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REQUISITO Título de nivel diversificado y conocimientos básicos de computación. 

    DESCRIPCIÓN 
 

En este diplomado se aprenderán las técnicas de trabajo de materiales en bibliotecas y centros 
de documentación, de acuerdo a las nuevas tecnologías disponibles, que permitan un eficaz y 
eficiente manejo de la información. 
 

      CONTENIDO 
 

Módulo 1: Organización y administración de una biblioteca (4semanas) 
 

· Tipología de las Bibliotecas. 
· Organización interna, secciones funcionales, servicios. 
· Principios elementales de administración. 
· El plan de desarrollo, plan de trabajo, el presupuesto. 

 
Módulo 2: Clasificación de materiales bibliográficos (4 semanas) 
 

· Selección y adquisición de libros. 
· Introducción a la clasificación: La clasificación de Melvil Dewey. 
· Clasificación por Centros de Interés. 
· Clasificación de materiales no convencionales. 

 
Modulo 3: Catalogación (4 semanas) 
 

· Introducción a la catalogación: Normas y formatos. 
· Catalogación copiada y catalogación original. 
· 3 La catalogación analítica. 
· Catalogación de materiales no convencionales. 

 
Módulo 4: Procesos técnicos (4 semanas) 
 

· Preparación física de los materiales. 
· Tratamiento de materiales especiales. 
· 3 Control de publicaciones periódicas. 
· Preservación y conservación. 

 
Módulo 5: Automatización de bibliotecas (4 semanas) 
 

· Conceptos generales de informática. 
· Software para automatización de bibliotecas. 
· Diseño de un catálogo automatizado. 
· Creación de un catálogo automatizado. 

 
        DURACIÓN 

         TOTAL 
5 meses 
 
 
 

DIPLOMADO VIRTUAL EN BIBLIOTECOLOGÍA 

Inscripción 

por módulo 
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DIPLOMA DE 
PARTICIPACIÓN 

 

La Universidad otorga el diploma de participación a quienes hayan participado a por lo menos 
el 80% de las clases programadas dentro del curso. Los participantes extranjeros, deberán 
costear los gastos por envío del diploma. 
 

CATEDRÁTICO Dr. Francisco Ralón Afre, Doctor en Bibliotecología (Atlantic Internacional University, Miami, 
Florida). Ex director de la Biblioteca Nacional y Sub Director del Patrimonio Bibliográfico en el 
Ministerio de Cultura. Ex.director de la Biblioteca del Centro de Investigaciones Regionales de 
Mesoamérica (CIRMA), ex-director de biblioteca del Instituto de Nutrición de Centroamérica y 
Panamá (INCAP). Ha realizado diversas asesorías y es catedrático, es Presidente de la 
Asociación de Amigos de la Hemeroteca Nacional de Guatemala, y fue vice-presidente de la 
Asociación Bibliotecológica de Guatemala. Miembro del grupo organizador del Simposio de 
Proyección y Actualización Bibliotecológica que lleva 10 años de realizarse. Ha impartido gran 
variedad de cursos y conferencias. 
 

INFORMACIÓN  La Universidad otorga el diploma de participación a quienes hayan asistido a por lo menos el 80% de las 
clases programadas dentro del curso. 

 
Proceso de inscripción: 
 

- Solicitar a cursoslibres@url.edu.gt ficha de inscripción, ingresar todos los datos y luego enviarla 
al correo para que se pueda emitir boleta de pago.  

- También puede realizar su inscripción a través del portal: www.url.edu.gt/cursoslibres. 
 
Proceso de  pago:  
 

- Imprimir la boleta de pago y presentarla en cualquier agencia del Banco Industrial. 
- Puede cancelar en efectivo o cheque del BI a nombre del Banco Industrial. 

 
Si desea efectuar el pago con cheque de otro banco debe pasar a la oficina J-214 para colocarle el visto 
bueno, tarjeta de crédito o débito lo debe de realizar únicamente en la agencia del BI de la URL. 
 
Importante: El Centro Landivariano de Educación Continua, se reserva el derecho de cancelar  o 
reprogramar las actividades académicas que no reúnan el cupo mínimo de participación. 
 
Nota:  
 
Los estudiantes del Centro Landivariano estarán sujetos a las normativas de la Universidad 
(disposiciones, infracciones y sanciones). 
 

Cursos Libres Landívar 
PBX: (502) 2426-2626 Ext. 2271  y 2272 

Directo: (502) 2426-2565 
Fax: (502) 22426-2607 

Vista Hermosa III Campus Central, Zona 16 
Guatemala, Ciudad. 01016 

http://www.url.edu.gt/cursoslibres

