Planes de formacion intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

ADMINISTRACION Y GESTION DE EMPRESAS/TECNICAS DE
ARCHIVO

036 BIBLIOTECONOMIA: CATALOGACION

DURACION: 50 HORAS

REQUISITOS

1. Dominio del castellano hablado y escrito.

¢ QUE ES?

Es un curso del area de Biblioteconomia y Documentacion y se centra en la practica bibliotecaria, en
concreto en la realizaciéon de practicas de ejercicios de catalogacién normalizada.

DIRIGIDO A:

El curso esta destinado a profesionales que trabajen o deseen trabajar en bibliotecas o centros de
documentacion, publicos y privados.

OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL

El alumno se familiarizara con los conceptos basicos del Analisis Documental. Aprendera a catalogar
monografias modernas en formato ISBD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

MODULO |
- Familiarizar al alumno con la terminologia que va a emplear durante el curso.

- El alumno sera capaz de describir los distintos catalogos de una biblioteca y preparar las fichas para
el catalogo de autores, titulos y materias.

- Sera capaz de comprender y explicar la cadena documental y comprendera el valor del asiento
bibliografico y su utilidad.

- Diferenciara el andlisis interno y el de contenido.

MODULO I

- El alumno conocera las bases de la catalogacion bibliografica normalizada y se familiarizara con el
uso de las Reglas de Catalogacion.

- Conocera la estructura de la ficha en formato ISBD y la informacién a dar en cada area.

- Catalogara portadas de distintos tipos y a través de las mismas ira adquiriendo las habilidades
tedricas y practicas necesarias para el desarrollo de la profesion.

CONTENIDO
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MODULO |

1. Fundamentos Cientificos del Analisis Documental
- Analisis Documental: Concepto y evolucion
- Fases del analisis documental

MODULO |I

1. Catalogacion Bibliografica

- Area de titulo y mencion de responsabilidad
- Introduccion

- Titulo propiamente dicho ‘
- Designacion de la clase de documento

- Subtitulo o informacién complementaria sobre el titulo

- Mencién de responsabilidad

2. Area de edicion

- Introduccién

- Mencién de edicion

3. Area de publicacion, distribucion

- Introduccién

- Lugar de publicaciéon

- Nombre de editor

- Fecha de publicacion

- Lugar de fabricacién, nombre de fabricante, fecha de fabricacioén.
4. Area de descripcion fisica

- Introduccion

- Extensién y designacion del tipo de material

- llustraciones

- Dimensiones

- Material anejo

5. Area de serie

- Introduccién

- Titulo de la serie

- Titulos paralelos

- Subtitulo e informacién complementaria

- Mencién de responsabilidad de la serie

- ISSN

- Numero de serie

- Designacion y/ o Titulo de subseries y secciones

- Mas de una serie.

6. Area de notas

- Introduccion

- Naturaleza y forma de las notas

- Orden de las notas

7. Area de nimero normalizado y condiciones de acceso

- Introduccién

- ISBN

- Publicaciones en varios volimenes: Catalogacion analitica
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8. Publicaciones en varios volimenes

- El control de autoridades y puntos de acceso
- Control de autoridades

- Puntos de acceso: Tipos

9. El control de autoridades y puntos de acceso
- Control de autoridades

- Puntos de acceso: Tipos

- llustraciones

10. Autor Unico l
11. Autor multiple

12. Casos especiales. Publicaciones juridicas
13. Casos especiales. Libros liturgicos

14. Casos especiales. Concilios y Sinodos

15. Casos especiales. Congresos y Asambleas
16. Casos especiales. Exposiciones, Ferias, etc.

PRACTICAS

El caracter del curso es eminentemente practico. Se partira de cero para facilitar la insercion de
distintos perfiles de alumnos y la dinamica basica del curso se basara en la ejecucion de ejercicios
practicos de catalogacion.

Las explicaciones tedricas (salvo las sesiones iniciales) se sustentaran sobre la resolucién de ejercicios
de portadas.

Se utilizara un método activo - comunicativo en el que se mezclaran conceptos tedricos con ejercicios
practicos.

Forem pondra a disposicion del alumno ejemplares de las Reglas de Catalogacion.

EVALUACION

En la evaluacion de los contenidos el personal docente realiza una evaluacion continua de los
alumnos/as, produciéndose una reaccion permanente entre los participantes posibilitando de esta
manera la transferencia del conocimiento (metodologias, buenas practicas, etc.) entre todas las
personas intervinientes. Esta evaluacion se realiza a través de ejercicios, actividades y ejercicios de
autocomprobacién. Todos ellos, instrumentos preparados por el formador/a.

CURSOS RELACIONADOS / ITINERARIO FORMATIVO

1. Archivos de empresa.

2. Auxiliar de biblioteca

3. Auxiliar de biblioteca y centros de documentacion.

4. Introduccion a la gestion de fondos fotograficos.

5. Introduccion al patrimonio y a la gestion de proyectos culturales.

6. Sgd. Cémo crear sistemas de archivo y gestion documental en empresas.

NOTA INFORMATIVA — ORDEN DE INSCRIPCION

Esta Esta programacion esta dirigida Prioritariamente TRABAJADORES/AS en activo. La Convocatoria
limita el porcentaje de participantes en situacion de desempleo y de personal de las Administraciones
Publicas.

La seleccion de los/as participantes se realizara mediante un cuestionario con el fin de que el personal
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docente pueda homogeneizar el grupo en funcién de los conocimientos, experiencia y/o formacion y
en el que podamos comprobar si se cumplen los requisitos previos indicados en este temario para
hacer el curso.

Se tendra también en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisara a las
personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al movil o llamada telefonica.

Si en el periodo entre la inscripcion y la fecha de inicio cambia tu stituacion laboral, debes
comunicarnoslo para que actualicemos tus datos.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y desempleadas. Para intentar
que todos y todas tengais una oportunidad y se aprovechen los recursos publicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendra la opcién de realizar un curso por semestre. En el caso de
que hubiera plazas disponibles, se habilitara la opcién de participar en mas de una accion siempre y
cuando no se supere el niumero de horas maximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmacién de la plaza y antes del inicio del curso, deberas justificar tu situacion
laboral presentando la documentacion:

- Fotocopia de D.N.I.
- Fotocopia de nébmina o contrato de trabajo.
- En caso de ser autbnomo/a: ultimo pago de la Seg. Soc. e I.A.E. (s6lo profesionales liberales).

- En el caso de estar en situacion de desempleo, tarjeta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
S.S.
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