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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



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

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova 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 educacién 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 través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién 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 tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

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

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA 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.

3

4. Acompainamiento / 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

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://www.euroinnova.com.ar/archivista-catalogacion-libros

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku 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 comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...
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Curso de Archivista y Catalogacién de Libros en Archivos y Entornos
Bibliotecarios

DURACION
@ 200 horas

MODALIDAD
AN | onune

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&‘_ﬁ? PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION 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

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nimero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa
de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

. _________________________________________________________________________________________________]
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Descripcion

Si quiere dedicarse profesionalmente a la gestién de archivos y a catalogar libros este es su momento,
con el Curso de Archivista y Catalogacién de Libros en Archivos y Entornos Bibliotecarios podra
adquirir los conocimientos oportunos para realizar esta labor de la mejor manera posible. En la
actualidad, la gestién administrativa en relacion con el cliente se desarrolla en todos los sectores
productivos, tanto en entidades publicas como privadas. Por ello, se precisa necesario conocer el
funcionamiento bdsico de los elementos del desarrollo de la actividad administrativa. Realizando este
Curso de Archivista y Catalogacién de Libros conocera los factores esenciales sobre la gestion de
archivos y las técnicas de catalogacién de libros.

Objetivos

« |dentificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos —equipos informaticos,
sistemas operativos, redes, elementos y contenedores de archivo.

e Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el ambito
organizacional, creando y manteniendo una estructura organizaday Gtil a los objetivos de
archivo planteados consiguiéndose su optimizacién.

¢ Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacién, publica y/o privada, que faciliten el
acceso, la seguridad y la confidencialidad de la documentacién en soporte papel.

¢ Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion.

o Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones informaticas de bases de datos para
la obtencion y presentacién de informacién, creando las consultas, informes y otros objetos
personalizados en funcién de unas necesidades propuestas.

¢ Reconocery 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.

e Cumplimentar adecuadamente los datos de identificacion y catalogacién de los fondos
bibliograficos.

A quién va dirigido

El Curso de Archivista y Catalogacién de Libros en Archivos y Entornos Bibliotecarios estd dirigido a
todos aquellos profesionales del sector de la administracién, asi como a cualquier persona interesada
en dedicarse laboralmente a este 4mbito que quiera adquirir conocimientos sobre la funcién del
archivista y la catalogacién de libros.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Para qué te prepara

Este Curso de Archivista y Catalogacion de Libros en Archivos y Entornos Bibliotecarios le prepara para
desenvolverse profesionalmente en el sector de la administracién y gestién de archivos, ademas de
conocer las técnicas para saber catalogar libros de la mejor manera posible, adquiriendo asi las
técnicas oportunas para ser un experto en la materia.

Salidas laborales

Bibliotecas / Archivista / Gestién de archivos / Administracion.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

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

Noukrwbh =

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

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. ldentificacion de fuentes de informacion

2. Recuperacion 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 dactilogréfica

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. Aplicacion de técnicas de archivo documental:
1. - Sistemas de clasificaciéon y ordenacién.
2. - Finalidad y objetivos.
3. - indices de archivo: actualizacién.
4. - Aplicacién de manuales de ayuda.
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5. - Mejoras ante deteccién de problemas de organizacién.
2. Procedimiento de registro y posterior archivo:
1. - Identificacion 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, bisqueda, consulta, recuperacion, actualizacién, 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, copia y eliminacién de archivos, carpetas, subcarpetas y otras.
5. Técnicas de proteccion de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e
informaticos:
1. - Niveles de proteccién: determinacién.
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 informacion:
1. - Normativa vigente de proteccién de datos y conservacion de documentacioén.
2. - Copias de sequridad.

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: instalacién y desinstalacién, programas, aplicaciones
actualizadas y asistentes.
3. - Equipos de reproduccién.
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 bdsica de un sistema de red, actualizaciény
acciones para compartir recursos.
4. Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de
proteccién (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. - Tiposy caracteristicas.
2. - Estructura.
3. - Funciones.
4. - Asistentes.
5. - Organizacién.
2. Mantenimiento de informacion en aplicaciones de bases de datos: introduccion, ordenacion,
asistentes para formularios de introduccién de informacién y actualizacién de datos.

EUROINNOVA
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Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos:
1. - Filtros.
2. - Consultas.
3. - Asistentes para consultas y otras prestaciones.
Presentacion de informacién en aplicaciones de bases de datos:
- Informes.
2. - Asistentes para informes.
Interrelaciones con otras aplicaciones.
Aplicaciéon de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.

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

1.

ok whN

Seleccién de fondos bibliograficos: 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 adquisiciéon de fondos bibliograficos

. Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, médulo de

catalogacion, registro y tratamiento de datos

. Captura de registros: bisquedas bibliograficas en catalogos
. Precatalogacion de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogacion Espaiiolas, formatos MARC.

UNIDAD DIDACTICA 10. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N A WN =

Procedimiento de recepcién de fondos:

Valoracion de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
Verificacion documental de los fondos recibidos con hojas de pedido
Inspecciodn 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

NounbkhwnN=

Proceso técnico de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: moédulo de catalogaciéon
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 cédigos de barras

Procedimientos para la instalacion de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 12. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://www.euroinnova.com.ar/archivista-catalogacion-libros

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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 =
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q +57 60150885563
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
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