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UNIDAD Biblioteca y Centro de Documentacién MNBA
CARGO Profesional de Apoyo

NOMBRE Anita Maria Moreno D.

FUNCIONARIA

JEFATURA DIRECTA | Alejandra Wolff

TRABAJOS CON ACERVOS DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFICOS

Pesquisa de colecciones bibliogréficas especiales, revisién en sistema e
inventarios y orden en estanteria, trabajo constante.

Edicion de registros en Aleph (12 registros)

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

Revision, separacion por categorias y reorden de documentos extras
contenidos en dichas cajas dossier de artistas (revisidn, separacién de
materiales, guardado y eliminacion)

Descarte de catdlogos en sistema Aleph de artistas internacionales (no
latinoamericanos), a la fecha llevamos descartados catalogosy
monografias |la totalidad de 1.303.

Continuacién de trabajos inventario de coleccién libros de artistas

Libros de artista: reorganizacién de proceso de trabajo y ficha de tipologfa.
Instruccion a practicantes y voluntarios en conservacién de documentosy
categorizacion tematica de los mismos segtin cuadro de clasificacion.
Revision y descarte de monografias (48) para donaciones

Revision diaria de categorizacién de documentos realizado por voluntarios
Y pasantes y guardarlos en sus respectivas cajas

Categorizacion de documentos (84 documentos)

Apoyo y atencidn a investigadores en consultas

BUsqueda en archivos sobre temas solicitados

Reparacion de documentos segin necesidad

Instruccion a asistentes y estudiantes en practica sobre el mismo tema




APOYO OTRAS LABORES CEDOC

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

Apoyo en montaje de exposiciones CEDOC, (Deisler)

Apoyo en ceremonia de inauguracion Deisler

Elaboracion de informe mensual de estadisticas

Apoyo en diversas solicitudes y apoyos desde la jefatura

Realizacion de credenciales para voluntarios y pasantes CEDOC

Asignacion de trabajos y coordinacién a grupo de voluntarios y pasantes
CEDOC

Induccién y coordinacion de trabajos para nuevos voluntarios y pasantes
Coordinacion y soporte de estudiantes en practica de bibliotecologia y
asistentes de la carrera UAH

Noche de los museos, en Cedoc, en puerta principal, apoyo a poetas etc.
Actividad extra, sdbado 18 octubre, Colegio de Bibliotecarios: Taller de
conservacion y reparacién de acervos documentales y bibliograficos.
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