Guatemala, 30 de septiembre 2022
Licenciada
Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General
Direcciéon General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Licenciada Barneond Martinez:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe
de actividades realizadas correspondientes al Segundo producto, conforme a
los alcances establecidos en los términos de referencia, y los resultados
esperados que a continuacion se detallan. Segun contrato administrativo DGA-

185-361-2022, de la Direccion General de las Artes y segun resolucién nimero
VC-DGA-072-2022.

Actividades realizadas:

1. Realicé talleres sobre el inventario bibliografico en la biblioteca de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

2. Elaboré material para impartir los talleres de catalogacién e incorporacion de
nuevas adquisiciones en la biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas
“Rafael Rodriguez Padilla”.

3. Apoyé en la actualizacién del acervo bibliografico en la biblioteca de la
Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

4. Facilité el acceso a un sistema de clasificacion en la biblioteca de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

5. Apoyé a implementar un sistema de gestién de documentos por medio de
capacitaciones acerca de: registros, sistema de préstamos y devolucion,
adquisicion de documentos en la biblioteca de la Escuela Nacional de Artes
Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

6. Apoyé realizando una propuesta de atencién al publico propio y ajenoc en la
biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.
7. Apoyé a crear y fomentar en los alumnos el habito y el gusto por leer, de
investigar, aprender y de utilizar de las bibliotecas a lo largo de toda su vida en



7. Apoyé a crear y fomentar en los alumnos el habito y el gusto por leer,
de investigar, aprender y de utilizar de las bibliotecas a lo largo de toda
su vida en la biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plésticas “Rafael
Rodriguez Padilla”.

8. Realicé un sistema de evaluacién y monitoreo del buen uso de los
textos de la biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”.

9.Apoyé proponiendo espacio para facilitar espacios de encuentro y
convivencia para el aprendizaje de los miembros de la comunidad
educativa en la biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas
“‘Rafael Rodriguez Padilla”.

10. Apoyé a mantener una bibliografia actualizada, automatizacién de
la biblioteca (catalogo electrénico).

11. Apoyé en el disefio de un reglamento para la biblioteca de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

12. Elaboré los informes que solicitaron las autoridades superiores.

13. Realicé otras actividades afines a mi contrato que fueron asignados
por la Autoridad Superior.

A

Blanca Estela AI\}arez Chub
Bibliotecaria




Resultados obtenidos: 2 CAPACITACION SOBRE; A) Sistema de gestion
de documentos, registro, B) Sistema de préstamos y devolucién, C)
Adquisicién de documentos en la biblioteca de la Escuela Nacional de
Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla.

Se logré clasificar material encontrado disperso dentro de revisteros y
carpetas, para preparar un archivo histérico, archivos de artistas
guatemaltecos, entre otros documentos. En base a procesos basicos de
archivo, como lo son la indexacion. Organizar de forma rapida el sistema
de préstamos y devolucién de libros dentro de biblioteca. Estrategias para
adquisicion de documentos.

A) Sistema de gestion de documentos

En primer lugar, el profesional de la informacién, bibliotecario/a debe tener la
capacidad de distinguir entre la gestién de libros y la gestion de documentos.
Ambas gestiones son distintas y en cada una de ellas se aplican técnicas de
catalogacién y descripcion distintas.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

* IDENTIFICACION: Consiste en indagar vy
reconocer la procedenc:a de los documentos

* VALORACION: _Rermi;& determinar valores
primarios y secundarios de los documentos y
su permanencia en cada fase de archivo

* CLASIFICACION: Labor intelectual mediante la
cual se identifican y estabiecen Eas series de
un grupo documental : :

Otro punto que se sefiala es la distincidn entre los registros de los archivos y los
libros de las bibliotecas. La documentacion de los archivos suele ser pertinente
a la institucién y Unica y exclusiva a usuarios en particular, mientras que la
documentacién de las bibliotecas suele ser mdiltiple y pablica. En este caso se



hace una combinacién, para que los usuarios tengan alternativas y opciones
para documentarse.

Se ha de reconocer, que hay una gran relacién entre la gestion de las bibliotecas
y la gestion de los documentos. Aunque cabe sefialar que lo que da valor a los
archivos es como se catalogan y describen sus documentos, ademas de la
proteccion fisica y técnicas de conservacion para cuidarlos del paso del tiempo.
También deben tener en cuenta los bibliotecarios/as el hecho de que dentro de
sus bibliotecas u organizaciones puede que sean los profesionales mas
cercanos para llevar a cabo las funciones ligadas a la gestién de registros. El
bibliotecario debe gestionar los archivos de la organizacién si es el Gnico
profesional que sabe como hacerio o tiene unas nociones basicas.

Llegados al punto de ser el bibliotecario/a el Unico profesional con
conocimientos en la gestién de archivos y registros puede que el departamento
de RRHH pida ayuda a estos a la hora de la contratacién de un archivero/a o
gestor documental.

La publicacion también sefiala que cada vez mé&s organizaciones estan
combinando archivos y bibliotecas con la finalidad de ahorro presupuestario.
Tener toda la documentacién e informacién en un Unico lugar, con un Gnico
profesional hace que los ahorros sean méas que considerables. Es por ello que
los bibliotecarios/as deben tener un mayor conocimiento del mundo de los
archivos.

También se ha de tener en cuenta que todo el mundo crea y recibe registros /
archivos / documentacién a lo largo de su vida e historia... y las bibliotecas no
iban a ser menos. Es por ello que el personal bibliotecario debe garantizar que
esos registros se gestionan de la mejor manera posible. Algunas bibliotecas
tienen colecciones especiales que contienen archivos. Es por ello que las
bibliotecas deben saber y conocer como mantener la integridad y el valor de
estos archivos de manera intacta. El personal bibliotecario debe saber cémo
cuidar fisicamente estos archivos y como documentarlos a través de los
principios archivisticos. El desarrollo profesional de un bibliotecario/a con
conacimiento sobre el mundo de los archivos es un plus en la actualidad.



Gestion de documentos

» Se puede definir a la gestién documental como
las operaciones archivisticas quese llevana
cabo alo largo del periodo comprendido entre
f2 creacién de los documentos y su eliminacién
o transferencia al Archivo histérico.

= El concepto proviene del “records
management” norteamericano, que se define
como “eldreade gestién administrativa general
relativa a conseguir economia y eficaciaen la
creacién, mantenimiento, uso y disposicién de
los documentos”.

Registro: “Un documento es un testimonio material de un hecho o acto
realizado en funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, ptblicas o
privadas, registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporie
(papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o
convencional”.

¢ Qué es la organizacion de los documentos?
Consiste en la ubicacion fisica de los documentos en las estanterias, mediante
unidades de instalacion (cajas, legajos y libros, otros) que se pueden ordenar
por secciones, series, subsereis o numeracion correlativa, indizacién por orden
alfabético, dependiendo de los recursos y necesidades de la biblioteca.




A las unidades de informaciéon, regularmente suelen llegar este tipo de
documentos que se producen dentro de la institucidn o documentos sueltos de
otros lados, como perfiles de artistas, invitaciones, exposiciones, trifoliares, que
no se pueden procesar como libros, pero que son Utiles dentro de la biblioteca;
en este caso una biblioteca de arte, que trabaja con materiales gréaficos y que
incluyen informacién pertinente de un artista 0 materia, eventos artisticos entre
otros. Por lo que es necesario e importante tomar criterios para su registro y
archivo inmediato, para que puedan ser utilizados en casos de investigaciones
y referencia para la comunidad educativa.

La descripcion documental es la fase del proceso de organizacién
documental que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de

sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

Es importante, consultar bibliografia que pueda referirnos a una mejor
organizacién de los documentos para archivos, esto para tener un respaldo, y
que no se trabajen de forma empirica o de forma como mejor le convenga a la
bibliotecaria, se trata de que todos puedan encontrar la informacién y que esté
al alcance.

Para el archivo de documentos dentro de una biblioteca:
Las bibliotecas tienen varias caracteristicas que ayudan a trabajar con varios
archivos en la misma biblioteca. Sin embargo, varias bibliotecas que se ajusten
a su organizacion mejor. Almacenar varios documentos. Un repositorio digital



(previo escaneo de documentos que ha sido tomados para ser recuperado y
procesados por su analisis y contenido de la informacién).

Dentro de biblioteca de la ENAP, para archivar a artistas plasticos, previa
clasificacion de autores, se hizo una separacién por género, de artistas plasticos
hombres y artistas plasticas mujeres, para ser mas especificos, y resaltar
también el arte por su naturaleza desde las perspectivas de ambos géneros. Por
ejemplo, en el momento de la clasificacién e indizacién, se pudo comprobar que
hay mas material informativo de artistas hombres que de mujeres de Guatemala,
dentro de la biblioteca. Esto nos ayuda a poner atencion y énfasis para gestionar
informacion de artistas mujeres, que en algin momento puedan requerir los
usuarios.

La mayor parte de las estructuras de organizaciones alternativas
de documentos en archivos se encuentran dentro de estas categorias:

Pilas.

Archivos secuenciales.

Archivos secuenciales indexados.

Archivos indexados.

En el caso de la biblioteca se tomé Archivos secuencial indexado, por la
naturaleza de los archivos y de utilidad, en un orden alfabético, para su indizado
y pronto uso. Mas adelante se hara una descripcion mas detallada de acuerdo
a las necesidad y posibilidades de tiempo.

=




Estos mismos archivos pueden ser indexados en un soporte en el cual se
conserven, sea este archivo fisico o digital. Sin embargo, estos y otros
tipos mas de archivos se interrelacionan con las necesidades dentro de la
biblioteca. Pueden crearse boletines digitales en algin formato para que
se facilite su divulgacion.

Algunos productos documentales:
Catélogos

Bases de datos

Boletines de Novedades

Boletines de Sumarios

Boletines de Publicaciones periddicas

Bibliografias



B) Sistema de préstamos y devolucion

El usuario es un sujeto -de entre los usuarios potenciales que determina la
organizacion de adscripcion- que logra entrar a la biblioteca y superar las otras
barreras del acceso para solicitar, buscar, recuperar y utilizar alguno de los
recursos de informacién que se ofrecen en la coleccidn, o que solicita un dato o
informacidn, o que desea utilizar las instalaciones que se tienen disponibles.

Para los usuarios de las bibliotecas es necesario que se establezca dentro de
estas, un sistema de control y registro de materiales prestados a los usuarios, y
asi llevar un control del uso de los libros que se tienen en el acervo.
Se tiene que tomar en cuenta y diferenciar a los tipos de usuarios, estudiantes,
académicos, personal administrativo, publico en general, otros. De esto
dependera los lineamientos a tomar en cuenta para la gestién de los préstamos.

Es necesario establecer los criterios y de acuerdo a las necesidades para
este tipo de sistema, como:

Tiempo de préstamo

Cantidad de libros a prestar

Los tipos de colecciones

Los libros de consulta interna (en sala de lectura)
Los libros mas solicitados,

Libros bajo reserva,

Documentos fisicos o digitalizados,

Revision de los materiales antes del préstamo, y después de la devolucién por
el personal encargado de circulacién y préstamo. (O bibliotecario/a unipersonal).

Es necesario mantener criterios para la formacién de usuarios: conocer sus
necesidades, hacer saber de los servicios que presta la biblioteca, pero también
que deben mantener y respetar las normas de convivencia por las que se rige

dentro de la biblioteca y respetar el reglamento vigente para el uso de la sala
de lectura y préstamo de los libros.

Como bibliotecarios se debe esperar toda tipologia de usuarios, por lo que se
debe tener el alcance para entender que no todos buscan lo mismo, “cada



persona tiene su forma de ser y utiliza la biblioteca en funcién de sus
necesidades... lo cual hace que sean facilmente clasificables dentro de una
tipologia de usuarios de bibliotecas”

Clasificacion con los distintos tipos de usuarios de biblioteca: Los distintos tipos
de usuarios de biblioteca no son excluyentes entre si... es decir, una misma
persona puede estar dentro de varias categorias.

El estudiante que busca un lugar de concentracién para preparar los examenes.
Siempre es bienvenido.

La persona que va en busca de informacion y la ayuda del personal bibliotecario.
Este tipo de usuario ve la biblioteca como un lugar en el cual encontrar mas
informacién sobre un tema que le interesa o sobre el cual esta estudiando. Ve
al bibliotecario como un enlace imprescindible en sus investigaciones y
necesidades informativas por la cantidad de informacién y pistas interesantes
que le puede dar.

La persona mayor que va a la biblioteca a por informacién de actualidad. Este
tipo de usuario aprovecha la comodidad de la biblioteca para leer los periédicos
o revistas que llegan a primera hora.

La persona que va por libros u otros materiales en préstamo. Este tipo de
usuario entra en la biblioteca se da una vuelta o va directamente a una seccidn,
coge un par de libros o DVDs, se dirige al mostrador, devuelve lo que tenia y
toma en préstamo los nuevos.

El usuario que va solamente a las actividades realizadas en la biblioteca. Este
tipo de usuario encuentra en la biblioteca un espacio en el cual formarse o pasar
un buen rato de ocio cultural. Suele acudir a todo tipo de talleres, clubes de
lectura, lecturas dramatizadas, cuentacuentos. ..

El usuario online o aquel que solamente utiliza los servicios que ofrece la
biblioteca desde Internet. Este tipo de usuario no suele ir frecuentemente a la
biblioteca, pero si que hace un uso intensivo de ella a través de Internet.

El opositor que encuentra en la biblioteca un lugar perfecto para su rutina diaria.
Este tipo de usuario es metodolégico y le gusta llevar una rutina de estudios en
su dia a dia. Acude a Ia biblioteca todos los dias y es un fiel usuario de la misma.
Suele ocupar siempre el mismo sitio y coloca meticulosamente sus apuntes en
un atril, boligrafos, libros.



El usuario madrugador que estd en la puerta de la biblioteca antes de su
apertura. Suele coincidir con el tipo de usuario de estudiante y opositor. Hay
varias razones por las que va a primera hora a la biblioteca: Le gusta aprovechar
al maximo su tiempo, no quiere quedarse sin sitio 0 quiere conseguir su sitio
preferido, necesita hacer una blsqueda urgente en las bases de datos de la
biblioteca, no quiere quedarse sin poder usar el ordenador.

Los usuarios que van en grupo a la biblioteca. Este tipo de usuarios se
caracterizan por hacer todo acompariados, ya sea tomar en préstamo un libro,
ir a estudiar o acudir a actividades de la biblioteca. Dentro de ellos compafieros
de clase...

Al que le gusta ir bien arreglado a todos los sitios... y donde, por supuesto, entra
la biblioteca. Este tipo de usuario va siempre bien vestido y a la moda, lo cual
no esta refido con ir a la biblioteca.

El que esta enfermo o con la alergia y aun asi no falta a su cita con la biblioteca.
Se puede decir que este tipo de usuario es el que peor lo pasa porque lo que no
quiere, bajo ningln concepto, es molestar al resto de personas. Cuando tose,
estornuda o se suena la nariz suele ser el blanco de las miradas.

El que tiene un caréacter dificil y se molesta faciimente. Este tipo de usuario
quiere que la biblioteca sea un lugar de silencio y recogimiento hermético. Un
lugar en el que no se escuche una mosca, cosa que es muy dificil. Es muy dado
a mandar callar al resto de personas. Se suele molestar por la conversacién
entre personas, porque hable el bibliotecario, porque suene o vibre un teléfono
moévil de cualquier otro usuario, porque haga frio o calor, por las risas, por la
apertura de una lata de refresco, porque haya una persona que estornude, tosa
0 se suene la nariz de manera constantemente. ..

El que tiene un caracter extremadamente dificil e incluso agresivo. Este tipo de
usuario casi mejor no encontrarlo por la biblioteca por el bien de la comunidad
de usuarios y el personal bibliotecario.

El usuario social que va a la biblioteca en blsqueda de conversacién. Este tipo
de usuario ve a la biblioteca como un lugar de socializacién en el que entablar
conversacion con cualquier persona (compafieros de clase, el vecino, el
bibliotecario...). No repara en el tono de voz que utiliza (que por o general suele
ser alto) o si molesta al resto de personas. Al primer aviso de que esta
molestando baja la voz. Pasados unos minutos vuelve a su tono normal.



También suelen ser acaparadores de la atencién del personal bibliotecario al
iniciar conversacién con ellos sobre cualquier tema. Muchas veces no se sabe
como “deshacerse” de ellos.

El usuario nervioso y angustiado. A este tipo de usuario se le reconoce
faciimente por el movimiento de piernas que tiene mientras esta sentado o
porque resopla constantemente. Suele hacer uso del personal bibliotecario de
manera constante ante cualquier duda para ver si le pueden dar solucion.

El usuario que hace Gnicamente acto de presencia en la biblioteca. Este tipo de
usuario suele coincidir con el tipo de usuario de estudiante y con el social. Llega
a la biblioteca, deja sus libros y apuntes sobre la mesa y sale fuera a tomar el
aire o a hablar con otras personas o por el teléfono mévil.

El usuario de Ultima hora. Este tipo de usuario llega momentos antes del cierre
de la biblioteca y trata de hacer en poquisimo tiempo cosas que son
practicamente imposibles, como por ejemplo querer consultar su correo
electronico, llevarse en préstamo todo lo posible, hacer consultas complejas a
bases de datos o boletines oficiales...

El usuario que se distrae facilmente. Este tipo de usuario suele ir a la biblioteca
a estudiar o consultar informacién. Con cualquier pequefio ruido o nueva
persona que entre en la biblioteca levanta la mirada.

El no usuario de biblioteca. Este tipo de usuario de la biblioteca es aquel que no
hace uso de la biblioteca. O bien porque no es compatible el horario de la
biblioteca con los suyos (en ese caso podria usar los servicios que ofrece la
biblioteca online).

Tomar en cuenta que las dinamicas (normas, reglas, protocolos) de
gestion y préstamo de libros pueden variar y que constantemente se

pueden actualizar de acuerdo a las necesidades y cambios dentro de la
biblioteca.

C) ADQUISICION DE DOCUMENTOS:

La compra de materiales se basa en la “seleccion de libros y documentos en
respuesta a las necesidades y demandas de informacion de los usuarios de la
biblioteca; distribucién de los recursos entre diferentes materias y formatos; Ia
administracion, analisis, evaluacién y mantenimiento de la coleccién: la puesta
en servicio de los recursos compartidos y programas relacionados y, por Gltimo,



la determinacién de contar previamente con los procedimientos especificos para
cada una de las funciones. Se pueden tomar criterios de apoyo y conocimiento
de propuestas de libros de parte de los maestros, para apoyar sus materias y la
preparacion de sus clases en el aula. En el caso de los estudiantes sus
propuestas literarias y su gusto por leer. “Por lo tanto la politica mas usada y
recomendable es aquella basada en materias”. Estado actual de la coleccion,
los cursos o programas a los que atiende la biblioteca a la comunidad educativa,
los intereses y necesidades de los usuarios.

Es una de las actividades mas importantes de la biblioteca puesto que esta
dirigida a cubrir las necesidades de informacioén de los usuarios en tiempo, forma
y calidad.

En el caso especifico de la adquisicién, antes de la aparicion de la
documentacion digital, los procedimientos clasicos para adquirir documentos en
las bibliotecas son la compra, canje y donaciones. Con el tiempo a estos
procesos tradicionales se han afiadido los recursos digitales.

Estrategias para nuevas adquisiciones de libros para actualizar, ampliar e
incrementar el acervo bibliografico:

Compra de libros de bibliografia actualizada, y o de reposicién, (libros dafiados,
perdidos).

Donaciones de libros de personas particulares, bajo reserva.

Donaciones de embajadas.

Donaciones de literatura impresa por instituciones afines a las tematicas de arte,
cultura.

Ferias de libro.

Repositorio digital de bibliografia libre y acceso abierto para su consulta.
Contactos con editoriales especializadas en produccién bibliografica sobre arte.
Canje (Intercambio de bibliografia)

Depésito legal (La que producen los autores nacionales).



ANEXOS:



Productos

documentales:
Digitalizacion de articulos relacionados a las exposiciones y actividades

culturales dentro de la ENAP: (Guardado en boletin formato PDF, para
documentacién de la biblioteca).
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Disefio de un sistema de gestion de préstamos para control de egreso de
los libros y materiales de parte de los usuarios de la biblioteca.

Se encontrd que la escuela tiene 5 grados de alumnos; personal docente,
personal administrativo, y otras actividades que se atienden dentro de
biblioteca como grupos completos de un grado, talleres en linea, etc.
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| 13J67/2022 2710772022
| TORUE GATILA, JUSUE VUELTA AL MUNDO ER BO RENOVADD DEVOLUCION
17 | ALEJANDRAD DiAs. 27/0272022 03/08/2022 42753786
| 070872022
|TDQUY. EATIEA, JUSUE ‘ DEVOLLCION
12 | ALEJANDRD CRIMEN Y CASTIGO T 1/08/2022 |30/08/2022 42753786
__/RECON NAVARRD, SUSAN DEL SER Y 5U MANIFESTACION DEVOLUCION



Disenio de control de usuarios por servicios: (paralelo, para fines
estadisticos).

AGOSTO 2022: ESTADISTICA DE USUARIOS SALA DE LECTURA. ESTADISTICA USUARTIOS PRESTAMO DE LTBROS. VISITAS GRUPALES.
USO DE COMPUTADORA

L
SRNITEE. TIIT I
Glenda Castillo guia
turista Teatro Nacional. I

15
USUARIOS ATENDIDOS EN BALA DE ﬁm. 158 ERESTAMO DE LIBROS, 35 VISITAS GRUPALES EN AGOSTO 101, USO DE COMPUTADORA 5: TOTAL: I8

Marginado y sellado de los libros de la Seccién de Referencia:




CIRCULACION Y PRESTAMO DE LIBROS: PROCEDIMIENTO: (Se tomé
como base el comportamiento y la observacién, solicitudes e ingreso de
los usuarios de biblioteca y el horario de atenciéon del personal

bibliotecario).

Procedimiento para
préstamo de libros:

circulaciéon y

Observaciones:

Ser parte de la comunidad educativa de
la escuela

Los usuarios estudiantes registrados,
puede prestar 2 libros diferentes de las
colecciones. Los usuarios maestros
registrados, puede prestar 2 libros
diferentes de las colecciones, uso
individual, y para uso académico 5
libros. Los usuarios administrativos
registrados, puede prestar 2 libros
diferentes de las colecciones. Usuarios
externos, solo consulta interna.

Pasos para realizar el préstamo

1.- El usuario consulta o busca los
libros que desea llevar en calidad de
préstamo definido.

2.- Se le da una boleta de préstamo que
debe llenar con su pufio y letra.

3.- Entrega la boleta, se revisan los
libros delante del usuario de los libros
prestados. Para que los devuelva en las
mismas condiciones.

4.- Devolver el libro en la fecha sefialada
O antes.

5.- Recoger la credencial, respetar las
sanciones a que se haga acreedor.




El préstamo es personal y de forma|Puede hacer préstamo de material
fisica en la Biblioteca. investigativo o de lectura recreativa.
Uso de sala de lectura.

Lunes a viernes de 10:00 a 18:00 horas.

Nota: Este servicio se brinda a toda la
comunidad educativa.

REPARACION DE LIBROS:
| REPARACION ARTESANAL DE LIBROS:
i ‘ ANTES / DESPUES

w
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REPARACION ARTESANAL DE LIBROS:
ANTES / DESPUES

REPARACION ARTESANAL DE LIBROS:
ANTES / DESPUES
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REPARACION ARTESANAL DE LIBROS:

REPARACION ARTESANAL DE LIBROS:
ANTES /

DESPUES




ARCHIVOS INDIZADOS POR TEMATICAS EN LOS ESTANTES:




GLOSARIO:
ARCHIVO:

* (1) Conjunto organico de documentos
producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus

| funciones por las personas fisicas o juridicas,

| publicas y privadas.

-+ (2) Lainstitucién cultural donde se relinen,
conservan, ordenan y difunden los conjuntos
organicos de documentos para la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y
la cultura.

* (3) El archivo también es el local donde se con -

servan y consultan los conjuntos organicos de
documentos

DOCUMENTO DE ARCHIVO G {EE-

Es un documento que surge
como resultado de una
actividad o una funcién de
una Entidad.
Tiene como fin:

* Impartir una orden
* Probar algo

* Transmitir una informacién util ;’ '
para el tramite. -

N

,

s



CLASIFICANDO LIBROS DE REFERENCIA:




PREPARACION DE INFORME:




CRONOGRAMA SEPTIEMBRE:

préstamo de libros.

escuela, galeria
de arte, otras
tematicas.

Fecha: Del1al2ydel5al9 |del 12 al 14, y| 19 al 23 26 al 30

mes de 16

septiembre (15, asueto de

independencia).

Actividad: | Clasificacion de libros | Indizacion  en | Reparacién de | Recopilando
de referencia vy |los estantes de | libros. fotografias,
traslado para el area | material Elaboracién de | informe.
especifica para esta | producido por la | boletin de | Redaccién
seccion. ENAP, informacion de | el de informe

seminarios, biblioteca. del mes de
Elaboracién de | CVs artisticos, octubre.
procedimiento  para | historia de Ia

- Il

Blanca Esteld Alvarez Chub
Bibliotecaria

. Lic. Jua%_ ..
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