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Gestión distributiva de tareas en FEG 

• Mostrador: rotación de los 3 puestos a diario: 
– Préstamo 
– Colocación de libros 

– Tareas varias (CBUA, PI, reservas…) 
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• Motivación del personal 
• No hay super especialización  
• Evita conflictos mañana-tarde 



• Sala: división por número, rotación anual 
– Cada uno revisa su zona 
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• Se conoce el movimiento de cada número 
• Se conoce la sala  
• La sala está siempre ordenada 



• Revistas repartidas por signatura 
– Cada uno se encarga de la recepción 

de los números de sus revistas y del 
kardex 

– Cada uno se encarga de la 
encuadernación de sus revistas 
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• Todos saben utilizar el kardex y el 
procedimiento de revistas 



• Conclusiones  
– Sistema efectivo desde hace años 
– Incluye a todos en todos los procedimientos y 

tareas 
– Evita conflictos  
– Se agiliza el trabajo 
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