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Gestion de Documentos

La documentaciéon y sus caracteristicas. Definicion del documento. Clasificacion
de los documentos. Documento digital. Rol del gestor documental. Aspectos del
soporte material. Organismos documentales. Ciencia de la informaciény
bibliotecologia. Tipos de bibliotecas. Biblioteca nacional: evolucion en tres
generaciones. Tipos documentales. Bibliotecas digitales. Definicidon de
biblioteconomia. La biblioteca de acceso publico: concepto. Archivos
institucionales.

Aspectos generales de Bibliotecas

La biblioteca escolar: definicidn, caracteristicas, propositos y funciones. La
coleccién: estructura y distribucion. Procesos técnicos en bibliotecas escolare
Tipos de archivos. Espacios internos y senalética. Horarios y personal encargad
Servicios en la biblioteca escolar. Relacién entre la biblioteca publicay la
biblioteca escolar. Introduccioén a la bibliométrica y los indicadores de produc
académica. Revistas cientificas de impacto: definicion.Elaboracion de
manuscritos. Procedimientos técnicos. Identificacion, clasificacion y
ordenamiento. Ciclo de vida del documento. Envio del manuscrito: carta de

presentacion. Creacién documental. Planificacion y gestion global. N

Clasificacion y estructura de documentos

Servicio de lectura en sala. Préstamo de material. Informacioén y referencia.
Formacidon de usuarios. Estructura organizativa. Espacios de lectura infantil.
Conservacion en un ambiente adecuado. Orden y limpieza en los archivos.
Seguimiento de colecciones y deteccién de problemas. Planificacién y
mantenimiento de estrategias para reparaciones menores de documentos
deteriorados. Caracteristicas de esquemas de clasificacion. Directrices para la
exposicion de colecciones dentro de la institucion. Normativas. nh

Aspectos Administrativos

Introduccién a las fuentes de informacidn. Definicién de recurso informativo.
Clasificacion: elementos internos y externos de deterioro. Tipologia de fuentes
informativas. Bibliografia. Recursos digitales.Manuales, tratados y obras de
referencia. Fuentes de informacién geografica. Monografias académicas. Obras
colectivas y compilaciones. Tesis y trabajos académicos. Normas técnicas.
Informes especializados y documentos. o'
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Planificacion de Bibliotecas

Infraestructura y equipamiento de edificios destinados a bibliotecas. Evolucion
arquitecténica de los espacios bibliotecarios. Planificacién arquitecténica para
bibliotecas: etapas. Cooperacion interbibliotecaria. Ubicacion y orientacion del
edificio bibliotecario. Accesibilidad a los servicios bibliotecarios. Medidas de
seguridad y requisitos estructurales. Disefio de bibliotecas. Distribucion de

espacios interiores. Identificacion y sefalética. Mobiliario. Condiciones A
ambientales. Bibliotecas universitarias en el Siglo XXI. e

Gestion Documental y Normalizaciéon Bibliotecaria

Redes de cooperacién bibliotecaria. Organismos internacionales en
biblioteconomia y documentacion. UNESCO.(Organizacion Internacional de
Normalizacidén). Redes de cooperacién documental. Definiciones y desafios en
administracion documental electronica. Formatos MARC. Normas ISBD.
Concepto y evoluciéon de los lenguajes documentales. Beneficios de un siste
de gestion documental integral. Lenguajes documentales y lenguaje natural.
Principios y funciones de los lenguajes documentales. Componentes y
caracteristicas. Clasificaciones documentales y bibliograficas. Sistema de
Brunet. Clasificacion Decimal de Dewey. Sistemas hibridos. Administracién
documental integral y requerimientos archivisticos. Manejo de programas
informaticos como Word y Excel. fan

¢Cudl es la salida laboral al realizar el curso Auxiliar de Bibliotecas y

Gestion de Archivos ?

Los egresados del curso de Auxiliar de Bibliotecas y Gestion de Archivos pueden
desempenarse en diversos ambitos relacionados con la organizaciéon, conservacion y
administracion de documentos y material bibliografico. Algunas salidas laborales
incluyen:

Posibles Salidas Laborales

Bibliotecas: publicasy municipales, escolares, universitarias y especializadas (juridicas,
médicas, cientificas, etc.)

Archivos y Centros de Documentacion: histéricos, administrativos en instituciones
publicas y privadas, Centros de documentacién en empresas, universidades o medios
de comunicacion.

Instituciones Educativas y Culturales: Escuelas y colegios, Universidades, Museos y
centros culturales

Empresas y Organismos Publicos: Empresas que manejan grandes volUmenes de
documentacioén, Ministerios y dependencias gubernamentales.
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Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién
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Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.
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