TEMARIO PARA FACULTATIVO
DE
BIBLIOTECA

Edicion preparada por Maria José de la Pefia Huertas

Volumen 1

BIBLIOTECONOMIA
BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION

MADRID
2018



1* edicion, febrero de 2002

2% edicion, julio 2003

3% edicioén ampliada, noviembre 2005
4" edicion revisada, julio 2008

5* edicion, junio 2009

6 edicion, marzo 2011

7* edicion, marzo 2014

8% edicion, marzo 2016

9% edicion, enero 2018

Han participado en la realizacion de este manual:

Lourdes Alonso Viana. Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos (Seccion Bibliotecas).

M? Teresa Blasco Bermejo. Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos (Seccion Bibliotecas).
Marina Goémez Garcia. Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos (Seccion Bibliotecas).

M?* Angeles Martin Jaraba. Cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos (Seccién Bibliotecas).

Noelia Garcia Nuilez. Cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos (Seccion Bibliotecas).

Irina Isla Yagiie. Cuerpo de Ayudantes de Bibliotecas (universidad).

Rosa Maria Ortega Huerta. Experto Profesional en Conservacion Preventiva de Libros, Documentos y Obra Grdfica.
Digitalizacion del Patrimonio Cultural.

Azucena Moreno Reques. Documentalista Banco de Esparia.

Francisco Javier Crespo. Cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos.

Ifiaki Gonzalez Moreno. Técnico auxiliar de biblioteca.

M? José de la Pefia Huertas. Master en Biblioteconomia. Directora ETD.

Vanesa Taciana Gomez Ortega. Diplomada en Biblioteconomia y Documentacion. Grado en Documentacion.

Edicion preparada por Maria José de la Pefia Huertas

Reservados todos los derechos. Ni la totalidad ni parte de esta publicacion puede reproducirse o transmitirse por
ningtin procedimiento electronico o mecanico, incluyendo fotocopia, grabacion magnética o cualquier mecanismo
de informacion y sistema de recuperacion, sin permiso escrito del titular de los derechos de autor.

Dirijase a CEDRO (Centro Espafiol de Derechos Reprograficos) si necesita fotocopiar o escanear algiin fragmento
de esta obra (www.conlicencia.com; 91 702 19 70/ 93 272 04 47

Queda expresamente prohibido el préstamo publico.

© M? José de la Pefia Huertas

© ETD

Deposito Legal M-1104-2018

ISBN 978-84-89686-73-1 (obra completa)
ISBN 978-84-948127-2-9 (vol. 1)

ISBN 978-84-948127-3-6 (vol. 2)

Edita y distribuye: Estudio de Técnicas Documentales-ETD

Pedidos: Tel. 91 3145198
editorial@estudiodetecnicasdocumentales.com

Compra online en: http://www.estudiodetecnicasdocumentales.com



1.

TEMARIO PARA FACULTATIVO DE BIBLIOTECA

VOLUMEN 1
INDICE
BIBLIOTECONOMIA........cuceeeurtererereesssessseseessssssssssesessssssssssessssssssssesessssssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssanens 3
Tema 1.1. Concepto de biblioteca. Tipos de bibliotecas y su funcion. Perspectivas de futuro..................c........ 5
Tema 1.2. Gestion y administracion de bibliotecas: recursos RUMQNOS............c.ccccvveecvveeeeecvieeesieiaesiieeesisseenns 19
Tema 1.3. Gestion y administracion de bibliotecas: gestion presupuestaria y financiera .................cc.cccuuu..... 31
Tema 1.4. Gestion y administracidn de bibliotecas. Instrumentos de gestion. Planificacion estratégica......... 41

Tema 1.5. Estadisticas de bibliotecas: recopilacion y uso. Normativa nacional e internacional. I1SO 2146, ISO

2789 ettt ettt ettt a et ettt et e eu e bt eht ettt et e at e te et e bt et e eue e euteabeenteete s 51
Tema 1.6. Evaluacion de los procesos y los servicios bibliotecarios. Norma I1SO 11620, ISO 16439 ................. 59
Tema 1.7. Gestion de calidad en bibliotecas y normas ISO relacionadas ...............ccccccveeeeceveeeecivneesiienesirenenn. 71
Tema 1.8. Construccion y equipamiento de bibliotecas. ISO/TR 11219 ........ccoeeecuveceeesieeeiiieesieresiveesvsesisseeenns 79
Tema 1.9. Gestion de la coleccion: seleccion y adquisicion de fondos. Criterios para la constitucion y el

Mantenimiento de [0 COIBCCION ............cc..cooueeeueeiiiieie ettt ettt ettt 93
Tema 1.10. Depdsito legal. Depdsito legal de publicaciones en linea...............c.cooeecvveeeeeeeeecviieeeaeeeeeccvennn 103

Tema 1.11. Gestidn de la coleccion: almacenamiento y organizacion de las colecciones. Conservacion
preventiva y criterios para la restauracion de fondos bibliogrdficos y documentales................cccccceevvvannn... 113

Tema 1.12. La catalogacion: principios y reglas de catalogacion: ISBD, Reglas de Catalogacion Espafiolas,

RDA .ttt h et ettt h ettt et e s h et enae e ne et e e et e e 131
Tema 1.13. El formato MARC 21 de registros bibliogrdficos, de autoridad y de fondos................ccccuvveun.... 141
Tema 1.14. Estructura de la informacion bibliogrdfic@: 10 FRBR ...........c..uuueeeeeeeeeeiiieeeeeeeeeiieeaa e eeescvveeaens 151
Tema 1.15. El control de autoridades: FRAD, FRSAD, VIAF Y SKOS ...t eeeeieeeaaaeeesvveaeans 159
Tema 1.16. Principales tipos de clasificacion bibliogrdfica. Clasificaciones sistemdticas y alfabéticas. La

Clasificacion deCim@l UNIVEISQI ................ueeeeeeeeeeeeeee e eeee e e ettt e e e e e e ettt a e e e e e st s aaaaaeeesssssssssaaeeansnssns 167
Tema 1.17. Sistemas integrados de gestion bibliotecaria. Situacion actual y perspectivas de futuro............ 179

Tema 1.18. Gestion de catdlogos. La catalogacion cooperativa y la catalogacion centralizada. Los catdlogos

Lolo] [=Tor F 1Yo Xl =2 B k) oo [ 1o SRS 193
Tema 1.19. Los servicios presenciales y virtuales de 1a DibliOteca ...............euveeeeeeeeeiieiieieeeeeciiiieee e 215
Tema 1.20. Préstamo individual, colectivo e interbiblioteCario .........cccccccoeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieieeeeeenn, 229
Tema 1.21. Servicios de extension bibliotecaria y CUltUrQl.................oocoeeecueeeeeieeeeeesiiieeeeeeeeeciieea e e eessaaeenns 237
Tema 1.22. Difusion bibliotecaria: herramientas Y CANQAIES ..............ueweeeeeecvevieeieeeeeeiireeeeeeeeeccreeaa e e e escvsaeeaas 247
Tema 1.23. Alfabetizacion informacional €n DiblIOtECAS .............cccveeeeeceeeeeiiieeeceie et seeeseea e 257
Tema 1.24. La biblioteca digital: disefio, desarrollo y mantenimiento .............cccccoceeeeevcveeecveeeesieeeescieneesnnn 267
Tema 1.25. La biblioteca digital: proyectos espafioles e internacionales ................cccccveeeeceeeeecvveeecieeneesne 283
Tema 1.26. Las bibliotecas escolares. Conceptos, funciones y servicios. Situacion en Espafia........................ 297
Tema 1.27. Las bibliotecas publicas. Conceptos, funciones y servicios. Situacion en Espafia......................... 309

Tema 1.28. Las bibliotecas universitarias. Conceptos, funciones y servicios. CRAI. Situacion en Espafia. REBIUN



Tema 1.29. Las bibliotecas especializadas. Conceptos, funciones y servicios. Situacion en Espada ............... 339

Tema 1.30. Las bibliotecas nacionales. Conceptos, funciones y servicios. La Conferencia de Directores de
Bibliotecas Nacionales (CDNL). La Conferencia Europea de Directores de Bibliotecas Nacionales (CENL). La

12]1e)[{od=tole WA\ [o ol o)y 1o 1Mo (=3 XY e Lo ] £ o IO USSP 351
Tema 1.31. Las hemerotecas. La gestion de las publicaciones periddicas y seriadas ............ccccvveeeecvrencennnn. 365
Tema 1.32. La cooperacion bibliotecaria en Espafia: organismos, programas y proyectos..............ccccueeeuve.. 375
Tema 1.33. La cooperacion bibliotecaria internacional: organizaciones y proyectos...........ccceccvveeecvvveeesnnen. 387
Tema 1.34. IFLA: programas estratégicos Y ACEIVIAAUES ............ceecveeeeeeiuiieeciieesiieeeeeeteesiteeeeeseeeesteaaeeneeas 397

Tema 1.35. Los profesionales de las bibliotecas. Perfiles profesionales. Situacion en Espafia, formacion
profesional y asoCiaCioNes ProfeSiONQIES ............cceeeeeeueeeeeiee et e e eecceeeee e e e e ettt a e e e ettt e e e e e essssssaaaaens 403

Tema 1.36. Principios de la reutilizacion de la informacidn. Reutilizacion de la informacion del sector publico

......................................................................................................................................................................... 421
Tema 1.37. Acceso abierto. LiCencias CreQtivVe COMIMONS.............cccvueeeeeeeeeeiiirerieeeeeesiiiseeeeeseeesssissseessseesssisnees 429
2. BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION ....cveeveeneireeveereetessessessessesssessessesssessessessesssesssessessessessessesssessessessssssenne 437

Tema 2.1. Definicion y objetivos de la Bibliografia. Teoria y técnica. Evolucidn histdrica de la Bibliografia ..439
Tema 2.2. Estado actual de la Bibliografia. Bibliografias NACIONQIES.................ceeeeeeececeveveeieeeceiiieieeaeeesecinnns 455

Tema 2.3. La normalizacion de la identificacion bibliogrdfica. ISBN, ISSN, ISNI 'y otros numeros

internacionales. Identificadores permanentes €N INEEINEt .............coccccuveeeeeeeeeciiiieeeeeeeecsieeeaeeeeesseieraaaaeeeaas 475
Tema 2.4. Bibliografias y fuentes de informacidn de manuscritos, incunables y raros..............ccccceeeeeeecunnn. 485
Tema 2.5. Bibliografias y fuentes de informacion de publicaciones periodicas .............c.cccveeeevvveeeccvnencnnnen. 497
Tema 2.6. Bibliografias y fuentes de informacion de publicaciones ofiCiQles.............ccccoeevveeeevivveeecvvereecnnnn. 507

Tema 2.7. Bibliografias y fuentes de informacion de materiales especiales: partituras, mapas, grabados y

o217 Lo SRS 517
Tema 2.8. Bibliografia y fuentes de informacion de materiales audiovisuales ................cccceeeevvvuvveeeeeesceinnns 533
Tema 2.9. Bibliografias y fuentes de informacion coOmerciQles ...............ouuucvuueeeeeeeesiiiieieeseeeiicciiieeeeeesesiineens 543
Tema 2.10. El libro infantil. Obras de referencia y bibliografiQs...............uucccvuueeeeeeeeeiiiieiieseeeiciciiieeeeeeseeiinns 555
Tema 2.11. Fuentes de informacion en Ciencias Sociales y Humanidades..............ccccccueevvvueeeccvreeesienencnnnnn. 571
Tema 2.12. Fuentes de informacion en Cienci@ y TECNOIOGIQ. ...........cccecueeeeeieeeesiieeeesieseesieeeeeiieeeeseesaesseens 597
Tema 2.13. Andlisis documental. Indizacién. Resimenes. Indizacion automatizada................ccccccecveveenceee. 611
Tema 2.14. Lenguajes documentales. Los tesauros: normas, creacion y mantenimiento .................ccc.ocuv.... 621

Tema 2.15. La investigacion en Biblioteconomia y Documentacion en Espafia. Bibliometria: concepto y
aplicaciones de [0S eStUdIOS DIDIIOMELIICOS .............uuveeeieeeeeeeiieee et e e ettt e e e e ettt aaeeesessassaaaaeeasaaes 635

Tema 2.16. Datos masivos Y MINEITA A€ AALOS .........ccceeuueeeeeieeeeescieeee e eeeee it e e e e ee sttt tea e e e e e s ssasaaaaeeesassassens 653

Tema 2.17. La gestion documental en las organizaciones. 1SO 30300.............ccccccueeeeccereesieeeeeiireesiiveaeesnenns 665



TEMARIO PARA FACULTATIVO
DE
BIBLIOTECA

Volumen 2

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
HISTORIA DEL LIBRO Y DE LAS BIBLIOTECAS

Edicion preparada por
Maria José de la Pefia Huertas

MADRID
2018



1* edicion, febrero de 2002

2% edicion, julio 2003

3% edicion ampliada, noviembre 2005
4* edicion revisada, julio 2008

5% edicion, junio 2009

6" edicion, noviembre 2013

7% edicion, abril 2016

8" edicion, enero 2018

Han participado en la realizacion de este manual:

Lourdes Alonso Viana. Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos (Seccion Bibliotecas).

M? Teresa Blasco Bermejo. Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos (Seccion Bibliotecas).
Marina Goémez Garcia. Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios y Arquedlogos (Seccion Bibliotecas).

M?* Angeles Martin Jaraba. Cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos (Seccién Bibliotecas).

Noelia Garcia Nuilez. Cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos (Seccion Bibliotecas).

Irina Isla Yagiie. Cuerpo de Ayudantes de Bibliotecas (universidad).

Rosa Maria Ortega Huerta. Experto Profesional en Conservacion Preventiva de Libros, Documentos y Obra Grdfica.
Digitalizacion del Patrimonio Cultural.

Azucena Moreno Reques. Documentalista Banco de Esparia.

Francisco Javier Crespo. Cuerpo de Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos.

Ifiaki Gonzalez Moreno. Técnico auxiliar de biblioteca.

M? José de la Pefia Huertas. Master en Biblioteconomia. Directora ETD.

Vanesa Taciana Gomez Ortega. Diplomada en Biblioteconomia y Documentacion. Grado en Documentacion.

Edicion preparada por Maria José de la Pefia Huertas

Reservados todos los derechos. Ni la totalidad ni parte de esta publicacion puede reproducirse
o transmitirse por ningin procedimiento electronico o mecanico, incluyendo fotocopia,
grabacion magnética o cualquier mecanismo de informacion y sistema de recuperacion, sin
permiso escrito del titular de los derechos de autor.

Dirijase a CEDRO (Centro Espafiol de Derechos Reprograficos) si necesita fotocopiar o
escanear algiin fragmento de esta obra (www.conlicencia.com; 91 702 19 70/ 93 272 04 47)

Queda expresamente prohibido el préstamo publico.

© M? José de la Pefia Huertas

© ETD

Deposito Legal M-1105-2018

ISBN 978-84-89686-73-1 (obra completa)
ISBN 978-84-948127-2-9 (vol. 1)

ISBN 978-84-948127-3-6 (vol. 2)

Edita y distribuye: Estudio de Técnicas Documentales-ETD

Pedidos: Tel. 91 3145198
editorial @estudiodetecnicasdocumentales.com

Compra online en: http://www.estudiodetecnicasdocumentales.com



TEMARIO PARA FACULTATIVO DE BIBLIOTECA

VOLUMEN 2
INDICE
3. TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGCION .......ccerurrereerereetereressessssesssssssssssessssessssessssssssssessesesssessrsssessesesssssssassens 3
Tema 3.1. Las tecnologias de la informacion y su aplicacion a los procesos bibliotecarios...............cccceeevvvnn. 5
Tema 3.2. Internet y la WWW. Gobernanza de Internet. World Wide Web Consortium...............c..ccccceuvvnnen... 13
Tema 3.3. La Web semdntica; recomendaciones del W3C...........cooueeeeeeeeeiiieeieiiiiiiiiiiieeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 29
Tema 3.4. OPAC y herramientas de deSCUBIIMIENTO. .............ccoeeecueueeeieeeeeeccieee e eeeetcstte e e e e e e e tcteea e e e e e e siasanaas 43

Tema 3.5. Protocolos y lenguajes de busqueda e intercambio de la informacién: Z3950, SRU/SRW, OpenUrl,

OAI-PMH. Los diversos juegos de caracteres: ISO 10646, UNICODE y Sus variantes .............cccceeeeveeeecvveensnnnn 53
Tema 3.6. Principales modelos de metadatos aplicados a las bibliotecas. La Dublin Core Metadata Initiative y
los estandares de la Biblioteca del CONGreso Y EUrOPEANG ............ccccuueeeeecueeeeecrieaesiiieeestiseesisssaesseseessesessnees 77
Tema 3.7. METS y metadatos orientados a la preservacion digital: PREMIS............cccceeeeeceeeeeiiieeeiieaeeennns 103
Tema 3.8. Metabuscadores y gestores de enlaces. Recolectores QAI-PMH..............cooueeeeeeeecviiiveneaeeeeeiirennnn 111
Tema 3.9. Digitalizacion: ASPECEOS tECNICOS..........ueeeeeeecieieeeeeeeeeecteeae e e et eestea e e e e e es st e e e e e e s e s sssaaaaaeesessassanaaas 119
Tema 3.10. La gestion de proyectos de digitQliZACION.............ccccueuueeeeieeeeeeciiiee et eessteeaa e e e ssrsanea s 131
Tema 3.11. Lenguajes de marcado y su aplicacion @ bibliOteCas ..............ccccueeeeeveieeeciisesiieeeecieeesciea e 143

Tema 3.12. Principios de disefio y usabilidad de sitios web bibliotecarios. Accesibilidad. Recomendaciones
INE@INACIONGIES ...ttt ettt ettt ettt st e ettt et e ettt et e e bt e s ate e besebesebesesneessaensnesaseen 155

Tema 3.13. Gestion de los recursos electronicos. Repositorios institucionales.................ccccocueeecvveeecvvneennnen. 165

Tema 3.14. Diseno, desarrollo, mantenimiento y explotacion de bases de datos. Aspectos técnicos y legales

........................................................................................................................................................................ 173
Tema 3.15. Preservacion digital. Archivo de 10 WED.............ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et 181
Tema 3.16. Datos enlazados en bibliotecas. Principales conjuntos de datos..............cceeeeeeecvivveeeeeeeeiienenn.. 189
4. HISTORIA DEL LIBRO Y DE LAS BIBLIOTECAS. ......coeueuiiiiiiiieneetiiininnesessessisssnsssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssns 199
Tema 4.1. El libro en [a ANtiQUEAQM .............ooeeueeeeeeiieeeeeee ettt e e e ettt e e ettt e e et a e s saeaesataaaessseaeesanees 201
Tema 4.2. Las bibliotecas en 10 ANtiQUEAAU................oueeeeeeeeeieeeeeee et e et e e e ea e s etae e e e staaeessaeaeesanees 209
Tema 4.3. Ellibro en 10 EAQd MEIQ.............c..oovueiiieieiiiiiieeie ettt 217
Tema 4.4. Las bibliotecas en 10 EAQAd MEIQ .............ccceeoveeeuiiiiiieiieiieee et 227
Tema 4.5. Elementos constitutivos de los codices medievales..................cceoveeeveieseenciiiiiieniieseeseeeee e 235
Tema 4.6. Invencion y difusion de la imprenta. LOS iNCUNGDIES ............cccccueueeeeieeeeeciiiiieeeeeeecciieeaeeeeeeesveeeans 243
Tema 4.7. Caracteristicas de la imprenta manual y de sus productos. La bibliografia textual....................... 249
Tema 4.8. La imprenta en Espaia durante €l Siglo XV .........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeteeettea e esaaestaaeeaea s 259
Tema@ 4.9. EIlIDIrO €N €1 SIGIO XV ....ooneeeeeeeeee ettt ettt e et e et e e ettt e e et e e e e sta s e s ssaaaesatssaesasseaeesnnees 263
Tema 4.10. Las bibliotecas €N €] SIGIO XV ...........eeeeeeeeeeeeeee ettt e e e ettt a e e e e s et aa e e e e e sissaneas 271
Tema 4.11. EIIDro €N @1 SiGIO XVII ........eeeeee oottt a e ettt a e e e ettt aa e e e sa et aaaaeesssassaneaas 277
Tema 4.12. Las bibliotecas €N €l SIGIO XV ...........ueeeeeeeeeeeeee ettt e e e et ettt a e e e e s e st aaa e e e e e ssnsanaaas 285

Tema 4.13. La imprenta industrial: avances tecnoldgicos a partir de los siglos XVIII'Y XIX ........ceuveeeeecuvvnnen.. 291



Tema 4.14. EI liDro €N €1 SiGlO XVIIl........oo..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e ettt et e ettt e e e ettt e e s aseaessssseaeesnteaeesnnees 299
Tema 4.15. Las bibliotecas €n €] SiGIo XVIII ............ouueeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee ettt e e ettt aaa e e e s sssasaaaaaeesssannnes 305
Tema 4.16. EIlIDro €N €1 SigQlo XIX .......uuueeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e ettt a e e e e e sttt aaaaaeesssssssaasaaeesassssnens 311
Tema 4.17. Las bibliotecas €N €] SiGIO XIX ............eeeeeeeeeiieeee ettt e e ettt e e e e ettt e e e e e e e s sasaaaaeeesesansens 319
Tema 4.18. Las bibliotecas €N €1 SiGQIO XX ......cocueeeeeeieeeeeee e ee st eeea e et a et tee e e et a e st e e e e taeaessteaaesnneeas 325
Tema 4.19. El libro y 1a edicion €n €l SiGlo XX .......oeeueeeeeeeeeeeeeee ettt et e e ettt e s e e et e e s staaeeneeas 335
Tema 4.20. La edicion en la actualidad. Libros electronicos, dispositivos de lectura, plataformas y servicios343
Tema 4.21. Historia de las publicaciones periodicas. Las revistas digitQles ............ccccovveeevveeeccivveeecieneacnnnn. 353
Tema 4.22. La encu@dernacion el lIDro................oc.eovueerueeiiieeniieiiieeeese ettt 367
Tema 4.23. LA ilUSEIACION @I lIDIO..............cocueieiiieeiiiiieeeeseee ettt e e 375
Tema 4.24. El patrimonio bibliogrdfico espafnol. Panorama histdrico, normativa legal y acciones de

PrESEIVACION Y QIfUSION. .......veeveeeeeeeeeeee ettt ettt e e e ettt a e e e e e et ae e e e e e ttbaaaaeesassastsasaaseasssastsnasaaens 383
Tema 4.25. HiStOria d@ 10 JECTUIQ .......c..oooueeeeeiieieeeeee ettt 389
Tema 4.26. Lectura y hdbitos culturales en Espafia en la actualidad.................cccouveeeecvieecieeeeeiiieeeiieseeennnn, 403



	INDICE_FAC_BCA_VOL_1_2018
	PORTADA_FAC_BCA_VOL_1_2018
	INDICE_FAC_BCA_VOL_1_2018

	INDICE_FAC_BCA_VOL_2_2018
	PORTADA_FAC_BCA_VOL_2_2018
	INDICE_FAC_BCA_VOL_2_2018


