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Acta de la reunid per a [l'elaboraci6 del manual de
procediments de la Biblioteca Historica

El dia 9 de febrer de 2021 a les 12:00, es reuneixen via Teams:

i Assisténcia
Nom i cognoms i
(Si /No /Excusa)
1. SILVIA VILLAPLANA TRAVER Si
2. FEDERICO ROMERO MARTINEZ Si
3. M. ISABEL RUIZ GARCIA Si
4. ANDREU MARTINEZ ARNAL Si
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1. Desenvolupament de la reunioé

Silvia ha parlat amb Cristina Barbé sobre I'estructura del manual de
procediments i li va dir que ja estava pensat definir-ne una per a totes les
biblioteques.

Respecte al contingut dels documents en els que es defineixen els
procediments, hem estat mirant els que ja té fet la biblioteca de Socials i
ens ha paregut bona idea utilitzar la taula amb la que inicien o encapgalen
el document abans de definir el procediment. Aquesta taula conté els
seguents camps:

Nom: Nom exacte del protocol, procediment...

Objectiu:

Responsable: Pot ser un o diversos

Abast i aplicacio: A qui afecta: biblioteca, tots els usuaris...

Documents associats: El document pot desenvolupar una normativa,
tindre el seu origen en un correu electronic o en un altre protocol. Es
fara constar aci aqueixa circumstancia.

Dates d'elaboracio i revisid: Data de creacid i successives dates de
revisio.

Desenvolupament del procés: Pot coincidir amb el responsable o ser
un altre I'encarregat de redactar el document.

Basant-se un poc en el mapa de procediments del SBD, hem fet el seglent
esbog¢ d’estructura dels procediments de la BH. Més endavant, quan es
decidisca l'estructura en l'espai de treball per a totes les biblioteques,
I'ajustarem:

ESTRUCTURA PER A L’ESPAI DE TREBALL DE LES
BIBLIOTEQUES

1. BIBLIOTECA (ACCES A LA BIBLIOTECA,
GENERALITATS ...)
a. Espais
b. Obertura de la biblioteca (horaris, personal ... ...
c. Accés als diposits
d. Accés a la biblioteca
e. Manteniment
i. Partes Nau
ii. Suport informatic
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Atencié médica
Tasques administratives

2. GESTIO DE LA COL-LECCIO

a.
b.

—h

Procés técnic: tot el relacionat amb catalogacio
Circulacié dels exemplars del deposit (col-locacid
de testimoniatges, Anima ...)

Signatures

. Adquisicions

i. Compres
ii. Donacions

. Inventaris

Conservaci6 i restauracio
i. Caixes de conservacio
ii. Manipulacié de documents
iii. Restauracio

. Exporgarda

i. Enviament a altres biblioteques (UV i
externes)
ii. Envament a la BD
iii. Destruccio

3. SERVEIS ALS USUARIS

a.

T TQa ™o

J-
4. DIFU

Recepcio a l'investigador (us de taquilles, objectes
perduts ...)

. Consulta en sala (Uus, registre, vigilancia, formularis,

guies d'us escaner, microformes ...)
Cita previa

. Atenci¢ als usuaris: informacio bibliografica (La

Biblioteca respon, consultes telefoniques, sol-licitud
d'informacié ...)

Préstec (en biblioteca, intercampus, Pl ...)

Préstec interbibliotecari i subministrament d'articles
Usuaris efimers

Atencio a persones amb discapacitat

Bustia de suggeriments

Reprografia i autocopia

SI0
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a. Visites a la biblioteca
. Classes a la biblioteca
c. Exposicions
i. Exposicions internes
ii. Exposicions externes
iii. Exposicions virtuals
iv. Controladors de sales
d. Entrevistes i grabacions
e. Xarxes socials
f. Pagina web
g. Guiess, fullets informatius ...
5. DIGITALITZACIO
a. Somni (solicitud, control Alma, control de qualitat
..)
b. Digitalitzacio (Arantxa)
6. ESTADISTIQUES
a. Memories anuals

(o

2. Decisions preses

Silvia parlara amb Crisitna Barbé i Cristina Tomas per veure el tema de
'estrucutra dels procediments dins de l'espai de treball en Angela. |
paralara també amb Maria Jesus.

Silvia obrira un canal en Teams per al grup de treball de procediments i
comengarem a pujar els documents que estan fets fins ara i que afecten
només a processos especifics de la BH per a comencar a revisar-los i fer-
ne de nou els que sigua necessari. Més endavant, continuarem amb els
procediments que puguen servir de referéncia per a d’altres biblioteques
amb fons antic.

3. Proxima convocatoria de reunio

Dimarts 09 de febrer a les 09:00 |
Finalitzada la reunio, s’alca la sessio a les 10:45
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Valéncia, 23 juliol de 2021
Signat,
Federico Romero Martinez |
Biblioteca Historica
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