TEMARIO

Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas

1. ALMAYy Trobes.

2. Servicios al usuario.

3. Acceso a documentos.

4. Proceso técnico.

5. Los servicios de soporte a la investigacion.
6. El Archivo de la Universitat de Valencia.

7. La Constitucion Espafiola.

8. lgualdad efectiva entre hombres y mujeres.
9. La Universitat de Valencia. Parte 1.

10. La Universitat de Valencia. Parte 2.

11. Prevencion de riesgos laborales.

12. Manejo de ordenadores.



Tema 1.
ALMA vy Trobes

Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas



Introduccion al temario 1

En este temario veremos
varios procesos importantes

que suceden dentro de las bibliotecas.

Y veremos muchas palabras

que son complicadas.

A lo largo del temario
encontraras la definicion o la explicacion

a esas palabras complicadas.

El indice sirve para organizar

la informacion que saldra en el temario.

En el indice salen algunas de esas palabras
que aun no estan explicadas.

Si no las entiendes, no te preocupes.
Durante el temario podras ver qué significan

dentro del texto o dentro de unos cuadros azules.

Y al final del temario tendras un apartado
donde estaran las palabras mas comunes

que necesitas saber para trabajar en la biblioteca.
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indice

1. Plataforma digital de la biblioteca.

« ALMA

2. Buscador de la biblioteca.

e Trobes

3. Recuerda.
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1. Plataforma digital
de la biblioteca.

ALMA

¢, Qué es ALMA y como se usa?

ALMA es un programa digital
que usan las bibliotecas.
Sirve para organizar el trabajo del dia a dia

de forma facil y ordenada.

ALMA funciona con internet.

Por eso se parece a la nube.

ALMA no esta en un solo ordenador
sino que se puede usar

desde cualquier sitio con acceso a internet.

Este programa digital lo ha creado una empresa

que se llama ExLibris.

En la Universitat de Valéncia,
trabaja un grupo de personas

que gestiona ALMA.

Este grupo de personas se llama Tecnis,

y forma parte del SBD.

El programa ALMA
ayuda a gestionar

los materiales de biblioteca.
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La nube es un espacio de
internet que funciona como
almacén de informacion.
En ella, los usuarios
guardan los documentos
que necesitan.

Tecnis significa Tecnologia,
Normalizacion y Sistemas.
Tecnis se encarga de cosas
digitales como la tecnologia
de la biblioteca.

El SBD es el Servicio de
Bibliotecas y
Documentacion.
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Por ejemplo:
e Libros en papel.
e Libros en formato digital.

e Y otros materiales.

También ayuda a hacer tareas de biblioteca.
Por ejemplo:

e Comprar libros nuevos.

e Hacer pedidos de materiales.

e Revisar las listas de libros.

e Prestar libros a los usuarios.

Dentro de ALMA hay una herramienta digital

que tiene el nombre de Analytics.

Analytics es una palabra en inglés
que significa analisis de datos.

Y esta herramienta digital

ayuda a ver numeros e informacién

que permite mejorar el servicio de la biblioteca.

Esta herramienta se usa para ver, por ejemplo:
e Cuantos libros se han prestado.
e Qué libros son mas populares.

e Cuantos usuarios usan la biblioteca.

¢, Como es trabajar en ALMA?

Las personas que trabajan en bibliotecas usan ALMA.

Este programa se abre desde el ordenador.
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Para entrar en ALMA,
las personas que trabajan en la biblioteca

tienen que usar su cuenta de la Universitat de Valéncia.

Cada persona tiene una funcién diferente.
Esto significa que no todos los trabajadores

pueden hacer lo mismo.

Por ejemplo:
e Algunas personas prestan los libros,
o Otras personas se encargan de comprar

nuevos materiales para la biblioteca.

Asi que cada persona

tiene una funcion del trabajo diferente.

Por ejemplo, hay personas
que trabajan en el mostrador de la biblioteca

0 en la seccién de adquisiciones.

La seccion de adquisiciones
es el lugar donde se consiguen

los materiales de biblioteca.
ALMA da informacion al personal de biblioteca

de las cosas que pueden hacer.

Y también de sus funciones en ALMA.
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Por ejemplo, ALMA les dice:
e Lo que pueden hacer
en su lugar del trabajo.
Por ejemplo, prestar un libro.
e Y de donde tienen que hacer su trabajo.

Por ejemplo, en qué biblioteca.

Asi cada trabajador sélo se informa

de lo que necesita para su puesto de trabajo.

¢, Como ver y crear registros en ALMA?

La biblioteca organiza la informacion

usando diferentes tipos de registros.
Los registros en ALMA son fichas digitales
donde se guarda informacién importante

sobre un libro, pelicula y otros materiales.

ALMA es la que se encarga de organizar

la informacion en varios registros.

Los registros que hay son:

Registro bibliografico
es una ficha que guarda
Se trata de la ficha principal del material los datos del material.

¢ Registro bibliografico.

porque guarda datos importantes. Por ejemplo, dice el
titulo, el autor y otras

cosas del material.
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e Registro de existencias.
Es una ficha que dice donde

esta guardado el material en papel.

Por ejemplo:
e En qué biblioteca est3,

e O en qué estanteria se puede encontrar.

o Registro de ejemplar.
Esta ficha dice cuantas copias
de un mismo documento

tiene la biblioteca.

Por ejemplo, las copias que hay

de un libro en concreto.

A esas copias se las llaman ejemplares.
Y cada ejemplar tiene su propio numero

que sirve para identificarlo y saber donde esta.

El registro de ejemplares también informa de:
o Si el material esta disponible o prestado.
o Si el material esta en reparacion.
» Si el material tiene una nota especial

sobre algo en concreto del material.
o Portafolio.

El Portafolio es una ficha

que se usa para los libros o revistas digitales.
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Sirve para saber como acceder al documento digital.
Esta relacionada con el registro bibliografico,

porque contiene informacion del documento.

El portafolio muestra:

e Qué partes del documento se pueden ver.

e Qué servicios digitales

estan accesibles para todos.

e Y los enlaces para acceder al material.

e El registro de inventario.
El inventario es el conjunto
de materiales que tiene una biblioteca

relacionados con el registro bibliografico.

Estos materiales pueden ser

digitales o en papel.

ALMA tiene mas tipos de fichas.

Por ejemplo:

e POL.

POL significa lineas de
orden de compra.

el seguimiento de las compras. Y es cada tipo de material
que pides dentro de una
compra.

Son fichas que sirven para hacer

Se usan cuando las bibliotecas

quieren comprar nuevos materiales.
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Por ejemplo, cuando pides
10 cuadernos y 3 boligrafos,
tendras 2 lineas de orden de compra.

Una linea para los cuadernos y otra para boligrafos.

e Registros de autoridad.
Son fichas que tienen un permiso especial.
Estas fichas sirven para escribir datos

siempre de la misma forma.

Por ejemplo, si una persona
escribe el nombre de un autor,

tiene que ponerlo igual que esta en la ficha.

Asi, no hay errores
y todo el mundo encuentra los documentos

de forma facil y rapida.

o Registros de fondos de publicaciones periodicas.
Son fichas que se usan
para organizar publicaciones
que se envian cada cierto tiempo.
Por ejemplo, cada mes.
Asi los documentos estan ordenados

y son faciles de encontrar.

e Registros de usuario.
Son fichas que guardan informacion

de las personas que usan la biblioteca.
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Por ejemplo:
e El nombre del usuario.
e Los libros que ha recogido.

e O sitiene materiales que devolver.

¢, Como buscar materiales en ALMA?

Caja de busqueda

() R

ALMA tiene una caja de busqueda de informacion.
Esta caja siempre esta visible para todos.

Con ella buscas libros, compras o personas.

Hay 2 formas de buscar:
e Lasimple.
Se trata de escribir un solo elemento

relacionado con el documento que buscas.

Por ejemplo, cuando buscas un libro

y solo escribes el titulo para encontrarlo.

e La avanzada.
Se trata de escribir varios elementos
relacionado con el documento que buscas.

Sirve para encontrar mejor el material.

Por ejemplo, cuando buscas un libro

por su titulo, autor y afio de publicacion.
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¢, Como conseguir materiales en ALMA?

Las bibliotecas usan la plataforma de ALMA
para organizar la compra

de los materiales que necesitan.

Los materiales que se pueden conseguir son:
e Libros de papel.
e O materiales digitales.

Por ejemplo, revistas que se leen por internet.

ALMA también ayuda a hacer

diferentes tipos de pedidos.

Por ejemplo:
e Pedidos que se hacen una sola vez.
e Pedidos que se repiten cada cierto tiempo.
e Y también pagar por esos pedidos repetidos.

Cuando se hace un pedido que se repite

se llama suscripcién. Suscripcion es un
acuerdo que se tiene con

una revista para recibir
informacion sobre

ella cada cierto tiempo.
Por ejemplo, cada mes.

Por ejemplo:

Si la biblioteca se suscribe a una revista

que llega cada mes,

esta revista se recibira todos los meses.

ALMA también se usa cuando una biblioteca
quiere seguir recibiendo un material.
Ayuda a que la biblioteca pueda recibir

el mismo pedido en el futuro.
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Antes de hacer una compra,

ALMA necesita tener informacion importante.

Por ejemplo, informacion de:
¢ Quién vende los materiales.
A estas personas o empresas

se las llama proveedores.

e Cuanto dinero hay
para comprar material.

Este dinero especial se le llama fondo.

e Qué licencias se necesitan.
Son los permisos

para usar el material digital.

¢, Como se hace el proceso técnico en ALMA?

ALMA tiene una guia
que ayuda a las bibliotecas

a seguir siempre los mismos pasos.

Estos pasos sirven para que las bibliotecas

trabajen bien y de forma ordenada.

Estos pasos son un proceso técnico
que va desde que se pide un material

hasta que se paga por la compra del material.
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El proceso técnico tiene 6 pasos:

1. La solicitud de compra.

La solicitud es el primer paso que se hace

para pedir algo que se necesita.

Este pedido lo hace el personal de biblioteca
o los usuarios de la universidad.

Estos usuarios utilizan Trobes.

Cada solicitud de compra

va unida a una orden de compra.

Esto significa que

cuando un usuario pide un libro

esta haciendo una solicitud de compra.
Y que la biblioteca tiene que preparar

una orden de compra.

2. Una orden de compra.

Una orden de compra

también tiene el nombre de PO.
Cada orden de compra tiene una
o varias lineas de compra.

Y estas lineas se llaman POL.

Por ejemplo, si pides 3 libros diferentes

tendras 3 lineas de orden de compra.
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Trobes es una pagina de
internet de la Universitat
de Valéncia para buscar
documentos.

Una orden de compra
es el documento
completo que dice qué se
quiere comprar.

PO significa orden de
compra.

POL significa lineas de
orden de compra.

Es cada tipo de material
que pides dentro de una
compra.
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Y si pides 3 copias de un mismo libro

tendras 1 linea de orden de compra.

Cada POL dice:
e Qué material se quiere pedir.
e Cuantas copias se piden de ese material.
e Cuanto cuesta ese material.
e A qué biblioteca ira ese material.

e Y donde se colocara dentro de la biblioteca.

Para hacer una linea de orden de compra, Registro bibliografico

se necesita un registro bibliografico. es una ficha que guarda
los datos del material.
Por ejemplo, dice el
Ese registro puede: titulo, el autor y otras

o Estar en el sistema de ALMA. cosas del material.

Y solo se necesita buscarlo y usarlo.

e Ser un registro nuevo,

hay que crear la ficha desde cero.

e O venir desde otro lugar.
Se copia un registro que ya existe

y se guarda dentro de ALMA.

3. La compra.

Es el momento en el que se organiza el pedido
para comprar los materiales

que la biblioteca necesita.
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Los materiales pueden ser digitales o en papel.
Y los materiales pueden comprarse

1 vez o0 mas veces.

La compra también incluye otros procesos.

Por ejemplo:
* Reclamaciones. Reclamaciones son quejas
Si el pedido no llega, que se ponen por escrito.

o llega en mal estado

se puede poner una reclamacion.

e Y renovaciones. .
Las renovaciones de los

Renovar un documento pedidos significa pedir otra
es pedirlo otra vez. vez el material que ya se
recibia.

Por ejemplo, una biblioteca
recibe una revista todos los meses.
Para seguir recibiendo la revista

se tiene que renovar el pedido a final de afo.

4. La recepcioén del pedido.

Es el proceso que se hace

cuando el material llega a la biblioteca.

El personal de la biblioteca

registra en ALMA que el material ha llegado.

Tema 1. ALMA 'y Trobes
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El material que se recibe

a veces necesita pasar por otros procesos.

Al recibir el material, puedes:

e Enviar el material a otro lugar de la biblioteca.

e Hacer copias del material.
Catalogar es observar,

° Catalogar el material. ordenar y colocar
el material de la biblioteca
de forma correcta.

e O avisar a los usuarios

que lo hayan pedido.

5. Procesamiento después de recibir el pedido.

El procesamiento después de recibir un pedido

se llama procesamiento post-recepcion. Post-recepcion es el
proceso que va despues

Y son los pasos que hay que hacer antes . _
de recibir el pedido.

de que el libro llegue a los usuarios.

Los pasos que hay que hacer son:
o Catalogar.
Es un proceso para describir los materiales
para que sea mas facil

buscarlos y encontrarlos.

e Preparar el material en papel.
Por ejemplo:
e Ponerle el sello de biblioteca.
e Ponerle un sistema de seguridad para evitar robos.

e O anadir una etiqueta.
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e Enviar el material al mostrador de circulacion.

Es el sitio donde los usuarios pueden ir

a pedir el libro.

6. Facturacion.

Es el ultimo paso

que tiene que hacer la biblioteca.
AqQui se revisa y se paga

la factura del material

que se ha comprado.

Dentro del proceso técnico en ALMA
se incluyen tareas como:

e Revistas en ALMA.

o Catalogacion en ALMA.

¢, Qué pasa con las revistas en ALMA?
Las revistas que llegan a la biblioteca
cada cierto tiempo

son gracias a una suscripcion.

Por ejemplo, significa que la biblioteca paga

para recibir una revista cada mes.

ALMA sigue varias tareas

para organizar las revistas.
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Factura es el papel que dice
cuanto hay que pagar por lo
que se ha comprado.

Este papel lo entrega la
persona que vende

el material.

Suscripcidén es un acuerdo
que se tiene con una
revista para recibir
informacion sobre ella cada
cierto tiempo.

Por ejemplo, cada mes.

Pagina 17 de 43




Algunas de esas tareas son:

Una orden de compra es
e Creauna orden de compra. el documento completo
que dice qué se quiere
comprar.

Es un documento para solicitar

la revista que queremos pedir.

e Crea un patrén de prediccion.
El patrén de prediccién
es una herramienta que sirve para:
e Saber como y cuando debe llegar

cada numero de la revista.

e Saber si ha llegado o no cada numero.

e Reclamar cuando falta algin numero.
A cada revista que sale,
se le nombra un numero.
Y cada vez que llega una revista,

tiene un numero diferente.

Por ejemplo, la revista de marzo tiene un numero,

y la revista de abril otro numero distinto.

Y cuando una revista no llega,

se tiene que avisar a la persona

que manda esa revista.

Con el objetivo de que la vuelva a enviar.

A esto se le llama reclamar.
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e Crea ejemplares.
En las revistas, los ejemplares
tienen un significado diferente

al que hemos visto antes.

Los ejemplares de las revistas
son fichas digitales.

Y esta ficha digital dice

si el numero de la revista ha llegado o no.

ALMA crea un ejemplar
para cada numero que se recibe.
Asi se puede hacer un control

del material que llega de la revista.

Esta ficha también informa de:
o Sihallegado el material.
» Sifalta algun numero,
y se tiene que reclamar.
e Y si hay errores,

que se puedan eliminar o corregir.
¢ Qué es catalogacién en ALMA?
La catalogacion es un proceso
de describir, organizar y

clasificar los materiales de una

biblioteca.
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Lo principal es
que buscar y encontrar un material

sea facil y rapido.

En las bibliotecas es muy importante
tener organizada la informacién de los libros.
Esta informacién se guarda en

el registro bibliografico.

Los registros bibliograficos pueden decir:
e Quién escribio el libro.
e De qué trata el libro.
o El titulo del libro.

e Y donde esta en la biblioteca.

Para registrar, crear o cambiar estos registros

se usa el programa ALMA.

Dentro de ALMA, hay otra herramienta digital.

Esta herramienta se llama Editor de Metadatos.

El Editor Metadatos sirve para:
o Crear nuevos registros.
e Ver los registros ya hechos.
e Cambiar o completar informacion.
e Y también ver cuantos ejemplares

hay en la biblioteca.

También hay otras formas

de crear un nuevo registro.
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Registro bibliografico
es una ficha que guarda
los datos del material.
Por ejemplo, dice el
titulo, el autor y otras
cosas del material.
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Por ejemplo:
o Coger datos desde internet.
e Usar plantillas con la estructura preparada.
o Copiar otro registro que ya existe.
e O buscar un registro en un conjunto de datos

que usan muchas bibliotecas.

Ese conjunto de datos

se llama Zona de la Comunidad.

En ALMA se pueden hacer

2 tipos de registros:

o Registro abreviado.
Este tipo de registro tiene solo

informacion basica y sencilla del material.

Una orden de compra

] _ es el documento
y todavia no se sabe todo sobre ese libro. completo que dice qué

Se usa cuando se pide un libro

Es util para hacer una orden de compra. se quiere comprar.

e Registro completo.
Este tipo de registro tiene muchos datos
y son claros y precisos.
Este registro lo hace el personal de biblioteca

que esta especializado en catalogacion.

¢, Como se gestionan

los recursos electronicos en ALMA?

En ALMA también hay recursos electrénicos.
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Los recursos electrénicos significan

documentos digitales.

Por ejemplo:
o Libros digitales.
e Revistas digitales.

e Y otros materiales digitales.

Un catalogo es una lista

organizada de diferentes
en un sitio especial formando un catalogo. materiales de biblioteca.

Este catalogo se llama Zona de la Comunidad. Se usa para encontrar los
materiales de biblioteca.

Estos documentos estan guardados

Esta zona la usan todas las bibliotecas
que trabajan con ALMA.

Estas bibliotecas pueden usar los registros
que ya hay en la Zona de la Comunidad,

y mostrarlos en su propio catalogo.
La Zona de la Comunidad es como
una biblioteca compartida

por todas las bibliotecas que usan ALMA.

ALMA organiza los recursos electronicos

en 3 niveles diferentes:
Nivel 1: Coleccion electrénica

Una coleccion electronica

es un conjunto de documentos digitales.
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Por ejemplo:
e Un paquete con varias revistas digitales,

e O una base de datos de muchos articulos.

Nivel 2: Servicios electrénicos

Los servicios electronicos son las formas
de acceder a esos documentos digitales.
Por ejemplo, estos servicios ayudan a:

e Leer un articulo completo.

e Ver el resumen de un documento.

e O descargar un libro.
Nivel 3: Portafolio
Un portafolio es una ficha digital
que da informacién sobre algo
que esta en internet.
Por ejemplo:

e Un libro digital.

A veces el libro se llama monografia

porque va solo sobre un tema.

e Un numero de una revista digital.

A veces también se llama publicacion periddica.

Tema 1. ALMA 'y Trobes

Una base de datos es
un sitio digital donde
se guarda mucha
informacion.
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El libro o la revista puede estar:
e Solo, como un titulo individual.
e O dentro de una coleccion electronica,
que incluye varios titulos juntos

de varios documentos.

El portafolio también nos dice:
o Eltiempo que tienes para leer
el documento digital.

A este tiempo también se le llama cobertura.

e Quién puede acceder al documento digital.
Por ejemplo, solo personas de la universidad

0 acceso para cualquier persona del mundo.

e Qué se puede hacer con el documento.
Por ejemplo:
e Leerlo.
e Descargarlo.

e Ver solo un resumen.

e El enlace para entrar al recurso

y poder verlo en internet.

¢, Como funciona la circulacion en ALMA?

La circulacion es el trabajo que hacen las bibliotecas

cuando prestan o recogen nuevos materiales.

Por ejemplo, libros digitales o en papel.
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Los Servicios al Usuario son las tareas
que hacen las personas de la biblioteca

para ayudar a las personas que usan los libros.

Estas tareas son:

Reservas

Cuando un usuario quiere un libro
que ya esta prestado a otra persona,
el usuario puede reservarlo para recogerlo

cuando esté disponible.

Solicitudes de recurso

Una solicitud de recurso es cuando alguien
pide un material de la biblioteca.
Pero ese material no siempre esta listo

para llevarselo en el momento de pedirlo.

Entonces la biblioteca necesita moverlo,

prepararlo o reservarlo.

Ese recorrido especial que hace el libro
por dentro de la biblioteca

se llama solicitud de recurso.

Cuando alguien hace esta solicitud
el material puede:

e Venir desde otra biblioteca.
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e Quedarse reservado

hasta que la persona lo recoja.

e O prepararse para que se envie.
Por ejemplo, si es un préstamo

a domicilio o intercampus.

El préstamo a domicilio,
es llevarse el libro a casa.
Y el de intercampus

es mover libros entre campus.

Quiere decir que si el libro
que necesitas esta en otra biblioteca

se puede pedir que lo traigan a tu campus.

Este proceso también tiene el nombre

de solicitud de material.

o Compartir recursos
Es cuando una biblioteca presta un libro

a otra biblioteca diferente.

El Préstamo de la
biblioteca es permitir que
los usuarios se lleven
materiales fuera de la
biblioteca por un periodo
de tiempo concreto.

Con la obligacion de
devolverlo tras ese tiempo.

Un campus es el lugar
donde hay diferentes
edificios relacionados con
una universidad.

Por ejemplo, donde esta la
biblioteca de la
universidad.

Por ejemplo, a una biblioteca de otra universidad.

También se llama préstamo interbibliotecario.

e Cursos y listas de lectura

Son lecturas recomendadas para las clases.

Las bibliotecas preparan estas listas

para que los libros estén disponibles.
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Operaciones del mostrador de circulacion.

Los mostradores de circulacion son sitios donde:
o Coges materiales.
e Devuelves materiales.

e Y preguntas dudas.

Algunas bibliotecas también tienen
lo que se llama maquinas de autopréstamo
que son maquinas en las que uno mismo

puede pedir prestado un documento.

¢, Qué usuarios hay en ALMA?

En ALMA hay 2 tipos de personas
que usan la biblioteca.

A estas personas las llamamos usuarios.

Usuarios externos

Los usuarios externos son
la mayoria de las personas.
Por ejemplo:

o Estudiantes.

e Profesores.

e O trabajadores de universidad.
Los usuarios externos

tienen sus datos personales

en unas listas muy grandes de la universidad.
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Estas listas se conectan al programa ALMA

para que tenga informacién de ahora.

Usuarios internos

Los usuarios internos son personas

que no estan en la lista de la universidad.

Por ejemplo, si una biblioteca afiade

de forma manual a una persona a la lista.

Se llaman internos porque
son ellos mismos los que escriben

sus datos personales en el programa ALMA.

Sus datos se crean dentro de ALMA

porque se afaden ellos mismos al programa.

¢, Coémo organizar la bibliografia

recomendada en ALMA?

En ALMA también se guardan
las guias de las asignaturas

que los profesores preparan.

Estas guias son materiales

que se recomiendan a los alumnos.

Los materiales que forman parte

de esta bibliografia recomendada son 3.

Tema 1. ALMAYy Trobes Pagina 28 de 43



Los 3 materiales son:

e Cursos.
Los cursos son los grupos de asignaturas
que forman parte de un area

o carrera en la universidad.

o Citas.
Son referencias bibliograficas.
Que sirven para:
e Decir de donde sacaste
la informacion de tu escrito.
e Dar importancia al autor
de esa informacion que escribiste.

o Y facilitar que otras personas

encuentren el origen de esa informacion.

o Lista de lectura.
Son listas organizadas

que incluyen citas y cursos.

2. Buscador de la biblioteca.

Trobes

Las citas en los trabajos
es cuando otra persona
nombra tu trabajo en el
suyo porque ha cogido
informacion de él.

Las referencias
bibliograficas son datos
de un libro, revista y
otros materiales que
usaste para escribir un
articulo.

¢ Qué es Trobes y como se usa?

Trobes es una pagina de
internet de la Universitat
de Valéncia para buscar

Antes de saber qué es el programa Trobes

tienes que saber qué es el programa Primo.

Tema 1. ALMA vy Trobes
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Primo es el programa principal

que se usa para buscar libros y otros materiales
en las bibliotecas.

Las bibliotecas de todo el mundo

usan el programa Primo.

Y es un programa que hizo una empresa

que se llama ExLibris.

El programa Primo se usa para que la busqueda

sea mas facil y organizada para los usuarios.

Tu puedes buscar:
e Libros.
e Revistas.
e Y otros materiales

que tiene tu biblioteca.

Y puedes ver cosas que tienen otras bibliotecas

que trabajan juntas y comparten materiales.

Por ejemplo, la red de bibliotecas —
BUVAL significa

que se llama BUVAL. Bibliotecas Universitarias
Publicas Valencianas.

Es un grupo de
bibliotecas de la

donde puedes mirar el material Comunidad Valenciana
que trabajan juntas.

A este grupo se le llama
consorcio de bibliotecas.

Primo es como un buscador especial

de muchas bibliotecas a la misma vez.

El nombre de Trobes se refiere a un libro antiguo

con un idioma muy diferente al de ahora.
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El titulo de este libro es

Obres e trobes en lahors de la Verge Maria. Obres e trobes en
lahors de la Verge Maria
es el titulo de un libro
escrito en valenciano
impreso en Espafia. antiguo.

Fue el primer libro de literatura

Y sélo hay un ejemplar que esta
en la Biblioteca Historica

de la Universitat de Valéncia.

Con Trobes, los usuarios

pueden buscar o solicitar varios servicios.

Por ejemplo:

o Buscar libros y otros materiales digitales o en papel.

e Ver en qué biblioteca esta un libro.

Y si se lo puede llevar.

o Solicitar libros para que los lleven

a la biblioteca que elijas.

e Acceder de forma directa

a los materiales digitales.
e Pedir servicios relacionados con la biblioteca.
Y todos estos servicios estan conectados

al programa de ALMA

porque los gestiona y organiza.
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¢, Qué es la pagina de Trobes?

Trobes es una pagina de
internet de la Universitat
con una estructura sencilla. de Valéncia para buscar
documentos.

Trobes es una pagina de internet

Pagina de inicio

Cuando entras a la pagina de Trobes

ves la pagina de inicio.

Esta pagina es como una puerta de entrada

al programa de busqueda de la biblioteca.
Menu de arriba

En la parte de arriba de la pagina

hay un menu.

El menu tiene unos botones

para ir a otros sitios de uso.

Por ejemplo, puedes ir a:

* Las bases de datos. Una base de datos es un

Que son sitios donde se busca sitio digital donde se

. ., uarda mucha informacion.
informacion concreta de un tema. 9

o La biblioteca responde.
Que es un sitio donde puedes

hacer preguntas comunes a la biblioteca.

Tema 1. ALMA 'y Trobes
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e Laayuda de Trobes.
Que es un sitio donde te dicen
como usar Trobes.

Caja de busqueda
e Una caja de busqueda.

—
Es donde puedes escribir .ﬁ-ﬁ\

lo que estas buscando.

e Mi cuenta.
Es un sitio personal dentro de Trobes.

Es como tu perfil de usuario de biblioteca.

Y puedes hacer muchas cosas:

o Ver qué libros tienes prestados.

o Ver si tienes que pagar por algun libro

porque lo has estropeado
El Préstamo de la

biblioteca es permitir
que los usuarios se
lleven materiales fuera
de la biblioteca por un
Esto significa pedir mas dias periodo de tiempo
concreto.

Con la obligacién de
devolverlo tras ese

e Consultar tu historial. tiempo.

o lo has devuelto tarde.

e Renovar los préstamos.

para tener el libro.

Aqui puedes revisar los libros

qgue ya te has leido o has pedido.
e Guardar tus busquedas o libros favoritos

para encontrarlos de forma mas facil

en otro momento.
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Zona central de la pagina

En el centro de la pagina de Trobes Trobes es una pagina de
internet de la Universitat
de Valéncia para buscar
de interés para ti. documentos.

hay algunos materiales o temas

Son recomendaciones de la biblioteca.

Esto se llama colecciones destacadas.

También hay enlaces

para hacer cosas practicas.

Por ejemplo:
e Reservar una sala de estudio
en la biblioteca.
e Ver los horarios de la biblioteca.

e Leerlas normas de uso de la biblioteca.

Parte de debajo de la pagina

Al final de la pagina de Trobes
hay accesos rapidos.

Son botones que te llevan de forma rapida a:

e Los materiales digitales que necesitas.
e Las preguntas mas comunes.

e Lo que otras personas suelen buscar.
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¢, COomo buscar materiales en Trobes?

Trobes es una herramienta digital muy facil de usar.
A diferencia del buscador de ALMA
que lo usa la biblioteca y sus trabajadores.

El buscador Trobes puede usarlo todo el mundo.

Sélo tienes que escribir una palabra o una frase

en la caja de busqueda de la pagina de Trobes.

El tipo de busqueda mas comun para todos

se llama busqueda basica.

La busqueda basica

Caixa de cerca

-ﬁ

Es la forma de buscar mas sencilla.

Sdlo tienes que escribir una palabra o una frase

en la caja de busqueda de la pagina de Trobes.

Trobes es una unica herramienta digital
que te permite buscar
desde varios sitios diferentes.

A esto se le llama perfil de busqueda.

Y puedes elegir desde donde quieres buscar.
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Por ejemplo:
e En bibliotequesuv.
Busca solo en la Biblioteca
de la Universitat de Valencia.

Incluyen materiales digitales y en papel.

e RODERIC Los repositorios son

paginas de internet que
guardan muchos
que tiene guardada la universidad. documentos digitales.

Busca solo en el repositorio digital

Aqui puedes encontrar:
e Articulos de revistas.
e Textos universitarios.
o O trabajos escritos

por estudiantes y profesores.

e Fondo antiguo.

Busca solo libros y documentos muy antiguos.

Documentos conservados la Universitat de Valencia.

Tema 1. ALMA 'y Trobes
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e Busqueda BUVAL.
Busca en todas las bibliotecas universitarias

que forman parte del consorcio BUVAL.

También hay otros tipos de busqueda.
Por ejemplo, busqueda avanzada

y busqueda por indice.

Busqueda avanzada

La busqueda avanzada sirve para buscar
de forma mas precisa y exacta.
Con la busqueda avanzada puedes buscar
diferentes tipos de informacion a la vez:

e El nombre del autor.

o El titulo del libro.

e Y el tema del libro.

También puedes elegir:
o Elidioma.
o La fecha de publicacion del material.
e Buscar una palabra exacta.

e Buscar palabras que empiecen igual.

Tema 1. ALMA 'y Trobes

BUVAL significa
Bibliotecas Universitarias
Publicas Valencianas.

Es un grupo de
bibliotecas de la
Comunitat Valenciana
que trabajan juntas.

A este grupo se le llama
consorcio de bibliotecas.

Busqueda por indice
es una forma de buscar
en la que ves listas
organizadas por temas
O por autores.
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¢ Qué hacer con los resultados de la busqueda?

Trobes es una pagina de
internet de la Universitat
aparece una lista de resultados. de Valéncia para buscar
documentos.

Cuando haces una busqueda en Trobes,

Esa lista te muestra documentos
relacionados con lo que escribiste en la busqueda.

Cada documento muestra informacion basica.

Por ejemplo:
o El titulo del libro.
o El autor del libro.
e El ano en que se publicé.
e O la editorial.

Que es quien lo editd y lo publicé.

Y tu puedes hacer varias cosas con esa lista:

Cambiar el orden de los resultados.

Por ejemplo, hacer que te salgan primero
los documentos mas nuevos.

e Filtrar los documentos.
Por ejemplo, elegir que soélo te muestre

documentos en un idioma concreto.

Mirar por la lista para ver los documentos que hay.

Guardar la busqueda

por si quieres verla mas tarde.
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Cuando quieras saber mas sobre un documento
que aparece en la lista de resultados de Trobes,
tienes que hacer clic en el documento de interés.

Asi entraras en su registro detallado.

¢, Qué es el registro detallado en Trobes?

Un registro detallado es una ficha completa

que guarda la informacidon amplia y precisa.
Cuando haces clic en un documento
de la lista de resultados de Trobes,

entras al registro detallado.

El registro detallado muestra:

o El titulo, autor y otras cosas mas.

e En qué biblioteca esta el libro.

o Si el libro esta disponible o lo tiene alguien.

e Donde esta el libro dentro de la biblioteca.

Etiqueta es una pegatina
Para encontrar el libro, con informacioén para
saber donde esta el

hay una etiqueta en el libro, material de biblioteca.

que se llama signatura topografica.
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e Siese libro es parte
de los documentos recomendados
para alguna asignatura de la universidad,
ho indicara en Trobes.

Esta ficha puedes imprimirla.

También puedes enviarla por correo electrénico.

O exportar la informacién.

Exportar es guardar la informacién completa
y llevarla a un programa especial

que te ayude a organizar los materiales que usas.

Si estas conectado con tu cuenta de Trobes
también puedes:

e Reservar el libro para recogerlo luego.

o Elegir en qué biblioteca quieres recogerlo.

o Cancelar la reserva si ya no lo necesitas.

Otras funciones para usar Trobes

Con Trobes no sélo puedes buscar libros.
También puedes hacer mas cosas

que buscar materiales de biblioteca.

Tema 1. ALMA 'y Trobes
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Por ejemplo:
e Ver colecciones.
Que son grupos de libros que la biblioteca

organiza por temas parecidos.

e Hacer solicitudes de compra.
Si hay algun libro que necesites
y no lo tiene la biblioteca,

puedes pedirles que lo compren.

« Acceder a base de datos. Una base de datos es un
sitio digital donde se
Que puedes entrar en revistas guarda mucha informacion.

o periodicos en linea.

e Solicitar articulos.
Si necesitas un articulo concreto,

puedes pedirlo a la biblioteca.

o La biblioteca responde.
Si tienes dudas o preguntas

puedes escribirle a la biblioteca.
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4. RECUERDA

e ALMA es un programa digital
que usan las bibliotecas.
Sirve para organizar el trabajo del dia a dia

de forma facil y ordenada.

e ALMA funciona con internet.

Por eso se parece a la nube.
La nube es un espacio de internet que

funciona com un almacén de informacion.

ALMA no esta en un solo ordenador,
sino que se puede usar

desde cualquier sitio con acceso a internet.

o Los trabajadores de la biblioteca
tienen tareas concretas.

Por ejemplo, poner libros en su lugar correcto.

e Inventario es el nombre que se le da
al conjunto de todo el material

que esta registrado en la biblioteca.

o La Zona de la Comunidad es un conjunto de datos
que usan muchas bibliotecas.
En esta Zona, los usuarios de ALMA,

pueden ver los materiales digitales disponibles.

e Trobes es el nombre de una herramienta digital
que sirve para buscar materiales

en la biblioteca de la Universitat de Valéncia.
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Y con Trobes puedes ver
qué materiales estan disponibles.

O si puedes acceder al material.

Trobes usa el programa Primo,
que es el programa principal

para hacer la busqueda en la biblioteca.

Mi cuenta de Trobes
es un sitio personal donde puedes ver

tus préstamos y otros servicios de la biblioteca.

Puedes buscar los materiales de biblioteca
en diferentes lugares con el buscador de Trobes.
Por ejemplo:
o Con BUVAL.
o Con la pagina de la Biblioteca
de la Universitat de Valéncia.
e Con RODERIC.

En el resultado de la busqueda
puedes ver materiales relacionados

con el tema que tu estas buscando.
Y el reqgistro detallado del material
te informa de todo lo que tiene que ver

con ese material.

Por ejemplo, si esta disponible

o donde esta colocado en la biblioteca.
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Tema 2.
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Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas



Introduccion al temario 2

En este temario veremos
varios procesos importantes

que suceden dentro de las bibliotecas.

Y veremos muchas palabras

que son complicadas.

A lo largo del temario
encontraras la definicion o la explicacion

a esas palabras complicadas.

El indice sirve para organizar

la informacion que saldra en el temario.

En el indice salen algunas de esas palabras
que aun no estan explicadas.

Si no las entiendes, no te preocupes.
Durante el temario podras ver qué significan

dentro del texto o dentro de unos cuadros azules.

Y al final del temario tendras un apartado
donde estaran las palabras mas comunes

que necesitas saber para trabajar en la biblioteca.
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1. Servicios al usuario
de bibliotecas.

La biblioteca debe ofrecer
varios servicios al usuario

que usa la biblioteca.

Por ejemplo, la biblioteca debe ser un lugar
donde las personas puedan encontrar

de forma facil la informacién que necesitan.
Acceso a la informacion

Para que los usuarios
tengan buen acceso a la informacion

hace falta:

e Que haya espacios adecuados en la biblioteca.
Significa que se necesita que la biblioteca

sea comoda y facil de usar.

¢ Que haya formas faciles de hacer preguntas

o pedir ayuda en la biblioteca.

¢ Que se hagan actividades para ensefiar
a como usar los libros y otros materiales

a los usuarios de la biblioteca.

En una biblioteca también es importante

que haya un buen servicio de ayuda.
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La ayuda que te dan en una biblioteca
para buscar informacién

se llama servicio de referencia.

Servicio de referencia

Para que el servicio de referencia funcione bien

la biblioteca debe tener:

e Personas que sepan
cémo buscar informacion.
e Una coleccién de consulta.
Que significa tener libros y materiales
que sirven para consultar buena informacion.

Por ejemplo, los diccionarios.

En una biblioteca,

no todas las personas buscan lo mismo.
Por eso, la biblioteca

escucha y atiende a cada persona

para saber qué tipo de ayuda darle.

Hay varias bibliotecas que trabajan juntas
como una biblioteca grande

donde se comparte informacion.

El SBD es el Servicio
de Bibliotecas y

El SBD es ese conjunto de bibliotecas .
Documentacion.

que forman parte de una universidad.
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Por ejemplo:
o« Comparte libros y materiales entre bibliotecas.
e Da formacion a las personas
que trabajan en la biblioteca.

e Organiza actividades para el publico universitario.

El SBD también ayuda
a distintos tipos de personas

dentro de la biblioteca.

Por ejemplo:

e Alos estudiantes.
Les facilita encontrar
informacidén que les sirva para sus tareas
y para sus trabajos de clase.

e Alos profesores.
Les ayuda a localizar los materiales mas concretos
para su trabajo como profesores

0 como investigadores de universidad.

Asi, las bibliotecas no trabajan solas,

sino en grupo.

Esto permite que todas puedan ofrecer

un mejor servicio a todos los usuarios.

Tema 2. Servicios al usuario.
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Busquedas bibliograficas

Una busqueda bibliografica
es cuando se busca

informacion concreta sobre un tema.

Por ejemplo, los profesores
o las personas que investigan

usan la busqueda bibliografica.

Asi la biblioteca les ayuda
a encontrar esa informacion concreta

que ellos necesitan.

La biblioteca también les ayuda a encontrar
documentos de otras bibliotecas.
O documentos de internet

que no estan accesibles en esta biblioteca.

Atencion al usuario

La biblioteca tiene que asegurarse
de responder a todas las preguntas o dudas

que los usuarios tengan.

Segun el tipo de pregunta
que los usuarios tengan,
se atiende en un lugar diferente.

También se responde de manera diferente.
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Por ejemplo, necesitan mas tiempo
para responder a la pregunta

0 se usan diferentes herramientas.

Ahora muchas de las respuestas
se dan por internet.
También pueden atender en persona

pero cada dia se funciona mas por internet.

El servicio de referencia de internet del SBD El SBD es el Servicio

es una forma de ayudar a las personas de Blblloteca.s y
Documentacion.

sin tener que atenderlos en persona.

Este servicio funciona a través de un formulario
que esta en la pagina web de la biblioteca.

Este formulario se llama La Biblioteca Responde.

Los usuarios usan este formulario

para escribir las preguntas que tengan.

También se pueden hacer preguntas
por otros medios, como:
e Por correo electronico.
e Por teléfono.
e O por una reunion a través de un video
por internet.

También se le llama videoconferencia.

Asi los usuarios pueden pedir ayuda

desde su propia casa.
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Preguntas generales

Las preguntas generales son sencillas.

Sirven para saber como se usa la biblioteca.

Por ejemplo:
e ¢Aqué hora cierra la biblioteca?

e ¢ Abre la biblioteca el sabado por la mafiana?

Estas preguntas son faciles de responder.
La biblioteca responde de 2 formas:
e Da al usuario un folleto
que responde a sus dudas.
e Y otras veces dirigen a la persona
a la pagina web de la biblioteca

para encontrar la informacion.

Preguntas sobre la coleccion

Las preguntas sobre la coleccion

son preguntas sobre los materiales i :
Un catalogo es una lista

que tiene la biblioteca. organizada de diferentes
O también sobre como usar el catalogo materiales de biblioteca.
Se usa para encontrar los

de la biblioteca. materiales de biblioteca.

Por ejemplo:

e ¢ Dobnde estan los libros Los libros de Derecho
Constitucional son libros

con informacién sobre las
e ¢Como se busca un libro? leyes mas importantes de
un pais.

de Derecho Constitucional?

e ¢ Cuantos libros se puede sacar

al mismo tiempo?
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Preguntas dificiles y busquedas bibliograficas

Las preguntas dificiles necesitan
mas tiempo para responder.
Hay situaciones en las que necesitas pedir

una cita para que te puedan ayudar mejor.

Algunas preguntas dificiles son:
e Pedir una lista de libros
sobre un tema concreto.

Que seria una busqueda bibliografica.

Y las busquedas bibliograficas pueden ser

mas rapidas o mas lentas de responder.

o Pedir datos estadisticos.

e Pedir una busqueda de informacion

mas profunda en la base de datos.

2. Formacion al usuario
de bibliotecas.

Las bibliotecas del SBD dan formaciones
para ayudar a las personas

a aprender a coOmo usar la biblioteca.

Tema 2. Servicios al usuario.

Los datos estadisticos
son numeros que informan
sobre una situacion o
problema.

Estos numeros dan
informacion precisa sobre
algo concreto.

Una base de datos es un
sitio digital donde se
guarda mucha informacion.

El SBD es el Servicio
de Bibliotecas y
Documentacion.
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El servicio de formacién ayuda a las personas

que estudian o trabajan en la universidad.

Pero también a cualquier persona
interesada en aprender a usar
todos los recursos de la biblioteca.

Por ejemplo, ensefan a:

e Conocer bien los servicios
y los recursos que tiene la biblioteca.
e Buscar y usar informacion
segun para qué la necesites.
e Organizar y revisar la informacion.
e Usar la informacion de forma correcta

y respetando las normas.

ElI SBD tiene diferentes actividades
segun lo que cada persona necesite.

Por ejemplo:

e Formacion sobre como buscar informacién
digital o en papel.
Esta formacion te ensefia
a buscar y manejar la informacion

de forma correcta.

Y hay 3 niveles de dificultad:
e Basico.
e Medio.

e Avanzado.
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e Cursos a la carta.
Los cursos a la carta son cursos especiales.
Significa que los profesores, estudiantes
y trabajadores de la universidad

piden los temas concretos que quieren aprender.

o Cursos organizados por la biblioteca.

Se dan cursos para aprender:

e A usar el catalogo

Un catalogo es una lista
organizada de diferentes
materiales de biblioteca.
Se usa para encontrar los
materiales de biblioteca.

de libros de la biblioteca.
e A buscar informacion dificil de encontrar.

e O acomo usar las herramientas RefWorks.

o Autoformacion
Autoformacion significa que te formas

tu mismo.

RefWorks es una
herramienta que ayuda a
organizar y guardar de
dénde viene la
informacion que
encuentras.

Los usuarios pueden leer guias
para aprender por su cuenta

cdmo usar mejor los recursos de biblioteca.

Formacion digital

La formacion se puede dar por internet

o en fisico con guias de papel.

El servicio de Bibliotecas y Documentacion

da cursos por internet.
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Esto se hace para ayudar a los estudiantes

a mejorar sus habilidades digitales.

Estos cursos ayudan a los estudiantes
a hacer sus tareas y trabajos de clase.
Por ejemplo, el Trabajo de Final de Grado.
Que también tiene el nombre de TFG.

Que es un trabajo muy importante del grado.

Alguno de estos cursos da créditos.
Los creéditos son unas puntuaciones importantes
en los estudios universitarios.

Los créditos también se escriben ECTS.

Por ejemplo, el curso AprénCD
tiene los siguientes objetivos:
o Ensefar a los estudiantes
habilidades digitales para hacer

sus tareas de clase de forma adecuada.

e Conocery utilizar los recursos digitales
de la biblioteca.

Por ejemplo:

e El correo electronico de la universidad.

e Aula virtual.

Que es una pagina de internet

que ayuda a los estudiantes

a acceder a materiales de sus cursos.
e VPN.
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El grado es un tipo de
estudio universitario que
se hace para tener una
especializacion.

Por ejemplo, la carrera
de Medicina.

AprenCD es un curso
que se llama Aprén
competéncies digitals.
Significa aprende
habilidades digitales.

El nombre del curso esta
en valenciano.

VPN significa Red
Privada Virtual.

Es un sistema que ayuda
a los estudiantes y
trabajadores de la
universidad

a conectarse de forma
segura a internet.
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Este curso es practico
y se recomienda para estudiantes

del curso 1y 2.

Y en este curso se aprenden muchas cosas.
Por ejemplo:
e Usar aplicaciones y servicios
de la Universitat de Valéncia.
Por ejemplo, el correo electronico

o el wifi de la universidad que se llama Eduroam.

e Buscar informacion en internet

de manera adecuada y rapida.

e Observar si la informacion que encuentras

es correcta y te puedes fiar de ella.

o Usar la informacion para hacer trabajos de clase.

AprenTFG es un curso
que se llama Aprén a fer
y cumpliendo las leyes. el TFG.

Significa aprende a

hacer el Trabajo final
Otro curso también es el de AprenTFG. del Grado.

e Acceder a la informacion de forma correcta

Y tiene el objetivo de ensefiar a los estudiantes El nombre del curso esta
en valenciano.

habilidades digitales para hacer bien

el Trabajo Final del Grado.

Este curso se recomienda

a los estudiantes del curso 3 y 4.
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Y en este curso

se aprenden muchas cosas.

Por ejemplo:
e Buscary acceder a informacion
que necesitas para tu trabajo

de forma rapida.

o FEvaluar si la informaciéon es buena

y puedes fiarte de ella.

e Usar informacion para hacer bien el trabajo.

o Entender los problemas que hay
si no usas la informacién de manera correcta

y segun las normas y leyes.

Biblioguias

Las bibliotecas crean guias
para ayudar a las personas
a usar los recursos de la biblioteca.

Estas guias se llaman Biblioguias.

También ayudan a buscar la informacion

de una forma mas facil y rapida.

Estas guias pueden ser digitales

o estar en formato papel.
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Las Biblioguias digitales que hay son:

e Guias para estudiantes de grado.
Son guias que ayudan a los estudiantes

a encontrar informacién para sus clases.

e Guias para investigacion.
Son guias para personas que estan investigando.
Se les ensefa a buscar informacion

profunda y concreta sobre algo que necesitan.

e Guias para docencia.
Son guias que ayudan a los profesores

a encontrar recursos para ensenar.

o Guias de recursos electronicos.
Son guias que ensefian a usar recursos digitales
de la biblioteca.

Por ejemplo, libros digitales.

e Guias de recursos tematicos.
Son guias que te muestran recursos disponibles
sobre temas muy concretos.

Por ejemplo, documentos sobre ciencias.
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3. RECUERDA

o La biblioteca facilita el acceso
a la informacion con espacios adecuados

y programas sencillos de usar.

Hay actividades para ensefiar a las personas

como usar los recursos de la biblioteca.

Los usuarios pueden preguntar sus dudas

a los servicios de ayuda de la biblioteca.

Estos servicios se llaman servicios de referencia.
Estos servicios ayudan a encontrar

informacion concreta.

Y por eso necesita trabajadores especialistas.

Se atienden diferentes tipos de preguntas:
o Generales.
Son preguntas sencillas.
Sirven para saber como se usa la biblioteca.
e Sobre coleccion.
Son preguntas sobre los materiales
de la biblioteca
y de cdmo usar su catalogo.
e Busquedas bibliograficas.
Son preguntas dificiles de atender.
Por ejemplo, pedir una lista de libros

sobre un tema en concreto.

e La biblioteca da formaciones para aprender
a buscar informacion y utilizar esa informacion.
Por ejemplo, cursos digitales o presenciales

y guias para ayudar a la busqueda de informacion.
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Tema 3.
Acceso a documentos

Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas



Introduccion al temario 3

En este temario veremos
varios procesos importantes

que suceden dentro de las bibliotecas.

Y veremos muchas palabras

que son complicadas.

A lo largo del temario
encontraras la definicion o la explicacion

a esas palabras complicadas.

El indice sirve para organizar

la informacion que saldra en el temario.

En el indice salen algunas de esas palabras
que aun no estan explicadas.

Si no las entiendes, no te preocupes.
Durante el temario podras ver qué significan

dentro del texto o dentro de unos cuadros azules.

Y al final del temario tendras un apartado
donde estaran las palabras mas comunes

que necesitas saber para trabajar en la biblioteca.
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indice

1. Acceso a documentos

2. Préstamos

« Domiciliario

o Al despacho

o De investigacion
e Intercampus

« BUVAL

o Interbibliotecario

3. Solicitud de articulos

4. Recuerda
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1. Acceso a documentos.

La biblioteca tiene un servicio especial para los usuarios.

Este servicio se llama acceso al documento.
Y facilita a los usuarios

el acceso a los materiales de su interés.

Estos materiales pueden conseguirse

en su forma original, ya sea digital o en papel.

Y también mediante reproduccion.
El Préstamo de la

biblioteca es permitir que
El préstamo de documentos los usuarios se lleven
materiales fuera de la
biblioteca por un periodo
a llevarse los materiales fuera de la biblioteca. de tiempo concreto.

Con la obligacioén de
devolverlo tras ese
tiempo.

es uno de esos servicios que ayuda a los usuarios

Los usuarios pueden usar ese material

y cuando terminen de usarlo

lo tienen que devolver.

De normal, cada material tiene un limite de tiempo

para que se devuelva.

El usuario puede disfrutar
del material que necesite cuando:
e Cumple una serie de normas.

e Y si cumple con el limite de tiempo para devolverlo.

El SBD incluye muchos tipos de préstamos. El SBD es el Sistema de

Bibliotecas y
Documentacion.
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2. Préstamos.

Para los usuarios es importante
usar materiales de la biblioteca

en los trabajos de la universidad o para estudiar.
Los profesores también usan estos materiales para ensefar.

Los servicios de préstamo que incluye son:

e Préstamo domiciliario.
Permite a los usuarios llevarse libros o materiales
a su casa por un tiempo concreto.
El tiempo para devolverlo es para asegurar

que el material vuelve a la biblioteca en buen estado.

La Universitat de Valéencia tiene una Normativa

de préstamo a domicilio para todas las bibliotecas.

¢ Quién puede usar el préstamo domiciliario?

Todas las personas

Alumni UV significa

ue forman parte de la universidad.
g P antiguos estudiantes de la

Sin importar el centro al que pertenezcan. Universitat de Valéncia.
Son un grupo de personas
También pueden usarlo: que ya terminaron sus

estudios, pero continuan
con actividades de la
del grupo Alumni UV. universitat.

e Las personas

o Investigadores y profesores

que van de visita a la universidad.
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e Personas o grupos autorizados
por acuerdos firmados

con la Universitat de Valéncia.

e Personas jubiladas que antes trabajaban

como profesores o personal de la universidad.

¢ Qué se presta?
Se pueden prestar todos los documentos

que tiene las bibliotecas de la Universidad.

Pero hay algunos documentos

que no se pueden prestar.

Por ejemplo:
e La coleccion de referencia.
Son los libros de consulta rapida.

Por ejemplo, los diccionarios.

e Publicaciones periddicas.
Son revistas o periddicos

que se publican cada cierto tiempo.

e Los manuscritos.
Son documentos escritos a mano

o libros muy antiguos y valiosos.

o Las tesis doctorales.
Son trabajos largos para conseguir
el titulo de doctora o doctor

que es el nivel mas alto de estudios.

Tema 3. Acceso a documentos
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e Y documentos que son dificiles

de recuperar o de sustituir.

En el catalogo de la Universitat de Valéncia
se dice donde esta el documento

y su situacién respecto al préstamo a domicilio.

Devoluciones

Los documentos que te llevas de la biblioteca
se tienen que devolver.

Se pueden devolver a cualquier biblioteca

de la Universitat de Valéncia.

Pero los objetos y ordenadores
se tienen que devolver a la biblioteca

donde los pediste.

Sanciones
Cuando te llevas
un documento de la biblioteca

tienes un tiempo concreto para devolverlo.

Si devuelves un libro tarde

las sanciones que te ponen son:

e No podras llevarte otros libros
o materiales.
e Tendras que esperar un tiempo

para volver a llevarte libros.

Tema 3. Acceso a documentos

Un catalogo es una lista
organizada de diferentes
materiales de biblioteca.
Se usa para encontrar los
materiales de biblioteca.
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e Ese tiempo sera igual
al numero de dias

que tardaste en devolver el libro.

Por ejemplo:
Si devolviste un libro 5 dias mas tarde
no podras recoger nuevos libros

durante 5 dias.

Reposicion de los documentos
La reposicion significa

sustituir un libro danado.

Si devuelves un libro en mal estado
tendras que comprar uno nuevo.

O tendras que pagar el valor de ese libro.

Y hasta que no pagues por el libro

no podras pedir nuevos libros.

Cuando este suceso no sea por tu culpa

no sera necesario que lo pagues.

Carné
El carné tarjeta universitaria
indica que formas parte de la universidad

y sirve para acceder a los servicios de la biblioteca.
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La tarjeta universitaria es virtual.
L o Secretaria Virtual es
Y se puede ver en la aplicacién del mévil una oficina digital de la

de la Universitat de Valéncia universidad.
Sirve para que puedas hacer

gestiones relacionadas con
la universidad.
Por ejemplo, matricularte.

o0 en la Secretaria Virtual.

Estudiantes, profesores

y personal de la universidad La Nau Gran es

utilizan la tarjeta universitaria. un servicio de estudios
para personas mayores de
55 afos para que sigan
También pueden usar esta tarjeta: aprendiendo.

e Estudiantes de La Nau Gran.
o Estudiantes de ADEIT. ADEIT es una funde'zcn?n que
organiza cursos, practicas y

 Personas que forman parte formacioén para estudiantes y
profesionales.

Esta relacionado con la
Universitat de Valéncia.

de Alumni UV Premium.

Renovaciones y reservas Alumni UV premium son
personas que ya estudiaron
en la Universitat de Valéncia.
un libro de la biblioteca Son un grupo premium

si nadie ha pedido ese libro. porque tienen beneficios que
otros no tienen.

Puedes alargar el tiempo que tienes

O también si no tienes ninguna sancién.
Por ejemplo, sancion

por devolver los libros tarde.
Cada vez que renuevas un libro,

te lo dejan el mismo tiempo

que te dejaron en un principio.
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Tu puedes renovar el mismo libro
hasta 6 veces.

Y los profesores pueden hasta 9 veces.

Reserva de libros

Puedes pedir un libro

en el mostrador de la biblioteca.
O también hacerlo por internet.

Por internet tienes que hacerlo

con el programa Trobes.

¢ Quién puede reservar los libros

y elegir donde recogerlos?

o Profesores y profesoras.
e Personal de la universidad.
e Estudiantes de posgrado.

e Estudiantes con discapacidad.

o Estudiantes del Campus de Ontinyent.

Puedes tener tantas reservas
como libros puedes pedir.
Por ejemplo, un estudiante de universidad

puede pedir hasta 20 libros.
Cuando el libro esté listo

recibiras un correo electronico.

Y tendras 3 dias para recogerlo.

Tema 3. Acceso a documentos

Trobes es una pagina de
internet de la Universitat
de Valéncia para buscar
documentos.

El posgrado es un tipo
de estudio universitario
qgue se hace después de
acabar una carrera para
tener una especializacion.
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Si tu no puedes ir a recogerlo
puedes autorizar a otra persona

para que lo recoja por ti.

Reserva de portatiles
Los ordenadores portatiles
de las bibliotecas de la Universitat de Valencia

se pueden coger durante 15 dias.

Y puedes renovarlos hasta 6 veces.

Autopréstamo

Algunas bibliotecas

tienen maquinas de autopréstamo.

Que sirven para pedir y devolver libros El Préstamo de la

sin tener que ir al mostrador de la biblioteca. biblioteca es permitir que
los usuarios se lleven

materiales fuera de la
El sistema digital de la biblioteca biblioteca por un periodo
de tiempo concreto.

Con la obligacioén de
hagan el préstamo de libros por si mismos. devolverlo tras ese tiempo.

permite que los usuarios

Otros servicios de préstamo son:

e Préstamo al despacho.
Se parece al préstamo a domicilio
pero dirigido solo a los profesores,
investigadores o personal de universidad.
Permite que los materiales se entreguen

en su lugar de trabajo.
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e Préstamo de investigacion.
Esta hecho para investigadores
0 para personas que hacen proyectos
de una informacién muy concreta.
Permite el acceso al material concreto

o de mayor importancia para el proyecto.

e Préstamo intercampus.
En universidades grandes hay varios campus.
Por ejemplo, la Universitat de Valéncia tiene:
e El Campus de Blasco Ibainez.
o El Campus de Tarongers.
e El Campus de Burjassot.

o El Campus de Ontinyent.

Y cada campus
tiene diferentes especialidades.
Por ejemplo, Medicina o Filosofia.

Y cada especialidad tiene su propia biblioteca.

A veces un libro que necesitas
no esta en la biblioteca de la especialidad que estudias

pero si en otra de la misma universidad.

Los usuarios solicitan

el material de otras bibliotecas
a través del mismo sistema.
Pero desde diferentes campus.

Por eso se llama préstamo intercampus.
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Asi se facilita el paso de informacion
entre los campus de una misma universidad

sin necesidad de trasladarse.

Las personas que pueden usar

este servicio son las siguientes:

o El personal de investigacion o profesores.

o El personal de administracién y de servicios.

o Estudiantes que acabaron el grado.

e Estudiantes con discapacidad.

o Estudiantes del campus de Ontinyent.

e Todas las personas que usan la biblioteca
pueden reservar libros del almacén de libros.

Este almacén se llama Biblioteca Depdsito

Eligen la biblioteca
donde quieran recoger el libro.

Y tienen que reservarlo con Trobes.

Libros de Biblioteca Deposito
Para conseguir los libros

de la Biblioteca Depdsito
tienes que hacer una reserva.
Y tienes que recogerlos

en la biblioteca de la Universitat de Valéncia.

Todos los usuarios pueden pedir libros

de este almacén de libros.
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El grado es un tipo
de estudio
universitario que se
hace para tener una
especializacion.

Por ejemplo, la
carrera de Medicina.

Trobes es una
pagina de internet de
la Universitat de
Valéncia para buscar
documentos.
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Y podran devolverlos
El Préstamo de la

en cualquier biblioteca de la universidad. biblioteca es permitir que
los usuarios se lleven
materiales fuera de la
biblioteca por un periodo de
los siguientes préstamos: tiempo concreto.

Con la obligacioén de
devolverlo tras ese tiempo.

La biblioteca también incluye

e Préstamo BUVAL.
Este préstamo se parece al Intercampus.

Pero el libro lo pides a otra universidad publica

de la Comunidad Valenciana.
BUVAL significa

Porque no lo encuentras Bibliotecas Universitarias
en ningun Campus publicas valencianas.

Es un grupo de bibliotecas
de Valencia que trabajan
juntas.

A este grupo se le llama
consorcio de bibliotecas.

de la Universitat de Valéncia.

Estas universidades estan conectadas

porque colaboran juntas.

Y asi, entre ellas comparten el acceso

a diferentes materiales.

Por ejemplo, la biblioteca de la Universitat de Valéncia

y la Universidad de Castellon.

o Préstamo interbibliotecario.
Sirve para conseguir libros o documentos
de bibliotecas externas,

que no forman parte de la Universitat de Valéncia.
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Los libros pueden venir
de otras bibliotecas de Espaia

o incluso de otros paises.

¢ Quién puede usarlo?
e Personas que forman parte de la universidad.

e Personas de fuera que lo solicitan

La Universidad presta sus libros a otras bibliotecas

que lo necesitan.

3. Solicitud de articulos.

Algunas revistas no tienen version digital.

El servicio de solicitud de articulos
permite recibir por correo electrénico

los articulos que sdélo estan en papel.

Sélo pueden usarlo las personas
que investigan en la Universitat de Valencia.
Y no se puede escanear la revista completa

porque es una norma escrita por la ley.

Para pedir un articulo,
hay que rellenar un formulario

en la web de este servicio.
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4.

RECUERDA

e Puedes usar los libros de la biblioteca

de varias formas:

Leerlos en la sala de lectura de la biblioteca.
Llevartelos a casa.
Esto significa pedir un préstamo.

Leerlos de forma digital.

e El préstamo a domicilio te permite llevar libros a casa

por un tiempo determinado.

Y devolverlos pasado ese tiempo en buen estado.

e También hay otros tipos de préstamos:

Préstamo domiciliario.

Permite a los usuarios llevarse libros o materiales
a su casa por un tiempo concreto.

Al despacho.

La biblioteca puede enviarte el libro

a tu lugar de trabajo.

De investigacion.

Es un préstamo especial para las personas
que dirigen un proyecto de investigacion.
Intercampus.

Puedes pedir libros de otra sede o campus
de la misma universidad.

BUVAL.

Puedes pedir libros a otras universidades publicas
de la Comunidad Valenciana.

En total 5 universidades.

Interbibliotecario.

Puedes pedir los libros que no estan

en la Universitat de Valéncia.

Por ejemplo, a otras bibliotecas de Espaia
o de otros paises.

Tema 3. Acceso a documentos

Pagina 15 de 15



Tema 4.
Proceso técnico

VNIVERSITAT ® VALENCIA

Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas



Introduccion al temario 4

En este temario veremos
varios procesos importantes

que suceden dentro de las bibliotecas.

Y veremos muchas palabras

que son complicadas.

A lo largo del temario
encontraras la definicion o la explicacion

a esas palabras complicadas.

El indice sirve para organizar

la informacion que saldra en el temario.

En el indice salen algunas de esas palabras
que aun no estan explicadas.

Si no las entiendes, no te preocupes.
Durante el temario podras ver qué significan

dentro del texto o dentro de unos cuadros azules.

Y al final del temario tendras un apartado
donde estaran las palabras mas comunes

que necesitas saber para trabajar en la biblioteca.
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indice

1. Introduccidn al proceso técnico
en las bibliotecas.

« Catalogacion.
2. Normas descriptivas
y control de autoridades.
o Laimportancia que tienen

las normas de la biblioteca.

o Normas descriptivas

importantes.
o Control de autoridades.

3. El formato MARC21 bibliografico.
e ¢Qué es el formato MARC217?

o Etiquetas MARC21

mas importantes.

4. Recuerda.
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1. Introduccion al proceso técnico
en las bibliotecas.

Los fondos documentales de las bibliotecas
son varios documentos que se juntan y se conservan

porque tienen informacion importante.

Antes, el proceso técnico de las bibliotecas
era describir con atencion

todos los materiales de biblioteca.

Ahora, el proceso técnico
son todas las tareas que se hacen

para acceder bien a los materiales de la biblioteca.

Las tareas del proceso técnico empiezan
desde que la biblioteca consigue los documentos

hasta que se ponen a disposicion de los usuarios.

Dentro de estas tareas hay un proceso Catalogar es describir,

que se llama catalogacion. ordenar y colocar
el material de la biblioteca

La catalogacién consiste en catalogar
de forma correcta.

nuevos documentos.

En las bibliotecas mas grandes
los trabajadores son los que se encargan

del proceso técnico.
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Catalogacion

Antes de la catalogacion

La catalogacion son un monton de tareas

que los trabajadores de la biblioteca tienen que hacer.

Se trata de describir el documento

y de cdmo se organiza y se presenta su informacion.

La catalogacidn se hace para facilitar

el acceso a los documentos de la biblioteca.

Cuando un documento esta bien catalogado

es mas facil y rapido encontrarlo.

Antes de la catalogacion
se tiene que recibir o activar el documento

que ha comprado la biblioteca.

Para recibir o activar el documento
se tiene que revisar

que el material es correcto.

Para ver si es correcto revisamos:
¢ Que el material que esta en papel
esté en buen estado.
Por ejemplo, que esté

bien encuadernado y sin fallos.
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e También se revisan los datos del autor,
el titulo del libro o el afio en que se hizo.
Se revisa esta informacién
para ver si es la misma del documento

que se pidio.

¢ Que en los materiales digitales
los enlaces funcionen bien.

Y que puedas entrar al documento deseado.

Cuando los documentos estan en buen estado

se puede registrar la recepcion en la biblioteca.

El codigo de barras son
lineas negras y blancas que

y el sello de la biblioteca informan de varios numeros
que los aparatos digitales leen.

Se tiene que poner un cédigo de barras

para que quede registrado el documento.

El sello indica que el material

forma parte de esa biblioteca.

En los materiales digitales se registra el enlace

y se activa para que todos puedan entrar en él.

Si el estado de los materiales no es bueno
se tiene que informar a la persona
responsable del proceso técnico.

Y contactar al vendedor de esos documentos.
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Durante la catalogacion

Después de revisar todos los materiales

pasamos a la catalogacion.

La catalogacion es de las partes mas importantes
del proceso técnico del fondo documental.
La catalogacion también se llama

analisis documental.

Las tareas pueden ser técnicas o intelectuales.

Tareas técnicas

Las tareas técnicas registran los datos
que hacen diferente un documento de otro.

Por ejemplo, su titulo.

Gracias a las tareas técnicas
se registran los datos de un documento
y sus puntos de acceso

dentro del sistema de la biblioteca.
Los puntos de acceso son las distintas formas
en las que una persona puede buscar

un documento en un catalogo de biblioteca.

Por ejemplo, buscar un libro

por el nombre del autor.

Tema 4. Proceso técnico

El analisis documental
es describir con atencion y
cuidado cada documento
de la biblioteca.

Un catalogo es una lista
organizada con diferentes
materiales de la biblioteca.
Se usa para encontrar los
materiales de la biblioteca.
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La Universitat de Valéncia
usa una aplicacion de internet
para buscar los materiales de la biblioteca.

Esta aplicacién se llama Trobes.

Las bibliotecas universitarias
siguen unas normas descriptivas.
Esto sirve para que las tareas técnicas

sean siempre iguales en todo el mundo.

Las normas descriptivas son unas reglas
que ayudan a los usuarios
a encontrar de forma rapida

materiales de biblioteca.

Tareas intelectuales

Las tareas intelectuales son las que

identifican el tema del documento y lo resumen.

También deciden qué

puntos de acceso incluir.

Estas tareas intelectuales
se pueden hacer de dos formas:
e Con un lenguaje artificial.

e O con un lenguaje natural.
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Lenguaje artificial

Un lenguaije artificial es un lenguaje creado

para organizar la informacion de forma clara.

Por ejemplo, CDU. CDU es la clasificacion
decimal universal.

Lenguaje natural

Un lenguaje natural es el lenguaje que usamos

con palabras comunes y faciles.

LEMAC es un tipo de

Por ejemplo, LEMAC lenguaje controlado
que se usa en Catalufia

para elegir los temas de los
encuentren los documentos documentos.

Se utiliza para que los usuarios

a partir de palabras conocidas.

Las tareas técnicas y tareas intelectuales
ayudan a las personas
a identificar la informacion de un documento

sin abrirlo de forma directa.

Después de la catalogacion

Cuando los trabajadores de la biblioteca
terminan la catalogacion

tienen que hacer un ultimo paso.
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Este ultimo paso es preparar los ejemplares
para identificar el material

y el orden de cada documento.

Hay que anadir al documento

los siguientes elementos:

e La signatura.
La signatura es el nombre
que se le da a un ejemplar.
Y este numero indica donde esta situado

el documento en la biblioteca.

La signatura se anota
en el documento en papel

y en el catalogo electronico.

e El Tejuelo.
El Tejuelo es el nombre

que se le da a una etiqueta con

datos del lugar donde esta el documento.

Se coloca en el lomo del libro.

e La Proteccion Antihurto.

La Proteccion Antihurto es el nombre

Los ejemplares son copias
en papel de los documentos
de biblioteca.

Por ejemplo, cuando la
biblioteca tiene 3 copias,

es que tiene 3 ejemplares.

Un catalogo es una lista
organizada con diferentes
materiales de la biblioteca.
Se usa para encontrar los
materiales de la biblioteca.

El lomo del libro es el
lado estrecho de un libro
cuando esta de pie en
una estanteria.

que se le da a una etiqueta que se afade al libro.

Esta etiqueta es como una alarma

para que no se pueda robar el libro.

Tema 4. Proceso técnico
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Hay otras etiquetas para indicar
que ese material también lo puedes encontrar

como documento digital.

O también hay etiquetas con un periodo de tiempo

concreto para devolver el libro.

2. Normas descriptivas
y control de autoridades.

La importancia que tienen

las normas de la biblioteca.

Las normas son reglas
muy importantes para gestionar

la informacioén en las bibliotecas.

También ayudan a reducir los gastos de dinero

y a compartir informacién entre bibliotecas.

Las normas hacen que la informacion

sea mas clara y completa.

Las asociaciones profesionales
o las instituciones nacionales

crean estas normas.

Por ejemplo, el Ministerio de Educacion.
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ISO se encarga de pasar ISO es la Organizacion

las normas nacionales Internacional de

a normas internacionales. Normalizacion.

Normas descriptivas

importantes.

Las normas descriptivas
nos ayudan a que las cosas

sean iguales para todos.

Y estas normas mejoran la informacion

que tiene la biblioteca.

RDA significa Recursos,

En las tareas técnicas de la biblioteca Descripcion y Acceso

hay 2 normas descriptivas importantes:

« RDA
. ISBD ISBD significa Descripcion
Bibliografica Internacional
Normalizada.
RDA

RDA es una norma internacional que sirve para:
o Decir qué informacion

es importante de cada material.
e Organizar la informacion de forma clara.

o Compartir informacion

entre bibliotecas del mundo.

o Elegir puntos de acceso autorizados.
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Por ejemplo, buscar un libro
por el apellido del autor

Yy NO por su hombre.
ISBD

ISBD es una norma que sirve para:
e Saber qué datos poner.
e En qué orden poner los datos.
e Qué signos utilizar para separar los datos.

Por ejemplo, usar dos puntos, o punto y coma.

ISBD también usa una puntuacién concreta
para que todos entendamos

el orden de la informacién.

El ISBD ordena la informacién en 9 partes.
Su objetivo es que en todo el mundo
ordene la informacion de la misma forma
para que todo el mundo lo entienda.

Sin importar el idioma.

Control de autoridades

El control de autoridades es el proceso

que asegura que todas las bibliotecas

usen la misma forma de buscar.

Tema 4. Proceso tecnico Pagina 12 de 17




El control de autoridades ayuda
a que la informacién no sea confusa.

Facilita la busqueda de los documentos.

Por ejemplo, que el autor de un libro
se llame siempre de la misma forma
en todos sus documentos.

Eso facilita que lo encuentres.

En esta tarea de control de autoridades
intervienen las normas descriptivas.

Por ejemplo, las normas RDA.

Las normas RDA controlan los puntos de acceso
que se autorizan o dan permiso

a la hora de buscar un documento.

Esto quiere decir que hay
distintas formas de buscar documentos.
Pero que RDA controla

que sean para todo el mundo las mismas.

Se establece una forma concreta

de buscar cada documento.

Por ejemplo, los libros de Gabriel Garcia Marquez.
Se buscan por su apellido, Garcia Marquez.

Si pones Gabriel, no te saldran.
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Esta es una forma de busqueda autorizada
porque es la unica forma para encontrar

un documento de este autor.

3. El formato MARC21 bibliografico

¢ Qué es el formato MARC21?

El formato MARC21 bibliografico
es una forma de guardar informacion
sobre un material de biblioteca

para que un ordenador lo pueda leer.

El formato MARC21 se usa
para que los ordenadores entiendan los datos
y asi puedan organizar mejor los materiales.

Y también buscarlos de forma mas rapida.

Este formato separa la informacion del documento
en varias partes para tener una buena organizacion.
Algunas de ellas son:

e Eltitulo.

e El autor.

e El ano del documento publicado.

e Eltema.
Cada parte se llama campo
y tiene un numero que dice qué tipo de dato es.

Cada numero se llama etiqueta.
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Etiquetas MARC21 mas importantes

Las etiquetas mas importantes de MARC21 son:

La numero 020

que es el numero de identificacion del libro.

También se llama ISBN.

La numero 100

que es el nombre del autor principal.

La numero 245

que es el titulo del documento.

La numero 250

que es la edicidén del documento.

La nimero 264
que es la editorial, el lugar

y el aflo de publicacion del documento.

La numero 300

que son las caracteristicas fisicas

del documento, como el numero de paginas.

La nimero 650

que es el tema del documento.

Tema 4. Proceso técnico

ISBN es un numero unico
que tiene cada libro.

La edicién es un conjunto
de copias iguales de un
mismo documento hechas
de la misma manera, con el
mismo contenido y por la
misma entidad.

La editorial es una entidad
que se encarga de preparar
documentos para que se
vendan o se publiquen.
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RDA vy el ISBD dicen qué informacion es —
RDA significa Recursos,

la que tenemos que poner. Descripcion y Acceso.

Pero MARC21 dice la estructura

de como guardar esa informacion.

ISBD significa Descripcion
Bibliografica Internacional
Para que los ordenadores la lean Normalizada.

y se comparta entre bibliotecas.
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4. RECUERDA

Los fondos documentales de las bibliotecas

son varios documentos que se juntan y se conservan

porque tienen informacion importante.

e El proceso técnico son todas las tareas
que se hacen para acceder bien

a los materiales de la biblioteca.

e Catalogar es describir, ordenar y colocar
el material de la biblioteca de forma correcta.

Y la catalogacion la hacen los trabajadores de la biblioteca.

Las tareas técnicas y las tareas intelectuales
ayudan a las personas
a identificar la informacion de un documento

sin abrirlo de forma directa.

e Las normas descriptivas de la biblioteca
nos ayudan a que las cosas
sean iguales para todos.
Hay 2 normas descriptivas importantes:
e LalSBD.
e Y laRDA.

e Control de autoridades es el proceso
que asegura que todas las bibliotecas

usan la misma forma de buscar.
e MARC21 es una forma de guardar informacién

sobre un material de biblioteca

para que un ordenador lo pueda leer.
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b, D

e
Tema 5.

Los servicios de apoyo
a la investigacion

Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas



Introduccion al temario 5

En este temario veremos
varios procesos importantes

que suceden dentro de las bibliotecas.

Y veremos muchas palabras

que son complicadas.

A lo largo del temario
encontraras la definicion o la explicacion

a esas palabras complicadas.

El indice sirve para organizar

la informacion que saldra en el temario.

En el indice salen algunas de esas palabras
que aun no estan explicadas.

Si no las entiendes, no te preocupes.
Durante el temario podras ver qué significan

dentro del texto o dentro de unos cuadros azules.

Y al final del temario tendras un apartado
donde estaran las palabras mas comunes

que necesitas saber para trabajar en la biblioteca.
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1. Principales convocatorias
de investigacion.

Una convocatoria es un
proceso para pedir algo.

_ . _ _ Por ejemplo, una ayuda,
como investigador o investigadora un permiso o un puesto

Si quieres trabajar en la universidad

hay 2 convocatorias muy importantes: de trabajo.

e Acreditacion —
Una acreditacion es un

tipo de convocatoria en la
gue consigues un

esta disponible todo el afio. documento que dice que
puedes trabajar como
profesor o profesora.

La convocatoria de acreditacion

Para ser profesor o profesora

en la universidad

tienes que pedir la acreditacion.

La Agencia Nacional
que es una parte del gobierno,

se encarga de revisar el curriculum de la persona.

ANECA es |la Agencia del
Gobierno que revisa si
una persona puede

ha hecho un buen trabajo. ensefar o investigar
en la universidad.

Esta agencia se llama ANECA.

Y mira si la persona

ANECA mira si tienes:
e Atrticulos de revista o libros escritos por ti.
o Trabajos en otras universidades.

o Experiencia dando clases.
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Las personas
que trabajan en la universidad

pueden pedir la acreditacion.

Por ejemplo, pueden pedirla:
e Funcionarios.
Son personas

que trabajan para el gobierno.

e Y personas contratadas.

Por ejemplo, profesores fijos.

2. Sexenios

Esta convocatoria esta disponible
a principios de afo

y termina a mitad de febrero.
La convocatoria Sexenios
sirve para revisar cada seis afnos

si un profesor o profesora investigo bien.

Y si lo ha hecho bien,

recibe un dinero extra.

ANECA es quien se encarga de revisarlo.

El periodo de 6 anos de investigacion

se le llama sexenio.
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2. Apoyo a las convocatorias
de investigacion desde las bibliotecas.

Las bibliotecas de la Universitat de Valéncia

ayudan a los investigadores o investigadoras.

Las bibliotecas les apoyan
para que su trabajo sea valorado

de la mejor forma posible.

Este apoyo les sirve para preparar
las solicitudes de las convocatorias

donde se les evalua la investigacion.

Las bibliotecas ayudan

a los investigadores o investigadoras

antes, durante y después de publicar sus trabajos.

Antes de publicar los trabajos

La biblioteca ayuda al investigador o investigadora

antes de que publique su trabajo en una revista.

La biblioteca les ayuda a elegir

la revista mas adecuada.

ANECA es la Agencia del
Gobierno que revisa si
una persona puede

para su tema de investigacion ensefar o investigar
en la universidad.

Porque la revista debe ser buena

y cumplir con lo que pide ANECA.

Para que la revista sea buena

Pagina 5 de 16
Tema 5. Los servicios de apoyo a la investigacion en las bibliotecas de la Universitat




la biblioteca ofrece diferentes herramientas.

Por ejemplo:

e Doénde Publicar.

Calidad es cuando la
publicacién es buena,
que muestra una lista tiene informacion valiosa
y es reconocida.

Doénde Publicar es una herramienta

de revistas con calidad.

Y que cumplen con lo que ANECA pide.

e Doénde No Publicar.
Donde No Publicar es el nombre de otra herramienta
que avisa de las revistas

que pueden tener informacion falsa.

¢ Revistas con descuento.
La biblioteca también tiene acuerdos
con editoriales que publican revistas

que cuestan dinero.

Los acuerdos sirven

ara consequir informacion
P g APC significa Article

de revistas con descuentos. Processing Charges.
Es un nombre en inglés.
Es muy util en sitios Y es el dinero que hay que

pagar para que un articulo se

donde la APC es muy cara. publique en una revista.

Después de publicar los trabajos

Una vez se publica el trabajo
del investigador o investigadora,

la biblioteca vuelve a ofrecerles ayuda.
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Esta ayuda se ofrece

porque el investigador o investigadora Una convocatoria es un
proceso para pedir algo.

Por ejemplo, una ayuda,
un permiso o un puesto
de trabajo.

tiene que demostrar la calidad de su publicacion.

Esto es importante para las convocatorias

de Acreditacion y de Sexenios.

Una acreditacion es un
tipo de convocatoria en la
que consigues un

e Preparar informes individuales. documento que dice que
puedes trabajar como
profesor o profesora.

La biblioteca hace cosas como:

En estos informes aparecen

los indicios de calidad

de las publicaciones.

Los indicios de calidad

Estos informes sirven son pruebas de que una
publicacion cientifica es
buena, tiene informacioén

en convocatorias oficiales. valiosa y es reconocida.

para presentar la publicacion

o Ofrecer asesoramiento y formacion.
La biblioteca también ayuda a las personas

que se preparan para ser investigadoras.

La biblioteca les explica qué tienen que hacer
para que su trabajo sea correcto.
También les ayuda a entender

lo que ANECA les pide en cada convocatoria.

ANECA es la Agencia
La biblioteca ofrece: del Gobierno que revisa
si una persona puede

ensefar o investigar
e Charlas por internet. en la universidad.

e Cursos sencillos.

e Manuales de guia.

o Consejos para cada persona.
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3. Principales indicadores bibliométricos

Los indicadores bibliométricos son

medidas de la importancia que tiene

un articulo cientifico.

Cuando una persona investigadora

presenta su trabajo a una convocatoria

ANECA analiza si esa investigaciéon es buena.

ANECA evalua el trabajo

a través de unos indicadores

que muestran si la publicacién sirve de algo.

Estos indicadores se agrupan en 3 tipos:

e |Indicadores sobre el articulo.

Estos indicadores muestran

la importancia que ha tenido el articulo.

Por ejemplo:

Si las personas lo han leido.
Si lo usaron para sus propios trabajos.
También si se descargd muchas veces.

Si se ha compartido por redes sociales.

O si otros investigadores cltar’ es nombrar
de donde sacaste la

lo citaron en sus trabajos. informacién de tu trabajo.

e |Indicadores sobre la revista.

Estos indicadores muestran la importancia

de la revista cientifica

donde se ha publicado el articulo.
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Cuanto mas importante sea la revista,

mas valor tiene el trabajo del investigador.

e Indicadores sobre la Ciencia Abierta.
Este indicador informa si se puede
acceder de forma gratis

a la publicacion.

ANECA también tiene en cuenta

si todo el mundo puede acceder.

Otras meétricas

Los repositorios son
paginas de internet

Que es una pagina donde todo el mundo que guardan muchos
documentos digitales.

La revista puede estar en un repositorio.

puede leer documentos gratis.

Si el trabajo se ha publicado

en una Revista Diamante

tampoco tienes que pagar para leerlo. Las Revistas

Y los autores tampoco pagan por publicarlo. Diamantes son revistas
cientificas que no
cobran dinero ni por leer
Esta revista permite guardar ni publicar.

el documento en un repositorio.
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4. RODERIC

Ya sabemos por el tema 3
qué es RODERIC.

RODERIC es un repositorio

de la Universitat de Valéncia.

RODERIC significa
Repositorio de Objetos Digitales

para la Ensefianza, Investigacion y la Cultura.

RODERIC es un lugar de internet
donde se guardan documentos

creados por la Universidad.

Cualquier persona puede ver esos documentos,

consultarlos y descargarlos gratis.

RODERIC sirve para compartir
el trabajo digital que hacen las personas

que estudian o trabajan en la Universitat de Valéncia.

RODERIC organiza sus documentos en 5 grupos.

Y estos grupos se llaman comunidades:
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Comunidad 1
e Su nombre es Cultura.
e Aqui se guarda informacién
sobre actividades culturales

organizadas por la universidad.

Por ejemplo, exposiciones de diferentes temas:

e Arte.
e Musica.
e Cine.

e Y oftros.

Comunidad 2
e Su nombre es Docencia.
e Aqui se guarda los materiales digitales
que usan los profesores o profesoras
para ensefar a sus alumnos.

Por ejemplo, ejercicios para aprender.

Comunidad 3
e Su nombre es Institucional.
e Aqui se guardan documentos y videos
creados por la universidad.
Por ejemplo, grabaciones o documentos
que hacen las diferentes facultades

de la universidad.

Docencia es la actividad
de ensenfar.

Institucional son
documentos que ensefian
cOmo se organiza y
trabaja la universidad.

Las facultades de la
universidad son partes de
la universidad con temas
de estudio especifico. Por
ejemplo, la Facultad de
Medicina es diferente a la
Facultad de Derecho.
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Comunidad 4
e Su nombre es Investigacion.
e Aqui guardan trabajos de investigacion
de los profesores o profesoras de la universidad.

Por ejemplo, libros o articulos.

Comunidad 5
e Su nombre es Somni.

Somni significa suefo en valenciano.

El patrimonio son cosas
. _ antiguas y valiosas que
de la universidad. forman parte de la historia

Por ejemplo, el material digital y la cultura de un lugar.

antiguo y de valor

e Aqui se guarda el patrimonio

de la biblioteca universitaria.

Derechos de autor para RODERIC

RODERIC es una pagina donde los autores
comparten sus trabajos

y todos respetan sus derechos de autor.

Los derechos de autor son normas
que protegen las obras de las personas

que las crean.

Se protege la obra
para que ninguna otra persona

la copie o la robe.

Pagina 12 de 16
Tema 5. Los servicios de apoyo a la investigacion en las bibliotecas de la Universitat




Hay 2 tipos de derechos de autor:
e Derechos morales.
Por ejemplo, que siempre
aparezca el nombre del autor o autora.
e Derechos de explotacion.
Por ejemplo, el derecho

a ganar dinero con la obra.

Cuando se sube un trabajo a RODERIC

ese trabajo se puede encontrar por internet.

Plagio es copiar algo sin

RODERIC ayuda a que todas las obras decir quién lo ha creado.

sean mas conocidas.

Y evita los plagios. Autoarchivo es cuando
un autor sube él mismo su

RODERIC funciona con autoarchivo. trabajo a un repositorio.

La persona sube el trabajo que ha escrito
y es el responsable de su contenido.
También es el responsable

de decidir si ganar dinero o no con su obra.

RODERIC forma parte de la Universitat de Valéncia.
Pero los documentos en RODERIC también tienen

derechos de propiedad intelectual.

Los derechos de propiedad intelectual
protegen las ideas y creaciones de las personas.

Por ejemplo, los libros, las canciones o las peliculas.
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Ayudan a que el creador de la obra decida

sobre su uso y sobre ganar dinero o no.

También ayuda a que su trabajo se reconozca mas.

Los documentos de RODERIC usan una licencia.
La licencia se llama Creative Commons
Reconocimiento No Comercial

4.0 Internacional.

Esta licencia significa que:
e Se puede compartir el trabajo
con otras personas.
e Siempre hay que decir quién es el autor.
e No se puede ganar dinero

usando el trabajo de otra persona.

RODERIC tiene esta licencia de forma automatica.

Pero se cambia si el autor prefiere otra.

5. Portal Turia

El Portal Turia es un sitio web
donde se ponen revistas diamantes

editadas por la Universidad de Valéncia.

Algunos departamentos de la Universidad
editan las revistas.

Y luego estas revistas se dejan en el Portal Turia.

Licencia es un permiso
legal que dice qué se
puede hacer y qué no se
puede hacer.

Creative Commons
Reconocimiento No
Comercial 4.0
Internacional es un
permiso para usar un
trabajo con varias
normas a cumplir.

Las Revistas
Diamantes son revistas
cientificas que no
cobran dinero ni por
leerlas ni publicarlas.
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Las revistas del Portal Turia se envian con una licencia.
La licencia se llama Creative Commons
Reconocimiento No Comercial 4.0 Internacional,

y es la misma que se utiliza en RODERIC.

La plataforma del Portal Turia
facilita que las personas que editan las revistas,

gestionen todo mejor.

Y permite que las revistas se publiquen
en acceso abierto.
Esto significa que todo el mundo

puede ver y leer esas revistas.

Ahora hay 64 revistas editadas en el Portal.

Y se puede acceder desde el siguiente enlace:

https://turia.uv.es/
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https://turia.uv.es/

6. RECUERDA

Si quieres trabajar en la universidad

como investigador o investigadora

hay 2 convocatorias muy importantes:
o Acreditacion.

o Sexenios.

La biblioteca ayuda
a los investigadores o investigadoras

antes, durante y después de publicar sus trabajos.

Los principales identificadores y métricas
para saber si el trabajo es correcto son:
e Indicadores sobre el articulo.
Son indicadores para saber la calidad
del articulo.
e Indicadores sobre la revista.
Son indicadores para saber la calidad
de la revista.
» Indicadores sobre la Ciencia Abierta.
Son indicadores que informan

si todo el mundo tiene acceso gratis.

Las revistas diamante son revistas cientificas
gue no cobran dinero ni por leer ni publicar.

Y permiten guardar los documentos en repositorios.

RODERIC es el repositorio oficial
de la Universitat de Valéncia.

Y tiene una licencia especial de Creative Commons.

Portal Turia es un sitio web donde se publican revistas

para leerlas de forma gratuita.
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Tema 6.

El Archivo

de la Universitat
de Valencia

Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas




Introduccion al temario 6

En este temario veremos varios procesos importantes

que suceden dentro del Archivo de la Universidad.

Y veremos muchas palabras

que son complicadas.

A lo largo del temario
encontraras la definicion o la explicacién

a esas palabras complicadas.

El indice sirve para organizar

la informacion que saldra en el temario.

En el indice salen algunas de esas palabras

gue aun no estan explicadas.

Si no las entiendes, no te preocupes.
Durante el temario podras ver qué significan

dentro del texto o dentro de unos cuadros azules.

Y al final del temario tendras un apartado
donde estaran las palabras mas comunes

que necesitas saber para trabajar en el Archivo.
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indice

1. El Archivo de la Universitat de Valéncia.
e Mision y funciones.
e Historia del Archivo.

e El Fondo Documental.

2. Servicio del Archivo.

3. El Portal del Archivo.

4. Recuerda.
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1. El Archivo de la Universitat de Valencia

El Archivo de la Universitat de Valéncia
es un lugar donde se guardan
documentos hechos por la Universidad.
También cuida los documentos

que donan a la Universidad.

Mision y funciones

El Archivo tiene la mision de organizar y cuidar

el Patrimonio Documental.

El Patrimonio Documental
son documentos valiosos que
e Trabajar mejor. forman parte de la historia y la
cultura de un lugar.

Estos documentos sirven para:

e Buscar Informacion.

e Investigar.

e Aprender.

Las funciones que hace el personal del Archivo son:

e Organizar el Archivo de la Universitat de Valencia.

e Recoger y mantener en buen estado los documentos
que envian las oficinas y servicios.

e Encargarse de mover los documentos
entre las oficinas y el Archivo.

e Revisar qué documentos hay que guardar
y cuales hay que tirar.

o Dejar que las personas vean los documentos
cuando ellas lo necesiten.

e Ayudar a otras oficinas con los documentos.

e Ensenar a las personas a como usar el Archivo.

e Hacer otras tareas que diga la Universidad.
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Historia del Archivo

La Universitat de Valéncia nace en el ano 1499.
Durante muchos afos, fue la ciudad de Valéncia

quien organizo y pago a la universidad.

Y por eso, parte de los documentos de la Universidad

se guardaron en el Archivo Histérico de la ciudad.

Ese archivo se llama

Archivo Historico Municipal.

Se sabe poco sobre el Archivo

de la Universidad de esa época.

Pero si se conocen algunos momentos importantes.

Por ejemplo:
e Enelafo 1683,
se nombro responsable
a Vicente Martinez de la Raga.
o Enelafo 1712, se cred el archivo

de la Facultad de Medicina.

En el siglo 18 Valéncia tuvo muchos cambios.
Por ejemplo:
e En el ano 1769, una orden del rey dijo
que habia que hacer listas de documentos.
e Los listados empezaron en el ano 1779.
o Enelafo 1786, el rector de la Universidad
consiguié mas autonomia en la gestion.

o Este rector se llamaba Vicente Blasco.
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donde se guardan
documentos antiguos
de la ciudad.

El rector es una

persona que ocupa el
puesto de trabajo mas
alto de la universidad.
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e El Archivo empezé a crecer

cuando se guardaron mas tipos de documentos.

En el siglo 19, sucedieron mas cambios.
Por ejemplo:
o FEl secretario de la Universidad

controlaba el archivo.

e Desde ese momento,

los documentos guardados

nos ensenaban como era la vida universitaria.

Algunos de esos documentos
estan hoy en el Archivo General

de Alcala de Henares, en Madrid.

e En el afio 1858, el Archivo
fue cuidado por personas expertas

en archivos y bibliotecas.

e 2 personas importantes destacaron:
1. Mariano Rubio Borras

2. Joaquin Casan Alegre.

En el siglo 20, el Archivo pas6 a formar parte
del Servicio de Bibliotecas y Documentacion.
El Archivo tiene dos partes:
e Archivo Historico.
e Archivo Intermedio.
Es el lugar donde se guardan documentos

que todavia se usan.
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Fondo Documental

El Fondo Documental es el conjunto de documentos

que estan guardados en el Archivo de la Universitat de

Valéncia. También se le llama Fondo del Archivo.

Estos documentos pueden ser de cualquier afio.

Y pueden estar en formato papel o en formato digital.

Estos documentos se crearon
por personas que trabajan en la Universidad.
Estas personas hacen tareas de administracion,

dan clases o investigan en la Universidad.

También hay documentos
que fueron donados o dados

por otras personas o instituciones.

Los documentos del Archivo
estan ordenados y guardados con cuidado.
Los documentos del Archivo sirven para:

e Ayudar en la gestion del trabajo del dia a dia.

e Informar a quien lo necesite.
e Apoyar la investigacion.

e Apoyar la cultura.

El Patrimonio Documental
son documentos que cuentan
la historia de la Universidad.

Todos los documentos que crea la Universidad

forman parte de su Patrimonio Documental.

También forman parte de su memoria histoérica.

La memoria histérica es el
recuerdo de lo que sucedio en
el pasado.

Para que la Universidad tenga organizado su Archivo
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necesita un Cuadro de Clasificacion.

El Cuadro de Clasificacidn organiza los documentos
y permite saber qué tipo de documentos hay.
También ayuda a entender

para qué sirven esos documentos

y cdmo se usan.

2. Servicios del Archivo de la Universidad

El Archivo de la Universitat de Valencia
guarda y cuida los documentos importantes

de la Universidad.

También ayuda a organizarlos y a compartirlos

con las personas que los necesitan.

Este trabajo se hace en 2 lugares:
1. Archivo Historico.

Es donde se guardan documentos antiguos y valiosos.

2. Archivo Intermedio.
Donde se organizan documentos actuales
que todavia se usan.
Los principales servicios que ofrece

el Archivo General o Universitario son 4:

1. Acceso a la documentacion publica.

Las personas pueden ver documentos
que crea la Universidad.

Por ejemplo, actas, informes y expedientes.
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Pero no pueden ver todos los documentos.

Hay leyes que protegen los datos personales.

La Junta Calificadora de

. Documentos Administrativos
la Junta Calificadora es un grupo de personas

de Documentos Administrativos. expertas que deciden qué
documento debe guardarse y

cuales tienen que eliminarse.

Por eso, el acceso esta regulado por

El Archivo Histérico tiene una sala
donde puedes ver los documentos

con ayuda del personal técnico.

2. Investigacion asistida.

El Archivo ayuda a las personas que investigan.
Orienta a estas personas para encontrar

los documentos que buscan.

Si el Archivo no tiene el documento que desean,

les dice donde podrian encontrarlo.

3. Reproduccién de documentos.

Muchos documentos se pueden

escanear y descargar de forma gratis

en el Portal del Archivo de la Universidad.

El Portal del Archivo es una web de la Universidad

donde se ven esos documentos.

Si un documento no esta en formato digital
puedes pedir una copia

después de rellenar un formulario.

Este formulario se llama
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Formulario del Archivo Historico.

4. Visitas programadas.

El Archivo organiza visitas guiadas.
Y van dirigidas a:

o Estudiantes.

e |nvestigadores.

e Cualquier persona interesada.

Las visitas programadas

son las visitas guiadas que sirven:
e Para conocer los documentos que se guardan.
e Para conocer como se trabaja en el Archivo.
e Para conocer porqué es importante

mantener la memoria histoérica.

Para hacer una visita programada se necesita pedir una cita.

Los servicios que ofrece

el Archivo intermedio son 5:

1. Coordinacion y asesoramiento
a los archivos de gestion.
Las oficinas que crean documentos forman

Archivos de Gestion.

El Archivo Intermedio

ayuda a otras oficinas de la Universidad.
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Ese servicio sirve para:
e Ensenar a ordenar bien
los documentos.
e Ayudar a preparar los documentos

gue se deben enviar al Archivo.

2. Transferencias.
Las transferencias son los envios de documentos.
Estos envios se hacen
desde las oficinas que producen

el documento al Archivo Intermedio.

Estas oficinas, guardan sus documentos
durante un tiempo.

Por ejemplo, de 3 a 5 afios.

Después de ese tiempo,
se mandan los documentos al Archivo Intermedio.
Y el jefe del servicio debe de firmar una hoja

para autorizar este envio.

El Archivo Intermedio se encarga de:
e Cuidar los documentos.

e Organizar los documentos.
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e Poner los documentos
a disposicion de las personas

que los necesitan.

3. Valoracion documental.
La valoracion documental es el proceso para decidir
qué documentos se guardan y cuales no.
Si el documento no es util, se puede eliminar.

Esta revision sigue unas normas concretas.

La Junta Calificadora de
Documentos
Administrativos es un
grupo de personas

la Junta Calificadora expertas que deciden qué
de Documentos Administrativos. documento debe
guardarse y cuales tienen
que eliminarse.

Por eso, la revision esta regulada por

Y también esta regulada por

la Comision de Valoracion Documental

para las Universidades Publicas
La Comisién de

de la Comunitat Valenciana. Valoracién Documental
es un grupo de personas
que toman decisiones
sobre documentos de las
universidades publicas.

4. Eliminacion de documentos.

La eliminacion documental

es cuando se tira o se borran

documentos que ya no sirven.

Un documento se puede eliminar cuando:
e Ya no sirve para el trabajo.

e No tiene valor historico.
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e Ya ha pasado el tiempo que marca

la ley para guardarlo.

Esto también se hace

siguiendo unas normas concretas.

5. Préstamo de documentos.
El préstamo de documentos
es dejar un documento

a una oficina que lo necesita.

El documento se tiene que devolver
lo antes posible y en buen estado.
Se presta el documento a la oficina que lo creé

0 a un jefe superior de esa oficina.

3. Portal del Archivo

El Portal del Archivo General Universitario
ayuda a que cualquier persona busque y encuentre

documentos de la Universitat de Valéncia.
En el Archivo hay documentos

desde el afo 1562, hasta hoy.
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También hay documentos que otras personas

han donado al Archivo.

Estos documentos importantes son para:
e La administracion de la Universidad.
e Hacer investigaciones.

o Conocer mejor la historia y la cultura.

Puedes entrar al Portal del Archivo en este enlace:

https://a3w-uv.odilo.es/portalArchivo/controladorconopac?usr=null

Busqueda en el Portal

Los documentos se pueden buscar de forma facil.
Esto se llama busqueda sencilla.
También puedes buscar documentos

de una forma mas concreta.

Esto se llama busqueda avanzada.
Por ejemplo, puedes buscar por

titulo, fecha, autores o tema.

En la busqueda avanzada

también puedes guardar resultados.
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Los usuarios pueden acceder al Portal

de 2 formas diferentes:

1. Acceso con sus credenciales. Las credenciales son un
conjunto de datos que

sirven para identificar a

Si entras con tus credenciales, puedes: una persona y confirmar
que es ella.
e Pedir copias o informacién de documentos. Por ejemplo, un nombre y
una contrasefia para
e Consultar documentos en persona, entrar a una pagina web.

si es necesario.
e Ver el historial de tus busquedas y solicitudes.
e Usar la opcion donde pone Mi Cuenta,

para gestionar tus datos.

2. Acceso limitado.

Si no te identificas con tus credenciales,
también puedes usar el Portal.

Pero con algunas limitaciones.
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4. RECUERDA

El Archivo de la Universitat de Valéncia
es un lugar donde se guardan

los documentos importantes de la Universidad.

También es donde se cuidan los documentos

que han donado a la Universidad.

Mision y funciones.
El Archivo tiene la misidén de organizar y cuidar
el Patrimonio Documental.
Estos documentos sirven para:
e Trabajar mejor.
e Buscar Informacién.
e Investigar.

e Aprender.

Historia del Archivo.
En el Archivo Historico Municipal
guardan parte de los documentos antiguos

de la Universitat de Valéncia.

El archivo tiene 2 partes:
1. Archivo Intermedio.
Es el lugar donde se guardan

documentos que todavia se usan.

2. Archivo Historico.
Es el lugar donde se guardan

los documentos antiguos de la Universidad.
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El fondo documental.

El fondo documental

también se llama Fondo del Archivo.

Y es un conjunto de documentos guardados

de la Universitat de Valéncia.

Estos documentos pueden ser de cualquier afo.

Y pueden estar en formato papel o digital.

Los principales servicios que ofrece

el Archivo Universitario son:

1. Acceso a la documentacion publica.
2. Investigacion asistida.

3. Reproduccién de documentos.

4

. Visitas programadas.

Los servicios que ofrece

el Archivo intermedio son otros:

1. Coordinacion y asesoramiento.
2. Transferencias.

3. Valoracion documental.

4. Eliminacién de documentos.

5. Préstamo de documentos.

Portal del Archivo

El Portal del Archivo Universitario

ayuda a que cualquier persona busque y encuentre
documentos de la Universitat de Valencia.

Puedes entrar al Portal del Archivo en este enlace:

https://a3w-uv.odilo.es/portalArchivo/controladorconopac?usr=null
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1. La Constitucion Espanola

La Constitucion es la norma mas importante de un Estado.
Es una ley superior a todas las otras leyes
o normas de un Estado.

Lo que dice la Constitucién Espafiola hay que cumplirlo.

La Constitucion dice como se organiza el Estado.
Establece la relacion entre los poderes del Estado.
También establece la relacion

entre los poderes del Estado y los ciudadanos.

Los poderes del Estado son:
El poder legislativo que hace las leyes.
El poder ejecutivo que pone en practica las leyes.

El poder judicial que vigila que se cumplan las leyes.

La Constitucion también dice cuales son los derechos
mas importantes de las personas,
cuales son sus deberes

y cuales son sus libertades publicas.

También contiene normas
sobre como se organiza el territorio en Espana.
Por ejemplo, los municipios o provincias

o las Comunidades Autbnomas.

Preambulo:

La Constitucion Espafola tiene explicacion corta que
un preambulo y 11 Titulos. se da antes de hablar
) , , sobre algo en

Estos titulos incluyen en total 169 articulos. concreto.
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También tiene unas Disposiciones que cierran la Constitucion.
Las disposiciones valen igual que los articulos de la Constitucion.
Las disposiciones son modificaciones o aclaraciones

de algunas cuestiones concretas.
El Articulo 1 dice:

Espafia se constituye como un Estado social

y democratico de derecho.

Esto quiere decir que:

e Espana es un Estado social porque el Estado interviene

para atender las necesidades de la ciudadania.

o Es un Estado democratico Un Estado democratico
es aquel que tiene una

democracia como forma de
y porque la ciudadania puede elegir gobierno, esto es que los
ciudadanos y las
ciudadanas votan para
elegir quién dirige el pais.

porque la Constitucién es para la gente

a sus representantes.

e Es un Estado de derecho porque las leyes
y normas juridicas obligan a la ciudania
y también a todos los poderes del Estado

y a todas las instituciones.
La Constitucion Espafiola trata temas muy importantes:

o En Espana hay una Monarquia Parlamentaria.

Esto es que el Rey es el Jefe del Estado.
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e Las Cortes Generales estan formadas
por el Congreso de los Diputados y el Senado.
En el Congreso de los Diputados y en el Senado

se reunen los representantes politicos elegidos por la ciudadania.

e La nacién espafola es indisoluble. .
Indisoluble es que no se

La Constitucion garantiza puede separar o dividir en

la autonomia de las nacionalidades partes.

y regiones de Esparfia

La autonomia es la
capacidad que tiene una
persona o un grupo de
También garantiza la autonomia personas para actuar por
ellas mismas sin depender
de nada o nadie.

y la solidaridad entre ellas.

de las corporaciones locales

que son los municipios y las provincias.

o El castellano es la lengua oficial
en toda Espania.
Las demas lenguas espafiolas también son oficiales
en sus comunidades autonomas.

Por ejemplo, el gallego es oficial en Galicia.

e La capital de Espanfia es la villa de Madrid.

o La Constitucion Espanola reconoce
la existencia de los partidos politicos,
los sindicatos

y las asociaciones empresariales.
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e Da a las Fuerzas Armadas la mision de garantizar

la soberania e independencia de Espafia

y la mision de defender su territorio. ; :
La soberania es la autoridad, el

gobierno propio.

e La bandera espafiola
esta formada por 3 franjas horizontales:
1. Roja.
2. Amairilla.
3. Roja.
La franja amarilla es el doble de ancha

que cada una de las franjas rojas.

En Espafia hay 3 poderes del Estado:
1. El poder legislativo.

Es el poder que aprueba las leyes.
Esta en las Cortes Generales,

qgue son el Congreso de los Diputados y el Senado.

2. El poder ejecutivo.

Es el poder que pone en practica las leyes.

El poder ejecutivo en Espafa

esta en el Gobierno

que esta formado por el presidente o presidenta,
los vicepresidentes o vicepresidentas

y los ministros y ministras.

3. El poder judicial

Es el poder que valora si se cumplen las leyes
y castiga a quien no cumple las leyes.
También controla que el poder legislativo

y el poder ejecutivo cumplen las leyes.
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RECUERDA:

La Constitucién Espafola de 1978
es la norma mas importante en Espana.
En la Constitucidn estan los derechos fundamentales de las personas,

sus deberes y las libertades publicas.

La Constitucién tiene las normas sobre

la organizacion territorial de Espania.

Esta organizacion es en comunidades autbnomas,
provincias y municipios.

También tiene normas sobre el Gobierno.

La Constitucion Espaiola esta dividida en 11 titulos.
Espafia es un Estado social y democratico de derecho.
En Espana hay Monarquia parlamentaria.
El Rey es el Jefe del Estado.
Los 3 poderes del Estado en Espafia son:

1. El poder legislativo.

2. El poder ejecutivo.

3. El poder judicial.

2. Valores superiores
y principios inspiradores

El articulo 1 de la Constitucion Espafiola dice Valores son las

que un Estado social y democratico de derecho cualidades, deseos
importantes.

tiene como valores mas importantes:

e Lalibertad.
La libertad personal y la libertad politica.

Libertad para decir lo que pensamos.
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Libertad para formar parte de una asociacion,
siempre que esta asociacion sea legal.

Libertad para votar en las elecciones.

e Lajusticia.
La ley es para todas las personas
y para todas las organizaciones publicas y privadas.
La justicia es dar a cada persona

lo que le corresponde segun sus necesidades.

e Laigualdad.
Todos los espafioles son iguales ante la ley.
No se puede discriminar a nadie por su religion,
por su Sexo, por su opinién,

ni por ninguna otra razén social o personal.

e El pluralismo politico.
Son las diferentes ideas politicas.
La ciudadania puede dar su apoyo a estas ideas politicas

en los diferentes partidos y organizaciones.

Principios son los
objetivos, las cosas que

estan en el Preambulo de la Constitucion Espafiola. tiene que proteger la
Constitucion.

Los principios inspiradores

Los principios inspiradores son:

Preambulo es una

_ o o explicacién corta que se
o Garantizar un orden econémico y social justo. da antes de hablar

» Que haya un Estado de Derecho. sobre algo en concreto.

o Garantizar la convivencia democratica.

e Proteger a todos los espaioles

y a todos los pueblos de Espana.
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e El progreso de la cultura y de la economia.
e Crear una sociedad democratica avanzada.
e Colaborar por la paz y la cooperaciéon

de todos los pueblos de la Tierra.

3. Derechos y libertades

Los derechos y libertades

estan en el Titulo 1 de la Constitucion.

Decimos derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos
porque son muy importantes

para que un Estado sea democratico.

Estos derechos estan relacionados

con la dignidad de la persona.

Los derechos fundamentales son: Un Estado democratico

es aquel que tiene una
democracia como forma
de gobierno, esto es que
Todos los espafoles son iguales ante la ley. los ciudadanos y las
ciudadanas votan para
elegir quién dirige el pais.

e Laigualdad ante la ley.

No se puede discriminar a nadie:

e Por su religion.

e Por su sexo.
e Por su opinion.

e O por otra razon social o personal.

e El derecho a la vida.
El derecho a la integridad fisica y moral.
Esto es que nadie puede ser torturado,

ni recibir un trato inhumano o humillante.
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o La libertad ideolodgica, religiosa y de culto.
Cada persona puede tener sus propias ideas
y seqguir su propia religion.

e Derecho a la libertad y a la seguridad.

e Derecho al honor, a la intimidad personal y familiar

y a la propia imagen.
e Derecho a vivir donde uno quiera

y derecho a poder moverse

por toda Espana.
e Derecho a pensar lo que uno quiera.
e Derecho a escribir, pintar

0 a hacer cualquier obra artistica

o cientifica de forma libre.

e Derecho a comunicar o recibir informacion verdadera

sin que castiguen a la persona que lo hace.

e Derecho a reunirse de forma pacifica y sin armas.

e Derecho a formar parte de una asociacion.

e Derecho de la ciudadania

a participar en los asuntos publicos

y a acceder a cargos publicos.
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e Derecho a la tutela judicial.
Esto es que el poder judicial

protege a la ciudadania.

e Derecho al principio de legalidad penal.
Esto es que las personas solo pueden ser condenadas

por delitos que existen en las leyes en cada momento.

e Derecho a recibir una educacion.

Y Derecho a la libertad en la ensehanza.

e Derecho a ponerse en huelga.

o Derecho de peticidn individual y colectiva.
Esto es que los espanioles tienen derecho
a presentar una queja o una propuesta a las instituciones

para pedir que actuen o den una solucién a un problema.

Después de los derechos fundamentales,
la Constitucién habla de los derechos y deberes de la ciudadania.

Estos derechos y deberes de la ciudadania son:

e Los espainoles pueden y deben defender Espafia.

e Las personas deben pagar impuestos segun sus ingresos.

e Los hombres y las mujeres tienen derecho a casarse.

e Las personas tienen derecho a poseer cosas y a heredar cosas.
e Los espafoles tienen el derecho y la obligacion de trabajar.

También pueden crear empresas.
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Después la Constitucion habla
Instituciones son

organos de gobierno
Estos derechos son: que dirigen los paises o
ayudan a que todo

funcione bien. Y que se
e Las instituciones cumplan las leyes.

deben proteger a las familias. Por ejemplo, Les Corts.

de los derechos sociales y politicos.

e Las instituciones deben tomar decisiones para:
e Ayudar a que haya trabajo para todas las personas.
e Mejore la calidad de vida de todos.

e Que haya un reparto de la riqueza entre todos.

o Espanfa tiene Seguridad Social publica.

La Seguridad Social se encarga

de pagar las pensiones a los jubilados

y dar ayudas sociales en casos de necesidad.
e Las personas tienen derecho a recibir proteccién para su salud.
e Las personas tienen derecho a disfrutar de la cultura.
e Las personas tienen derecho a disfrutar de la naturaleza.
e Las instituciones deben cuidar el patrimonio artistico

e historico, como las catedrales, los monumentos

o las obras de arte.

e Los espanoles tienen derecho a disfrutar

de una vivienda digna y adecuada.
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e Las instituciones deben facilitar

la participacion de los jévenes en la sociedad.

e Las instituciones deben proteger

a las personas con discapacidad.

e Las instituciones deben dar
pensiones y servicios sociales

alas personas mayores.

e Las instituciones defienden los derechos

de los consumidores.

e Las personas pueden crear organizaciones

de profesionales.

Por ejemplo, de agricultores o de comerciantes.

Todos estos derechos

tienen una proteccion especial.

La Constitucion Espanola crea el cargo
de Defensor del Pueblo

para la defensa de estos derechos.

Tema 7. La Constitucion Espafiola
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RECUERDA:

Los derechos y libertades

estan en el Titulo 1 de la Constitucion.

Decimos derechos y deberes
fundamentales de los ciudadanos
porque son muy importantes

para que un Estado sea democratico.

Estos derechos estan relacionados

con la dignidad de la persona.

Los principios de la politica social y econémica
son derechos sociales.
Estos derechos sirven

para construir el Estado Social.

Para defender los derechos y libertades de la ciudadania, la

Constitucion crea el cargo de Defensor del Pueblo.
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1..Qué es la igualdad efectiva?

La igualdad efectiva es que se cumplan

los derechos y los deberes de los hombres y las mujeres.
Sin importar otras cuestiones como la salud

o si tienen mucho dinero o poco.

Tampoco importa si son de una raza u otra

o si vienen de otros paises.

Hay una ley para la igualdad efectiva
entre mujeres y hombres.
La ley dice que todas las personas

tenemos los mismos derechos y deberes.

A veces las mujeres tienen menos ventajas que los hombres.
Sufren discriminaciones por ser mujeres.

Esto se llama discriminacion por razdn de sexo.

Estas discriminaciones por razén de sexo son:

e Despedir a una mujer embarazada

porque se creen que no va a poder hacer su trabajo.

e No contratar a una mujer en horario nocturno

porque creen que a esas horas tiene que cuidar a su familia.
e No contratar a una mujer para un cargo politico

porque creen que no es capaz de decidir cosas buenas

para todos los ciudadanos y ciudadanas.
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e Pagar menos sueldo a una mujer que a un hombre
por hacer el mismo trabajo.
Porque creen que las mujeres van a faltar mas al trabajo
para quedarse cuidando a su familia.
Por ejemplo, cuidar a su hija enferma

o ir a las reuniones del colegio.

Los hombres también pueden sufrir discriminacion por sexo,
pero es menos habitual.
Algunos ejemplos de discriminacion por razén de sexo

en los hombres, son:

e No contratar a un hombre en una escuela infantil

porque creen que es un trabajo solo de mujeres.
e No dar permiso a los hombres para cuidar a sus hijos

0 a sus hijas porque creen que eso ya lo hacen las madres.
* No dejar que un hombre acomparie a su madre al médico

porque creen que eso lo hacen las mujeres de la familia.

2.:.Quién tiene que respetar la igualdad efectiva

entre hombres y mujeres?

e Todas las personas y todas las empresas
y las organizaciones que estan en Espafa
tienen que respetar el derecho de igualdad
y de no discriminacion.
Todas las personas tienen los mismos derechos.

No puede haber discriminaciones por ser hombre o mujer.
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e Los poderes publicos y las administraciones publicas
tienen que trabajar para eliminar cualquier discriminacion
por razén de sexo.

Para que los hombres y las mujeres

tengan las mismas oportunidades en los trabajos.

Los poderes publicos
son los que mandan.
Los que gobiernan y
tienen capacidad para
hacer cosas buenas
por los ciudadanos

y las ciudadanas.

3., Como se consigue la igualdad efectiva?

e Laigualdad efectiva se consigue
con la igualdad de trato y de oportunidades

para las mujeres y los hombres.

No puede haber discriminacidn por razon de sexo.

Sobre todo, discriminaciones relacionadas con ser madre,
o relacionadas con estar casada o soltera.

O que tengas menos ventajas por ser viuda

o por estar divorciada.

Las leyes dicen todo esto.

e Laigualdad de trato se consigue con la igualdad de trato
y oportunidades para tener:

e Un trabajo.

e Buenas condiciones de trabajo.

e Trabajos mejores dentro de la empresa.

e Cursos de formacion.
Por ejemplo, si eres auxiliar de archivos y
bibliotecas tienes los mismos derechos y

obligaciones si eres un hombre o una mujer.

Tema 8. Igualdad efectiva entre hombres y mujeres.
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No se considera discriminacion por sexo
cuando hay una diferencia de trato
necesaria para realizar un trabajo.

Por ejemplo, las mujeres suelen tener

menos fuerza que los hombres.

No se discrimina ni a hombres ni a mujeres

que quieren ser bomberos o policias

si las pruebas se adaptan a la fuerza de cada sexo.

Esta prohibido acosar a una persona por razén de sexo.

Por ejemplo, acosar a una mujer que trabaja de electricista

porque creen que es un trabajo de hombres.
Y entonces se burlan de ella
y le encargan tareas faciles

porque creen que no sabe.

Por ejemplo, acosar a un hombre que trabaja
como maestro de infantil
porque creen que es un trabajo de mujeres

y lo critican todo el tiempo.

Esta prohibido el acoso sexual.

Nadie puede tener un comportamiento sexual

con otra persona ya sea de forma verbal o fisica.

Verbal es acosar con las palabras que le dice.

Y fisica es tocandola.

Tema 8. Igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Acosar es perseguir o
molestar de forma
repetida a una
persona. Por ejemplo,
acoso escolar, acoso
sexual, ciberacoso o
muchas cosas mas.
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Por ejemplo, es acoso sexual

contar historias sexuales,

ensefar pornografia o hacer preguntas sexuales.
O intentar averiguar

cosas de la vida de pareja de otra persona.

Esto es un delito.

por quedarse embarazada

0 por querer cuidar a sus hijos y ser madre.

Algo fuerade laley. Y

Delito es una infraccion.

puedes ir a la carcel si
cometes un delito.

No se puede discriminar a una mujer y tratarla diferente

4.;Qué hacer si existe discriminacion

por razon de sexo?

e La persona que sufre discriminacién por razén de sexo

puede presentar una reclamacion.

Y no se le puede criticar ni tratarla mal por presentarla.

Eso seria otra vez, una discriminacion.

Por ejemplo, una mujer presenta una reclamacion
al servicio de recursos humanos porque su jefa

no le deja ir al médico para revisar su embarazo.

Su jefa se entera de la reclamacion
y entonces se enfada y empieza a molestarla.
La jefa estéa cometiendo otra infraccién

que sera mas grave.

Tema 8. Igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Recursos humanos es el
servicio que se encarga
de las cosas que tienen
que ver con los
trabajadores y
trabajadoras de una
empresa.

Infraccion es hacer algo
que no debe hacerse.
Que esta fueradelaleyy
que es malo.
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e Cualquier cosa que tenga discriminacion
por razén de sexo en un contrato de trabajo

0 en otro documento parecido, no valdra.

e Esta discriminacion por razén de sexo
puede denunciarse en los juzgados.
La persona que sufre esa discriminacién

podra tener una indemnizacion.

e Poner en marcha acciones positivas.
Esto son las medidas que ponen en marcha
los poderes publicos para corregir

situaciones de discriminacion.

Indemnizacion es el dinero
o beneficio que recibe una

persona por el dafio o el
perjuicio que ha sufrido.

Por ejemplo, convocan un curso de formacion de mecanica.

En las pruebas de acceso
empatan un hombre y una mujer.
Y la administracién dice que para desempatar

entraria antes una mujer que un hombre

porque en el sector de la mecanica hay pocas mujeres.

Esto es una accion positiva.
Si llega un momento
en que hay ya muchas mujeres mecanicas

entonces esta accion positiva desapareceria.

Tema 8. Igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Empatar es tener los
mismos puntos en algo.
Estar en las mismas
condiciones.
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La Universitat de Valéncia

La Universitat de Valéncia tiene un nombre oficial

que es Universitat de Valéncia Estudi General.

El nombre que esta en los estatutos es

Universitat de Valéncia Estudi General.

En este tema vamos a ver los puntos mas importantes

que hay en los estatutos de la Universitat de Valéncia.

Los estatutos son el
conjunto de normas
para que la Universitat
funcione bien.

1.Fines de la Universitat de Valencia

Los fines son los objetivos que tiene

la Universitat de Valéncia.

La Universitat de Valéncia es un servicio publico.
Esto significa que la Universitat de Valéncia
cumple con una funcién importante para la sociedad,

que es ofrecer una formacién de calidad.

Los objetivos que tiene la Universitat de Valéncia son:

e Ensenary formar al alumnado.

e Preparar al alumnado para un futuro trabajo.

e Dar un titulo académico al alumnado.

e Formar al personal que trabaja en la Universitat.
e Formar al profesorado de la Universitat.

e Impulsar la investigacion

y los estudios de ciencia y tecnologia.

Tema 9. La Universitat de Valéncia. Parte 1.
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La Universitat de Valéncia también transmite
la cultura y la ciencia a toda la sociedad.
Y por eso hace todo tipo de actividades

que tengan que ver con la cultura.

2. Estructura de la Universitat
de Valéencia.

La Universitat de Valéncia tiene una estructura

para cumplir todas sus funciones.

La estructura de la Universitat de Valéncia esta organizada en:

e Departamentos.

e Facultades.

e Escuelas Técnicas Superiores.

e |[nstitutos Universitarios de Investigacion.
e Colegios mayores.

e Otros centros y servicios.

Departamentos

El profesorado de la universitat forma los departamentos.
Los departamentos dirigen todo lo que se ensefia

en la Universitat de Valencia.

También impulsan la investigacion

y las actividades universitarias.

Tema 9. La Universitat de Valéncia. Parte 1.
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Facultades y las Escuelas Técnicas Superiores

Las facultades y las Escuelas Técnicas Superiores
o _ Facultad es un lugar
se encarga de los temas administrativos. donde se ensefian una
Y de organizar las ensefianzas que tienen carrera universitaria.
] ) o Por ejemplo, en la
un titulo universitario. Facultad de Medicina
También dan a conocer los temas culturales. se estudian todas las
asignaturas sobre
medicina.

Cada Facultad y cada Escuela Técnica tienen:

e Una Junta.

e Un decano o decana. Decano o decana s

e Un director o directora. la persona que dirige
una Facultad.

e Y unos equipos especiales que se llaman

comisiones académicas de titulo.

Institutos universitarios de investigacion
Los institutos universitarios de investigacion

se encargan de los temas de investigacion cientifica y técnica.

Pero también hacen mas cosas:

Doctorado es un titulo

académico mas alto que
e Dan clases sobre temas especializados. el titulo universitario.

e Investigacion relacionada con el arte.

e Dan cursos de doctorado.

e Y asesoran a quienes necesitan informacion

sobre la investigacion cientifica y técnica.

Pagina4 de 11
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Colegios mayores

Los Colegios mayores son centros

donde pueden vivir los alumnos que estudian
en la Universitat de Valencia.

En los Colegios mayores también hay
actividades culturales y cientificas

para impulsar la formacién del alumnado

fuera de las aulas.

Otros centros de la Universitat de Valéncia

El Jardi Botanic

El Jardi Botanic hace investigaciones sobre botanica

y también ensefia e impulsa la cultura sobre este tema.

El Jardi Botanic trabaja junto con los otros departamentos

y centros de la Universitat que tratan temas de botanica.

El Jardi Botanic es patrimonio histérico de la Universitat.

El Hospital Clinic Universitari.

El Hospital Clinic Universitari atiende a personas
que tienen problemas de salud.

Y también hace investigaciones y ensefia

a los estudiantes temas relacionados con la salud.

El Hospital Clinic Universitari también es

patrimonio histérico de la Universitat.

Tema 9. La Universitat de Valéncia. Parte 1.

Botanica es la ciencia
que estudia las plantas
y todo lo que tiene que
ver con los vegetales.

Patrimonio histoérico
de la Universitat
significa que es un
centro muy importante
y antiguo de la
Universitat.

Y que hace cosas
importantes para la
sociedad valenciana.
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Otros servicios de la Universitat de Valéncia

En la Universitat de Valéncia hay 2 tipos de servicios:

e Servicios generales.
Se encargan de realizar actividades de la Universitat.
Hacen actividades distintas a las que organizan los departamentos.
Por ejemplo, el Servicio de Deportes es un servicio general

que organiza actividades deportivas en la Universitat.

e Servicios centrales:
Se encargan de todos los temas administrativos y econémicos
de la Universitat de Valéncia.
Y de que se cumplan todas las decisiones que se toman

en los departamentos que dirigen la Universitat de Valéncia.
Por ejemplo, los Servicios de Recursos Humanos

son servicios centrales que se encargan de contratar

a las personas que trabajan en la Universitat.

3.0rganos centrales de la Universitat de Valéncia

Los Organos Centrales de la Universitat de Valéncia son:

e EIl Claustro

Organos: es la persona o
grupo de personas que

e Elrector o la rectora hacen funciones como si
fueran una organizacion.

e EI Consejo de Gobierno

e Consejo de direccién

e Consejo social
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El Claustro

Es el equipo principal que representa a todas las personas
que forman parte de la Universitat de Valéncia.

El Claustro se encarga de hacer reglas,

tomar decisiones y supervisar todo lo que se hace.

El Claustro esta formado por:

e Elrector o la rectora. Rector o rectora es

o El secretario o secretaria general. la persona que
preside el Claustro.

e El gerente o la gerenta.
e 300 personas elegidas entre todas las personas

que forman la universidad

El Consejo de Gobierno

El Consejo de Gobierno esta formado

por un equipo de personas que gobiernan
la Universitat de Valéncia.

Las funciones que tiene son:

e Desarrollar las politicas que decide el Claustro.

e Ayudar al rector o rectora.

El rector o la rectora

El rector o la rectora es la autoridad mas importante
de la Universitat de Valencia.

Es la persona que gobierna y gestiona

todo lo que pasa en la Universitat.

El rector o la rectora preside el Claustro

y tiene que explicar ante el Claustro

todo lo que hace y decide.
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Todas las personas que forman parte de la Universitat eligen

al rector o la rectora, entre las personas profesoras

permanentes de la Universitat de Valéncia.
Las personas profesoras
permanentes son los
profesores y profesoras

El cargo no puede ser prorrogado ni renovado. universitarias. Pueden ser
funcionarias o laborales
fijas.Tienen que trabajar a
tiempo completo.

El rector o la rectora esta en el cargo durante 6 anos.

Consejo de direccién

El Consejo de direccion es el grupo que ayuda

al rector o rectora.

Hace las funciones de gobierno que el rector o rectora
le dice que haga.

El Consejo de direccion que hay ahora

esta formado por:

Vicerrectores y

e El rector. vicerrectoras: son las
personas que pueden
hacer las funciones del
o El gerente. rector o la rectora.

e La secretaria general.

e La delegacion para estudiantes.

e 11 vicerrectores y vicerrectoras. Organo: es la persona o
grupo de personas que

hacen funciones como si
Consejo social fueran una organizacion.

El Consejo social es el 6rgano de la Universitat de Valéncia

donde participa la sociedad valenciana.

4.La comunidad universitaria

La comunidad universitaria son todas las personas
que forman parte de la Universitat

y que hacen que la Universitat funcione bien.
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La comunidad universitaria esta formada

por los siguientes grupos de personas:

e Personal docente e investigador de la Universitat de Valéencia.

e Personal docente en formacion.

e El alumnado.

e El personal técnico, de gestion y de administracion y servicios.

Personal docente e investigador de la Universitat de Valéncia.

Este grupo esta formado por 2 grupos de personas:

1. Los profesores e investigadores funcionarios.
Esta formado por:
e Catedraticos y catedraticas de universidad.

e Profesorado titular de universidad.

o Catedraticos y catedraticas de escuela universitaria.

e Profesorado titular de escuela universitaria.

2. El personal docente e investigador contratado.
Esta formado por:
e Ayudantes.
e Profesorado ayudante doctor.
e Profesorado colaborador.
* Profesorado contratado doctor.
* Profesorado asociado.

e Profesorado emérito y visitante.

Tema 9. La Universitat de Valéncia. Parte 1.

Personal docente: son
las personas que
ensefan y dan clases.
Por ejemplo, un
profesor o un maestro
es un docente.

Funcionario: es la
persona que trabaja en
la Universiat porque ha
aprobado una oposicion.

Profesorado asociado:
son los profesores y
profesoras que los
contratan un tiempo
determinado para dar un
curso o hacer una
investigacion.

Profesorado emérito:
son los profesores y
profesoras que ya se
han jubilado, pero
siguen haciendo cosas
en la Universitat.

Pagina 9 de 11



El personal docente e investigador de la Universitat
tiene unos derechos para hacer bien su trabajo
y que la ensefianza sea de calidad.

El derecho mas importante es la libertad académica.

La libertad académica esta formada por 2 derechos: " :
Catedra es lo mismo

que una asignatura. Por
o La libertad de catedra. ejemplo, una catedra de

Significa que el personal docente tiene libertad matematicas.

para ensefar y dar conferencias

porque son expertos en un tema o asignatura.

e Libertad de investigacion.
Significa que el personal docente tiene libertad
para investigar los temas que ellos creen

gue son importantes.

Personal investigador en formacion

Este grupo esta formado por:

e Las personas que han terminado la universidad

y estan trabajando en algun departamento o instituto

de la Universitat de Valéncia. Doctorado es un titulo

Y estan dentro de un programa de ayudas académico mas alto que

, , el titulo universitario.
para conseguir el titulo de doctorado.

e Las personas que tienen una beca de investigacion Una beca es una

de la Universitat de Valéncia. ayuda economica.
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El alumnado

El alumnado son todas las personas

que estan estudiando en la Universitat de Valéncia
para conseguir un titulo oficial de la Universitat.

El alumnado puede participar en los asuntos

de la Universitat que son de su interés

por medio de las asambleas de estudiantes.

El personal técnico, de gestion y de administraciéon y servicios.

Este grupo esta formado por las personas funcionarias

y las personas que contrata la Universitat. Funcionarias: son las
personas que trabajan
en la Universiat porque

) ) . ) han aprobado una
al gobierno de la Universitat de Valéncia oposicion.

Todas estas personas tienen la funcién de ayudar

y a todas las personas que forman

la comunidad Universitaria.

El trabajo de estas personas permite
que la Universitat realice todas sus funciones

de forma correcta.
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La Universitat de Valéncia

1.Campus.

La Universitat de Valéncia tiene 4 campus.
Los campus son conjuntos de edificios
que estan en la ciudad de Valéncia

y en los pueblos de alrededor.

Los 4 campus de la Universitat de Valéncia son:

1. El campus de Blasco Ibafez, que esta en Valéncia.
2. El campus dels Tarongers, que esta en Valéncia.
3. El campus de Burjassot-Paterna, que esta en Burjassot.

4. El campus de Ontinyent, que esta en Ontinyent.

En estos 4 campus de la Universitat de Valéncia estan:

e Los institutos de investigacion.
e 17 facultades.

e La Escuela Técnica Superior de Ingenieria.

La Universitat de Valéncia también tiene estos edificios )
Observatori
fuera de la ciudad de Valéncia. Astronoémic es un
edificio que tiene todo
e La sede de Gandia. lo necesario para
e L’Observatori Astronomic de Aras de los Olmos. poder ver las estrellas.
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Campus de Blasco Ibanez
Este Campus esta en la Avenida Blasco Ibafez de Valéncia.

En el Campus Blasco Ibafiez estan estos edificios:

e El Rectorado.

e Los Servicios Centrales de la Universitat.

e La Clinica Odontoldgica universitaria.

e El Colegio Mayor Lluis Vives.

¢ La Biblioteca de Humanidades Joan Regla.

e La Biblioteca de Ciencias de la Salud Pelegri Casanova.
e La Biblioteca de Psicologia y Deporte.

e El Campus de Deportes.

En el Campus Blasco Ibafiez también estan Facultad es un lugar donde
se ensefian una carrera

universitaria.

Por ejemplo, en la Facultad
de Medicina se estudian

» Facultad de Medicina y Odontologia. todas las asignaturas sobre
medicina.

estas Facultades:

e Facultad de Enfermeria y Podologia.

e Facultad de Geografia e Historia.

e Facultad de Psicologia y Logopedia.

e Facultad de Filosofia y Ciencias de Educacion.

e Facultad de Filologia, Traduccién y Comunicacion.

e Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte.

e Facultad de Fisioterapia.

Campus dels Tarongers
En este Campus esta en la ciudad de Valéncia, en la

Avenida Ramén Llull y en la Avenida dels Tarongers.
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Es el Campus mas nuevo de la Universitat

y tiene estas facultades:

En el Campus de Tarongers también estan estos servicios:

Facultad de Derecho.
Facultad de Economia.
Facultad de Ciencias Sociales.

Facultad de Formacion del Profesorado.

El Centro de Formacién y Calidad Sanchis Guarner.
El Taller de Audiovisuales.

La Residencia Universitaria Damia Bonet.

La Biblioteca de Ciencias Sociales Gregori Maians.
La Biblioteca de Educacion Maria Moliner.

El Campus Deportivo.

Campus de Burjassot — Paterna

Este Campus tiene los siguientes centros:

Facultad de Matematicas.
Facultad de Ciencias Bioldgicas.
Facultad de Quimica.

Facultad de Fisica.

Facultad de Farmacia.

Escuela Superior de Ingenieria.

En este Campus también estan:

Las instalaciones deportivas.
El servicio de informatica.

La Biblioteca de Ciencias Eduard Bosca.

Tema 10. La Universitat de Valéncia. Parte 2.
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e La Biblioteca de Farmacia.
e Los institutos de investigacion.

e El Parque Cientifico de la Universitat.

Campus de Ontinyent
Este Campus funciona desde el curso 1998/1999.
La Diplomatura de Empresariales fue la primera formacién

que se ensefo en este Campus.

Ahora también se ensefian las siguientes formaciones:

e Grado de Administracion y Direccién de Empresas.
e Grado de Maestro de Educacién Infantil.
e Grado de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte.

e Grado de Enfermeria.

Edificios diseminados

Ademas de estos 4 campus, la Universitat de Valéncia
también tiene edificios diseminados.

Esto significa que estos edificios estan repartidos

en distintos sitios de la ciudad de Valéncia.

Algunos de estos edificios son:

e El edificio de La Nau, que esta en el centro de la ciudad.
Es la antigua sede de la Universitat
y es un Centro Cultural

muy importante en Valéncia.
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Claustro es un gran
En el edificio de La Nau estan estos espacios: patio con columnas.

e El Claustro.
e El Paraninfo.

e La Biblioteca Historica.

e El Palau Cervero, que esta en la plaza Cisneros.
Paraninfo es como un

Es la sede del Instituto de Historia de la Medicina R
salon de actos.

y de la Ciencia Lépez Pifiero.

e El Jardin Botanico, que esta en la calle Quart.

Este edificio tiene mas de 200 afios.

e El Colegio Mayor Rector Peset, que esta

en los barrios del Mercat y del Carmen.

2. Servicios

En los estatutos de la Universitat de Valéncia

estan los siguientes servicios:

e Servicio de Bibliotecas y Documentacion.
e Servicio de Informatica.
e Servicio de Formacion Permanente
e Innovacion Educativa.
e Servicio de Lenguas y Politica Linguistica.
e Servicio de Publicaciones.
e Servicio de Extensién Universitaria.
e Servicio de Deportes.
e Servicio Técnico y de Mantenimiento.

e Servicio de Analisis y Planificacion.
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e Servicio Coleccion Espanola de Cultivos Tipo.
e Servicio de Soporte a la Investigaciéon Experimental.
e Servicios Juridicos.

e Servicio de Prevencion y Medio Ambiente.

Servicio de Bibliotecas y Documentacién.
Este servicio esta formado por todas las bibliotecas

y los archivos de la Universitat de Valéncia.

La primera biblioteca de la Universitat de Valéncia Los manuscritos son
libros y documentos

muy antiguos escritos
Esta biblioteca todavia existe. a mano.

la cred el rector Vicent Blasco en el ano 1788.

Es una biblioteca histérica y conserva documentacion

Los incunables son

importante y muy antigua. los primeros libros que

Como, por ejemplo, manuscritos, incunables se imprimieron
: . . cuando se inventd la
e impresos que se publicaron entre los siglos 16 y 20. _ ¢
imprenta.

Esa biblioteca es la que esta ahora en el Edificio La Nau.
El edificio La Nau esta en la Calle Universitat, nUmero 2 de Valéncia.

El Servicio de Bibliotecas y Documentacion esta formado por:

» Biblioteca Edificio La Nau.

» Biblioteca de Ciencies Eduard Bosca.

e Biblioteca de Ciéncies Socials Gregori Maians.

e Biblioteca d'Humanitats Joan Regla.

¢ Biblioteca de Ciéncies de la Salut Pelegri Casanova.
o Biblioteca de Psicologia i Esports Joan Lluis Vives.

» Biblioteca d'Educacio Maria Moliner.

» Biblioteca Historicomédica Vicent Peset Llorca.

» Biblioteca del Jardi Botanic José Pizcueta.

e Biblioteca del Campus d'Ontinyent Carme Miquel i Diego.
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e Biblioteca Deposito.

¢ Biblioteca depositaria de las Naciones Unidas-Universitat de Valéncia.

e Archivos Intermedio e Historico.

Servicio de Informatica
Este servicio es el encargado de dirigir y gestionar
todo lo relacionado con la Tecnologia de la Informacién

y las Comunicaciones en toda la Universitat de Valéncia.

Las actividades que hace son:

e Desarrolla aplicaciones informaticas
para gestionar mejor la Universitat.

e Gestiona todo lo que tenga que ver con ordenadores,
internet, programas informaticos y teléfonos.

e Asegura que toda la informacién de la Universitat de Valéncia
se guarde de forma segura.

e Conocer todos los avances en tecnologia

para mejorar la tecnologia de la Universitat.

Servicio de Formacion Permanente e Innovacién Educativa
Este servicio se encarga de dar formacion
a las personas que trabajan en la Universitat de Valéncia,

como el personal técnico y el profesorado.

Este servicio tiene como objetivo que las personas
que trabajan en la Universitat de Valéncia
mejoren y amplien su formacion para ofrecer

un mejor servicio y que la Universitat sea moderna.
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Servicio de Lenguas y Politica Linguistica
Este servicio se encarga de que en la Universitat de Valéncia
las personas utilicen la lengua valenciana

de una forma justa y adecuada.

También se encarga de que los alumnos
y las personas que trabajan en la Universitat de Valéncia
aprendan varios idiomas para que la Universitat

sea conocida en otros paises.

Algunos servicios que ofrece son:

e Ensenar idiomas.
e Dar un titulo oficial cuando haces un curso de idiomas.
e Corregir y traducir textos a otros idiomas.

e Acoger a personal de universidades de otros paises.

Servicio de publicaciones

Este servicio es el Sello Editorial de la Universitat de Valéncia.

Los libros y publicaciones de la Universitat de Valéncia
El Sello Editorial es la

marca que utiliza la
Y también para publicar las investigaciones Universitat para
publicar sus libros y
documentos.

sirven para ayudar al profesorado y al alumnado.

que hace la Universitat.

La Editorial de la Universitat de Valéncia también trabaja
con otras editoriales de empresas privadas

y de organizaciones publicas.
La Editorial de la Universitat tiene mas de 3 mil libros.

Por eso es una editorial muy importante

de publicaciones que estan escritas en espafiol.
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Los temas principales de las publicaciones son

temas de humanidades y temas de ciencias sociales.

Servicio de Extension Universitaria

Este servicio es el que relaciona a la Universitat
con toda la sociedad valenciana.

Tiene el objetivo de impulsar actividades

para que el conocimiento, la cultura y la ciencia

llegue a toda la sociedad.

Humanidades son los
estudios relacionados
con la cultura de la
humanidad.

Por ejemplo, los
estudios de literatura o
arte.

El Servicio de Extension Universitaria realiza su actividad con:

e Cursos de Extension.
e Colaboratorios Universitat de Valéncia.

e Pasaporte Cultural Universitat de Valéncia.

e Programa Universitario para Personas Mayores.

Este Programa se llama La Nau Gran.
e La Nau Gran en Obert.

Servicio de Deportes
Estos servicios se encargan de organizar todas
las actividades y competiciones deportivas y fisicas

que se hacen en la Universitat de Valencia.

Las actividades van dirigidas a todas las personas
que forman la comunidad universitaria.

En algunas actividades también pueden participar
personas de la sociedad.

Pero estas personas tienen que pagar

para poder participar.

El Servicio de Deportes tiene

un Gabinete de apoyo al deportista.
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Colaboratorio: es un
centro de investigacion
donde los investigadores
trabajan en un mismo
proyecto, aunque ellos
no estén juntos en el
mismo lugar.

Gabinete de apoyo son
un grupo de personas
que tienen la funcion de
ayudar a alguien.
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Y también gestiona el deporte adaptado

y el voluntariado deportivo.

El Servicio de Deportes tiene instalaciones

en los 3 Campus de la ciudad de Valéncia.

Servicio Técnico y de Mantenimiento
Este servicio se encarga de las tareas de mantenimiento
de todos los edificios de la Universitat de Valéncia.

Y de todos los equipos y materiales que hay.

Esto significa que se encargan de arreglar
las cosas que se rompen y de que los edificios

estan en buen estado y todo funcione bien.

También se encargan de poner los medios
para que los edificios no se inunden.
Y de tener un listado de todos los espacios

de la Universitat de Valéncia.

Servicio de Analisis y Planificacion

Este servicio se encarga de recoger y analizar

todos los datos que se producen en la Universitat de Valéncia.

Para que las personas que mandan en la Universitat

utilicen estos datos para tomar buenas decisiones

y que la Universitat y todos los departamentos funcionen bien.

Servicio Coleccion Espainola de Cultivos Tipo

Este servicio se encarga de almacenar mircroorganismos.

Y las funciones de este servicio son:

e Proporciona muestras de los microorganismos.
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pequefos que no
pueden verse a
simple vista.
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e Ofrece servicios para conservar, identificar

y estudiar microorganismos.
e Da formacion y consejos para usar microorganismos.
e Hace investigaciones con los microorganismos

que tiene guardados.

Este servicio es muy importante

porque no hay otro igual en Espafia.

Servicio Central de Soporte a la Investigacion Experimental
Este servicio se encarga de hacer pruebas cientificas.
Tiene equipos y tecnologia muy moderna

para hacer las pruebas cientificas.

Y el personal que trabaja alli es muy experto en ciencia.
Este servicio hace cosas innovadoras en ciencia
y comparte los resultados y el conocimiento

para mejorar la investigacion, la salud y la industria.

Servicios Juridicos

Este servicio se encarga de defender a la Universitat
cuando tiene un juicio.

Y de dar consejos sobre leyes a la Universitat

y a todos los departamentos.

Servicio de Prevencion y Medio Ambiente

Este servicio tiene 3 partes con distintas funciones.

1. Prevencion.
Se encarga de que todas las personas de la Universitat
estén seguras y no tengan accidentes en el trabajo

ni problemas de salud.
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2. Medio ambiente.
Se encarga de que todas las actividades

que se hacen en la Universitat respeten

el medio ambiente. Radiolégica o

Y que las personas que trabajan en la Universitat Radiactivas significa
que utilizan radiaciones
para hacer algun

y lo transmitan a la sociedad. trabajo.

Las radiaciones no se

_ ven y son peligrosas si
3. Proteccion radiologica. no se utilizan de una

sepan lo importante que es cuidar el medio ambiente

Se encarga de que las instalaciones radiactivas forma responsable.
Esta imagen significa

que en este sitio hay
de forma segura y responsable. peligro de radiaciones.

de la Universitat de Valéncia funcionen

3. Otros servicios

La Universitat de Valéncia también tiene

los siguientes servicios:

o Delegacion para la incorporacion a la Universitat de Valéncia.
e Gabinete de Prensa.

e Oficina de Control Interno.

e Registro General.

e Servicio de Informacion y Dinamizacién de los estudiantes.
e Servicio de Contabilidad y Presupuestos.

e Servicio de Contratacion Administrativa.

e Servicio de Cultura Universitaria.

e Servicio de Estudiantes.

e Servicio de Gestidn de la Investigacion.

e Servicios de Recursos Humanos.

e Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

Tema 10. La Universitat de Valéncia. Parte 2. Pagina 13 de 14




e Servicio de Transferencia e Innovacion.
e Taller de Audiovisuales.

e Unidad de Emprendimiento.

e Unidad de Calidad.

e Unidad de Igualdad.

e Unidad de Web i Marketing.

e Unidad Técnica.

¢ Unidad de Discapacidad.

e Universitat de Valéncia Empleo.

e Unidades de Gestién de Campus.

¢ Unidades de Apoyo a Institutos de Investigacion.

e Unidad de Cultura Cientifica y de Innovacion.

4. Estudios

La Universitat de Valencia ofrece las siguientes formaciones:

e 58 titulaciones de Grado.

Titulacion de Grado
es el titulo que te dan
e 5 dobles titulaciones internacionales de Grado. cuando terminas una
carrera universitaria.

e 12 dobles titulaciones de Grado.

e Mas de 100 Masteres Universitarios Oficiales.

Master es un titulo

superior al titulo de
e Arquitectura e Ingenieria. Grado que te dan

Estas formaciones son sobre estos temas.

cuando terminas una

e Artes y Humanidades. Ses E
carrera universitaria.

e Ciencias.
e Ciencias y Salud.

e Ciencias Sociales y Juridicas.

Tema 10. La Universitat de Valéncia. Parte 2. Pagina 14 de 14




Tema 11.
Prevencion
de riesgos laborales

Temario Escala auxiliar basica de archivos y bibliotecas




indice

1. Origen.

2. Derechos y deberes de los y las trabajadoras.

3. Obligaciones de las empresarias y empresarios.

4. Consulta y participacion de las personas trabajadoras.

e Recuerda.

Tema 11. Prevencion de riesgos laborales Pagina 1 de7




1. Origen

La prevencién de riesgos laborales
es un conjunto de normas y leyes.
En las normas que regulan la prevencion

de riesgos laborales, estan los derechos y los deberes.

Estos derechos se tienen que cumplir.
Los trabajadores y trabajadoras

y los empresarios y empresarias tienen que cumplirlos.

Estas son las normas donde se habla

de prevencion de riesgos laborales.
Constitucion espafiola.

La Constitucién dice que los poderes publicos tienen que:

e Cuidar de la seguridad e higiene en el trabajo.

e Cuidar la salud e higiene en el trabajo
y tienen que organizar la salud publica
haciendo prevencion y dando las ayudas

y los servicios que hagan falta.
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2. Derechos y deberes basicos de

los trabajadores

Derechos de los trabajadores y trabajadoras.

Los trabajadores y trabajadoras tienen derecho

a la proteccion de su seguridad y su salud en el trabajo.
Este derecho que tiene la persona trabajadora

es un deber que tiene el empresario o empresaria.

Las personas empresarias estan obligadas

a proteger la salud de los trabajadores de la empresa.

Los derechos y obligaciones de los trabajadores

sobre Prevencion de Riesgos Laborales

estan en los articulos de la LPRL.

LPRL: Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Esto es la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

e El empresario o empresaria tiene que proteger

la salud de sus trabajadores.

e Los equipos de trabajo deben ser adecuados

para la tarea que realiza el trabajador o trabajadora.

La empresaria tiene que dar a sus trabajadores

equipos de proteccion individual.

e El empresario tiene que informar a los trabajadores sobre:

e Los riesgos de la empresa y del puesto de trabajo.
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e Las medidas y las actividades
de proteccién y de prevencion.

e Las cosas que hay que hacer cuando hay una situacion
de emergencia.

e El empresario puede facilitar la informacion

a través de los representantes de los trabajadores.

e El empresario o empresaria esta obligada
a que todos los trabajadores
reciban formacion tedrica y practica
en prevencion de riesgos

sobre el puesto de trabajo que realizan.

e Contar con las medidas de emergencia necesarias
segun sea el tamarfio de la empresa y el trabajo que realice
cuando haya una situacion de emergencia o un accidente

que ocurre de una forma que no se espera.

e Cuando haya un riesgo grave y que pueda provocar
danos graves en la salud de los trabajadores,
se dejara de trabajar o se abandonara

el lugar de trabajo de inmediato.

e El empresario esta obligado a vigilar la salud de los trabajadores
y debe hacer pruebas y reconocimientos meédicos

de forma periodica a sus trabajadores.

e Algunos trabajadores tienen una proteccion especial

por sus caracteristicas personales,
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porque tienen problemas de salud,

porque tienen alguna discapacidad

0 porque son mas sensibles a algunos riesgos.
En estos casos, el empresario

debe tener en cuenta estas caracteristicas

para adaptar las medidas de proteccion.

o Proteger a las mujeres embarazadas,

que estan embarazadas o acaban de tener un bebé.

Deberes de los trabajadores y trabajadoras.

e (Cada persona trabajadora debe cumplir
con las medidas de prevencion para cuidar
de su propia salud en el trabajo.

También tiene que cuidar de la salud

de sus comparnieros.

o Utilizar bien las maquinas, los equipos,

productos y todas las cosas que utilice - .
Equipos de proteccién

para trabajar. son objetos que protegen al
trabajador de los riesgos

. . ) que haya de salud o
e Utilizar bien los medios

seguridad.
y los equipos de proteccion Un ejemplo de equipo de
. . . proteccion seria un casco o
que le dé el empresario o empresaria. botas

o Utilizar bien los aparatos de seguridad
que hay instalados en los equipos
0 en los lugares de trabajo.

Los aparatos de seguridad no se deben quitar.
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e Informar rapido a su jefe o jefa
y a los trabajadores encargados
de la proteccion y prevencion

sobre un riesgo para la seguridad y la salud.
e Colaborar y cumplir con la prevencion de riesgos laborales.

e Colaborar con el empresario para que el trabajo sea seguro

y no haya riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.

3. Obligaciones de la persona
empresaria

La persona empresaria debe proteger a los trabajadores
de los riesgos laborales.

También es un deber de las Administraciones publicas
hacia sus trabajadores.

En materia de Prevencion de Riesgos Laborales,

los empresarios tienen unas obligaciones.

4. Consulta y participaciéon de los
trabajadores y trabajadoras

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
dice que el empresario o empresaria
tiene que consultar a los trabajadores y trabajadoras

algunas cosas.
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Delegados de Prevencion.

Los delegados y delegadas de Prevencion son las personas
representantes de los trabajadores y trabajadoras

en la prevencion de los riesgos laborales.

Los delegados o delegadas de Prevencion
son elegidos por los trabajadores y trabajadoras

entre ellos mismos.

RECUERDA:

La prevencion de riesgos laborales

son un conjunto de normas y leyes.

En las normas que regulan la prevencion de riesgos laborales,
estan los derechos y los deberes

que tienen que cumplir los trabajadores y trabajadoras.

Y también los empresarios y empresarias.

La LPRL marca los derechos y obligaciones
de la persona trabajadora.
Y también de la persona empresaria.

La LPRL és la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Los delegados y delegadas de Prevencion son las personas
representantes de los trabajadores y trabajadoras

en la prevencién de los riesgos laborales.

Son elegidos por los trabajadores y trabajadoras

entre ellos mismos.
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1. Qué es la informatica

La informatica es la ciencia que permite
tratar la informacion de forma automatica.

Esta informacion se trata con un ordenador.

La informacién son muchos datos

que todos juntos tienen un significado.

Por ejemplo, un nombre es un dato.

Un correo electronico es otro dato.

Y una foto es otro dato.

Si juntamos todos los datos nos dan informacién
de la identidad de una persona.

De quién es esa persona.

Un sistema informatico es un conjunto de elementos
que todos juntos hacen posible tratar la informacion.
Por ejemplo, un ordenador personal

que también se llama PC

o un ordenador portatil.

Los cajeros de los bancos

también son un sistema informatico.
2. Manejo de ordenadores

Los ordenadores y todos los sistemas informaticos
tienen 2 componentes muy importantes:
El Hardware y el Software.

Esto son nombres en inglés.
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El hardware son los elementos del ordenador
gue se pueden tocar.

Por ejemplo, el monitor, el teclado, la pantalla.

El Software es el sistema informatico.
Lleva elementos que no se pueden tocar.
Esto es por ejemplo los programas

con los que escribimos textos o tratamos fotos.

La parte mas importante de un ordenador

Los periféricos son elementos

es la CPU o Unidad Central de Proceso. del ordenador que se pueden

Ahi se suelen conectar todos los periféricos

tocar como la pantalla,
el teclado, el monitor

con cables, como por ejemplo el monitor, y que se conectan a la CPU.

el teclado o la pantalla.

La CPU tiene forma de caja o de torre.

Los periféricos pueden ser de entrada o de salida.
Los periféricos de entrada son

con los que damos ordenes

o informacion al ordenador.

Por ejemplo, el teclado que dice qué letra escribir,
el raton que sefiala en la pantalla donde estamos

0 una camara web que le da nuestra imagen.

Los periféricos de salida son los que nos dan informacion

a nosotros que somos los que estamos usando el ordenador.

Por ejemplo, la pantalla, por la que vemos lo que hacemos,
la impresora, que nos da hojas impresas

o el altavoz, que nos da sonido.
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Hay algunos periféricos que pueden ser de entrada

y de salida, como la tarjeta de conexién a la red.

En la CPU podemos conectar impresoras,
un pendrive o pincho o lapiz USB,

unos altavoces o auriculares

o el cable de internet.

Todos estos cables se conectan a los
puertos de conexion de la CPU.

Recuerda que la CPU es la torre del ordenador.

Los elementos mas importantes de una CPU son los siguientes:

e Procesador.

Es el cerebro del ordenador y controla todo lo que le pasa.
e Memoria principal o Memoria RAM.

Es donde el ordenador tiene todos los datos

con los que esta trabajando en ese momento.
e Disco duro.

Es donde el ordenador almacena todos los datos

que es capaz de guardar.

Es como un contenedor de informacion.

Otro tipo de ordenadores son:

e Ordenador portatil que lleva la CPU
la pantalla y el teclado juntos
Es mas facil de transportar.
No suele llevar raton.
La funcion del raton se hace deslizando los dedos
en un espacio del ordenador portatil

que se llama trackpad.

Pagina 4 de 15

Tema 12. Manejo de ordenadores



La conexion a internet es sin cables.

Esto se llama conexion por WiFi.

e Tabletas son ordenadores muy pequefios.
Tienen una pantalla tactil que hace las funciones
de ratén y teclado.

La conexion a internet es por WiFi.

o Teléfonos inteligentes.
Ahora muchos teléfonos sirven casi como un ordenador

porgque son muy potentes.

3. Qué es el sistema operativo

de un ordenador

Todos los ordenadores necesitan programas para funcionar.
Estos programas son el software.

El elemento mas importante del software

es el sistema operativo.

El sistema operativo hace que funcione el ordenador.

El mas utilizado se llama Windows.

Windows es ventana en inglés.
Se llama asi porque cuando abrimos algun programa
en el ordenador, se abren como ventanas.

La empresa que inventd Windows es Microsoft.

Hay otro sistema operativo que se llama MacOS.

Es el sistema operativo que llevan los ordenadores Apple.
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Tiene las mismas funciones que Windows

pero es de otro fabricante.

La ventana mas grande en nuestro ordenador
es el escritorio.

Alli hay muchos iconos que pueden
representar varias cosas.

Por ejemplo, archivos, programas o carpetas.

Dentro de las carpetas podemos tener mas archivos

con documentos, fotos, videos, sonidos.

Las carpetas nos sirven para ordenar la informacion.
Podemos darles los nombres que queramos.

Y podemos pasar las carpetas de un lado a otro

con el Explorador de Windows.

Podemos arrastrar los iconos de una carpeta a otra

con el raton.
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Para abrir un documento o una carpeta

hacemos doble clic con el botdn izquierdo del raton.
Cuando hacemos doble clic se abre una nueva ventana.
Esta ventana la podemos hacer mas grande

0 mas pequenfa.

Para cambiar el tamafio de la ventana

ponemos el ratén en una esquina.

Pulsamos el boton izquierdo.

Arrastramos para conseguir el tamafio que queremos

y luego soltamos el boton del raton.

Las ventanas tienen en la barra de arriba su nombre
y 3 iconos que sirven para distintas cosas.

Iconos son dibujos, sefales o pictogramas.

e Maximizar para que la ventana ocupe toda la pantalla.
e Minimizar, que es para hacer la ventana mas pequefa.

e Cerrar la ventana.

En la parte de debajo del escritorio esta la barra de estado.

Ahi hay varios iconos:

e El botdn inicio.
Permite acceder a todos los programas,
carpetas y elementos.

e Una caja para buscar.
Si escribimos ahi una palabra
nos buscara las carpetas o los documentos
que se llaman asi.

e Los iconos de las aplicaciones

o los programas mas utilizados.
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e Otra informacion como la fecha, la hora

o el volumen del sonido.

4. Como funciona un procesador

de textos.

Los programas que permiten trabajar con textos escritos
se llaman procesadores de textos.

El mas utilizado es el Microsoft Word.

Si hacemos clic sobre el icono del programa
Microsoft Word se abre y podemos crear

un documento nuevo.

Sélo tenemos que escribir con el teclado

e ira apareciendo lo que escribimos

en el documento.

También podemos hacer doble clic
sobre el icono de un documento que ya tenemos hecho.

Entonces se abrira ese documento

y podemos modificarlo.

car (Alt-Q) Bonca arbearoseio @) & - 0o X
a  Revisar Vista Ayuda 1 Comentarios -
) D usar - .
=4y . £ @ [
,,_ Contenidodel  Normal  Sinespaciade Titulo - e 7, Edtor  Reubiizar
£ =l Iy seleccionar~ archivas
Estios Edices s

Los programas que permiten trabajar con textos escritos
se llaman procesadores de textos.

El mas utilizado es el Microsoft Word

Si hacemos clic sobre el icono del programa
Microsoft Word se abre y podemos crear
un documento nueve.

Sdlo tenemos que escribir con el teclado

e ird apareciendo en el documento.

También podemos hacer doble clic
sobre el icono de un documento que ya tenemos hecha. ]
Entonces se abrird ese documento

¥ podemos modificarlo

Cuando estamos trabajande con un documento
En el programa Word podemos cambiar la letra,
el color, poner negritas.

Todos esos iconos estan en la barra de opciones
en la parte de arriba de la ventana.
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Cuando estamos trabajando con un documento
en el programa Word podemos cambiar la letra,
el color, poner negritas.

Todos esos iconos estan en la barra de opciones

en la parte de arriba de la ventana.

Es importante guardar el documento
para no perder la informacién.

Es mejor ir guardando conforme vamos
trabajando en el documento.

Hay que hacer clic en el botdén guardar.

Si queremos tener el documento en papel,

también hay una opcién para imprimir.

5. Como funciona el correo electronico

El correo electrénico nos permite mandar mensajes
y comunicarnos con otras personas.

El correo electrénico también se llama e-mail.

Para usar el correo electronico necesitas

una direccion de correo electronico.

Estas direcciones tienen siempre este signo: @

Se llama arroba.

Delante de la arroba se pone el nombre

y detras el dominio.

Por ejemplo:

juan@empresa.es

informacion@comania.com

Pagina 9 de 15

Tema 12. Manejo de ordenadores


mailto:juan@empresa.es
mailto:informacion@comania.com

@ @R Correo: Blanca Barbera Rosells X | &+ _ 2 %
(o G (@ htps//outlookoffice.com/mail/inbo MKAGU3OTQSOGNMLICOZGEINGY2Yy OSMTYwLTdiNIISMmVIODKwNWEGAAA Z1mApuVySTningxXDn36BwR6K 2 % = @ @ -
... #@#Plena B
w BERIR oo £ Buscar o Llamada de Teams @ 5 0 9 .
= Méduls i .
| = = Responder | v [i] Eliminar & Archivo @ Nodeseado v Limpiar -+ 8 w;zouoon e slanca par>
E i > sz . . . e
B v Favoritos © Bandejade entrada # Filtrar adopcién de medidas judiciales de apoyo a personas con
o discapacidad 1270-20
. £3 Bandeja de entrada e Paula Pefia Garcia S b
RE i )
Z B> Elementos enviados Hola Blanca. Sobre mi sefialéctica. Y. Marca pars seguinmento.
[ sexdloga.png : >
v & Borradores ° rpi02.ali@gva.es B G S
Agregar favorito 0O trpi02_ali@gva.es g M Para: Blanca Barberd Rosellé

adopcién de medidas judicial
. 1270-20.pdf

Adjunto remito sentencia dictada en
219k8

' Carpetas
B 127020 pdf

° Crisf

> £ Bandeja de entrada
Secretaria Técnica

11/0. 10:31 traduccién a lectura facil.

& Borradores

B> Elementos enviados

Responder Reenviar

il Elementos eliminados

© Correo no deseado

= Archivo

&® 14°C Lluvia suave A

@

Adjunto remito sentencia dictada en los presentes autos para su

Cuando abrimos el programa del correo electrénico

hay una pantalla con varias partes.

e Arriba esta una barra con todas las herramientas
que podemos usar en el correo.
Esto son todas las cosas que podemos hacer.

e Alaizquierda estan las carpetas con los mensajes
que hemos recibido o enviado.

e A la derecha esta el contenido de los mensajes.

Para enviar un correo electronico tienes que hacer

las siguientes cosas:

e Haces clic en el icono de escribir un mensaje nuevo.
e Se abre una ventana para rellenar diferentes informaciones
e Tienes que poner el correo electrénico
de la persona a la que envias el mensaje.
e Pones el asunto o titulo de lo que va el mensaje.
e En la parte de abajo va el cuerpo del mensaje

donde escribiras lo que quieres decir.

Tema 12. Manejo de ordenadores
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e Puedes adjuntar un archivo o una foto
o un documento.

Tienes que arrastrar el icono de lo que quieres enviar.

e Una vez tienes todo preparado hay que darle a enviar.

6. Qué es la navegacién web

El navegador web es el programa o la aplicacion

que te permite entrar en internet.

Internet tiene mucha informacion.

Es como si entraras a todos los ordenadores del mundo.
En internet la informacion la ves a través

de paginas web.

Cada pagina web tiene una direccion.
Por ejemplo:

WWW.UpV.es
www.elpais.com

www.rtve.es

@ net @ Intenet @ VouTubePlenaCV W TwitterplenacV  [I§ Tabieros | Trello @ Canva  W# encuestas online -s.. ¥ Wordpress PlenaCV (@) Mis reuniones - Zo.. [ Sequimientoy eval.. [ Seguimiento trimes

Google

Q_ Buscar en Google o escribir una URL 4

* v [C) W ©

Plena Inclusion (21) Inicio / T. Iniclo Acceder < Ple. Mis reuniones.

W 1 = ) +
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Las paginas web estan enlazadas unas con otras

a través de los hipervinculos.

Esto son enlaces que te llevan de una pagina a otra
cuando pinchas sobre ellos

y te llevan de una informacion a otra.

Eso es navegar por internet.

Los navegadores mas utilizados

para buscar paginas web son:

e Google Chrome
e Internet Explorer
e Mozilla Firefox

o Safari

e Opera

Cuando abrimos el navegador de internet

nos sale arriba una barra de direcciones.

En esa barra escribimos la direccion que buscamos.
A veces no sabemos la direccion de la pagina

que buscamos.

Para eso tenemos los buscadores.

El mas utilizado es Google.

Si ponemos en la barra algo
gue no es una direccién de una web

el navegador nos llevara al buscador.
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Alli apareceran varias paginas
que el buscador cree que son las que buscamos
porque el contenido es parecido a lo que hemos escrito

en la barra de arriba.

En el navegador podemos tener abiertas distintas paginas
en diferentes pestafas.

Pestafias es como se llaman las distintas ventanas abiertas.
Arriba a la izquierda hay 2 iconos en forma de flechas.
Estas flechas nos permiten ir a la pagina anterior

o volver a la siguiente.

7. Otros dispositivos que se unen

a los ordenadores

Videoproyector o pantalla de television.

A veces, varias personas tienen que ver el
contenido de un ordenador.

Por ejemplo, cuando una profesora quiere mostrar
un documento a todo el alumnado.

En este caso, ademas de un monitor

necesita conectar al ordenador un videoproyector.

También se puede conectar a una television.

Uso del videoproyector o la television:

e Para conectar el ordenador al video proyector
o a la pantalla de television
necesitamos un cable HDMI.

El cable HDMI permite que haya imagen y sonido.
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¢ Necesitamos un mando a distancia.
Tenemos que revisar las pilas para que funcione bien
y apuntar hacia el videoproyector o la tele

para que vaya.

e El videoproyector funciona con una bombilla
de alta intensidad que esta muy caliente.
Por eso cuando terminamos de usarlo
hay que mantenerlo apagado un rato

antes de tocarlo o moverlo.

Impresora.

Permite obtener una copia en papel de un documento.
Suelen usar papel en tamano A4,

gue es como un folio.

Aunque algunas maquinas muy grandes

pueden imprimir también en A3,

que es el doble de un folio.

Hay maquinas que solo imprimen en blanco y negro
y otras que también pueden imprimir en color.
Imprimir en color es mas caro.

Hay que evitar imprimir fotos

que tienen fondos muy oscuros

porque se consume mucha tinta.

La tinta esta dentro de un aparato que se llama téner.
Cuando la impresora imprime muy clarito
es que se esta acabando el toner

y hay que cambiarlo.
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Escaner.
Permite pasar al ordenador
un documento que tenemos en papel.

Eso se llama escanear.

Fotocopiadora.

Permite hacer 1 o mas copias de un documento

que tenemos en papel.

Cuando el documento tiene muchas paginas, podemos
poner todas las paginas

en la bandeja de alimentacion

y asi la fotocopiadora las va cogiendo

y las va copiando.

No es necesario que las pongamos 1 a 1.

Equipos multifuncion.

Permiten imprimir, escanear y fotocopiar

con una misma maquina.

Estos equipos pueden estar conectados a un ordenador

0 a muchos ordenadores a través de la red.
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