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5. Creniros que lo imparten

F. P. d= Alpacets.

I. de Gijon. )

P. Palomeras-Vallecas (Madnd).

1. Denominacion: Técnico en Biblioteconomia, Documentacidn y
Archivisiica

2. Campa profesional

El trabajo de este wcnico especialista se inscribe deatro del
sector Servicios en ¢l amplio pancrama de las bibliotecas, archivos
v centros de documentacién, dependientes tanio de las diversas
Administraciones Publicas como de las cmpresas privadas. Al
mismoﬁ:zpdcwrmhadmmd:!mpoﬁehedﬂény
comercio del libro y de otros soportes de informacién podrian ser
cubierios por este profesional. .

Pueden servir de ejemplo indicativo al efecto las bibliotecas
publicas de las diversas nigraciones —central, autondmica y
municipal-, las escolares, universitarias y de diversos Centros
culturales, las bibliotecas YCC::MJ‘: documcnmé;:ﬁ:mms 2
iesttuciones académicas ¥ tros Jde investigacion, prisic-
nes y hospitales. Asimismo los archivos historicos y adminastrati-
vos. pubiicos ¢ pertenecientes a instituciones privadas, hemerote-
cas, fonotecss y empresas relacionadas cor la informacién en sus
diversos sopories. entran dentro det espectro idénec parmn ja
acuvidad de este técuco.

3. Descripcion del perfil prqfesiongf

31 Su insercién en ¢ sistema productive;

El técnico en Biblioteconomia, documentacién y archivistica
debe esiar preparado para;

a) Inserarse en la realidad productiva del sector a nivel de
técnico imermedio interlocutor directo de la dirtecidn de fos
depariamenios corrsspondientes. N

b} Realizar su trabajo en forma auténoma utilizando adecus-
damente is informacon y directrices generales recibidas.

¢) Trabajar en grupo con responsabilidades de coordinacion y
programacion. _ o

d) Vaiorar adecuadamente los aspectos técnicos, oTganizativos
y economicos del trabajo en el que esti inmerso. ;

¢) . Poseer una vision de conjunto y coordinada de I serie de
servicios que se oirecen con la apreciacién de la funcidn y misién
de cadz uno de ellos. .

1) Poseer suficiente flexibilidad para adaptarse, con relativa
faciiidad. a las distntas tarcas que subyacen a este compiejo ¥
variado campo profesional

3.2 Tareas mds significativas: -

Su capacilacion le permitird desarrollar las distintss tareas en
los Centros anteriormente citados cop una cierta sutonomia. Para
ello debera poscer un conocimiento inicial polivalente en técnicas
bibliotecondmicas, documentales, archivisticas y en las propias de
la edicién y comertio del Libro, con aplicacidn de las.nuevas
para desempefiar ias tareas ligadas al Rincionamiento general de
eslas instituciones, particularmente en s stencién que prestan 3 sus
usuari -

o5
Desmcariamos como més relevantes las siguientes:
Control y seguimiento de adquisiciones y suscripciones biblio-
Reﬁm;selhdodemmialhibﬁoﬁﬁmydommenul
Control de préstamos, :

Colaboracién en la informacién a los usuarios. :
Control de lectura, sudicién y visionado en las salas respectivas.
Atencion al servicio de informacidn y reprografis.
Tabulacién de datos estadisticos.

Colal itm £n actividades de smimacis Hurad

L B
C. E
[ F.

ficheros.
Realizacidn de trabajos informiticos aplicados: Introduccién de
dlt%s.onbusfueda en udt:‘kgm informatizados... %
trol Y manejo medios tecnolégicos pars [a conserva

d:;@fonlo:duumuhmmbiéndeb‘devﬁomdoy
audicion,

Correccién de prurbas de imprenta.

Registin ¥ control de contratos de edicidn.

Scleccion y acopio de materiales de edicidn.

Selecrion y cdlculo tipogréfico.

Corredor de librerias.

Control de ventas y pedidos.

4.  Duracidn del module (1.000 koras munimaj
5. Formacion 2n Cenlros edicativos

5.1 Area l: El libio ¥ los documentos (200 boras minimao).

5.1.1 Objetivos generales:

Usar adecusdamente iz terminologia v codi i de
los ?ftenales informativos que s¢ Wmm Wm&-
sion

Valcrar la importancia social y cultural de los diversos tipos de
sopoTies inforinativos y de los Centroa dadieadosasuﬁh'icﬁén.
o imicuio Ao Vos presenE ey o6 Suici

onocimiento 30 comerciati-
zaci6n dei libro. ¥ !
Z ¢ sisternas  habituales de
reproducxién y conservacion de documentaies.

.comjd:urhdyﬁ?;:mhrlosd;;mmmhhﬁmd_eh
edicién y comercic cn sus diversos aspectos, técnico,
juridico y econémico.

5.1.2 Blogues temdticos fundamentaies:

Tipologia v terminologia det libro y del documento. :

Historia del libro, del documenio y de los Centros documen-

tales.
Tecnologia del libro y de otros soportes de informacion.
Edicién y comercio dal libro y de otros materiales documenta-
lex: La eqici6n en Espaiia, canales de venta, fuentes de informacién.

5.2 Area 2: Cawlogacion-Bibliografia (260 sesents horas
minimo).

3.2.1 Objetivos generalex:

Reconocer los clementos que componen la descripcién de
maieriales informativos y registrarics en un soporte.
. Ordenar un fondo &umemal siguiendo cualquicta de los
sistemnas usunles en Centros de informacion.
Intercaiar o incluir la informacién procesada en los ficheros,
Saber utilizar los clementos de wrabajo utilizedos en los Centros
documentales en el proceso de camlogacifing indizacién y clesi-

y 1 08,

Manejo de los nstrumentos bibliogri
. Capacitar para auxiliar al ususnio o' a oo mediador de
informacién para resolver una necesidad concreta de informacién,

5.22 Bloques temiticos fundamentalex .

Nociones de ca i6n v andlisis documental: Catalogacién
nivel 1. Flementos de CDU. Introduccitn a los lenguajes documen-
tales. Encabezamientos de matena, descriptores.

Bibli y fucntes de informacidn: Nociones bisicas de
y obras de consulta, Bancos y bases de datos. .

5.3 Ares 3 Organizacidn y administracion (180 horas
minimo}. : :

5.3.1 Objetivos pencrales :

Conocimiento comprensivo de las funciones y servicios de
Centros documentales. ;

Reconstruir el proceso de trabajo rutinario de los mismos ¢a sus
aspectos especificos, tanto en su vertiente técmica como administra-

tiva.
Adquisicidn de técnicas especificas de atencién al usuario, con
aphicacidn de lIos instrumentos habituales en estos Centros al efecto.
Comprensién de Ias tendencias actuales de cstds Centros hacia
la integracién de servicios informativos
5.3.2 Bloques temiticos fundamentales:
De Bibliotecas: Servicios técnicos. Servicios piiblicns. Tipos de
De Archivos: Ingsesos, colocacién, conservacidn y servicio de

tos. _
De Centros de Documentscién ¢ Informacién: E proceso
documental La recuperacién de documentos. Servicios de infoe-

5.4 Area 4; Informitica (120 horas minimo).

54.1 Objetivos generslex

Conocimiento y valoracién del papel social de In Informiitica,
particularmente en el campo de los servicios documentales.

Adquisicién de conocimientos bisicos de Informitica aplicados
a bases de datos. )

Capacidad de cresr y manejar bases de datos: Introduccibn de
Lc;smjsmus, seleccion de bisquedas y conexidn con otras.bases de

10§,
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£42 Blogues tersatices iundamentajes:

- pformitica aplicada a los ceairos documentales: Nociones
_“biisicas de soportes. Automatizacion de servicios. T
Impacto social de 1a weenologia de la informacidn.
Tecnclogia basica para ¢l mantenimiento, conservacién y difu-
sién de la informacién.

5.5 Area 5: Legislacién {40 boras mipimo).

$.5.1, Objeuvos generales:

Valorar adecuadamente ef «Derecho a la informacions como
parte de ios Derechos dei Hombre.

AphenrelDuechodePropmdadImelmmlyhuydd
Patrimonic Histérico,

Familiarizarse con el marco legal espaitol relativo s las activids-

documentales.

Jdes hebliotecanias y

Ia necesidsd de Lmhnuén
munmalyvﬂonrhfunuonym las diferentss
instituciones internacionales que facilitan of intercambio de servi-
cios documentales.

5.5.2 Bloques temiticos fundamentales:
lepﬂmﬁnymmuuwhenduvu.hbhomy
rentros de¢

6. Formacion en & centro de trabajo (200 horas minimg)

6.1 Objeto general:
Asmrhmhd-ddﬁmmommvmmmym
mmmmummm

6.2 Tareas especificas en &l centro de mabyjor &

Mnne}odediversuupdopud:hbruydocmm
Cmreche 6n de pruebas de @gmnn. de &
Copia de fichas, ordenacion lecturs de cadigos
dmﬁnuén.'l‘rmammmdeﬁd::%
Mane:odeludammﬁxmesdcmﬁmmaén.mm
supuesios ¥ finalidades pricricas.
Enmvvﬂmmondcmtemlesdommm
Tmmuc:éndepedsdosdemwnmubhmnu
Control de publicaciones peniédicas.
Repmdeenmdnyneihdodelibmsyouummlu
documentales.
Recepcién de materiales de archivo.
hmuuéndedmmmmmmordenm
clasificacion

Ordenacién y d¢ documentos.
Informacion ¥y atencidn a los usuarion
Control de préstamos.

Control de servicios de lectura, audicién y visiopado.
Mmqodcmamnldempmuaﬁaydcommmde
conservacion y difusién documen

Cohbmmenacnudadudemimadénuﬂmﬂ.

Realizscion de tareas de publicidad y propaganda.

Realiracién de trabajos informéricos: Copia de forntatos, intro-
duccién de datos. informacida, control

8. Cemros que lo imparien

Instituto de Bachillerato «San Isidrow (Madrid).
1. Denominatidn: Recepcion
2. Campo profesional

mmawmmmmm
qummmﬁmmﬂmamum

hoteleros. Sin embarge. las cnsefianzas que agui se proponen
ofrecen, ademds, una preparacion adecuada para desempenar dicha
acuvidad en owos dmbitos, tales como hospitales, Empresas,
residencias, eicétera,

1. Descripcion del pevfil profesional
Su insercion en ¢l sistema productive:
Bmmcspeuﬂm:nkmpubnmhmeponsbmdad
deefed:Rmpuonenmednmypmduesuhleummmy,

en algunos casos puedzdemnpeﬂlrﬁ.ma COITESpOn~
e e T i il ieacian, Gabers Getar Drepasad et

a) Insertarseenls del establecimiento a! nivel de

31

organizacidn
_ unTémwomMo.mwﬂoamrdehduménywhl

seccionss que dependan de
b) Tnbajummpoymmnmmdemy

¢) Realizar su rabejo cott autonomia ¢ iniciativa
d) Poseer una vision de conjunto y coordinada del estableci-
micato cn el que ¢jerza su actividad

¢) Adquinr un amplio conocimicnto de lss caracteristicas
culturales ¥ turisticas del entomo geogrifico dei establecimiento.

32 Tareas mis significativas:

Supervisa ¢f eplannings de reservas de babitaciones a corto,
medmyh:pphzu.
Supervisa 1 asignacion ‘de habitaciones y la documentacidin de
DOS.

¢l desarrolio del trabajo en ¢l mostrador de recepcién
Atiende personalmente a ciertos clientes ( por a
Du-amdn)ysemdeqmwcﬂnndmoy atencicnes
adecusdos por pare del personsl a su carge-
Presenta informes periédicos a Ia direccién sobre ¢l funciana-
miento del sector de su res
lnfomuaload:emes,mndolqsn!mmdehsmqu
de las posibilidades turisticas ¥ otros

dependen
quf.nal;unosm(hmdupequaﬁuym r ejemplo),
en ausencia del Director, le sustitaye, con I3 responsy que

el misme le atribuys.
4. Duracidn del modulo (1.000 horas minimo)
3. Formacion en & Centro aducativa
5.1 Amdamménymmﬂnpm
5.1.1 Objetivos gencerales:

' AﬂqmmmmmmmuﬂM!m.,
1 mdelmm,'

Adquirir. sna devl:uﬂn de la actividsd hoteless, de su
mmbny relacydn entre sus distintos departamentos.
Adqmmmoummdmﬂldndehsdenmmmde

%%mmwm

nlm;dosmw
512 mnquumm&nd:muh:

5.2 Area de Legisiacitn y Seguridad ¢ Higiene (50 boras
minimo),

521 Objetivos generales:

Adqmumwumdehmkplmh-
dora det sector de sctividad, que le permite acceder 2 el para uoa

informacion mis
Familigrizarse con ¢l marco legal del trabsjo y conocer los
dnechasyobhpnmqmscdmmdemrdmmhbnulﬂ.
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