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                 Datos Generales

	Nombres y Apellidos del Pasante:

Aldo Raimundo Méndez Plaza 
	Cédula de Identidad:   9.400.331
	Nro de Expediente:


	Carrera programa:

Lic. Informac. Y Document.

	Fecha inicio:

07-05-07
	Fecha de Culminación: 

Tentativa
	Nombre de la empresa:

Universidad de los Llanos “Ezequiel Zamora”
	Departamento o área: Biblioteca “Andrés Eloy Blanco” Inform. Y Doc.


	Nombre del tutor empresarial :

Prof. Francisco Zambrano
	Teléfono:

O257.2568006 - 8
	Profesión:

Ingeniero Agrónomo. 


                Descripción del Proyecto de Pasantía

	Título tentativo:

Estructura y Manejo de las técnicas de los servicios de Información y Documentación de la Biblioteca “Andrés Eloy Blanco” de la UNELLEZ.
	Objetivo general: 
Manejar las diferentes procesos técnicos utilizados en las diferentes áreas de la Biblioteca “Andrés Eloy Blanco” de la UNELLEZ.


	Descripción y Alcance:


	Obtener la capacidad de realizar actividades técnicas para optimizar los procesos documentales en la Biblioteca “Andrés Eloy Blanco” de la UNELLEZ.


CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	
	
	TIEMPO DE EJECUCIÓN
	HORA

	OBJETIVOS
	ACTIVIDADES
	Sem 01
	Sem 02
	Sem 03
	Sem 04
	Sem 05
	Sem 06
	Sem 07
	Sem 08
	Sem 09
	Sem 10
	Sem 11
	Sem 12
	Sem 13
	Sem 14
	Sem 15
	Sem 16
	8 –12 m
	2 – 6pm

	Catalogación y clasificación
	· Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	
	X
	X
	
	X
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X
	

	Adquisición de material bibliográfico.
	· Seleccionar los libros y publicaciones periódicas que se puedan adquirir de acuerdo a las necesidades de la institución.

· Mantener los registros y controles de las compras realizadas.
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X

	Canje y

Donación
	· Registro y control de envío y recepción de publicaciones.

· Intercambio de material bibliográfico.

· Elaboración de listado de canje.
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	X

	Automatización del servicio
	· Ingreso de material bibliográfico en la base de datos (Programa Documanager)
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	X

	Restauración del material bibliográfico
	· Restaurar el material bibliográfico que se encuentran en estado de deterioro.

· Rotular y sellar el material bibliográfico.

· Seleccionar y enviar el material bibliográfico y no bibliográfico a las otras áreas del servicio.
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	X
	

	Obras Consultadas
	· Llevar control de obras consultadas y usuarios atendidos
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	X

	Promoción

Del Servicio
	· dictar charlas a los diferentes usuarios para dar a conocer los servicios bibliotecarios.

· Difundir la información bibliográfica a través de las bases de datos. (e-mail, web) 

· Establecer  relaciones nacionales e internacionales a objeto de fortalecer el servicio de canje y donación
	
	
	
	
	
	
	X
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	X


CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (Desglosado)
	
	
	
	TIEMPO DE EJECUCIÓN
	HORA

	Semanas
	Objetivos
	Actividades
	Lunes
	martes
	miércoles
	jueves
	Viernes
	8–12 m
	2– pm

	1/16
	Catalogación y clasificación 
	· Catalogar y clasificar el  material bibliográfico
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Canje y Donación.
	· Registro y control de envío y recepción de publicaciones.

· Intercambio de material bibliográfico.

· Elaboración de listado de canje
	X
	X


	X
	X
	X
	
	X

	2/16
	Catalogación y clasificación
	· Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Automatización del servicio
	- Ingreso de material bibliográfico en la base de datos    (Programa Documanager).
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	3/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Adquisición de material bibliográfico
	· Seleccionar los libros y publicaciones periódicas que se puedan adquirir de acuerdo a las necesidades de la institución.

· Mantener los registros y controles de las compras realizadas.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	4/16
	Restauración del material bibliográfico
	· Restaurar el material bibliográfico que se encuentran en estado de deterioro.

· Rotular y sellar el material bibliográfico.

· Seleccionar y enviar el material bibliográfico y no bibliográfico a las otras áreas del servicio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Obras Consultadas
	-   Llevar control de obras consultadas y usuarios atendidos.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	5/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Canje y Donación
	· Registro y control de envío y recepción de publicaciones.

· Intercambio de material bibliográfico.

· Elaboración de listado de canje
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	6/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Automatización del servicio
	- Ingreso de material bibliográfico en la base de datos    (Programa Documanager).
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	7/16
	Restauración del material bibliográfico
	· Restaurar el material bibliográfico que se encuentran en estado de deterioro.

· Rotular y sellar el material bibliográfico.

· Seleccionar y enviar el material bibliográfico y no bibliográfico a las otras áreas del servicio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Promoción del Servicio
	· dictar charlas a los diferentes usuarios para dar a conocer los servicios bibliotecarios.

· Difundir la información bibliográfica a través de las bases de datos. (e-mail, web) 

· Establecer  relaciones nacionales e internacionales a objeto de fortalecer el servicio de canje y donación
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
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	8/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Adquisición de material bibliográfico
	· Seleccionar los libros y publicaciones periódicas que se puedan adquirir de acuerdo a las necesidades de la institución.

· Mantener los registros y controles de las compras realizadas.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	9/16
	Restauración del material bibliográfico
	· Restaurar el material bibliográfico que se encuentran en estado de deterioro.

· Rotular y sellar el material bibliográfico.

· Seleccionar y enviar el material bibliográfico y no bibliográfico a las otras áreas del servicio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Promoción del Servicio
	· dictar charlas a los diferentes usuarios para dar a conocer los servicios bibliotecarios.

· Difundir la información bibliográfica a través de las bases de datos. (e-mail, web) 

· Establecer  relaciones nacionales e internacionales a objeto de fortalecer el servicio de canje y donación
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	10/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Obras Consultadas
	· Llevar control de obras consultadas y usuarios atendidos
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	11/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Canje y Donación
	· Registro y control de envío y recepción de publicaciones.

· Intercambio de material bibliográfico.

· Elaboración de listado de canje
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	12/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Adquisición de material bibliográfico
	· Seleccionar los libros y publicaciones periódicas que se puedan adquirir de acuerdo a las necesidades de la institución.

· Mantener los registros y controles de las compras realizadas.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	13/16
	Restauración del material bibliográfico
	· Restaurar el material bibliográfico que se encuentran en estado de deterioro.

· Rotular y sellar el material bibliográfico.

· Seleccionar y enviar el material bibliográfico y no bibliográfico a las otras áreas del servicio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Obras Consultadas
	-   Llevar control de obras consultadas y usuarios atendidos.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	14/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Automatización del servicio
	- Ingreso de material bibliográfico en la base de datos    (Programa Documanager).
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
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	15/16
	Restauración del material bibliográfico
	· Restaurar el material bibliográfico que se encuentran en estado de deterioro.

· Rotular y sellar el material bibliográfico.

· Seleccionar y enviar el material bibliográfico y no bibliográfico a las otras áreas del servicio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Promoción del Servicio
	· dictar charlas a los diferentes usuarios para dar a conocer los servicios bibliotecarios.

· Difundir la información bibliográfica a través de las bases de datos. (e-mail, web) 

· Establecer  relaciones nacionales e internacionales a objeto de fortalecer el servicio de canje y donación
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X

	16/16
	Catalogación y clasificación
	-  Catalogar y clasificar el  material bibliográfico.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	
	Canje y Donación
	· Registro y control de envío y recepción de publicaciones.

· Intercambio de material bibliográfico.

· Elaboración de listado de canje
	X
	X
	X
	X
	X
	
	X
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