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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el procesamiento técnico de revistas


	ALCANCE
	Desde el registro de la revista en el módulo de análisis hasta la asesoría a los usuarios en la búsqueda de la información 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	V/A
	Recibir las Publicaciones seriadas, revistas y boletines adquiridos por compra, canje y donación. Se organizan por títulos
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Revista

	2
	H
	Asignar el código de barras a las publicaciones seriadas
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Revista

	3
	H
	Capturar los datos de las Publicación seriada en el módulo de análisis del software siabuc (año, volumen, número, total ejemplares, código de inventario)
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Módulo de análisis Siabuc9 

	4
	V/A
	Selección de artículos de cada revista  para ser analizados 
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Revista 

	5
	V/A
	Revisar el contenido de cada artículo para asignar descriptores y encabezamientos de materia de acuerdo a tesauros y Listas de encabezamientos
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Artículos de revistas

	6
	H
	Registro de artículos analizados en el software siabuc en el módulo de análisis(título, autor, datos de la revista, descriptores
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Módulo de análisis Siabuc9

	7
	H
	Preparación física de la revista (sticker con los datos de la revista, sellado, ubicación de la tarjeta de devolución y código de barras
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Revista 

	8
	H
	Ubicación de la cinta de seguridad
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Revista

	9
	H
	Entrega de las revistas  a la hemeroteca de la Biblioteca para ser exhibidas
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Revista exhibida

	10
	H
	Obtener del módulo de préstamo el reporte de material prestado por tipo de usuario y programa
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Reporte estadístico

	11
	H
	Recibir de todos los colaboradores de la biblioteca, los informes estadísticos mensuales y compilarlos en un informe mensual por servicios
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas 

	12
	H
	Impresión  y archivo de estadísticas en la carpeta correspondiente
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Archivo de gestión

	13
	H
	Asesorar a los usuarios en la búsqueda de información
	ASISTENTE Y AUXILIAR BIBLIOTECA
	Módulo de consulta 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	
	
	
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 1 
	Se reestructura la actividad 

	No. 3 
	Se cambia el registro de Sistema de información por Módulo de análisis Siabuc9

	No. 4
	Se cambia el registro de Sistema de información por revista 

	No. 5
	Se cambia el registro de Sistema de información por artículos de revista 

	No. 6
	Se reestructura la actividad 

Se cambia el registro de Sistema de información por Módulo de análisis Siabuc9

	No. 7, 8
	Se cambia el registro de Material bibliográfico por revista 

	No. 9, 10, 11, 12, 13,14, 15
	Se eliminan del procedimiento 

	No. 9, 10 
	Se adicionan al procedimiento 

	No. 16
	Pasa a actividad No. 11

	No. 17
	Pasa a actividad No. 12

	No. 18
	Se elimina 

	No. 19
	Para a actividad No. 13
Se cambia el registro de reposte estadístico por archivo de gestión 

	No. 20. 
	Pasa a actividad No. 14
Se cambia el registro de fichas de usuarios por módulo de consulta   
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