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PROGRAMA DE CURSO DE FORMACION PROFESIONAL OCUPACIO NAL

AUXILIAR DE BIBLIOTECA E CENTROS DE
DOCUMENTACION.

[DATOS GENERALES DEL CURSO] [DATOS ESPEGFICOS DEL CURSQ]

DATOS GENERALES DEL CURSO

1. EAI\/IILIA PROFESIONAL: SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y PERSONALES
AREA PROFESIONAL: ACTIVIDADES CULTURALES

2. DENOMINACION DEL CURSO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA Y CENTROS DE
DOCUMENTACION .

3. CODIGO: SPAC10
4. TIPO: OCUPACIONAL
5. OBJETIVO GENERAL

Ayudar, bajo las directrices de un facultativoJagestion y funcionamiento de una unidac
documentacion, analizando y almacenando adecuadaimérmacion cientifico-@nica pari
su posterior difusién y utilizacion.

6. REQUISITOS DEL PROFESORADO

6.1. Nivel académico
Titulacion universitaria o, en su defecto, capaoita profesional equivalente en la
ocupacion

6.2. Experiencia profesional
Minima de 2 afios

6.3. Nivel pedagogico

No es necesaria ninguna experiencia docente saheolas clases de Informatica
Documental, en las que si seria recomendable

7. REQUISITOS DE ACCESO DEL ALUMNO

7.1. Nivel académico o de conocimientos generales
BUP. COU.

7.2. Nivel profesional o técnico
No se requiere

7.3. Condiciones fisicas
No padecer limitaciones graves en los miembrosrgups y vision

8. NUMERO DE ALUMNOS
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15 Alumnos
9. RELACION SECUENCIAL DE MODULOS FORMATIVOS:

Control de entrada de fondos bibliograficos.
Técnicas de documentacién

Informatica Documental

Técnicas de interrogacion / recuperacion
Técnicas de difusion de la informacién
Técnicas de conservacion y promocion

10. DURACION

Practicas 165 horas
Contenidos teoricos 70 horas
Evaluaciones 15 horas
Duracion total 250 hora
INSTALACIONES

11.1. Aula de clases teoricas
o Superficie:el aula tendra un minimo de 30 mz2,. Almmno.
o Mobiliario: estara equipada con mobiliario docgpaea 15 plazas de adultos, adsrda
los elementos auxiliares.

11.2. Instalaciones para practicas
o lluminacion: natural o artificial segun reglamed®luminotecnia vigente.
o Acometida eléctrica: toma de corriente de 220 \B8§ V., para maquinaria.
o El acondicionamiento eléctrico debera cumplir lasmas de baja tension y estara
preparado de forma que permita la realizacion sipfacticas.
o Condiciones ambientales: en torno a los 10°a 12° C
Ventilacion: normal. Temperatura ambiente adecuada.

11.3. Otras instalaciones:

o Almacén de 20-30 mz2, para guardar equipo y material
Como instalaciones de apoyo se debera disponasdeguientes:

o "Un espacio minimo de 50 m2, para despachos decilire sala de profesores y

actividades de coordinacion".

o "Una secretaria”.

o "Aseos Yy servicios higiénicos-sanitarios en nunastecuado a la capacidad del centro”.
" Los centros deberan reunir las condiciones higa acusticas, de habitabilidad y de
seguridad, exigidas por la legislacion vigentespdner de licencia municipal de apertura
como centro de formacion”.

12. EQUIPO Y MATERIAL

12.1. Equipo
o Hardware
o CD/ROM
o Equipos de repografia
o Equipos de microfilmacion fax, impresora
o 15 Pcs Multimedia

12.2. Herramientas y utillaje:
o Programas de Gedn Documents
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o O

O O O O

12.3.

12.4.

12.5.

Programas de Autoedicion

Instrumentos de control bibliografico nacionalesxyranjeros.

Obras de referencia y consulta: Diccionarios, dopaxdias, catalogos, bibliografias,
indices, boletines

Listados terminologicos de control: glosarios, tesa, encabezamientos de materias
Reglas de catalogacion (ISBD)

Reglas de clasificacion (CDU)

Soportes de informacion magnéticos, opticos...

Material de consumo
"Y en general, se dispondra de los materialesaatidad suficiente para la correcta
realizacion de las practicas del curso”

Material didactico
A los alumnos se les proporcionaran los mediosatict#s y el material escolar,
imprescindibles, para el desarrollo del curso:

= Blocs.

= Boligrafos.

= Documentacion teodrica y practica.

Elementos de proteccion
En el desarrollo de las practicas se utilizaranmeslios necesarios de Seguridad e
Higiene en el trabajo:

= Protectores auditivos.

= Mascarillas.

= Petos de cuero.

13. INCLUSION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Conocimiento de los continuos avances y tendeecidss sistemas de almacenamiento de
informacion y en las telecomunicaciones”

DATOS ESPEQFICOS DEL CURSO

14. DENOMINACION DEL MODULO:

CONTROL DE ENTRADA DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

15. OBJETIVO DEL MODULO:

Controlar toda la documentacién que entre a fopaae de la Coleccidon mediante las
técnicas administrativas y documentales mas aptapjasi como establecer aquella otra
documentacion que pueda ser susceptible de iridrgsgrafico para la Unidad de
Documentacion, a través de los instrumentos y eard® difusion-distribucion mas
adecuados.

16. DURACION DEL MODULO:

20 Hora
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17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Préacticas
o Realizar tareas administrativas basicas
o Redactar el Libro Registro
o Redactar el Cardex
o Manejar obras de referencia y consulta

B) Contenidos tedricos
o Técnicas Administrativas (basico)
o Sobre el mundo editorial (basico): edicion, prodidicy comercializacion del libro.
o Sobre los mayoristas (distribuidores) de Basesated)elemental).

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Conocimiento sobre la produccion editorial de igoara la Unidad de Documentacion
o Conocimiento sobre la produccion bibliografica dga@hismos y Centros de
Investigacion que no utilicen los canales de difasdistribucién habituales (Literatura
Gris).

14. DENOMINACION DEL MODULO:
TECNICAS DE DOCUMENTACION
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Identificar formalmente cada documento a travémdiescripcion bibliografica, asi como
analizar su contenido informativo mediante lasit@sdocumentales pertinentes para
posteriormente poder sistematizar su ordenacidricaaion fisica.

16. DURACION DEL MODULO:
100 Horas
17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Préacticas
o Describir bibliograficamente segiin normas ISBD
Catalogar segun normas ISBD
Manejar bases de datos documentales
Clasificacion documental segun sistema normalizado
Elaborar resumenes analiticos indicativos
Indizar documentos mediante la concrecion lingénstionceptual preestablecida
Utilizar los Iéxicos habituales (Glosarios, Tesaurd
Determinar la documentacion susceptible de trataimigocumental (vaciado
documental).
Manejar etiquetadoras
o Colocar tejuelos
o Ordenar fondos

O O O 0O O O O

o

B) Contenidos teoricos
o Catalogacion de monografias (ISBD).
o Catalogacion de publicaciones periddicas (ISBD)
o Clasificacén documental (CDU
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Linguistica Documental (Basica)

Técnicas del resumen (tipologia y normas de elahora
Técnicas Documentales

Biblioteconomia

Idiomas (aconsejable nivel traduccion)

O O O O O

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Realizar con miticulosidad y rigor la catalogacttenlos documentos, asi como
colaborar con interés en la seleccion bibliografica

14. DENOMINACION DEL MODULO:
INFORMATICA DOCUMENTAL
15. OBJETIVO DEL MODULO:
Crear y actualizar el Banco de Datos de la Unidadumental
16. DURACION DEL MODULO:
50 Horas
17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:
A) Préacticas
o Manejar bases de datos documentales
o Catalogar automatizadamente con campos codific@btemato MARC).

o Definir teoricamente las posibles necesidades id&tr8a informéatico documental

B) Contenidos teoricos
o Informatica Documental
o Catalogaciéon automatizada (Formato MARC).

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Capacidad para resolver cualquier problema basiegeesente el Sistema de
almacenamiento de informacion

14. DENOMINACION DEL MODULO:
TECNICAS DE INTERROGACION/RECUPERACION
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Asegurar el mayor grado de eficacia de cualqustesia de busqueda mediante una correcta
definicién y ajuste de la demanda de informacién

16. DURACION DEL MODULO:
50 Horas

17. CONTENIDO FORMATIVO DEL NODULO:
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A) Préacticas
o Manejar bases de datos documentales
Manejar listados terminoldgicos normalizados (Tesglista de encabezamientos).
Adecuar el lenguaje de interrogacion al de almaoérao.
Manejar obras de referencia y consulta: Cataldgoketines, Indices, Bibliografias...

o O O

B) Contenidos teoricos
o Informatica (nivel usuario)
o Bases de datos documentales
o Fuentes bibliograficas
o Técnicas documentales

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Capacidad de reaccién ante una demanda de infaymaml definida

14. DENOMINACION DEL MODULO:
TECNICAS DE DIFUSION DE LA INFORMACION
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Facilitar informacion a través de los serviciosadeeso y consulta previstos por la Unidad de
Documentacion identificando y localizando la docataeion primaria y/o los productos
documentales pertinentes

16. DURACION DEL MODULO:
20 Horas

17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Practicas

Manejar obras de referencia y Consulta: Cataldgbipgrafias, indices.....
Manejar bases de datos documentales

Manejar equipos de transmision de datos

Manejar equipos de repografia y microfilmacion

Manejar programas de autoedicion

o

O O O O

B) Contenidos tedricos

o Redes de comunicacion
Teledocumentacion
Autoedicion
Enmaquetacion

o O O

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Capacidad de reaccién ante una demanda de infaymaml definida
o Capacidad de reaccion ante una peticion de infadmaobre documentacion
restringida o reservada

14. DENOMINACION DEL MODULO:

TECNICAS DE CONSERVACON Y PROMOCON
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15. OBJETIVO DEL MODULO:

Mantener el orden y estado fisico de la Colecciédiante el control, cuidado y depuracion
de los fondos y favorecer toda actividad cultuetdecionada con el mundo editorial

16. DURACION DEL MODULO:
10 Horas
17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Practicas

o Mantener ordenada la coleccion
Reparar los desperfectos que puedan sufrir losndetos
Colaborar en la organizacion y preparacion de egerlturales
Colaborar en la planificacion de los recursos biificos

O O O

B) Contenidos tedricos
o Historia del libro y de las bibliotecas
o Técnicas administrativas
o Técnicas de promocién/difusion
o Mundo editorial

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Mantener con esmero y dedicacion el correcto edtado de los documentos
o Colaborar con interés en las campafias de fomdatteetura

E [Pa:

Sug
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