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Et:. =» >»>Ne. -tde., . 3 . entos « . v 7dec~ - 10 ' :ne
como obi iivo t: .. o A’ L ge oles i reemasy | ccl T a'2a-
‘i : e e-.la o zidn-:un et z..ode idoct . r0y ol
o e u2 las coleoclones -+ sten - en las | lbliotecas.
et el o egramadoce ' osdits . esactlvi L0 Ll o
enetM- ~.'=2-, eie ¢ ucor C™ ez s «vodelit ~ o
de."' ‘o T 27Jric L. " Jormac’Anpc .3n, cecmo del r . yco
tocep: .- i cCle, v 1:.. ‘code .. ce...ciones, ¢ .. del coroci-
miet o2 con mayu. = ~luencla de pérc da, mu'’ ~cién de 'ibr¢ , i . e-

nos coans 1l dos,  te,

e B | tzc “1eldoc mentc se F~ o' Y~ ~ri< ln:lpa-

1, E .clado de '~ act? *‘dades a desarrollar en la rez. —z ' in del
i. ¢ -io

2, Descri  cidn de las ac* , 1ades me ncionadas

3. Trocc’fical 'on de 'ms ~ctividades rop'az acn 1" llcal'.res se-
) ln‘('
Ene.. L~ o solo se et. meran los as_cctos 4. . va. ..aen e In-
ve ario de hemeroteca con relacidén a los i, ¢ . inuc: : 8e co

idera que los procedlmieatos gener: les s¢ « 1 ’¢ .08,

A Wd ¢ :unir e -lo -etodologicamente rea " ¢ dorepc 1a -
Lolio ca a - 2aU .. ...'l.des o nde slse ‘2neneac =nta s . .0.g-
ta- *+a - el msmoe _oj:~’ las ‘liticasy .ezizione. .ue, con b e
ene!” :'auu, u4dn para mejorar la situacléon de ... P~ '" ‘eca.

La »] . * .‘pal pare e'~vorac nde prese- » M: vde. ¢~. mle -
tos I | ¢! documento cluborado por la Univercid d C2 AL 7o "ic y | e ya
3 -, ‘nentadc .notras It. ituciones conuna < ado¢.{ o,

Con los .s5'"zdos que se obter ..1del w.ventario, .= debend ig2nc’ . o8
Cz- ulos T _, numeral 1 (E..} ‘encia de colecic: .~ a 31 de _ .c'ei..hre) y
V T rcumentosdados de | ¢ a)del f¢ .nunario "Ervadd ice " pe o1 Lo R
tecas de las Iastituclones de Educacidn Superior'".
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wSC O FL DN OE LS JWe T D)ALE ASEGT T EN T . RIO
DE LIBROS
2.1 awteAnde o Lo
s "t ispecto 0 2 v el finpc el .o ise Lares -
el enarloy " . re. l.a " 4. 2 se e € _obe.er,
2.2 F.2bo: ciéndec e, ~~1.’c deLevi '.n'.rto
_onbaseene' "0t - lor, edetermli &u os: ec.os( =
s confiderer 1 wW.il.as'os de revisar . tan el n 2t . ., EL ..
hi Zc; ‘=2 delfc.ny ' rio de levar ar 2nto, = -.:¢. . 21lse ' -.u-
yen algunos 5- ° - -~ ‘eden verificarse,
2.3 C T aatue r Srde oo, soS L..man s
L2z e cns as actividades y el & lifnoariop o el . ranta-
mle "> del ‘aventa' lo se procederd a de::rm. .iar el ~ - sonalg 2
desa. r. arda’las d ‘eremes labores y se asf~~e=da res~o - li-
‘,z"jeS.
e 1/
Para Zi"'‘otecas g andes, — los Recursos «m u">,y 3US CO . S-
pondientes asligr <iones de trabajo se an ~! s'l'cado de la “orma
siguiente

- Il Jefe de P ccesos o en su defecto el T " ~ector de .2 ™. lio-

teca, responsab’e wi. 2cto del des. 1 c' - _ :l inver'~rio.

- Pe. 50ar~. coorc” “or, encargado de su ' . ""ar el .abajo
realizcdo oor las & ejas para cada una de las & -as de in-
t..28 ~' como el del personal asesor,

- Personal asesor, responsable de la @ 1 2ccidn de los proble-
mas fislcos encontrados en la coleccldn (L. 172, es con ex~
periencia).

1/ Para Bibliotecas pequefnas se hart: la dist1 "bucién del pc.sonal,
— de acuerdo con su disponibilidad,
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5 21 'oue  de r ‘ocesos, ernargade de lacor & >~ de os (-
blemas técnlcos encor* 'ados,

P -e, s,  cr~r-adas basicamente de a1 reg:i - 'z ' Co .27 o ,
cot rontar las ' cha con los librosenlos =~ ! .
vaw. los o gisf ros . los ..oblemas enc.. ' en .o
¢ st:;''v-"0 pa.aes'r n ~ae:53). A cac_ e s s .8°° 3=
nauné.ea .~ aocim’ .o, segin la . «aoi'izac.on Dewey, il
o't men de obras a wuvventariar por cad. . ge calcula ,vl-
diendo el numero total de libros exisle: " =, e.. ee -€ ~~:e~-

jas dlsponlbles . ~a ejecutar el trabajo. =~ mis, serer~c -
~a. 1za a uno d. los Integrantes de la pace . or el %ir ha’c 2l i

nado.
E control del tr¢' aio die *io reallzac. por 1.5 .z e»s lo " . ré
el _~fe - Procesos Técnicos en el fo. mato D'~t == ')inp:

parei- 5 (anexo 2).

Definicloa de Procei 'mientos

M- acue Yo con la ir.c macidn que se cya deteru:inado recc
ger en el i.ver.ario, se realizara la d 1i.1cic » de los .oced’

mier . os a seZuvir, segin los casos enunciadc ~ ‘anexo

D~ =i*~ de fechas y estimacién de tieir-.s

Pz 3 .. fijacidon de la fecha de inventar .. se dbbe tener en cueata

la prog .macién académica de la Institucidén, | ~s su . za."zaci! -
debe coincid en lo posible, con épocas de 'acaciones e *~ a-
t es.

Con - nroximauc ne.re 15 dias de anticip- ~i6n (o el tlen.~> «
ve .nte al pe: Zodo de préstamo en la dependencia), se susp. c.o
el ~ éstamo. Es‘o con el fin de garantizar la ). 2sencia de -
..u8d rai’2el neata. o yde facilt'e. el rec” mo « las ¢  -as
que se encuentrer. en poder de los usuarios,

L ranl el periodo de r 1alizacidn del inveatario fisico, se sus-
pen..rd ' almente el servicio de Biblioteca, E!l peri~do .« cie-
rre se «..rzulard tomando como base el tiempo emy zado por una



2,6

2,1

2.7.1

pe ejaenr.ricc . . ¢ ‘2re ‘te: aspe.'os de a libro, la can.icad

de pe: conal &' o le.yelndr z:~- ¢h Looaal e,

Las labores de cor e :lu*de . _..ores técr :0s  den.:x.” o :

en ., .'oce T T3¢ "cos, con . . Bl-'ioteca £, . W ~ ¢ :ulo del

"l ") nece . rala @ .actérree ..sa ' dae . se .-
" de ac 2rdocc el woral cl@pls 0 L e U Tros i

corregir.

Dafi:i6n T el z2ge e atruct. o8y Pe o - i

Co el W deentreg--18acada n c.lo: g *fecimtn zs ea '
inveu'ario, d - - - ¢ 0. Je gu'e3 de Ir~ uceldn L T o s
. e l7ue ciweramente los ob,z so08, la r~etod. ocia de trabe’o,
y los p.ocedi,..le. 28 a2 T2guu  ncedu casoy .5 ormatos a ¢ .-
Ugencra. a2 o, '

Cv antela <. 1'..de pe.sona, eni.cual.ees ey LY .. exX-

pijuen les do: .neantos m. ~lonadcz, sebr~-~eceu di ) .lidnen
se.€/28  sead pue 25 .onc.irzabt o daur de cadu, Laeriz a
de p~pel . se hi..’ con base en los | r_cedi.niei .0s eel € -
sonal .. aa.»a ~ar, Wnestecaso 2c¢ a0 7. 7. de
borradc | gu  para los | bros y hojas de vencimie. ‘-

Preparac’sn y « "ganizacién de Colecciones

¢ are .z= estaac*iridad ¢ ."2 tenerse e.. uenta la ex....nz2 3
de -

Resei va y ..2"<rencia

El * - =2ntario de vs "_.us de estas colecc’snes se -~ “naa. re-
ias sp2¢ica., si e | tamanu o ame. T,

Se retiran del fichero topografico las {"chas ¢ .. -~ 4. .les a

los libros que se encuentran en res : 1, ¢sandoi.e parca' zorlo
en los controle. que la ik loteca 'vva de ¢ a. Se o zar ~a o-
p’ ~aficamente. Las de la coleccida - . ..2fereacia de nfe.z2r

su . 'chero topografico pro, .
Igualmente se o ganiza la coleccldn, €..1orma topograd 'ca.

Se inicia la co..rontacidn fisica,



2,7.2

2,7.4

2.9

Encuadernacion

son '.3 0L az . emar.a - @ este proceso « € w2t ur >™Mas
act ridace enunc .as en el punto anterior.

L" o8 .t :_."

teu ale Iicin. de los 0S le seen L. LT 0T L
~. .ntcogr®i zo.

Coleccidn General

Cada p: ¢’z *ev'sa los . "»ates a2 la c. eccidbnque se 2 ¢ g-
asioghad. ;-ra .- .2 '_u.zidén ¢-linvent.: o ' ic~ndo ¢ - ase~ ar
una est cti orgar ec An topogrd.~a de ias ob I,

Pere fac oo la > - _'6nde 8 obras e - esté: nrasitlo-

- Se igen mesas de¢’ . idas a ia ...olece’ n . ms _..ales
mal clicaa .. Eneles e e dons: >l ¢ ar, =z -"ona

por la orge-~fracidén topo~rafica de los » "2:7 .3 rec’h .

~ Sereccmnionda a cace par .. envzgar las cut °3 eacct rac -
fuera de It* + en las mesas wr=cr2lonauac v . 2noger enel ¢ i,

las pertenec’> .3 a su area de trabajo,

e 1sidnde Fic o Lorflco

Al* ~mpo cue se realiza la revisidn de cc .:C ones, se enc- 'garéd

a.laov:rias ersonas de T._zesos Ticnicos, de -_ ' la
estricta ¢ 'ye -~ 160 nur ‘ -ica del fiche = topogrdf co.

Realizacidn del nve. - _ 2> F ™~ «co

T_ minadas .ac ete z2. antel’d>res, se :itreg ~4d acada - :ja
gaveta (o ge/ ‘2 | que contenga las fichas de m =2 al¢ ¢ le co-
.. ‘ESDC ! ) P \,v’lsar.
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2,10.1

2,10,2

Se.es za 1 cu 1l Yeebnt.tcar ™M . una € . a _ en
la gv' 11 se'rec’ .gb(anexo 1) los a- 'c o8 a. sa~-:1c¢ér
obra; la se . da.los .'iequea en la obra, I me onada | [t
se rd'_- .. --ed.n’entu a gey rante & dor L7 _ieilc L g
. _..2ma .r 1). orcada s oli_maoe - - :ontrado,
regis .1 rimero . la ziadisfcadle . a feoa f

J~oece’” ce . coed

Se .~ede 1 > ,cerar c.1'.osdeer _..8

Los que sev: ac~:~g de lnmedi ' como -

. Culocar bo!u'"C 12 las .Y "sc.z2no latl .

. Colc. - ‘*~.as de vencimiento

Cnrioeci. ., S que fa en o estén en mal estadc ~v ndo se = -

lizan senales pasa identiticar cllzcciones,.

17 imerar . bros sin nGmero de acceso

Las que reguieren ‘nte.. :ncidn de procesos técnicos

T.m. .a ... 0S con signatura topogrs ca e.._¢ - 0 -~oco le-
o I”.
=]
. FElaborar .icha topoy- afica para los | v . 3¢ :no . tienen
. Cc _ los I'bros con nlmero de acceso €., w0

Cambiar las tarjetas de préstamo cuando no « ~. . espoanden al
libro

. £2:iirar « mero de acceso, cuando el libioce « . . ésglc.

(=

Terminada la confrontacidn fisica, las gavetas tend. “n una serie
de fichas levantadas (procedimlento sugerido en la “uia de ‘i sen-
tarlo - anexo 1 ante la presencia de algunos problemar,.
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con:lat :2i6n, serecla = ~nen C*-. ~i6n . ‘'r “= de
préstamo co. . :s ondl- _.es al &reaque s . :as vy d .,

C . 5. ta, 2 15 y las fichas topogré 2z : wnee- ‘n . ar -
¢.. teto..elNo., ‘" iltaellibio")* « ¢ r n s anc2 o,
s_re¢ . £ 4 .0> ~ lentes v .uun . 08
La ‘icha to og.¢ “za e~*€ '~ ntade |, noc "ire 1+ 7 >
3s 1mo co  er dieal., Se 4 & lich e ..ao o,
- La .lcha topcgré. zaes € . zataday ex i  ‘lc as de
[ 3" cmo cc e onG :ntes : sitiene 4s de seis meses de
p.oesidoyesde wiscioe cmypia ov: ttam, o sec a la
_.cha topog | ca .evantada, se * :paran .. r  gar ¢ L€l ..
las « chas de pr’s " mo y se ano"w. en .. ' au a de fa't_. .8,
' nexo 8,
- Te¢nen sdes s mescs de prestadoy en .. ""_hato.-_ i-
. hay mas de ..., 1. ode acceso, Se 2. “ca la ,a ibra

-~

.1aa frecie ~l - ‘mero de acceso corresponc’. e a "ibhro,
se de’a la ficha topogi¥ ica levantada, se = .. ~an 1s fichas
de préstamo en un lugar especialy seai .aenla . 'ia
de f~'tantes. (Aaesxo 6).

- Tiene menos de s. 's meses de |* ~staco, se dejc¢ la ta. "»ta de
- _ésfamo en su ~vesto, se be  la flc' . .opografi.. y no se
cace ningu.oa anotacidon (no se consldera faltante),

S¢ “evuel. 'n las fichas de - éstamo a ¢ ‘acidn, se¢ arando las
- < .enen mas de se . meses de préstamo,

a

Alli se confroatan es as 0 ' mnas fichas con los !'sta’cs acivaliza-
dos del rarsonal vinct "*do a la ns "will.., Se -labo - ista y se
eavia a .o c.sos &c.’:08 para su . “.0.acidn.

Detiro de _ibros en mal Estado y elapo:~~5*d. P .0 ama C.
Fnc ade: ""cion

A los libros que se retiren de la coleccidn por hallarse en mal es-
tado se les lleva a Procesos Técnicos, en donde se ar “'izar ~
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z (zte _f to. - paglnat ele L g c .. 1L
e , “erzy v o a »cole~un- ’ o
1Tes m7 ¢ B O S T I A o N
r ,
.12 Code tu Sty e tet L c o faltant o
C cw€ o o CL vt e gy wedos el L Lt oat e Var'es
t .06 er. a.. . .irorac’ . de .. "1, 0 .r..udo
- ¢ elecc oder b >« doenla cha ~c3z |
LT no oL “eclos, lave.lraci- se et . ., o 1
g v COu:“‘ ‘,(\.c o ea . [
. 13 Deocar~u:d= , Jas v f . e
DR C i.o.2 Z-oen—2 - 't zroe, oL o ac.nEe L L t-
7omac 1 e "cou gance . mpoandaa e« ex iz o~ de la

iL o e ca,

2, ! T.oon. 0, e T e ov oo ernil.de . .18

Le ec: ¢ ‘uwde Est-c g s de . et 108e “.,4ac

. " - clame: 2y c 0 la responsar ' dad del Coo' dinador « :
ood o rae’. e o el fe, Lto

Ke.. .0 ¢ bt tleo,diz "as (¢ ».0 3)

Este st ~seer zad-c ‘amer'e: Coordnad -, q ‘en
llena 2 .. ....n1atodel a. .xo 4 con i [.%rm: . 5n rec’l .a,

. Tam’ 20 ¢’ L mente y bajo la respoasabi ‘dad <21 Coo: . " a-
dor : c.'voucard el fc .o Llo :



1

Sles. werdowlad Tl or 0L >
Reco la i* ~~mnacidéu estadi:" _adiz 17 1te L
jasgme a1 o Laca el oventar .
. t c 1>t o,elc 20 a7~ 0 wioa-
Liw. c r et lre ¢, C30asdlln o0 D, «sw 2Cer-
3 o aE
covo Dozt L ey Tetle del rentario ‘anexo 5)
. -1 doelivzt ~~loyve i -~ados los ' . es, se '1.c
su - "o weli. natod Jo pt este fin (t...x0 6)
Facuansalos «fo ~-iay oducir, ~. % r~una o pe -1~
dar a co oc
ol ié de forny -
“Tzlo. de ‘o€ SCl'antes
- o cas donde s¢ ™Fsc. '’ a.las 2.c las
- Grado de ut” .i.a Jn de las cc¢” cciones
~.2er . .t .2 Jas de iivros por * ~-~, - echz; etc,
s «dode .. .. c. lacolecc un

Ade. as se deben producir :

c.a de bc'a de los mez =
inspeccidn de pc fcia, Auc toria e it

Inform : a cor*: >ilidad sobre el costo

Cot " iin de que se realicen los as’e
pondientes,

colecciones de su area respectiva,

ales perdidos, Fota se er ¢~ a

La@l 08,

del m: - . pe d'do.
S cc..'».hles cori 2 -

Informes a Decanos sobre los problemas detectados en las
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- " - 1weala J'eccid i Acndziaaca . teutrreto g L -
£ ¢+ . _cen co obrelass®uac 1. ¢ ul o1’ L
- In- we:~>~r~  __.retar aC.. .~ _ g : ™ ue
€.2 . .. int. o la - Lo o2
= 1 2 mes r o T oara o luL, muoloo
3. AC 7 LI S OP” IDELIN'ENTARIODE PU- CAC. ON.T
SE .‘ P!
v, corn2 al, L re~ ~eorse las o fnudes er s e ane .

pa. . de na..: reccr~aando gt :

oL ~nlade . ¢ *vdeo =ivos s debe .ol el concimic T de
la e’z vweara  (vroomenya acc ydecsda v Cy ad sc oo~

'
(

meate i~ ,e . sz_‘inde la presencia /.l " oen;’ - :debe
~oc' "a de &' 4 act alizncion e! ficherode e " enc  rre-
—.ante el scga micno do camblos d- t'rulo, r2riodicidad, presen-
¢ de rdl =8, e . "'im'’'.nes necesArido r..c Jdar e, como
c.tarlo €. cebe o “ener 1, p.Ccama L consecy-

rest "ado c..
08 " ltantes de cada colecclion,

c ¢, de los n’

3.2 El 2. ostiz o "o de " .vanamiento {(anexo 7) elaboradc v - a2 :_7¢

co los o' 2! 28, c:be contemplar .as cr .ic'v wct 2 rec li-

cas qu. ;as pt. _.Jv or~ Seriadas presentan,

N ~o.la oy mic . 6an de los rect sos humanos pz .. | levanta-
m zato ¢ .nfo .»n :idén, se _.oced: denla Hrmae 5. cada - a

ta e de ros,

3.4 Para la de.in.ciln de | .ocedimle. "»ns, de 4y e Y omeos y ela-
b oav A 0 Ta 08, sonv' 2. '.s recomen: -:lones icds

en .3 | .. . corr. .. adiente a libros.

3.5 Fn la p. _parac'on de las cc.eccion=: se ¢ zbe recorcar -

T2 .0.:." ‘osdebenrcedar en el 1ismo - 'znen ¢ 2 se en-

cuentran en I z.'c >ncia (w.fabéticamente)
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- “'a . .0debe sel ar.._gla. o PR B SUR o U U,

S S
wC  uagi,nc: .. obras de recrerz’ (. anc . 2te _ en
€CO .._wwne’ L.30 ac's 8 c. s 2w hacco cnect o Lt
la L ‘'3.08, cc wfitthas g o o2 2y e SRR
<« COo . rCcee .2 osrec/rme TS B 2. wue u 1.
wrte et Llaal it oo “sico, es 2>, rover .-
car que

1

L.os ¢ met . enc ace rardo terzan: < me. s com: le-

tos
- Las . .i3*a1s no estén mu iladas (a sl'n_ ¢ . - .ao - ho’~. _-
rauic a),
2 omienda war 1 2*~sdetrana - 2 &7 as cro acio-
u 8 del caso >i- realizar mod fcaciones al F" v ;o0 . .- .encia.

~tus deben encc 1endea.se a. . os.onsable Lor el C2gii.ro de Lo
tifcac’ynes nrz ar

T r.og.. ma de encuade. nacion debe hacerse con .. 1 ~de .’a .r
los = mp 2 ‘es - mal estado, Se recomienda ¢ ‘ar la encuz-er-

nac’.  de va os n meros ‘nntos, pues de *<'. mi ¢ 1 se = lor-
poce la . .z.ac dn de se icios de fotocopia,
Fnc-'w:0a lc 1 ‘antes, es conveniente, ademas de los L.ocec"

~ieatos »- rome «ado8S p a * Lros, form Car un programa ¢ re-
cuperacion de ejemplares perdidos.

S elalineso- - 1 ~ate es con~sidera® > secd "< 2 ' e€z'stro
en | . er'is a2ncia, es mas conveniente bc..2 tos de ella, d.1ado
v . :a- . (_ - ‘ada dn el archivo,

La reco -=cidan de estadisticas ¢ =de hace se tomando como base
los forn »tos c'.efiados p..a """ UB,



AP_ :A _J 1
TJwe T LA NN Lua L D DELIN T Jo vt PO
Coc ‘on
¢ E..2 27 21 POOURL THEN LT
I 1 obiem:
—
1 F =2el . o Co :are: .. Y !'rli.ero c:
ace.<0 . 7 ido en la ¢ .,
2 Fa - ‘icht to~grl"lca Levantar | ' ficha
Sllabora ! cha en o¢ ;s ., con .«
sianatira’ ~rgr Tl y el ero
de ac.3:so, ...ercz °~ :. n  gi.r
ce. . zspondiec : dentro :la g~ e-
ta, Pasare' Y oa '~ . Lo . 'nr-
r cos,
3 Falta gt _ o .std en nu ' | Pegarla
¢ ado - ~uuwo la i Hlie
" r "' t™Tica con e as,
1 ferentes ccl- ~ ones)
4 S .40 2ve Jmielt0- | Pegarla
5. La Itima consul. " an-| Anotar el No.5 'eal ....ndm: "o de
‘es de cinco . 7 acceso regir ~ado en la . L
6. E ~ . .o no " 'ne dat.. Colocarle el nimero de acceso
<< critos
7 S 1. chas " “st mo Llevar los ~os ' pz:z2-.al eacar-
gado de elaborarle ..
8. Sin- Isi'o Llevar los ... _5 a - ~ *sonal asesor
9 Sin ! chas de pri¢« '« mo L. evar el . bro a per<:z - Il asesor
y sln bolsillo
1/

Por cada problema encoantrado se hara un registro en la hoja de esta-

disticas,
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T -« 0 le nee . ga
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poLtLrar . Ll JCE 308 tunningt

pa.7T c.g se. " Ta; 2 Co,

svar el ! ..oa r _.>spst’: ":08

o~ nque!' -~ gC el ndme
c. .'e< ondizte,
i0sarel .~ F..~~~°D2s con -

de que se cc.. a el .or,
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(@]

lasc * € o« o e L

sl

¢ aPc~ -,T7é& cos para
reconsic.rs¢ ‘n ¢ '

—

R E RN BV

.o a. el h L, a ~rocuos Ternd-

cos para to a de deciz.in,

I.le . » a ".ocesos Téc .cos.




2WT W JC N .

s PR

\

ANEX Y 2
Nomore Coordinador:
No. Colecec, |Area de F CH_A__S ’JO N_P_’ N .
Pa- |[INTEGRANTES |Asiznad.| iaterés o Hei .
re- ‘ ‘ DB'._ Ne . — — —_ - et Tooe-
j2 A Taol2dslals le |0l 2l | 0
TOT~ . T ARIO ‘ ‘
l p—

Diligenci . Jefe de Procesos Técnicos




PAREJA No,

ANEXO 3

RESUMEN DE ESTADISTICAS DIARIA
AREAS DE INTERES__ ____ _

Dia
Ccod.

1

10

11

12

13

14

1

15 | Total

1

10

11

12

13

14

15

16

17

No. Fich
Confront

|

||

Diligencia: Pareja
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T ligencla : Coordinador de Area
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ANEXO 5

RIS JT7 30 Y SR T TR A

-

EIT"raN 2. O

| -0C _0 DY IL SOiON

-
1

1

— e L

F__

1Y)
L2 OIS N el ™

~la - 2.2 de L .ocesos Técnicos

-

1.

de

El total de fichas confron adas equlvale a la existencia _. al .. os,

sci... es’ . dato al ""For 1ulario de Estadisticas pa.c 5 iotecas

stitv-ic.2. . . Edrcac.on Superior,



ANEXC 6
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ANEXGC 1

GUIA PARA LA RFALIZACION DFL INVENTARIO DE PUBLICACIONES

No, 2

SERIADAS
Codigo }
de DESCRIPCION PROCEDIMIENTO
Problema
1 Falta coleccidon o tltulo com- Levantar la ficha de existenclia
pleto
2 Falta ficha de exlstencia En ficha de borrador anotar
titulo de la publicacidn e institucisn
Flahorar existencla provisional,
Intercalar en el fichero, |
3 Titulo de la exvistencia no co- Ea flcha de borrador, anotar -

rresponde con el de la Revlista
Hay cambios de titulo no regis~
trados en existencia

Falta(n) nimero(s) especifico
(8) registrado(s) en existencia

No esta registrado en existen -
cia (afio, volumen, nime ro,
indice o suplemento)

LLa revista estad mutilada

No, 3, titulo adecuado, iastitucion
y ciudad,

'n ficha de borrador, anotar -
['2,4, camblio sufrido y fecha

Anotar ea ficha de borrador- ntr
ro 5, y freate a él : afio, volume
nime ro(s). Pegar coa clip a la fi- |
cha de existencia

FEn ficha de borrador, anotar - [
No. 6, titulo, afto, volumen, (ndfic-
ro o si es f{adice o suplemento)
pegar con clip a la ficha de exlis~-
tencia

Anotar en ficha de borrador :
No.7, volumen, ndmero y pdginas
gue faltan.




Cadigo
d

e DESCRIPCION PROQCEDIMIEFNTO
Problema

8 La revista necesita repa- Anotar en ficha de Lborradop:
racijsa

8 La revisia no fué consulta-| Aanotar en ficha de horrador -
da antes de 5 afos N»,8, titulo, volumen, nume-

ro
10 Faltan bolsillos y fichas Pasarlos a eacargados le ela-

de préstamo borarlos




