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SOMOS ESIBE

ESIBE es una instituciéon Iberoamericana de formacion en linea que tiene como finalidad potenciar el
futuro empresarial de los profesionales de Europa y América a través de masters profesionales,
universitarios y titulaciones oficiales. La especializacién que se alcanza con nuestra nueva oferta
formativa se sustenta en una metodologia en linea innovadora y unos contenidos de gran calidad.

Ofrecemos a nuestro alumnado una formacién de calidad sin barreras Fisicas, flexible y adaptada a sus
necesidades con el finde garantizar su satisfaccién y que logre sus metas de aprendizaje mas
ambiciosas. Nuestro modelo pedagdgico se ha llevado a miles de alumnos en toda Europa,
enriqueciendo este recorrido de la mano de universidades de prestigio, con quienes se han alcanzado
alianzas.
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Conectamos continentes,
Impulsamos conocimiento



QS, sello de excelencia académica
ESIBE: 5 estrellas en educacion online
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RANKINGS DE ESIBE

ESIBE ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e internacional, gracias
a sus programas de Master profesionales y titulaciones oficiales.

Para la elaboracion de estos rankings, se emplean indicadores como la excelencia académica, la calidad
de lainstitucion, el perfil de los profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

ESIBE es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacioén y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion.
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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 travées 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 |+D+i, con participacion de distintas Universidades
Internacionales que apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo
tecnoldgico e investigacion.

N ’ 1. Flexibilidad
@ Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
= estudiar donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_@':ll Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la
educacion trabajando para que todas las personas tengan la
oportunidad de seguir formandose.

3. Personalizacion

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

2|

4. Acompafamiento / Seguimiento 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.

304

30

5. Innovacion

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

6. Excelencia educativa

O} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.




Programas
PROPIOS
UNIVERSITARIOS
OFICIALES
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR ESIBE

1. Formacion Online Especializada

Nuestros alumnos aceden a un modelo pedagdgico innovador @
de mas de 20 afos de experiencia educativa con Calidad 0
Europea.

2. Metodologia de Educacion Flexible

PLATAFORMA
E 100% ONLINE EDUCATIVA
- . Con nuestra metodologia ,J’,‘r—\\'h Nuestros alumnos tendran
i estudiaran 100% online acceso los 365 dias del afio a
la plataforma educativa.

3. Campus Virtual de Ultima Tecnologia

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado
—) a la realidad empresarial, que fomenta la participacion,

interaccion y comunicacion on alumnos de distintos paises.

4. Docentes de Primer Nivel o .
Nuestros docentes estan acreditados y formados en Universidades O
de alto prestigio en Europa, todoss en activo y con amplia
experiencia profesional.
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@ 5. Tutoria Permanente

Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
que brinda atencion personalizada y acompanamiento
durante todo el proceso formativo.

6. Bolsa de Empleo y Practicas

Nuestros alumnos tienen acceso a ofertas de empleo y practicas, asi como el
acompaifiamiento durante su proceso de incorporacion al mercado laboral en
nuestro ambito nacional.

7. Comunidad Alumni

Nuestros alumnos tienen acceso automatico a servicicos
completementarios gracias a una Networking formada con
alumnos en los cincos continentes.

8. Programa de Orientacion Laboral

Los alumnos cuentan con asesoramiento personalizado para mejorar sus skills y
afrontar con excelencia sus procesos de seleccion y promocion profesional.

9. Becas y Financiacion

.D.Dﬂ Nuestra Escuela ofrece Becas para profesionales

A latinoamericanos y finaciacién sin intereses y a la
medida, de modo que el factor econémico no sea un
impedimento para que los profesionales tengan acceso a
una formacién internacional de alto nivel.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro
equipo experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:
> educapay

Fracciona el pago de tu curso en cémodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa reoyea

mastercard maestro

z bizum  amazonpay .' pay G Pay

Nos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZ@) &9 055 oscovin @efecty @Rzt CMR

Yy muchos mas...
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Master en Gestion de Archivos y Bibliotecas + Mencién de Director de
Patrimonio Cultural, Biblioteca y Archivo Histérico + Titulacién
Universitaria

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

DURACION
® 835 horas
@ MODALIDAD
i) ONLINE
Ny

CREDITOS
5ECTS

Titulaciéon

Titulacién Multiple: - Titulacion de Master en Gestién de Archivos y Bibliotecas 600 horas expedida por
EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN (Asociacion Espanola de
Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién online por QS World
University Rankings - Titulacion de Menciéon de Director de Patrimonio Cultural, Biblioteca y Archivo
Historico con 110 horas expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica
en educacion online por QS World University Rankings - Titulaciéon Universitaria en Excel Avanzado
2019 con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacién Continua baremable en bolsas de trabajoy
concursos oposicion de la Administracién Publica.
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ESCUELA
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ESCUELA IBEROAMERICANA DE POSTGRADO

NOMBRE DEL ALUMNO/A

Nombre del curso

Descripcion

Este Master Biblioteca le ofrece una formacion especializada en la materia y se enfoca a la Direccién
de Patrimonio Cultural, Biblioteca y Archivo Histérico. En la actualidad se requiere de la presencia de
personas especializadas en la gestién de archivos y bibliotecas, cuya formacién esté vinculada a los
cambios sociales y tecnolégicos que se han venido produciendo. El presente Master Biblioteca
proporciona los conocimientos necesarios para formar especialistas en todas aquellas actividades que
guardan relacion con la gestion de recursos de informacién, tanto digitales como impresos,
atendiendo a todo lo relacionado son su organizacion, almacenamiento, preservacién, recuperacion,
difusién y reutilizaciéon de los mismos.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar en el presente Master Biblioteca son los siguientes: - Conocer
los aspectos mds importantes de la gestion de archivo y bibliotecas de archivo histérico. - Conocer las
bases del derecho publico, asi como su relacién con respecto a la creacién, organizaciény
funcionamiento de archivos en las empresas. - Organizar el archivo de la empresa y la gestion de los
documentos. - Crear, tratar, gestionar, circular, almacenar y conservar los datos, documentos e
informacién generada en las empresas. - Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacion,
publica y/o privada, que faciliten el acceso, la seguridad y la confidencialidad de la documentacién. -
Conseguir que el alumno conozca la emblemaética en relaciéon con la documentacién, y sus
aportaciones al conocimiento integral del documento y el libro antiguo. - Reconocer y clasificar los
fondos bibliograficos atendiendo a los criterios establecidos. - Gestionar adecuadamente el proceso
de recepcién de fondos bibliograficos teniendo en cuenta la tipologia de los mismos, comprobando su
estado fisico y cursando las posibles reclamaciones. - Utilizar adecuadamente los diferentes
dispositivos de identificacién y seguridad de los fondos bibliograficos. - Cumplimentar adecuadamente
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los datos de identificacién y catalogacién de los fondos bibliograficos. - Ordenary colocar
adecuadamente los diferentes fondos dentro de la coleccién de una biblioteca comprobando
adecuadamente las secuencias de ordenacién de los ejemplares. - Conocer la tipologia de préstamos
que existen en funcién de la tipologia documental. - Enumerar los sistemas y tecnologias que existen
en la realizacién del préstamo asumiendo las ventajas e inconvenientes. - Gestionar adecuadamente
las solicitudes de préstamos y reservas de fondos localizando el ejemplar dentro de la coleccion de la
biblioteca. - Realizar un acercamiento al préstamo interbibliotecario aplicando la normativa vigente en
esta materia. - Analizar el proceso de recepcién de un préstamo interbibliotecario en funcién de los
diferentes soportes. - Indagar en torno a las caracteristicas principales que se vinculan con las
bibliotecas digitales y especializadas. - Analizar los estandares y especificaciones de las bibliotecas
digitales. - Conocer los proyectos de preservacion digital y curaduria de contenidos. - Analizar en
profundidad las caracteristicas de las licencias digitales. - Mejorar la gestion de la documentacion. -
Potenciar la transparencia de la informaciéon y conocimiento de dominio publico. - Conocer las
caracteristicas de la digitalizacion de documentacion. - Adquirir conocimientos relacionados con la
preservacion, conservacion preventiva y restauracion. - Dominar el acceso al patrimonio, conociendoy
aplicando los principales métodos de difusion del patrimonio. - Comprender la gran relevancia que
tiene el proceso de gestion de la calidad. - Conocer los sistemas de gestion de la calidad, asi como su
valor anadido en las unidades de informacioén. - Analizar cuidadosamente las necesidades y
expectativas de los usuarios.

Para qué te prepara

Este Master Biblioteca estd destinado a aquellas personas que estén interesadas, ya sea por motivos
profesionales o personales, en lo relacionado con la gestién de archivos y bibliotecas de archivo
histérico.

A quién va dirigido

El presente Master Biblioteca proporciona los conocimientos necesarios para formar especialistas en
todas aquellas actividades que guardan relacién con la gestién de recursos de informacion, tanto
digitales como impresos, atendiendo a todo lo relacionado son su organizacién, almacenamiento,
preservacion, recuperacion, difusién y reutilizacion de los mismos. Ademas le prepara especialmente
para conocer los aspectos mds fundamentales en la gestién de archivo y bibliotecas de archivo
histérico.

Salidas laborales

Una vez finalizada la formacion en el presente Master Biblioteca, habras desarrollado los
conocimientos y habilidades que te permitirdn desarrollar tu actividad profesional en: Bibliotecas,
Archivista, Gestién de archivos y Administracion.
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TEMARIO

PARTE 1. DERECHO ADMINISTRATIVO Y ARCHIVO EN LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 1. DERECHO ADMINISTRATIVO

1. El Derecho Administrativo
1. - Fuentes del Derecho Administrativo
2. - Las clases de fuentes del Derecho Administrativo
3. - La Constitucion
4, -Laley
5. - Procedimiento Legislativo
6. - Normativa del gobierno con fuerza de ley
2. El érgano administrativo
3. La administracién publica y su control
1. - Organizaciéon de la Administracion publica espanola

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS ARCHIVOS DE EMPRESA EN ESPANA

Archivos de empresa: concepto y funciones

Tipos de archivos de empresa

Los archiveros de empresa en el mundo actual

Los archivos de empresa hasta el s. XX

Los archivos de empresa en la época contemporanea
Los archivos de empresa espanoles hasta el s. XX

Los archivos de empresa espafoles en la actualidad

La gestion de los archivos de empresa

Identificacién y clasificaciéon de las series documentales
Ordenacioén e instalacion de los documentos

VNN AWLUN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMAS INTERNOS DE COMUNICACION

1. Definicion y caracteristicas del sistema interno de comunicacién
1. - Flujos de la comunicacién organizacional

2. Fases de un plan de comunicacién interna

3. Modelo departamentalizado funcionalmente

4. Modelo multidivisional descentralizado

UNIDAD DIDACTICA 4. EL ARCHIVO AL SERVICIO DE LA TOMA DE DECISIONES

1. Elarchivo y sus funciones
1. - Niveles de archivo
2. - Tomas de decision de los archivos
2. Los documentos vitales
1. - Clasificaciéon de documentos
3. Proteccion del archivo
4. Papel del archivero
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1. - Funciones de los archiveros
UNIDAD DIDACTICA 5. TIPOLOGIAS DOCUMENTALES EN LA EMPRESA

1. Documentos vitales
1. - Tipos de documentos vitales
2. La documentacién contable
3. La correspondencia
4. La documentacién técnica

UNIDAD DIDACTICA 6. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

1. Métodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
1. - Ordenacién alfabética
2. - Ordenaciéon numérica
3. - Ordenacién tematica
4. - Ordenacion cronoldgica
5. - Ordenacién toponimica
2. Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
1. - Soportes de archivo
3. Inventario. Caracteristicas de un buen archivo
1. - Caracteristicas de un buen archivo
4. Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo
5. Gestién documental informatica

UNIDAD DIDACTICA 7. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION

1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
2. La propiedad intelectual
1. - Ley de propiedad intelectual
3. Marco normativo de la proteccion de datos
1. - Derechos de las personas respecto a sus datos personales
2. -Impugnacion de valoraciones
3. - Derecho de consulta del Registro General de Protecciéon de Datos
4. Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion (o «derecho al olvido») y oposicién
1. - El derecho de acceso del interesado
2. - El derecho a la rectificacién
3. - Elderecho a la cancelacién o derecho de supresion «el derecho al olvido»
4. - El derecho a oposicion
. Derecho de indemnizacién y responsabilidad
. Los ficheros de datos en la sociedad actual
1. - Ficheros y tratamiento de datos
2. - Niveles de seguridad de los ficheros

o U

UNIDAD DIDACTICA 8. RECOPILACION DE INFORMACION

1. Identificacion de fuentes de informacion: interna y externa
1. - Algunas fuentes de informacion electrénica
2. Recuperacién de informacion
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1. - Proceso interactivo
2. - Motores de busqueda
3. - Otros recursos
3. Metodologia de busqueda electrénica de informacién
4. Seleccion, discriminacion y valoracién de la informacion
1. - Criterios de calidad de las fuentes electrénicas de informacion

UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

1. Aplicacion de técnicas de archivo documental
1. - Sistemas de clasificaciéon y ordenacién
2. - Finalidad y objetivos
3. - indices de archivo: actualizacion
4. - Aplicacién de manuales de ayuda
5. - Mejoras ante deteccion de problemas de organizaciéon
2. Procedimiento de registroy posterior archivo
1. - Identificacién de soportes, mobiliario, Gtiles, elementos de archivo y contenedores
2. - Reproduccion y cotejo de la informacién 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. - Configuracion 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, deteccion de errores en el procedimiento

UNIDAD DIDACTICA 10 GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE BASES DE
DATOS

1. Bases de datos
1. - Tiposy caracteristicas
2. - Estructura
3. - Funciones
4. - Asistentes
5. - Organizacion
2. Mantenimiento de informacion en aplicaciones de bases de datos: introduccion, ordenacion,
asistentes para formularios de introduccién de informacion y actualizacién de datos
3. Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos
1. - Filtros
2. - Consultas
3. - Asistentes para consultas y otras prestaciones
4. Presentacién de informacion en aplicaciones de bases de datos
1. -Informes
2. - Asistentes para informes
. Interrelaciones con otras aplicaciones
6. Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos
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1. - Los datos de caracter personal y el derecho a la intimidad
PARTE 2. ARCHIVO Y SISTEMAS ARCHIVISTICOS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL DOCUMENTO

1. Dato, informacién y conocimiento
2. Documento como soporte de la informacién
3. Clases de documentos
1. - Integrando las nuevas tecnologias
2. -Integrando nuevas formas y tecnologias de lecturay escritura
4. Analisis documental

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION ARCHIVISTICA

1. Principios de organizacién archivistica
2. Agrupacién de los documentos administrativos
3. Sistemas de clasificacion y ordenaciéon de documentos
1. - Sistemas de clasificacion organicos y funcionales
4. Cuadros de clasificacion
5. La ordenacién Ffisica
1. - Tipos de ordenacién
2. - Senalizacion de los documentos

UNIDAD DIDACTICA 3. DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Descripcién archivistica
Descripcién archivistica: objetivos y acciones
Normas de descripcién archivistica
Plan de descripcion archivistica
1. - Fase de organizacién
2. - Fase de desarrollo
3. - Fase de implementacién
5. Normas internacionales de descripciéon archivistica
1. - Norma Internacional General de Descripcion Archivistica: ISAD (G)
2. - Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos relativos a
instituciones, personas y familias: ISAAR (CPF)
3. - Norma Internacional para la Descripcién de Funciones: ISDF
4. - Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo: ISDIAH

PN

UNIDAD DIDACTICA 4. EL ARCHIVO

. Concepto de archivo

. Origen del archivo

. Funciones de los archivos

. Clases de archivo
1. - Segun la adscripcion
2. -Segln el ambito de actuacion
3. -Segun el ciclo vital

A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA ARCHIVISTICO ESPANOL

1. Introduccién

2. Objeto y &mbito de aplicacion del Sistema Espanol de Archivos

3. Sistema Espanol de Archivos

4. Sistema de Archivos de la Administracién General del Estado
1. - Tratamiento archivistico
2. - Disposiciones especificas sobre archivos histéricos y patrimonio documental
3. - Documentos electrénicos y preservacion digital

5. Acceso a documentos y archivos

UNIDAD DIDACTICA 6. ARCHIVOS PRIVADOS

1. El sistema archivistico de la Iglesia
1. - Diferencia entre archivo eclesiastico y religioso
2. - Etapas de los archivos eclesiasticos
3. - Clasificacion de los archivos eclesiasticos
4. - Importancia de los archivos para la Iglesia
2. Los archivos de empresa
1. - Tipos de archivos de empresa
2. - Gestion de archivos de empresa
3. Los archivos familiares y personales

PARTE 3. GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
MODULO 1. FORMACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1. Seleccién de fondos bibliograficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,
redes y consorcios)

2. Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos

3. Procedimiento de adquisicién de fondos bibliograficos

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Procedimiento de recepcién de fondos:

Criterios de evaluaciéon

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

Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. 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 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
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1. Sistemas de organizacion de bibliotecas y sus espacios

2. Estudio y aplicacién 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

MODULO 2. MANTENIMIENTO DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CATALOGOS, REPOSITORIOS Y PORTALES
WEB, ENTRE OTROS

1. Tipologia de catdlogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros

2. Procedimientos de gestion y actualizacién de un catalogo manual

3. Procedimientos de gestion y actualizacién de un catalogo automatizado:

4. Procedimientos de gestiény actualizacién de recursos TIC mantenidos por la biblioteca
5. Metodologia para la gestion de perfiles de usuarios

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N

. Valoracién de los agentes causantes de deterioro de la coleccion de la biblioteca:

Andlisis de las condiciones medioambientales 6ptimas para la conservacion de los fondos segin
el soporte documental.

Métodos de conservacion preventiva en los fondos bibliograficos:

Protocolos de deteccion de Fondos dafados:

Proceso de restauracion de fondos bibliograficos

Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

N
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UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Técnicas de recuento de fondos bibliograficos

Procedimiento de gestion de las incidencias relacionadas con la colocacién de los fondos

Procedimiento de gestion de incidencias relacionadas con el estado fisico de los fondos

Procedimientos de gestion de Incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de

catalogacion

5. Procedimientos de gestién de incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de
circulacion

6. Proceso de expurgo en bibliotecas

PN

PARTE 4. SERVICIO DE PRESTAMO BIBLIOTECARIO

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

Definicién del Servicio de Préstamo Bibliotecario

Tipologia de préstamos bibliotecarios

Sistemas y tecnologias utilizadas en el préstamo

Sistemas de gestion bibliotecaria

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

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACION DE PRESTAMOS
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BIBLIOTECARIOS.

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de reserva

Fases del proceso de reserva de fondos bibliograficos

Sistemas y tecnologias utilizadas en el proceso de renovacién
Fases del proceso de renovaciéon de fondos bibliograficos

Manejo del Sistema de Gestién Bibliotecaria, médulo de circulacién
Prestacion de servicios bibliotecarios a través de internet

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Politicas y normativa de préstamo interbibliotecario

Cooperacion bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones bibliotecarias
Sistemas y tecnologias en el préstamo bibliotecario

Catalogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros

Busquedas bibliograficas

Tramitacion de las solicitudes de préstamo interbibliotecario

ounpkrwn-=

PARTE 5. BIBLIOTECAS DIGITALES Y ESPECIALIZADAS

1. UNDIAD DIDACTICA 1. BIBLIOTECAS DIGITALES
2. Introduccioén 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
2. Tipos de bibliotecas especializadas
1. - Bibliotecas de instituciones religiosas
2. - Bibliotecas de la Administracion
3. - Bibliotecas de centros de investigacion
4. - Bibliotecas de asociacionesy colegios profesionales
5. - Bibliotecas de centros sanitarios
6. - Bibliotecas de archivos y museos
7. - Bibliotecas de empresas o firmas comerciales
8. - 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. - Andlisis DAFO de las bibliotecas especializadas en Espana
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UNIDAD DIDACTICA 3. ESPECIFICACIONES TECNICAS Y ESTANDARES

-_—

. Digitalizacién de la coleccion
. Normalizacién
1. - Beneficios de la normalizacién
. Especificaciones técnicas
1. - Metadatos aplicados a las bibliotecas
4. Interoperabilidad de metadatos

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

5. Estdndares mas representativos
UNIDAD DIDACTICA 4. COLECCIONES DIGITALES

1. Introduccién a las colecciones digitales
2. Cémo 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

ounhkw

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

UNIDAD DIDACTICA 6. BIBLIOTECAS Y TECNOLOGIA MOVIL

1. Introduccién a los dispositivos moviles

2. Caracteristicas de los dispositivos méviles

3. Adaptacion de los contenidos al portal movil
1. - Interfaces de usuario y navegacion
2. - Contenidos y presentacién
3. - Diseno para la movilidad

4. Opac mobile (MOPACQ)

5. Cédigos QR

6. Realidad aumentada en bibliotecas

UNIDAD DIDACTICA 7. GLOBALIZACION Y DOCUMENTACION

1. ;:De déndey cuando surge el término globalizacién?
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2. 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 informacién y la comunicacion
Internet como herramienta la Sociedad de la Informacién
1. - Servidores de acceso a la informaciéon y documentacion
2. - Comunicacioén en tiempo real

ounhkw

PARTE 6. DERECHOS Y LICENCIAS DIGITALES
UNIDAD DIDACTICA 1. ACCESO Y UTILIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA

Acceso a la informacién publica

Acceso a la informacion a nivel internacional

Los Principios basicos del derecho de acceso a la informacion
Entidades de gestion

Obligaciones de las entidades de gestion

Tarifas de las entidades de gestion

Contrato de gestion

Autorizacion del Ministerio de Cultura

Estatutos

10. Reparto, pagoy prescripcion de derechos

11. Funcién social y desarrollo de la oferta digital legal
12. Contabilidad y auditoria de las entidades de gestién
13. Régimen sancionador de las entidades de gestion
14. Entidades de gestion en Espana.

N A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 2. LICENCIAS ESTANDAR DE LA INFORMACION

1. La Propiedad Intelectual en la red, las redes sociales y en los Blogs
1. - Los derechos de autor en Internet
2. - Propiedad intelectual en las redes sociales

2. Licencias
1. - Creative Commons
2. - Copyleft

3. - Licencias de cultura libre
3. Valores de la Web 2.0 y normas de conducta basica
1. -Valores 2.0

UNIDAD DIDACTICA 3. TITULARIDAD DE LOS DERECHOS DE AUTOR

1. Concepto de autor
2. Supuestos especiales de autoria
3. Derechos de autor

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE DERECHOS DIGITALES

1. La gestién de derechos digitales
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2. Aspectos esenciales de un sistema DRM

. Proteccién legal de los DRM

4. Proteccién de las medidas tecnoldgicas y regulacion de las excepciones por la LIBRARY OF
CONGRESS

5. Proteccion de la informacién para la gestion de derechos

(W)

UNIDAD DIDACTICA 5. REUTILIZACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR PUBLICO

1. Identificacion de fuentes de informacion
1. - Informacién interna y externa
2. - Algunas fuentes de informacion electrénica
2. Recuperacién de informacion
1. - Proceso interactivo
2. - Motores de busqueda
3. - Otros recursos
. Metodologia de busqueda electrénica de informacién
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion
1. - Discriminacion y seleccién de la informacion
2. - Criterios de calidad de las fuentes electrénicas de informacién
5. Técnicas de proteccién 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, deteccion de errores en el procedimiento
6. Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion
1. - Normativa vigente de protecciéon de datos y conservacion de documentacion
2. - Copias de seguridad

w

UNIDAD DIDACTICA 6. COBRO DE LA INFORMACION

1. Canon digital

1. - Recaudacién

2. - Cantidades por canon durante el régimen transitorio
2. Préstamos

1. - Reproduccion

2. - Digitalizacion

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION ELECTRONICA DE LAS LICENCIAS

1. Introduccién
2. Derechos de autor frente a licencia
1. - Marco de las licencias
2. - Explicacién clausula por clausula
3. - Clausulas a evitar
4. - Puntos a verificar

PARTE 7. DIGITALIZACION, PRESERVACION Y DIFUSION DE COLECCIONES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA DIGITALIZACION
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1. Introduccién a la digitalizacién
1. - Elementos de la digitalizacion
2. - Proceso de digitalizaciéon de documentos
3. - Beneficios de la digitalizacién

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. - Relacién 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 orientacién y referencia
3. - Accesibilidad y Preservacion

2. Difusién del patrimonio bibliogréfico

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

UNIDAD DIDACTICA 5. PUBLICACIONES DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

Introduccién
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
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UNIDAD DIDACTICA 6. DIFUSION EN LA RED DEL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

. Introducciéon
. Impacto en la gestiény el acceso a la informacién
. Formatos

1. -Texto
2. -Imagen
3. - Audio
Derechos de autor y derecho de copia

. Perfil del bibliotecario para la biblioteca digital

1. - Competencias

UNIDAD DIDACTICA 7. ACTIVIDADES CULTURALES Y VISITAS ORGANIZADAS

1.
. Condiciones
. Personal responsable

4.
5.

Introduccion

1. - Recomendaciones
Caracteristicas del grupo
Proceso de la visita

PARTE 8. CALIDAD DE LOS SERVICIOS Y SATISFACCION DEL USUARIO EN ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS DEL CONCEPTO DE CALIDAD

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Introduccién 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 =
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Los tres niveles de la Calidad
Conceptos relacionados con la Gestién de la Calidad
Gestion por procesos

1. - Los procesos en la organizacién

2. - Mapa de procesos

3. - Mejora de procesos
Disefo y planificacién de la Calidad

1. - La satisfaccion del cliente

2. - Relacion con proveedores
El Benchmarking y la Gestion de la calidad
La reingenieria de procesos

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

1.

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

Liderazgo

Compromiso de las personas

Enfoque a procesos

Mejora

Toma de decisiones basada en la evidencia
Gestion de las relaciones

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

10.

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)

4. - Seiketsu (Sistematizar)

5. - Shitsuke (Estandarizacion 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 hAWDN =

Documentacién 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 implantaciéon

El analisis DAFO

El proceso de acreditacion

Pasos para integrar a los colaboradores del Sistema de Gestion 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

1.

Diferencia entre datos e indicadores
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2. Modelo de Indicadores. Tipos

3. Formulacién de indicadores

4. Organismos bibliotecarios nacionales
1. - Consejo de cooperacion bibliotecaria
2. - Asociaciones para la cooperaciéon

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

1. 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
2. Las encuestas

1. - Encuesta personal presencial

2. - Encuesta telefénica

3. - Encuestas en Internet

4. - Encuesta postal
3. Lafilosofia de Parasuraman

PARTE 9. EXCEL AVANZADO
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS

Introduccién

Elementos de la interfaz
Introduccion y edicion de datos
Establecimiento de formato
Trabajo con multiples hojas
Creacién de graficos
Personalizacion

La ayuda, un recurso importante

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE DATOS Y FORMULAS

Introduccion

Tipos de datos
Introduccién de datos
Referencias a celdillas
Presentacion

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 3. TABLAS Y LISTAS DE DATOS

Introduccion

Datos de partida
Totalizar y resumir

Filtrar y agrupar los datos
Tablas dindmicas

nhwpn=

UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS DE DATOS
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Introduccién

Configuracion de herramientas de andlisis
Tablas con variables

Funciones para hacer prondsticos
Simulacién de escenarios

Persecucién de objetivos

La herramienta Solver

Otras herramientas de andlisis de datos

UNIDAD DIDACTICA 5. BASES DE DATOS

nhwn=

Introduccién

Obtencién de datos

Edicion de bases de datos
Funciones de bases de datos
Asignacion XML

UNIDAD DIDACTICA 6. GRAFICOS Y DIAGRAMAS

NoubkhwnN=

Generacion de gréficos

Inserciéon de minigraficos
Personalizacién de maximos y minimos
Insercion de formas

Imagenes

Elementos gréficos e interactividad
SmartArt

UNIDAD DIDACTICA 7. PUBLICACION DE DATOS

1.
2.

Impresion de hojas
Publicar libros de Excel

UNIDAD DIDACTICA 8. FUNCIONES LOGICAS

kN =

Relaciones y valores légicos

Toma de decisiones

Anidacién de expresiones y decisiones
Operaciones condicionales

Seleccion de valores de una lista

UNIDAD DIDACTICA 9. BUSQUEDA DE DATOS

1.
2.

Manipulacién de referencias
Busqueday seleccién de datos

3. Transponer tablas

UNIDAD DIDACTICA 10. OTRAS FUNCIONES DE INTERES

1.

Manipulacién de texto

2. Trabajando con fechas
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3. Informacioén diversa
UNIDAD DIDACTICA 11. ACCESO A FUNCIONES EXTERNAS

Registro de funciones externas
Invocacién de funciones
Macros al estilo de Excel 4.0
Libros con macros

PN =

UNIDAD DIDACTICA 12. MACROS Y FUNCIONES

1. Registroy reproducciéon de macros
2. Administraciéon de macros
3. Definicién de funciones

UNIDAD DIDACTICA 13. INTRODUCCION A VBA

El editor de Visual Basic
El editor de cédigo

La ventana Inmediato
Un caso practico

PN

UNIDAD DIDACTICA 14. VARIABLES Y EXPRESIONES

1. Variables
2. Expresiones

UNIDAD DIDACTICA 15. ESTRUCTURAS DE CONTROL. EL MODELO DE OBJETOS DE EXCEL

Valores condicionales
Sentencias condicionales
Estructuras de repeticion
Objetos fundamentales de Excel
Otros objetos de Excel

AN =

UNIDAD DIDACTICA 16. MANIPULACION DE DATOS

1. Seleccion de una tabla de datos
2. Manipulacién de los datos

3. Insercion de nuevos datos

4. Lasolucion completa

UNIDAD DIDACTICA 17. CUADROS DE DIALOGO

Cuadros de didlogo predisefiados
Cuadros de didlogo personalizados
Una macro mas atractiva y c6moda
Iniciacion del cuadro de didlogo

PN =

UNIDAD DIDACTICA 18. TRABAJO EN GRUPO
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Compartir un libro
Comentarios a los datos
Control de cambios
Herramientas de revision

PN

UNIDAD DIDACTICA 19. DOCUMENTOS Y SEGURIDAD

1. Limitar el acceso a un documento
2. Seguridad digital

UNIDAD DIDACTICA 20. PERSONALIZACION DE EXCEL

Pardmetros aplicables a libros y hojas
Opciones de entorno

La cinta de opciones

Crear fichas y grupos propios

PN =

ANEXO 1. MENCION DE DIRECTOR DE PATRIMONIO CULTURAL, BIBLIOTECA Y ARCHIVO HISTORICO
UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION NORMATIVA

Ley del Patrimonio Histérico Espanol

Garantia del Estado para obras de interés cultural

El Sistema Espanol de Archivos

Conservacion del patrimonio documental con valor histérico
Comision de Normas Espanolas de Descripcion Archivistica
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UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION ESPECIFICA DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO HISTORICO

1. Aplicacion de técnicas de archivo documental
2. 1.1 Sistemas de clasificacion y ordenacion
1. - Finalidad y objetivos
2. - indices de archivo: actualizacién
3. - Aplicaciéon de manuales de ayuda
3. Procedimiento de registro y posterior archivo
1. - Identificacién de soportes, mobiliario, Gtiles, elementos de archivo y contenedores
2. - Reproduccién y cotejo de la informacion de archivo documental a digital
4. Procedimientos de acceso, bisqueda, consulta, recuperacion, actualizacién, conservaciony
custodia de la informacién archivada

UNIDAD DIDACTICA 3. PATRIMONIO CULTURAL

Patrimonio cultural
Patrimonio documental y bibliografico
Archivos y bibliotecas
El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusién del documento
Exposiciones del patrimonio bibliografico
1. - Tipos de exposiciones
2. - Tramites y gestiones
6. Gestién del patrimonio cultural
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UNIDAD DIDACTICA 4. LOPD EN BIBLIOTECAS Y ARCHIVO HISTORICO

1. Ley Organica de Proteccién de Datos

2. Aplicaciéon de la LOPD en las administraciones publicas

3. Aplicacién de la LOPD en bibliotecas y archivo histérico
1. - Sistema Espanol de Archivos
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