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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestion Integral de Bibliotecas Digitales y Documentacion +
Titulacién universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
L=l ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
6 ECTS

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Gestiéon Integral de Bibliotecas Digitales y Documentacion
con 1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Sistemas Integrados de Gestién Bibliotecaria con 6 Créditos Universitarios
ECTS
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mo centro acred iones formativas

esente titulo

expi

5 NOMBRE DEL ALU

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

En la era digital, el dominio de los sistemas integrados para la gestion de bibliotecas y archivos es
crucial. Nuestro Master online equipa a los profesionales con competencias para la gestion eficiente
de la documentacion, fomentando la integracion de tecnologia en bibliotecas y archivos. El curso
abarca desde la catalogaciény el archivo, hasta la optimizacién de sistemas electrénicos y la curaduria
digital. Profundizamos en la digitalizacién, preservacién y difusién de colecciones, siempre con el
objetivo de mejorar la calidad y satisfaccion del usuario. Este master forma especialistas capacitados
para liderar en un entorno bibliotecario digitalizado, fomentando el acceso y la globalizacién de la
informacién. Estudiar con nosotros es decidirse por una formacién avanzada que responde a las
exigencias actuales del sector.

Objetivos

e Dominar la archivistica.

e Tratar informacién cualitativamente.
e Manejar normativa de datos.

¢ Gestionar archivos eficientemente.

« Digitalizar fondos bibliograficos.

e Difundir patrimonio digitalmente.

e Aplicar estandares en bibliotecas.

e Preservar colecciones digitales.

* Innovar en acceso a colecciones.

¢ Mejorar calidad en servicios.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

Este master se dirige a archivistas, bibliotecarios y responsables de fondos documentales que busquen
especializarse en la gestion de bibliotecas digitales. Es ideal para quienes deseen dominar la
catalogacion, la digitalizacion, la preservacion y la difusién de colecciones, asi como la implementacion
de sistemas integrados de gestién bibliotecaria. Profesionales encargados de la satisfaccion del
usuario y la calidad de servicios en archivos y bibliotecas encontrardn en este curso una capacitacion
esencia fundamental para su desarrollo profesional.

A quién va dirigido

Este Master te prepara para ser experto en la gestidon y preservacion de colecciones en bibliotecas
digitales y archivos. Aprenderas sobre catalogacion, optimizacién de archivos electrénicos, bases de
datos, y procesos de adquisicion bibliografica. Te capacitaras en digitalizacién, accesibilidad y difusién
de patrimonio bibliografico, manejo de bibliotecas especializadas y moéviles, curaduria digital y la
aplicacién de tecnologia en la globalizacion documental. Ademas, dominaras los sistemas integrados
de gestién bibliotecaria y la calidad en servicios, enfocadndote en la satisfaccién del usuario.

Salidas laborales

Egresados del Master en Sistemas Integrados de Gestién de Bibliotecas Digitales serdn expertos en la
organizacion y digitalizacién de archivos y recursos bibliograficos. Con habilidades en catalogaciény
gestion de bases de datos, podran liderar proyectos de preservacién digital y accesibilidad de
colecciones patrimoniales. Profesionales altamente capacitados para innovar en bibliotecas digitales,
gestionar fondos especializados y aplicar estdndares de calidad como la ISO 9001 en servicios
archivisticos y bibliotecarios.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. ARCHIVISTA Y CATALOGACION DE LIBROS EN ARCHIVOS Y ENTORNOS BIBLIOTECARIOS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacion de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

NouvkrwbN =

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

Gestion documental informatica

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. ldentificacion de fuentes de informacion

2. Recuperacién de informacion

3. Metodologia de busqueda electrénica de informacién
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION

1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

1. La técnica dactilografica

2. Transcripciéon de textos: formulas, jergas, idiomas y galimatias
3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

1. Aplicacién de técnicas de archivo documental:
1. - Sistemas de clasificaciéon y ordenacién.
2. - Finalidad y objetivos.
3. -indices de archivo: actualizacién.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4. - Aplicacién de manuales de ayuda.
5. - Mejoras ante deteccién de problemas de organizacién.
2. Procedimiento de registroy posterior archivo:
1. - Identificacion de soportes, mobiliario, Gtiles, elementos de archivo y contenedores.
2. - Reproduccién y cotejo de la informacion de archivo documental a digital.
3. Procedimientos de acceso, busqueda, consulta, recuperacién, actualizacion, conservaciény
custodia de la informacién archivada.
4. Funcionesy caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:
1. - Configuracién de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.
2. - Creacion/nombramiento, copiay eliminacién de archivos, carpetas, subcarpetasy otras.
5. Técnicas de proteccion de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e
informaticos:
1. - Niveles de proteccién: determinacion.
2. - Disposicion de contrasenas y atributos de acceso.
3. - Autorizaciones de acceso o consulta, deteccién de errores en el procedimiento.
6. Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacioén:
1. - Normativa vigente de proteccién de datos y conservacion de documentacioén.
2. - Copias de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 7. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRONICO.

1. Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revisién periédica que
eviten anomalias de funcionamiento.
1. - Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, equipos
periféricos, componentes fisicos de redes locales, supervision de conexiones.
2. - Elementos de software: instalacion y desinstalacién, programas, aplicaciones
actualizadas y asistentes.
3. - Equipos de reproduccion.
2. Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:
1. - Funciones y comandos basicos.
2. - Herramientas basicas del sistema operativo.
3. Sistemas operativos en redes locales: configuracién basica de un sistema de red, actualizacion y
acciones para compartir recursos.
4. Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de
proteccion (antivirus, firewire, antispam, otros).
5. Medidas conservacion e integridad de la informacién contenida en los archivos. Y salvaguarda de
los derechos de autor.
6. Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad electrénica.

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE BASES DE
DATOS.

1. Bases de datos:
1. - Tipos y caracteristicas.
2. - Estructura.
3. - Funciones.
4. - Asistentes.
5. - Organizacién.
2. Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccion, ordenacioén,
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asistentes para formularios de introduccién de informacion y actualizaciéon de datos.
. Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos:
1. - Filtros.
2. - Consultas.
3. - Asistentes para consultas y otras prestaciones.
. Presentacién de informacion en aplicaciones de bases de datos:
1. -Informes.
2. - Asistentes para informes.
. Interrelaciones con otras aplicaciones.
. Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.

UNIDAD DIDACTICA 9. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1.

ounkwnN

Seleccion de fondos bibliogréficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,

redes y consorcios)

Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos

Verificacion y cumplimentacién de datos bibliograficos

Busquedas bibliograficas

Procedimiento de tramitacién de pedidos

Procedimiento de control de proveedores: control de ficheros y/o bases de datos de

proveedores

Procedimiento de adquisicion de fondos bibliograficos

. Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, médulo de
catalogacion, registro y tratamiento de datos

. Captura de registros: basquedas bibliograficas en catalogos

. Precatalogacion de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogacién Espanolas, formatos MARC.

UNIDAD DIDACTICA 10. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N A WN =

Procedimiento de recepcion de fondos:

Valoracion de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
Verificacion documental de los Fondos recibidos con hojas de pedido
Inspeccién fisica de los fondos recibidos: Criterios de evaluacién
Procedimiento de gestion de reclamaciones y devoluciones

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item
Gestién de objetos digitales: metadatos

Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 11. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

NouvbkwbN =

Proceso técnico de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de catalogacion
Procedimiento de cumplimentacion de datos relativos al ejemplar o copia
Sistemas de clasificacién bibliografica: signatura

Asignacion de signatura y/o URL

Protocolos de colocacién de tejuelos y céddigos de barras

Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 12. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

business school
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Sistemas de organizacién de bibliotecas y sus espacios

Estudio y aplicacion de los sistemas de ordenacion de fondos: tipologia y analisis
Procedimientos de ordenacion y colocacién de los fondos dentro de la coleccién
Analisis de instalaciones

Valoracién de dispositivos de almacenamiento

Aplicacién de criterios de ordenacién y colocacién

Procedimientos de revisién y actualizacién

Aplicacién de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

N A WN =

PARTE 2. DIGITALIZACION, PRESERVACION Y DIFUSION DE COLECCIONES
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA DIGITALIZACION

1. Introduccién a la digitalizacién
1. - Elementos de la digitalizacién
2. - Proceso de digitalizacién de documentos
3. - Beneficios de la digitalizacion

UNIDAD DIDACTICA 2. BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS DIGITALES DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

1. Patrimonio bibliografico y documental: Conceptos
1. - Definicién de documento
2. - Patrimonio documental
3. - Instituciones encargadas de la memoria
4. - Patrimonio bibliografico
5. - Relacion patrimonio documental y bibliografico
6. - Panorama de los principales documentos de la IFLAy la UNESCO
7. - Patrimonio Digital
8. - Programa Memoria del Mundo (MoW)
2. Bibliotecas digitales

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCESIBILIDAD Y DIFUSION DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

1. Acceso al patrimonio bibliografico
1. - Legislacion
2. - Servicio de orientacion y referencia
3. - Accesibilidad y Preservacién

2. Difusion del patrimonio bibliografico

UNIDAD DIDACTICA 4. EXPOSICIONES PERMANENTES DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

1. Introduccién

2. Tipos de exposiciones

3. Tramitesy gestiones

4. Ejemplos de exposiciones
1. - Mapasy cartografia
2. - Colecciones
3. - Manuscritos
4. - Tesoros

<. EDUCA
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UNIDAD DIDACTICA 5. PUBLICACIONES DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

Introduccion
Tipos de publicaciones
Herramientas implicadas
Uso de facsimiles
Revistas

1. - Revistas cientificas
6. Boletin
1. - Boletin de sumarios
2. - Boletin de indices
3. - Boletin de resimenes

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. DIFUSION EN LA RED DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

1. Introduccién
2. Impacto en la gestiény el acceso a la informacién
3. Formatos
1. -Texto
2. -Imagen
3. - Audio
4. Derechos de autor y derecho de copia
5. Perfil del bibliotecario para la biblioteca digital
1. - Competencias

UNIDAD DIDACTICA 7. ACTIVIDADES CULTURALES Y VISITAS ORGANIZADAS

1. Introduccién
2. Condiciones
3. Personal responsable

1. - Recomendaciones
4. Caracteristicas del grupo
5. Proceso de la visita

PARTE 3. BIBLIOTECAS DIGITALES Y ESPECIALIZADAS

1. UNDIAD DIDACTICA 1. BIBLIOTECAS DIGITALES
2. Introduccion a las bibliotecas digitales
1. - Definicién de biblioteca digital
2. - Diferencias entre biblioteca digital y biblioteca virtual
3. Ventajas y desventajas de las bibliotecas digitales
4. Principales bibliotecas digitales
5. Problemas actuales

UNIDAD DIDACTICA 2. BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS

1. ¢(Qué son las bibliotecas especializadas?
1. - Caracteristicas de las bibliotecas especializadas
2. - Funciones de las bibliotecas especializadas

(. EDUCA
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2. Tipos de bibliotecas especializadas
1. - Bibliotecas de instituciones religiosas
. - Bibliotecas de la Administracion
. - Bibliotecas de centros de investigacion
. - Bibliotecas de asociaciones y colegios profesionales
. - Bibliotecas de centros sanitarios
. - Bibliotecas de archivos y museos
. - Bibliotecas de empresas o firmas comerciales
. - Otras bibliotecas especializadas de casuistica especial
3. Fondosy Servicios de las bibliotecas especializadas
1. - Fondos de la biblioteca especializada
2. - Servicios de la biblioteca especializada
4. Usuarios y personal en la biblioteca especializada
5. Bibliotecas especializadas en Espana
1. - Analisis DAFO de las bibliotecas especializadas en Espana

oo ~NoOYUT A WDN

UNIDAD DIDACTICA 3. ESPECIFICACIONES TECNICAS Y ESTANDARES

-_—

. Digitalizacién de la coleccion
. Normalizacién

1. - Beneficios de la normalizaciéon
. Especificaciones técnicas

1. - Metadatos aplicados a las bibliotecas
4. Interoperabilidad de metadatos

1. - Gestion de los contenidos de e-learning interoperables

5. Estdndares mas representativos

N

W

UNIDAD DIDACTICA 4. COLECCIONES DIGITALES

1. Introduccién a las colecciones digitales
2. Como desarrollar una coleccién digital
1. - Objetos
2. - Colecciones
3. - Metadatos
4. - Proyectos
Politicas en la coleccién
Criterios de seleccion para la digitalizacion
Principales colecciones digitales
Coleccion digital de la Biblioteca Nacional de Espana
1. - Colecciones digitales de la BNE en formato ePub

ounkw

UNIDAD DIDACTICA 5. CURADURIA Y PRESERVACION DIGITAL

1. Curador de contenidos

2. Guias temdticas basadas en curacién de contenidos

3. Preservacion digital
1. - Trabajo de los bibliotecarios en la digitalizacién
2. - Problemas en la preservacion digital
3. - Técnicas de preservacién digital

<. EDUCA
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UNIDAD DIDACTICA 6. BIBLIOTECAS Y TECNOLOGIA MOVIL

ol

. Introduccioén a los dispositivos méviles
. Caracteristicas de los dispositivos méviles
. Adaptacion de los contenidos al portal movil

1. - Interfaces de usuario y navegacion
2. - Contenidos y presentacién
3. - Diseno para la movilidad

Opac mobile (MOPACQ)

. Cédigos QR
. Realidad aumentada en bibliotecas

UNIDAD DIDACTICA 7. GLOBALIZACION Y DOCUMENTACION

N —

ok w

. ¢(De donde y cuando surge el término globalizaciéon?

Economia globalizadora y avances tecnolégicos
1. - Avances tecnoldgicos
Aparicién de la Sociedad de la Informacién
Definicién de Sociedad de la Informacién
Caracteristicas de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion
Internet como herramienta la Sociedad de la Informacion
1. - Servidores de acceso a la informacién y documentacion
2. - Comunicacioén en tiempo real

PARTE 4. SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION BIBLIOTECARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERACIONES DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLUCION DE FONDOS
BIBLIOTECARIOS

aunpkhwn-=

Definicién del Servicio de Préstamo Bibliotecario

Tipologia de préstamos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

Sistemas de gestién bibliotecaria

Fases del procedimiento de préstamo o devolucién de fondos bibliograficos
Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1.

2.
3.

Seleccion de fondos bibliogréficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,
redes y consorcios)

Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos

Procedimiento de adquisicion de fondos bibliograficos

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

PN

Procedimiento de recepcion de fondos:

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item
Gestion de objetos digitales: metadatos

Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios
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UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Proceso técnico de fondos bibliograficos
2. Protocolos de colocacién de tejuelos y cédigos de barras
3. Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Sistemas de organizacion de bibliotecas y sus espacios

2. Estudioy aplicacion de los sistemas de ordenacién de fondos: tipologia y analisis
3. Procedimientos de ordenacion y colocacion de los fondos dentro de la colecciéon
4. Aplicacion de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

UNIDAD DIDACTICA 6. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS

Analisis de usuarios

Resolucion de consultas bibliograficas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

Andlisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas
Sistemas de ordenacién y colocaciéon de documentos en las bibliotecas

Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacion de los fondos bibliograficos y el sistema de
ordenacion establecido por la biblioteca

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRESTAMOS
BIBLIOTECARIOS

1. Sistemasy tecnologias utilizadas en el proceso de renovacion

2. Fases del proceso de renovacién de fondos bibliograficos

3. Manejo del Sistema de Gestion Bibliotecaria, médulo de circulacién
4. Prestacién de servicios bibliotecarios a través de internet

UNIDAD DIDACTICA 8. PROCEDIMIENTOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Politicas y normativa de préstamo interbibliotecario

Cooperacion bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones bibliotecarias
Catalogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros

Blsquedas bibliograficas

Tramitacion de las solicitudes de préstamo interbibliotecario

nmhwn =

UNIDAD DIDACTICA 9. SOFTWARE LIBRE EN BIBLIOTECAS

1. Automatizacién de bibliotecas

2. Sistemas de biblioteca integrados
3. OPAC (OnlinePubic Access Catalog)
4. ILS de software libre

PARTE 5. CALIDAD EN LOS SERVICIOS Y SATISFACCION DEL USUARIO EN ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS DEL CONCEPTO DE CALIDAD
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. Introduccioén al concepto de calidad
. Definiciones de calidad
. Evolucion del concepto de calidad
1. - Concepto de calidad total o gestion total de la calidad
El papel de la calidad en las organizaciones
. Costes de calidad
. Beneficios de un sistema de gestion de calidad

UNIDAD DIDACTICA 2. LA GESTION DE LA CALIDAD: CONCEPTOS RELACIONADOS

w N =

D

A U

. Los tres niveles de la Calidad
. Conceptos relacionados con la Gestion de la Calidad
. Gestion por procesos

1. - Los procesos en la organizacién

2. - Mapa de procesos

3. - Mejora de procesos
. Disenoy planificacién de la Calidad

1. - La satisfaccion del cliente

2. - Relacion con proveedores
. ElBenchmarking y la Gestién de la calidad
. Lareingenieria de procesos

UNIDAD DIDACTICA 3. PRINCIPIOS CLAVE DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

N AWDN =

Introduccioén a los principios basicos del Sistema de Gestién de la Calidad
Enfoque al cliente

Liderazgo

Compromiso de las personas

Enfoque a procesos

Mejora

Toma de decisiones basada en la evidencia

Gestioén de las relaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. HERRAMIENTAS BASICAS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

N A WN =

Ciclo PDCA (Plan/Do/Check/Act)
Tormenta de ideas
Diagrama Causa-Efecto
Diagrama de Pareto
Histograma de frecuencias
Modelos ISAMA para la mejora de procesos
Equipos de mejora
Circulos de Control de Calidad
1. - El papel de los Circulos de Calidad
2. - Los beneficios que aportan los Circulos de Calidad

. Elordeny la limpieza: las 5s

1. - Seiri (Despejar)
2. - Seiton (Ordenar)
3. - Seiso (Limpiar)
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4. - Seiketsu (Sistematizar)
5. - Shitsuke (Estandarizacién y Disciplina)
Seis SIGMA

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD. ISO 9001:2015

PN =

Las normas ISO 9000 y 9001

Introduccién al contenido de la UNE-EN ISO 9001:2015
La norma ISO 9001

Requisitos

UNIDAD DIDACTICA 6. IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

N A WN =

Documentacion de un SGC

Hitos en la implantacién de un SGC

Etapas en el desarrollo, implantacion y certificacion de un SGC

Metodologia y puntos criticos de la implantacion

El andlisis DAFO

El proceso de acreditacion

Pasos para integrar a los colaboradores del Sistema de Gestién de la Calidad en la empresa
Factores clave para llevar a cabo una buena gestién de la calidad

UNIDAD DIDACTICA 7. INDICADORES DE RENDIMIENTO PARA BIBLIOTECAS

PN

Diferencia entre datos e indicadores
Modelo de Indicadores. Tipos
Formulacion de indicadores
Organismos bibliotecarios nacionales
1. - Consejo de cooperacion bibliotecaria
2. - Asociaciones para la cooperacion

UNIDAD DIDACTICA 8. OBTENCION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS

1.

2.

3.

Las técnicas de grupo

1. - Qué sony qué no son las técnicas grupales

2. - Eleccion de la técnica adecuada

3. - Normas generales para el uso de las técnicas de grupo
Las encuestas

1. - Encuesta personal presencial

2. - Encuesta telefénica

3. - Encuestas en Internet

4. - Encuesta postal
La filosofia de Parasuraman
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