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FUNCIONARIA

JEFATURA DIRECTA Alejandra Wolff

TRABAJOS CON ACERVOS DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFICOS

Pesquisa de colecciones bibliograficas especiales, revision en sistema e
inventarios y orden en estanteria, trabajo constante.

Edicién de registros en Aleph (25 registros)

Coordinacion de trabajos de pasantes y voluntarios respecto a trabajo de
limpieza de documentos, catdlogos de artistas en cajas azules (revisar y
guardado por galerias), apoyo constante

Revision, separacién por categorias y reorden de documentos que no
constituyen catalogos, de estos se localizaron 19 publicaciones que se
catalogaron correctamente en Aleph: monografias, folletos y fotolibros
Marcaje con punto de color amarillo a los fotolibros localizados y
recatalogados para que en estanteria aprendan a reconocerlos y
localizarlos répidamente.

Descarte de catalogos en sistema Aleph de artistas internacionales (no
latinoamericanos), 36 catalogos sacados del sistema

Continuacion de trabajos inventario de coleccién libros de artistas

Libros de artista: reorganizacién de proceso de trabajo y ficha de tipologia
editada y confeccién de listado de contactos nacionales e internacionales.
Instruccion a practicantes y voluntarios en conservacién de documentos y
categorizacién tematica de los mismos segun cuadro de clasificacién.
Revision y descarte de monografias (57) para donaciones

Revision diaria de categorizacion de documentos de archivos realizado por
voluntarios y pasantes y guardarlos en sus respectivas cajas

Categorizacién de documentos (112 documentos)

Apoyo y atencién a investigadores en consultas

Busqueda en archivos sobre temas solicitados

Reparacion de documentos segln necesidad

Instruccién a asistentes y estudiantes en practica sobre el mismo tema
Movimiento de estanterias: cajas de documentos por afos (confeccioné
cajas de nuevos afos)

Termino de primera etapa: carpeta 1, Archivo Valentina Cruz




e Induccién a practicante para elaboracién de guardas de conservacién para
documentos de Valentina Cruz
e Planificacion y organizaciéon de trabajo para practicante planeral

APOYO OTRAS LABORES CEDOC

e Atencidon de usuarios externos del Cedoc, apoyo en horas de colacién del
resto del equipo

e Apoyo en lanzamiento libro de Mono Gonzalez

e Apoyo en lanzamiento de libro 15 minutos de fama

e Elaboracion de informe mensual de estadisticas

e Apoyo en diversas solicitudes y apoyos desde la jefatura

e Realizacién de credenciales para voluntarios y pasantes CEDOC

e Asignhacion de trabajos y coordinacion a grupo de voluntarios y pasantes
CEDOC

e |nduccién y coordinacion de trabajos para nuevos voluntarios y pasantes

o Coordinacion y soporte de estudiantes en practica de bibliotecologia vy
asistentes de la carrera UAH

e Asistencia a 7mo. Coloquio internacional sobre RDA en Biblioteca Nacional

e Charla compartida para estudiantes de Bibliotecologia UPLA.

e Curso completado Mujeres y Participacion Laboral. Servicio Civil
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