
1 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*** 
 
 

 



Director  
Juan Sasturain 

Subdirectora 
Elsa Rapetti 
 
Director Nacional de Coordinación Bibliotecológica 
Pablo García 
 
Director Nacional de Coordinación Cultural  
Guillermo David 
 
Dirección General de Coordinación Administrativa 
Roberto Arno 

Elsa Rapetti 
Pablo García 
Ana Dobra 
Bárbara Duranti 
Jazmín Guazzora 

Fernando Alvarado 
Dirección de Servicios al Público 

Ana Guerra 
Departamento de Archivos 

Gisela Korth 
Dirección de Organización y Tratamiento 
de la Información 

Pilar Barciela Garrido 
Andrés Boiero 
Lucía Liascovich 
Alejandro Muzzupappa 
Eugenia Santana Goitía 
Departamento de Desarrollo de 
Colecciones 

Mabel Bizzotto 
Morena Fournier 
Raúl Tamargo 
Ignacio Zeballos 

Departamento de Procesos Técnicos 
 
Martín Agüero 
Hernán Matusevich 
Dirección de Hemeroteca  
 

 
Paola Pellegrino 
Mariana Pinto 
Celeste Rena 
Departamento de Gestión de Publicaciones 
Seriadas 

Cristian Centeno 
Juan Ibarra 
Sección de Registro Automatizado 

Hernán Álvarez 
Gustavo Trípodi 
Departamento de Depósitos de Hemeroteca 





  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 



 





  
 Ley nº 24.156 de Administración financiera y de los sistemas de control del sector público 

 
  
  

  
  

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 
 



5.1. Hoja de ruta (uso en selección positiva) 

5.2. Señalador de egreso (uso en selección negativa y expurgo) 

5.3. Nota enviada por GDE (uso en traslado interno) 



 





 

 

 



Diagrama de flujo de las tareas de ingreso 



1.1. Resolución del ofrecimiento de donaciones. Pasos





2.1. Recepción por Edición propia 

2.2. Recepción por Depósito legal 

2.3. Recepción por Compra

 

 



 

2.4. Recepción por Canje 

 

  
 

 

 

1.  

2. 

 

 

 

2.5. Recepción por Donación 



2.5.2. Donaciones medianas

2.5.3. Donaciones grandes 



Procedimientos específicos para Donaciones grandes

1) Selección por conjunto 

 

 
 

 

 

 

 

 
2) Conformidad de donación y formalización del convenio o acuerdo. Pasos 



 

 



3) Recepción de las donaciones grandes y almacenamiento temporario. Pasos 

 

 

Pasos del traslado y la recepción 

 

 



 

 

4)  Incorporación al circuito de tratamiento y procesamiento. Pasos 



 





3.1. Menú procedencia en el escritorio PT 

 

 

 

 

 

3.2. Notas y noticias

3.3. Gacetilla de prensa 

 

  

  

 
 

3.4. Estado de fondos



4.1. Orden de prioridad de la incorporación al circuito 

 

 

 

  

 

 
 

  



5.1. Objetivos del control de calidad 

5.2. Pasos del control de calidad 





6.1. 



 



Diagrama de flujo de las tareas de egreso





1.1. Condiciones generales para la Selección negativa

1.2. Paso a paso Selección negativa

 



 



2.1. Condiciones generales para el Expurgo



2.2. Paso a paso del Expurgo 











3.1. Condiciones generales para el egreso 

 

 



 

4.1. Condiciones específicas para el Canje

4.2 Condiciones específicas para las Donaciones salientes 

4.3. Paso a paso del egreso por Canje y Donaciones salientes 

 
 

 
 

 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 

5.1. Condiciones específicas para la eliminación o descarte definitivo 

Listado unificado de ejemplares 
para descarte



5.2. Paso a paso del Descarte

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 







 



 



 

Pasos de las hojas de ruta acompañando los documentos 



Paso 9. Carga de ítems en el SIGB 





 

 

 

  



Diagrama de flujo 



1) 

 
2) 

 
3) 

 

 



Diagrama de flujo 
 







a) Formulario de recepción de donaciones



b) Acta de recepción de donaciones 



c) DDC-Desiderata 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



d) GPS-Planilla de suscripciones activas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



e) Resumen de depósito legal 



f) Resumen de compra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



g) Resumen de donaciones grandes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



h) Resumen de donaciones pequeñas y medianas donaciones 

 



i) Resumen de traslado de documentos 

 
 

  



a) Acta de donaciones salientes 

 

 
 
  



b) Acta de descarte (reciclaje) 

 

 
 
  



c) Acta de descarte (desecho) 

 

 
 
  



d) Listado de ejemplares de selección negativa 

 



e) Listado de ejemplares para expurgo 

 



f) Resumen de expurgo 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



g) Listado unificado de ejemplares para canje y donaciones salientes 

 

 
 



h) Listado de ejemplares para canje y donaciones salientes 

 

 
 

i) Resumen de canje y donaciones salientes 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



j) Listado unificado de ejemplares para descarte 

 

 



k) Resumen de descarte 

 

 




