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MANTENIMIENTO DE COLECCIONES 

 
  

1. Organizar el material consultado que se encuentra en los carros 

2. Escanear en Aleph-circulación-uso interno los materiales de consulta interna.  

3. Intercalar los materiales consultados en préstamo interno y los recibidos de Selección, Adquisición 

y procesos técnicos (libros, tesis, publicaciones seriadas, mapas, INEGI, proyectos de inversión).  

4. Intercalar los materiales regresados de préstamo externo 

5. Revisar que esté bien organizada la colección, si detecta libros en mal estado, los reporta con el 

responsable del subproceso de servicios, para su cambio de status.   

6. Acomodar  el mueble de la sala general y recoger los libros que dejan en las mesas  

7. Orientar a los usuarios en la consulta de base de datos en línea, catalogo Opac y apoyarlo en la 

búsqueda de los materiales 

8. Supervisar las áreas que están cerca de las colecciones, cubículos, Sala de Gobierno, equipo de 

consulta de catálogo, equipo  de consulta electrónica, sala general, salidas de emergencia. 

9. Apoyar las demás áreas de la biblioteca cuando sea necesario.  
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