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CURSO DE BIBLIOTECONOMÍA

250,00 € - 350,00 €
Las formas en que pueden organizarse las colecciones y los fondos bibliotecarios son muy
variadas. La gestión de fondos bibliotecarios constituye la base del proceso de documentación,
por lo que este Curso de Biblioteconomía está orientado a que el alumnado adquiera las
competencias profesionales para operar con la recepción de fondos y aplicar las técnicas de
organización de colecciones en los dispositivos de almacenamiento de una biblioteca siguiendo
los sistemas de ordenación establecidos.

Categorías: Administración y Oficinas, Cursos online |

INFORMACIÓN

Duración 200 h

Modalidad Online

https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/administracion-y-oficinas/
https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/
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Docencia TUTOR PERSONAL

Prácticas GESTIÓN DE PRÁCTICAS EN EMPRESAS

Método de pago FINANCIACIÓN SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACIÓN

Formación acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO

PARTE 1. GESTIÓN DE LA COLECCIÓN DE LA BIBLIOTECA

MÓDULO 1. FORMACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LA COLECCIÓN DE LA BIBLIOTECA1.

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PROCESO DE SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN DE FONDOS
BIBLIOGRÁFICOS

Selección de fondos bibliográficos: criterios, desideratas, cooperación bibliotecaria (sistemas,1.
redes y consorcios)
Procedimientos de petición de fondos bibliográficos2.
Procedimiento de adquisición de fondos bibliográficos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESO DE RECEPCIÓN DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRÁFICOS

Procedimiento de recepción de fondos:1.
Criterios de evaluación2.
Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliográficos: asignación de ítem3.
Gestión de objetos digitales: metadatos4.
Procedimiento de sellado de fondos bibliográficos: criterios5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRÁFICOS

Proceso técnico de fondos bibliográficos1.
Protocolos de colocación de tejuelos y códigos de barras2.
Procedimientos para la instalación de dispositivos antihurto: tipología y criterios3.
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UNIDAD DIDÁCTICA 4. PROCESO DE ORDENACIÓN DE FONDOS BIBLIOGRÁFICOS

Sistemas de organización de bibliotecas y sus espacios1.
Estudio y aplicación de los sistemas de ordenación de fondos: tipología y análisis2.
Procedimientos de ordenación y colocación de los fondos dentro de la colección3.
Aplicación de la Normativa de Prevención de Riesgos Laborales4.
MÓDULO 2. MANTENIMIENTO DE LA COLECCIÓN DE LA BIBLIOTECA5.

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CATÁLOGOS, REPOSITORIOS Y
PORTALES WEB, ENTRE OTROS

Tipología de catálogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros1.
Procedimientos de gestión y actualización de un catálogo manual2.
Procedimientos de gestión y actualización de un catálogo automatizado:3.
Procedimientos de gestión y actualización de recursos TIC mantenidos por la biblioteca4.
Metodología para la gestión de perfiles de usuarios5.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESO DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DE FONDOS
BIBLIOGRÁFICOS

Valoración de los agentes causantes de deterioro de la colección de la biblioteca:1.
Análisis de las condiciones medioambientales óptimas para la conservación de los fondos según2.
el soporte documental.
Métodos de conservación preventiva en los fondos bibliográficos:3.
Protocolos de detección de fondos dañados:4.
Proceso de restauración de fondos bibliográficos5.
Aplicación de la Normativa de Prevención de Riesgos Laborales6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS BIBLIOGRÁFICOS

Técnicas de recuento de fondos bibliográficos1.
Procedimiento de gestión de las incidencias relacionadas con la colocación de los fondos2.
Procedimiento de gestión de incidencias relacionadas con el estado físico de los fondos3.
Procedimientos de gestión de Incidencias en el Sistema de Gestión Bibliotecaria, modulo de4.
catalogación
Procedimientos de gestión de incidencias en el Sistema de Gestión Bibliotecaria, modulo de5.
circulación
Proceso de expurgo en bibliotecas6.
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PARTE 2. SERVICIO DE PRÉSTAMO BIBLIOTECARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. OPERACIONES DE PRÉSTAMO BIBLIOTECARIO Y DEVOLUCIÓN DE
FONDOS BIBLIOGRÁFICOS.

Definición del Servicio de Préstamo Bibliotecario1.
Tipología de préstamos bibliotecarios2.
Sistemas y tecnologías utilizadas en el préstamo3.
Sistemas de gestión bibliotecaria4.
Fases del procedimiento de préstamo o devolución de fondos bibliográficos.5.
Condiciones de préstamos bibliotecarios (plazos, sanciones, entre otros)6.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCEDIMIENTOS DE RESERVA Y RENOVACIÓN DE PRÉSTAMOS
BIBLIOTECARIOS.

Sistemas y tecnologías utilizadas en el proceso de reserva1.
Fases del proceso de reserva de fondos bibliográficos2.
Sistemas y tecnologías utilizadas en el proceso de renovación3.
Fases del proceso de renovación de fondos bibliográficos4.
Manejo del Sistema de Gestión Bibliotecaria, módulo de circulación5.
Prestación de servicios bibliotecarios a través de internet6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Políticas y normativa de préstamo interbibliotecario1.
Cooperación bibliotecaria: sistemas, consorcios, redes u otras agrupaciones bibliotecarias2.
Sistemas y tecnologías en el préstamo bibliotecario3.
Catálogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros4.
Búsquedas bibliográficas5.
Tramitación de las solicitudes de préstamo interbibliotecario6.


