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Circulacion y asistencia de usuarios

Catalogo digital

Orden y disciplina de los usuarios

Controlar el ingreso y egreso de usuarios
cuando utilizan los servicios, y de los grados
[completos cuando lo solicitan los maestros.

Alimentacion de la base de datos del Sistema
Follett, para tener actualizado el catalogo.

Verificar que los usuarios trabajen en el mayor
orden y silencio para el mejor desempefio de
sus labores académicas y que se cumpla con ¢
reglamento.

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
PROGRAMA EDUCATIVO DEL SUR
CATALOGO DE SERVICIOS

BIBLIOTECA

Marta Medina y Ma.|Asistente de Biblioteca y AuxiliajLUNES A SABADOS 07:00 A 17:00

José Gonzalez

Ma. José Gonzélez
Claudia Santos

Marta Medina y Ma|
JJosé Gonzalez

de Biblioteca

Auxiliares de Biblioteca

Asistente de Biblioteca y Auxilial
de Biblioteca

HORAS

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

Médulo de
Biblioteca

Médulo de
Biblioteca

Médulo de
Biblioteca

auxbiblioteca@proesur.uvg.edu.gt

mgonzalez@proesur.uv

auxbiblioteca@proesur.uvg.edu.gt

|Asignacion de Computadoras a usuarios

Asignar a los usuarios que soliciten un equipo
(computadora) para que puedan realizar
investigaciones y realizacion de trabajos, asf
como también realizar impresion de hojas

Marta Medina,
Ma. José Gonzélez
y/o Claudia Santos

Asistente de Biblioteca y/o
Auxiliares de Biblioteca

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

Médulo de
Biblioteca

uva.edu.gt

Capacitacion a Docentes, Visitantes y al nuevo
personal del departamento.

Inventario de Materiales

Cobros de multas

Reportes

Periédicos

Brindar capacitaciones y talleres a los docente:
en relacion al uso y manejo de la biblioteca
como de recursos adicionales que pudieran
conseguirse para los docentes y el personal de
biblioteca.

Norma Mejia

Llevar el control del inventario de los materialeg
bibliograficos con los que se cuenta en el
departamento

Cobrar multas por entregar los materiales fuerd
del tiempo indicado. Este monto lo indica el
mismo Sistema de Biblioteca (FOLLETT)

Redactar y elaborar reportes mensuales y os.
solicitados por las autoridades
correspondientes.

Realizar suscripciones para los documentos
informativos (revistas y periédicos) y ponerios 4
disponibiblidad de los usuarios.

Norma Mejia
Marta Medina

Norma Mejia
Marta Medina

Norma Mejia
Marta Medina

Norma Mejia

Encargada

Encargada y
Asistente de Biblioteca

Encargada y
Asistente de Biblioteca

Encargada y
Asistente de Biblioteca

Encargada de Biblioteca

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

LUNES A SABADOS 07:00 A 17:00
HORAS

Médulo de
Biblioteca

Médulo de
Biblioteca

Médulo de
Biblioteca

Médulo de
Biblioteca

Médulo de
Biblioteca

828

828y 833

ioteca@proesur.uvg.edu.gt

biblioteca@proesur.uvg.edu.gt

uvg.edu.gt

biblioteca@proesur.uvg.edu.gt

ioteca@proesur.uvg.edu.




