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MF2023_3 GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA (ONLINE)

350,00 € - 425,00 €

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF2023 3 Gestion de la
Coleccién de la Biblioteca, certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia
en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las Competencias Profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral y de la formaciéon no formal que permita al alumnado adquirir
las competencias profesionales necesarias para cumplimentar adecuadamente los datos de
identificaciéon y catalogacién de los fondos bibliogréaficos, asi como ordenar y colocar
adecuadamente los diferentes fondos dentro de la coleccidon de una biblioteca comprobando
adecuadamente las secuencias de ordenacién de los ejemplares.
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INFORMACION
Duracion 140 h
Modalidad Online
Docencia TUTOR PERSONAL
Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES
Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION
Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

MODULO FORMATIVO 2023 3. GESTION DE LA COLECCION DE LA BIBILOTECA

UNIDAD FORMATIVA 1930. FORMACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Seleccién de fondos bibliogréaficos: criterios, desideratas, cooperacién bibliotecaria (sistemas, redes y
consorcios)

Procedimientos de peticidon de fondos bibliograficos

Verificacién y cumplimentacidon de datos bibliograficos

Busquedas bibliograficas

Procedimiento de tramitacién de pedidos

Procedimiento de control de proveedores: control de ficheros y/o bases de datos de proveedores
Procedimiento de adquisicién de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, médulo de catalogacién,
registro y tratamiento de datos

Captura de registros: busquedas bibliograficas en catalogos

Precatalogacién de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogaciéon Espafolas, formatos MARC.
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Procedimiento de recepcién de fondos:

Valoracién de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
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Verificacién documental de los fondos recibidos con hojas de pedido

Inspeccién fisica de los fondos recibidos: Criterios de evaluacion

Procedimiento de gestién de reclamaciones y devoluciones

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignaciéon de item
Gestion de objetos digitales: metadatos

Procedimiento de sellado de fondos bibliogréaficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Proceso técnico de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de catalogacion
Procedimiento de cumplimentacién de datos relativos al ejemplar o copia
Sistemas de clasificacién bibliografica: signatura

Asignacién de signatura y/o URL

Protocolos de colocacion de tejuelos y cddigos de barras

Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios
UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Sistemas de organizacion de bibliotecas y sus espacios

Estudio y aplicacién de los sistemas de ordenacién de fondos: tipologia y analisis
Procedimientos de ordenacién y colocacién de los fondos dentro de la coleccién
Anélisis de instalaciones

Valoracién de dispositivos de almacenamiento

Aplicacién de criterios de ordenacién y colocacién

Procedimientos de revision y actualizacién

Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

UNIDAD FORMATIVA 1931. MANTENIMIENTO DE LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE CATALOGOS, REPOSITORIOS Y PORTALES
WEB, ENTRE OTROS

Tipologia de catédlogos de bibliotecas, repositorios y portales web entre otros
Procedimientos de gestién y actualizaciéon de un catalogo manual:

Intercalacién de fichas

Extraccion de fichas

Modificacién de fichas

Procedimientos de gestidn y actualizacién de un catalogo automatizado:

Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de catalogacién y mdédulo de autoridades.
Procedimientos de gestién y actualizacion de recursos TIC mantenidos por la biblioteca
Gestion de repositorios

Gestién de portales web

Gestién de blogs
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Metodologia para la gestién de perfiles de usuarios

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Valoracién de los agentes causantes de deterioro de la coleccién de la biblioteca:
Medioambientales

Quimicos

Bioldgicos

De colocacién y manipulacion

Analisis de las condiciones medioambientales éptimas para la conservacién de los fondos segun el
soporte documental.

Métodos de conservacién preventiva en los fondos bibliograficos:

Control de la iluminacién.

Control de factores ambientales (humedad, temperatura, contaminacion).

Control de plagas.

Control de la instalaciéon y manipulacién de fondos.

Control de la limpieza en las instalaciones.

Aplicacién de los instrumentos que faciliten el mantenimiento de la integridad fisica de los fondos
bibliograficos

Protocolos de deteccion de fondos dafados:

Aplicaciéon de medidas correctoras segun la tipologia del dafo.

Proceso de restauracion de fondos bibliograficos

Actuaciones de restauracion primaria

Aplicacién de la Normativa de Prevencién de Riesgos Laborales

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE RECUENTO Y EXPURGO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Técnicas de recuento de fondos bibliograficos

Procedimiento de gestién de las incidencias relacionadas con la colocacién de los fondos:
Valoracién de criterios de resolucién

Sistemas de ordenacion

Manejo de dispositivos de almacenamiento

Procedimiento de gestidn de incidencias relacionadas con el estado fisico de los fondos
Valoracién de criterios de resolucion

Procedimientos de gestién de Incidencias en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, modulo de
catalogacién

Aplicacion de criterios de resolucidon: documentos no catalogados y documentos desaparecidos
Procedimientos de gestién de incidencias en el Sistema de Gestidn Bibliotecaria, modulo de
circulacién

Aplicacion de criterios de resolucidon: documentos devueltos sin constar y documentos no devueltos
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(morosos)

Proceso de expurgo en bibliotecas:
Objetivos del proceso

Aplicacion de politicas y criterios
Metodologia de trabajo
Elaboraciéon de informes finales
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Protocolos para la modificacién de informacién de signatura e item en el Sistema de Gestién

Bibliotecaria
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