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PLAN DE FORMACION ANO 2020
DESCRIPCION DE LASACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGFP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREATEMATICA: FORMACION POR COMPETENCIAS

Accion Denominacion: Control y Gestion de Fondos Bibliotecarios en
Formativa n® Sala (ON LINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Autbnoma de
Melilla
N° de Ediciones 1 Participantes por Edicién 40 | Total Participantes | 40
N° de Horas por Edicién | 30 Total Horas 30

Fecha de Imparticiéon: 19 octubre — 1 noviembre

Contenidos:

Unidad 1.- Concepto de Biblioteca
- Evolucién histérica
- Funciones de la Biblioteca
- Objetivos
- Tipos de Biblioteca (Funciones y servicios)
- Los reglamentos de las Bibliotecas

Unidad 2.- Gestion de la Coleccion
- Diferentes materiales que componen la coleccion
- Proceso de seleccion y adquisicion de los mismos
- Tratamiento técnico de los fondos y gestion de depdésitos
- Ordenacion de la coleccién
- Acceso a los documentos
- Control de fondos

Unidad 3.- Servicios de la Biblioteca
- Préstamo domiciliario
- Préstamo interbibliotecario
- Servicio de informacién y referencia
- Servicio de lectura
- Servicio infantil y juvenil
- Servicio de hemeroteca
- Servicio de investigacion y fondo local
- Servicio de documentos sonoros y audiovisuales
- Servicio de copias
- Servicio para poblaciones especiales
- Formacioén de usuarios
- Los OPACs

C/ Cervantes, 7-Bajo lzq.
Tfno.: 952 97 6l 34
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Unidad 4.- El Expurgo
- Principios generales
- Criterios de expurgo

Unidad 5.- Normas de Uso y Consulta del Fondo Antiguo
- La constitucion del fondo antiguo
- El acceso
- El proceso técnico
- El depésito

Unidad 6.- Preservacion y Conservacion de los Materiales Bibliogréficos
- Reconocimiento del estado de la coleccion
- Causas del deterioro
- Métodos de conservacion y reproduccion
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