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COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC2023_3: Mantener los fondos de la coleccién de la biblioteca”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él tiene
CARACTER RESERVADQO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional de la “UC2023_3: Mantener los fondos de la coleccion de la
biblioteca”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:

Firma:
NIF:

Nombre y apellidos del asesor/a:

Firma:
NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

Las actividades profesionales aparecen ordenadas en bloques desde el niumero 1 en
adelante. Cada uno de los bloques agrupa una serie de actividades mas simples
(subactividades) numeradas con 1.1., 1.2.,..., en adelante.

Lea atentamente la actividad profesional con que comienza cada bloque y a continuacion las
subactividades que agrupa. Marque con una cruz, en los cuadrados disponibles, el indicador
de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio de cada una de ellas.
Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.

Lo puedo hacer con ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o
trabajadora.

hONM~

INDICADORES DE
1: Incorporar fondos a la coleccién de la biblioteca, mediante | AUTOEVALUACION
operaciones de seleccion y adquisicion de fondos documentales,
respondiendo a los criterios establecidos por la biblioteca, con el 1 2 3 | 4
objetivo de completar la coleccion de la misma.

1.1: Seleccionar los fondos documentales en funcién de los criterios
establecidos en el plan de gestion de la coleccién (impacto de la publicacion,
relevancia del autor, libertad ideoldgica, actualidad, entre otros), prestando| [ | [] | [ | [
especial atencion a las desideratas de los usuarios, para completar la coleccién
de la biblioteca.

1.2: Revisar los ejemplares de los donativos ofrecidos a la biblioteca aplicando
los criterios establecidos en el Plan de gestion de la coleccion (enriquecimiento
de la coleccion de fondos locales, estado de conservacion, soportes obsoletos, Ol0Ololo
asi como el ingreso de documentos ausentes en la coleccion), comunicando el
resultado al responsable jerarquico para que su aceptacion garantice la mejora
y el desarrollo general de la misma.

1.3: Verificar los datos bibliograficos (autor, titulo, numeros de control
normalizado, afo de publicacion, entre otros) de la obra seleccionada para ser
adquirida, completandose siempre que dichos datos no sean suficientemente | [] | [] | [ | [
identificativos, a fin de asegurar que dicha obra no forma parte de la coleccion
de la biblioteca en ese momento, ni se ha tramitado ya su compra.

1.4: Promocionar las bases de datos y los recursos electronicos ofrecidos a
prueba durante un tiempo limitado por los proveedores por los canales Ol0Ololo
establecidos en el Plan de comunicaciéon de la Biblioteca para comprobar su
rendimiento y disponer de datos de uso para decidir su adquisicion, una vez
finalizado el plazo de examen.

uC2023_3 - Actualizado 6 Publicado - Hoja2 de 8



UNIGN EUROPEA
NextGenerationEU

INDICADORES DE
1: Incorporar fondos a la coleccién de la biblioteca, mediante | AUTOEVALUACION
operaciones de seleccion y adquisicion de fondos documentales,
respondiendo a los criterios establecidos por la biblioteca, con el 1 2 3 | 4
objetivo de completar la coleccion de la misma.

1.5: Tramitar los pedidos de los fondos documentales seleccionados, realizando
operaciones tales como la elaboracion de hojas de pedido y listados, o la Ol0Ololo
comunicaciéon con proveedores, entre otras, para realizar el proceso de
adquisiciéon y completar la coleccion de la biblioteca.

1.6: Incorporar los datos bibliograficos (autor, titulo, nimeros de control
normalizado, afio de publicacion, entre otros) de cada nueva obra adquirida, en
el sistema de gestion bibliotecaria, mediante la precatalogacion o capturade| [] | (] | [ | [
registros bibliograficos, para gestionar el proceso de adquisicién en un entorno
informatizado.

1.7: Gestionar los ficheros o bases de datos de proveedores incluyendo sus
datos identificativos (direccion, teléfono, e-mail, entre otros) para llevar un Ololol O
seguimiento de los fondos documentales solicitados, recepcionados o
pendientes de recepcionar y realizar reclamaciones, si es necesario.

1.8: Publicar las peticiones de creacidn de nuevas revistas electrénicas que en
el portal institucional de revistas digitales gestionado por la biblioteca se Ol0Ololo
recepcionan, revisando el cumplimiento de requisitos establecidos por la
misma, para que la persona responsable valore su aceptacién y su publicacion.

INDICADORES DE
2: Recepcionar los nuevos fondos documentales, registrandolos y | AUTOEVALUACION
sellandolos para incorporarlos a la coleccién de la biblioteca. 1 > 3 | 4

2.1: Comprobar el estado fisico de los fondos documentales adquiridos por la
biblioteca de forma visual, notificando a la persona responsable las anomalias| [1 | [ | [ | [
detectadas, para cursar reclamacion al proveedor.

2.2: Revisar el fondo documental en formato digital adquirido por la biblioteca
accediendo al contenido de dicho fondo y notificando las anomalias detectadas, | []1 | [] | [ | [
si las hay, a la persona responsable, para poder reclamar al proveedor.
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2: Recepcionar los nuevos fondos documentales, registrandolos y
sellandolos paraincorporarlos ala coleccion de la biblioteca.

INDICADORES DE

2.3: Cotejar el pedido de fondos documentales recibidos, comprobando la
correspondencia entre la hoja del pedido de la biblioteca, el albaran y los
documentos recibidos, para verificar que dichos fondos se corresponden con el
material solicitado.

2.4: Registrar los nuevos fondos documentales mediante la anotacién del
numero de item en el ejemplar y asignacion de metadatos en objetos digitales,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la biblioteca, para
identificarlos e incorporarlos a la coleccion de la biblioteca.

2.5: Estampar el sello de la biblioteca en los nuevos fondos documentales sin
alterar la integridad fisica del ejemplar o impedir su lectura, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la biblioteca, con el fin de indicar su
pertenencia a la misma.

AUTOEVALUACION
112]3] 4

O o|g|g
O o|g|g

3: Procesar los nuevos fondos documentales en funcion de los
criterios establecidos por la persona responsable, realizando las
tareas de asignacion de signatura o solicitud de numeros de
identificacion Unica, tejuelado y colocacién de dispositivos
antihurto, entre otras, para localizarlos en la coleccién de la
biblioteca.

INDICADORES DE

3.1: Llevar a cabo la asignacion de la signatura de los nuevos fondos y la
cumplimentaciéon de los datos relativos al volumen o copia (procedencia,
condiciones de préstamo, tipo de ejemplar, soporte, entre otros) en el sistema
de gestion bibliotecaria, en funcién de los procedimientos de signaturas y fondos
establecidos por la biblioteca, para especificar sus condiciones de acceso y
asignarles su ubicacion en la biblioteca.

3.2: Colocar el cédigo de barras con el numero de item en los nuevos
ejemplares fisicos en funcion de los procedimientos establecidos por la
biblioteca, para permitir la circulacion de los fondos documentales (préstamo,
devolucion, consulta en sala, entre otras).

3.3: Colocar los tejuelos con la signatura en los nuevos ejemplares fisicos de la
biblioteca, en funcién de los procedimientos establecidos por la misma, para
facilitar la localizacién posterior de dichos fondos en la biblioteca.

AUTOEVALUACION
1 2 | 3| 4
OO0 g
OO0 g
O Qa|d|d
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3: Procesar los nuevos fondos documentales en funcion de los
criterios establecidos por la persona responsable, realizando las
tareas de asignacion de signatura o solicitud de nimeros de
identificacion 0nica, tejuelado y colocacion de dispositivos
antihurto, entre otras, para localizarlos en la coleccion de la
biblioteca.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

3.4: Consignar los enlaces a los nuevos fondos documentales de la biblioteca
con acceso en remoto o ubicados en repositorios digitales, en los registros
bibliograficos correspondientes del catalogo de la biblioteca, comprobando que
dan acceso al contenido de dichos fondos, para que puedan ser consultados
por los usuarios de la misma.

3.5: Insertar los dispositivos antihurto en los nuevos fondos documentales sin
que se advierta su presencia en ellos, para evitar la sustraccion de los mismos.

3.6: Solicitar los numeros internacionales de identificacion (ISSN version en
linea, Digital Object Identifier, entre otros) ante las agencias oficiales de su
atribucién, antes de su carga en el repositorio o portal de revistas digitales de la
biblioteca, para la identificacion Unica de los documentos electrénicos.

4: Organizar los fondos documentales en los dispositivos de
almacenamiento fisico y digital de la biblioteca, siguiendo los
sistemas de ordenacion establecidos por ésta, para ser localizados
tanto por el usuario como por el personal bibliotecario.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

4.1: Colocar los nuevos fondos documentales dentro de la coleccion de la
biblioteca, siguiendo los sistemas de ordenacién de la misma y observando
medidas de manipulacion de cargas recogidas en la normativa especifica de
seguridad e higiene en el trabajo, para facilitar al usuario y al personal
bibliotecario el acceso a dichos fondos.

4.2: Comprobar la integridad del orden de los fondos documentales de la
biblioteca, revisando las secuencias de ordenacién de los ejemplares en los
dispositivos de almacenamiento de la biblioteca (depdsitos, armarios,
estanterias, entre otros), para facilitar el acceso a dichos fondos por parte del
usuario y del personal bibliotecario.

4.3: Reorganizar las secciones y espacios de la biblioteca, atendiendo a criterios
de calidad y disponibilidad de espacio, para facilitar al usuario y al personal
bibliotecario su acceso a los fondos documentales.
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4: Organizar los fondos documentales en los dispositivos de
almacenamiento fisico y digital de la biblioteca, siguiendo los
sistemas de ordenacién establecidos por ésta, para ser localizados
tanto por el usuario como por el personal bibliotecario.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

4.4: Realizar la carga de numeros de revistas y/o articulos a peticion del autor
en el portal de revistas y/o repositorio institucional, registrando sus metadatos y
licencia de derechos de autor en el sistema de publicacion digital utilizado de la
biblioteca, conforme al esquema internacional establecido por la biblioteca para
su consulta online en abierto a texto completo.

5: Gestionar el mantenimiento de catalogos, repositorios y portales
web entre otros, de la biblioteca, bajo la supervisién de la persona
responsable, para tener actualizada la informacién puesta a
disposicion del usuario.

5.1: Mantener los catalogos manuales actualizados, mediante la intercalacion o
extraccion de las fichas de asientos bibliograficos dados de alta o de baja
respectivamente, asi como mediante la agregacién de nuevos datos en las
llamadas fichas de obras abiertas o publicaciones seriadas, para tener
actualizada la informacion puesta a disposicién del usuario.

5.2: Mantener los catalogos automatizados actualizados dando de alta, de baja
o modificando los registros bibliograficos, la informacion sobre fondos,
signaturas y numeros de ejemplar o items, para que la informaciéon puesta a
disposicion del usuario esté vigente.

5.3: Mantener los repositorios de la biblioteca, portales web, blogs, entre otros,
actualizados, subiendo documentos electrénicos, eliminandolos y revisando de
manera continda su accesibilidad, con el objetivo de que la informacién puesta
a disposicion del usuario esté actualizada.

5.4: Verificar los enlaces de los documentos electronicos con acceso remoto
que integran la coleccién de la biblioteca periédicamente, comprobando su
accesibilidad por perfil de usuario, para garantizar su disponibilidad.

5.5: Identificar los articulos de los nuevos numeros recibidos de publicaciones
periddicas, extrayendo y registrando sus datos bibliograficos en el formato
establecido por la biblioteca, y realizandose un analisis de contenido, para
facilitar su posterior recuperacion.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION
112|314
O o|g|g
0O o|g|a
O o|g|g
O o|g|g
O o|g|g

uC2023_3 - Actualizado 6 Publicado -

Hoja 6 de 8



ot
¥k
* *
*w
ok

UNION EUROPEA
NextGenerationEU

INDICADORES DE
6: Preservar el estado fisico de la coleccion, realizando tareas de | AUTOEVALUACION
prevencién y conservacion de los fondos documentales bajo la
supervision de la personaresponsable, para mantener la integridad 1 > 3 | 4
fisica de los fondos que componen la coleccién de la biblioteca.

6.1: Colocar los fondos documentales en los dispositivos de almacenamiento
de la biblioteca (depdsitos, armarios, estanterias, entre otros), utilizando
instrumentos tales como sujetalibros y cajas protectoras, siempre que sea| [ | [] | [ | I
necesario, para mantener la integridad fisica de los fondos documentales que
soportan.

6.2: Mantener las condiciones medioambientales (humedad relativa,
temperatura, luz natural y artificial, contaminantes atmosféricos, entre otros) se
controlan, notificando las anomalias detectadas, para asegurar que las| [] | (] | O | O
condiciones de conservacion de los fondos documentales determinadas en el
plan de gestién de la coleccion de la biblioteca.

6.3: Controlar la limpieza de las instalaciones bibliotecarias (depdsitos, salas de
lectura, mostradores, entre otros) notificando los fallos detectados, para evitar Ol0Ololo
que las deficiencias de limpieza afecten a la conservacién de los fondos
documentales.

6.4: Detectar los fondos documentales dafiados por la incorrecta colocacion, las
malas condiciones climaticas o el ataque de plagas, entre otros, mediante la| [] | [] | [ | [J
revision de la coleccién de la biblioteca, para estudiar su restauracion o expurgo

6.5: Llevar a cabo la restauracion primaria (pegado de cubiertas, encolado,
forrado del ejemplar, entre otras) o el aislamiento de fondos documentales
siguiendo procedimientos basicos de conservacion documental, paraevitarque | [1 | [ | [ | [
se agrave el deterioro de los documentos o la propagaciéon de plagas en la
coleccion bibliotecaria.

6.6: Detectar los danos o problemas de accesibilidad en fondos documentales
de acceso en remoto, mediante la revisién de los mismos, parareclamaralos| [1 | [ | [0 | [
proveedores la resolucién de dichos problemas o la sustitucion de dicho fondo.
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7. Efectuar el recuento de los fondos documentales realizando
inventarios para revisar los fondos disponibles en la biblioteca,
proceder al expurgo de aquellos en mal estado o no pertinentes
para la coleccidon bibliotecaria y mantenerla actualizada.

7.1: Recontar los fondos documentales de la coleccion de la biblioteca a través
de los inventarios, cotejando los datos de los catalogos con los ejemplares de
la biblioteca para detectar fallos en la colocacién, ausencia de ejemplares o
fondos documentales deteriorados.

7.2: Devolver los ejemplares mal colocados a su lugar original dentro de la
coleccion de la biblioteca, ubicandolos en los dispositivos de almacenamiento
(depdsitos, armarios, estanterias, entre otros) de la biblioteca, para ser
localizados tanto por el usuario como por el personal bibliotecario.

7.3: Hacer constar la informacion sobre los ejemplares no localizados en el
sistema de gestion bibliotecaria modificando con caracter temporal los datos del
item segun los procedimientos establecidos por la biblioteca para evitar su
solicitud por parte del usuario.

7.4: Expurgar los ejemplares en mal estado o no pertinentes para la coleccion
documental de la biblioteca siguiendo los criterios determinados por la misma
en el Plan de gestién de la coleccidn, para mantener su integridad fisica y
actualidad.

7.5: Modificar los datos de item correspondientes a los ejemplares que se van
a expurgar en el sistema de gestion bibliotecaria segun los procedimientos
establecidos por la biblioteca, para suprimir dichos ejemplares en la coleccién
de la biblioteca.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION
112]3] 4
0O o|g|a
O o|g|g
O o|g|g
O o|g|g
O o|g|g
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