BIBLIOTECOLOGO I

“Flujorama de seleccion”

ASISTENTE DE BIBLIOTECA I

Envia
comunicados

Recibe lista

Comunicado

Verifica en la
base de
datos

Recibe lista

Prepara listado
definitivo (N° 1)

BIBLIOTECOLOGO Il

Revisa
bibliografia

Listado

\_/_

Revisa muestras
bibliograficas de
proveedores

Envia listado

No

Recibe y
verifica

Si

Solicita
cotizaciones

Cotizaciones

Ejecuta
procedimiento
de compra

D
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“Flujorama de adquisicion por compra’”

BIBLIOTECOLOGO II ASISTENTE DE BIBLIOTECA II AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Ordenar Recibe copia Recibe y
elaboracion de factura verifica
de facturas

1 Recibe
U ¢ material Rellena
formulario de
compra (N° 2)
Chequea Sella material
. material con especificando
E_n_\/la a. la factura
administracion
factura original
Archiva Coloca material en
copia estante de “materiales
Entrega factura por clasificar
cancelada al
proveedor

Envia ( )

material

Envia copia de
factura




BIBLIOTECOLOGO lI

No

ASISTENTE DE BIBLIOTECA Il

Recibe listado
de instituciones
0 personas

Revisa listado

Si

“Flujorama de adquisicion por donaciéon”

Recibe lista

Chequea lista
en la base de
datos

BIBLIOTECOLOGO |

Realiza
acuso de
recibo

Inspeccion de
material
seleccionado

Acuso de
recibo

-

Envia acuso
de recibo

Envia listado

Recibe material
y chequea

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Recibe

Archiva

Rellena
formulario (N° 3)

Sella material
especificando

Coloca material en
estante de
“materiales por
clasificar”

D
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“Flujorama de adquisicidon por canje”

BIBLIOTECOLOGO II ASISTENTE I BIBLIOTECOLOGO II AUXILIAR DE BIBLIOTECA ASISTENTE | AUXILIAR DE BIBLIOTECA
P Envia material del . .
Evalla listados S . . .
bibliograficos Recibe lista centro con listado Recibe oficio Reggﬁ.;%tgrlal Recib terial
correspondiente de material | ecibe materia
enviado
No Si Chequea Solicita oficio de Chequea
lista en la material recibido Archiv. material recibido Rellena
base de con listado formulario N° 4
datos
- Envia material
Envia listado Oficio de
material Sella material
especificando
Envia oficio
Coloca material en
estante de
“materiales por
clasificar”




“Flujorama de catalogacion y clasificacion”

ASISTENTE DE BIBLIOTECA I

Retira material para
clasificar

BIBLIOTECOLOGO I |

Rellena formulario
N° 5

Clasifica el material

Coloca la cota en el
libro y en el formato

Revisa en la base de
datos que la cota no este
repetida

Asigna descriptores

Envia material
procesado

Recibe material
procesado

Revisa la
catalogacion y
clasificacién

Coincide

No

Si

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Recibe material

Ingresa los datos
del formulario N5 a
la base de datos

Imprime fichas
topogréficas

Modifica

Transcribe cota

Coloca traza del
libro

Envia material
revisado

Archiva
formularig

Intercala
ficha

Coloca el material en
estante de “material
procesado”

O
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“Flujorama de preparacion fisica del mat

AUXILIAR DE BIBLIOTECA  BIBLIOTECOLOGO lI

Retira el material
procesado

Sella el material

<
<

Realiza e imprime
cotas

Pega etiquetas

¢Libro de
reserva o
ejemplar
Unico?

Si

Identificar con tacos
rojos

No

No

AUXILIAR DE BILIOTECA

Recibe

Revisa el material

Envia el material

Decide

Si

Envia el material

Recibe material
revisado

Forra el material

Intercala el material

D
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“Flujorama de conservacion y restauracion de materiales”

RESTAURADOR I BIBLIOTECOLOGO Il AUXILIAR DE BILIOTECA
Revisa la
coleccién
i Recibe Recibe
Selecciona . .
material a informes informes
restalurar

Evaliia Rellena formulario
‘ de
Decide que desincorporacion
tet_:mca (N° 7)
utilizar
Informa al
bibliotecélogo para .
desincorporar Si Decide
material Archiva
: — informes
Aplica técnicas
de conservacion
restauracion .
y Envia
informes
Elabora
informes Archiva
formato
Informes
Envia
informes
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