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DESCRIPCIÓN

Si le interesa el ámbito de las bibliotecas y desea conocer los aspectos fundamentales sobre
el tratamiento de archivos en este entorno este es su momento, con el Curso de Auxiliar de
Archivo y Bibliotecas podrá adquirir los conocimientos necesarios para realizar esta función
con éxito. Este CURSO HOMOLOGADO DE AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS le ofrece
una formación especializada en la materia. El objetivo principal de este curso consiste en
facilitar al alumno la adquisición de las competencias profesionales que le permitirán
atender al usuario de una biblioteca realizando tareas de información y formación, además
de saber tratar archivos con profesionalidad. ES UN CURSO HOMOLOGADO BAREMABLE
PARA OPOSICIONES.

Si quieres conseguir un empleo como bibliotecario, con este curso podrás estudiar un
temario completo y actualizado que te acercará un paso más a tu objetivo. Deja de buscar
una academia presencial para estudiar temas que no contemplan las últimas novedades del
sector o que no profundizan en los conocimientos técnicos más relevantes para el
bibliotecario. Con esta formación podrás acceder a un empleo como técnico auxiliar
bibliotecaria y además, al contar con una titulación universitaria homologada baremable en
oposiciones, tendrás más posibilidades de éxito para superar el examen y conseguir una de
las plazas que se oferten para trabajar en centros públicos, como en el ayuntamiento por
ejemplo-

OBJETIVOS

El temario que se ofrece en esta formación permite al alumnado estudiar los aspectos más
relevantes de uno de los perfiles profesionales con mayor escasez de personal cualificado,
especializándose en el conocimiento técnico de las funciones más relevantes del
bibliotecario así como de los auxiliares, capacitándose para el empleo en el sector privado así
como ayudándole a superar el examen de las oposiciones. Para lograr estas metas, se
establecen entre otros los siguientes objetivos: 

Aplicar técnicas de atención y acogida al usuario de la biblioteca, realizando la orientación e
información sobre las instalaciones y servicios que están a su disposición. 
Determinar procesos de información sobre cartas de servicios y reglamentos de bibliotecas
orientando hacia el buen uso de las instalaciones y hacia los servicios de calidad. 
Aplicar técnicas de elaboración de materiales divulgativos de una biblioteca teniendo en
cuenta criterios preestablecidos. 
Reconocer y clasificar los fondos bibliográficos atendiendo a los criterios establecidos. 
Resaltar la importancia de la gestión de los flujos documentales en la empresa y destacar el
importante papel del secretario/a en esta tarea. 
Identificar las diversas fuentes de información de que dispone la empresa, haciendo especial
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hincapié en los recursos electrónicos.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS está dirigido
a todos aquellos profesionales del sector bibliotecario y sociocultural que deseen seguir
formándose en la materia, así como cualquier persona interesada en dedicarse laboralmente
a este ámbito y que quieran adquirir conocimientos sobre la función de auxiliar de archivo y
biblioteca. También para aquellas personas que quieran conseguir una TITULACIÓN
UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

En general, se dirige a cualquier persona interesada en estudiar un temario de bibliotecario
con el que aprender a desarrollar los conocimientos de caracter técnico propios de este
perfil, yasea para un empleo en el ámbito privado o para preparar unas oposiciones para el
sector público.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS le prepara
para tener una visión amplia sobre el ámbito de las bibliotecas, conociendo las
características básicas para el tratamiento de archivos en este entorno y adquiriendo una
serie de técnicas que le ayudarán a desenvolverse de manera profesional en el sector.
Además está Acreditado por la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA con 4 créditos
Universitarios Europeos (ECTS), siendo baremable en bolsa de trabajo y concurso-oposición
de la Administración Pública.

SALIDAS LABORALES

Una vez completada la formación, el alumnado podrá llevar a cabo tareas auxiliares y de
apoyo al bibliotecario, trabajando tanto en el ámbito de la Administración como en
Bibliotecas o Gestión de archivos, ya sea en el sector privado o en empleo público tas la
superación del examen de las oposiciones.

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4 Créditos ECTS)

 DURACIÓN

 110 horas

 MODALIDAD

 Online

 CRÉDITO

 4 ECTS

TITULACIÓN

Titulación Universitaria de Auxiliar de Archivo y Bibliotecas con 4 Créditos Universitarios
ECTS. Formación Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposición de la
Administración Pública.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Auxiliar de Archivo y

Biblioteca

Paquete SCORM: Auxiliar de Archivo y

Biblioteca

 * Envío de material didáctico solamente en España.

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca?promo=becadesempleo
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca?promo=becaantiguosalumnos
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca?promo=becaemprende
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca?promo=becaamigo
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

Programa Formativo

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa1.
Conceptos2.
Niveles de archivo3.
Clasificación de documentos4.
Ciclo vital de los documentos5.
Valor de los documentos6.
La seguridad en el archivo7.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN

Métodos de ordenación: alfabética, numérica, por índice temático, cronología y1.
toponímica
Sistemas de clasificación del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de2.
archivo
Inventario. Características de un buen archivo3.
Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo4.
Gestión documental informática5.

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN

Identificación de fuentes de información1.
Recuperación de información2.
Metodología de búsqueda electrónica de información3.
Selección, discriminación y valoración de la información4.

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

Ética y legalidad en la recopilación de información en soportes informáticos1.
Normas sobre propiedad intelectual2.
Protección de datos de carácter personal3.

UNIDAD DIDACTICA 5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE
TEXTO

El aspecto de los caracteres1.
El aspecto de un párrafo2.
Aplicación de estilos3.
Inserción en ediciones de textos4.
Selección de un bloque de texto5.
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UNIDAD DIDACTICA 6. DOCUMENTOS PROFESIONALES

Creación y uso de plantillas1.
Creación de formularios2.
Combinación de correspondencia3.
Impresión de textos4.

UNIDAD DIDACTICA 7. ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE CÁLCULO

Libro de trabajo y hoja de cálculo1.
Copiar y mover bloques2.
SUMA3.
Fórmulas y operadores de cálculo de las fórmulas4.
Calcular subtotales5.
Rango de funciones6.
Funciones principales7.

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACIÓN GRÁFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones gráficas1.
Elaboración de organigramas, diagramas y mapas2.
Elaboración de tablas3.
Procedimientos de integración de representaciones gráficas en documentos4.

UNIDAD DIDACTICA 9. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCIÓN AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Proceso de comunicación1.
Utilización de canales de comunicación: informático, telefónico, postal, entre otros2.
Comunicación verbal.3.
Comunicación no verbal4.
Técnicas de recogida de información:5.
Entrevistas6.
Cuestionarios7.
Observación8.
Otros9.
Categorización de las bibliotecas:10.
Concepto de servicios bibliotecarios11.
Tipología de bibliotecas12.
Funciones de la biblioteca13.
Tipología de servicios en las bibliotecas14.
Proceso de explicación de instalaciones y espacios de la biblioteca15.
Análisis de la información orientada al diseño de los servicios bibliotecarios en una16.
comunidad
Información sociocultural del ámbito geográficos y/o institucional determinado17.
Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y18.
objetivos

https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca
https://www.euroinnova.edu.es/auxiliar-archivo-biblioteca/#solicitarinfo


 
Auxiliar de Archivo y Bibliotecas (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

UNIDAD DIDÁCTICA 10. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTIÓN DE LA CALIDAD
EN LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Análisis de la normativa y reglamentación de bibliotecas1.
Proceso de elaboración y gestión de las Cartas de Servicio de bibliotecas:2.
Definición de compromisos de servicio3.
Indicadores de calidad4.
Definición de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones5.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. PROCESO DE ORIENTACIÓN BIBLIOGRÁFICA EN LAS BIBLIOTECAS

Análisis de usuarios1.
Tipología2.
Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas3.
Detección de necesidades informativas4.
Resolución de consultas bibliográficas5.
Canales de recepción6.
Tipología: básicas y avanzadas7.
Estudio y clasificación de las fuentes de información8.
Análisis de características y prestaciones de las herramientas bibliográficas en las9.
bibliotecas
Tipologías: catálogos, páginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros10.
Estrategias de búsqueda de información11.
Técnicas de actualización12.
Sistemas de ordenación y colocación de documentos en las bibliotecas13.
Técnicas de orientación al usuario sobre la ubicación de los fondos bibliográficos y el14.
sistema de ordenación establecido por la biblioteca
Comunicación verbal15.
Documentos informativos16.
Apoyo personalizado17.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. ELABORACIÓN DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A LA
BIBLIOTECA

Tipología de materiales de difusión en función de su finalidad e identificación de1.
diferentes soportes:
Guías de información2.
Guías de lectura3.
Folletos4.
Carteles5.
Otros6.
Sistemática de elaboración y actualización de materiales divulgativos7.
Técnicas de redacción de documentos8.
Tratamiento de imágenes9.
Tratamiento de textos10.
Criterios de calidad11.
Procesos de difusión de la información12.
Canales de difusión13.
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Aplicación de las TICs a los procesos de difusión de la información14.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. FORMACIÓN DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

Proceso de detección de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca1.
Tipología de necesidades2.
Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas3.
Utilización de herramientas bibliográficas4.
Tipología5.
Características6.
Prestaciones7.
Informática básica para bibliotecas8.
Sistemas operativos9.
Navegadores10.
Buscadores11.
Páginas web12.
Catálogos automatizados de bibliotecas13.
Ofimática14.
Sistemas de localización y acceso a la información de fondos bibliográficos en las15.
bibliotecas
Interpretación de Signaturas16.
Aplicación de las Tecnologías de la Información y la Comunicación. (TIC) a bibliotecas17.
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