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ORGANIGRAMAS Y TRATAMIENTO DE LOS PROCESOS EN LAS SECCIONES
DE LA BIBLIOTECA DE TECNOLOGIA

Adquisicién e incorporacién de material bibliografico

En el proceso de seleccién estédndar para la adquisicion de libros, se realiza mediante la solicitud de
docentes y estudiantes de la facultad a través de las diferentes Direcciones de Carrera o en forma
directa a la jefatura de la biblioteca para que en coordinacién con la autoridad académica, se
canalicen los mecanismos de adquisicién y se analice las ofertas de los proveedores, para efectivisarla

La jefatura de la biblioteca también debe canalizar otras formas de adquisiciéon ademds de la compra
a librerias y editoriales y para ello debe tomando en cuenta estas otras formas:

e Canje de bibliografia entre instituciones afines

e Donacién hecha por instituciones o personas interesadas en apoyar a la biblioteca.

e Transferencia de bibliografia que se recibe de unidades de la misma institucién
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Procesamiento de la Informacion /

Una vez la bibliografia ha sido adquirida se debe tomar en cuenta los procesos normalizados para su
almacenaje en las bases de datos y en las estanterias, para poner al servicio de los usuarios tomando
en cuenta los siguientes pasos obligatorios.

e Revision de la bibliografia adquirida en busca de fallas de origen para procurar su devolucién o
reposicion. A continuacién se procede al sellado y registro en el inventario de los activos
bibliogréficos.

e Pasar a la seccion de procesos técnicos donde se realizardn las tareas de clasificacion,
catalogacion, colocado de marbetes.

Alimentar la base de datos
e Actualizaciéon permanente de la pagina web.

Revision
PROCESO FISICO Sellade
Registro
PROCESOS TECNICOS O SECCION
LIBROS
Clasificacion Estanteria
Catalogacion | Bases de datos
Colocado de marbetes Catalogos en linea
Elaboracion de catilogos Pigina Web
Fisicos o electronicos ’
}
] BIBLIOTECA VIRTUAL }
USUARIOS
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Circulacién y préstamos i

e En esta seccién el personal de la biblioteca debera brindar el apoyo a docentes, estudiantes y
todo aquel usuario que requiera de informacién, en cualquiera de estas secciones donde se
presta servicios.

e El personal de la biblioteca debe ser capaz de brindar los servicios de manera eficiente y
oportuna.

e Proveer a los usuarios de apoyo y educacion de usuarios a fin de que no se presenten dificultades
a la hora de requerir informacion. I

e Debe ser capaz de hacer conocer el trabajo que se realiza en la biblioteca y los servicios que
presta.

SERVICIOS Y ATENCION A USUARI
REFERENCIAS

" EQUIPOS INFORMATICOS
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REQUISITOS DE SELECCION DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE TECNOLOGIA

/S
Dependencia

e Depende del Vice Decanato como unidad académica Facultativa

Jefatura de Biblioteca

e Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién con grado de Licenciado o Técnico
Superior, con cursos sobre administracién de bibliotecas con experiencia minima de 5 afios en
manejo de bibliotecas.

Manejo de aplicaciones en computacién, manejo de bases de datos en bibliotecas.

e Capacidad de liderazgo para desarrollar en los bibliotecarios el sentido de la importancia de su
trabajo y su pertenencia a la institucién. para que coadyuven en la realizacién de las metas
trazadas de manera eficaz y eficiente.

e Hace parte de las decisiones que analizan y definen las politicas para su drea y en la de
adquisicién de material bibliogréfico para que responda a una seleccién adecuada.

e Es parte del proceso de seleccion del personal que se destina a la biblioteca

Secretaria
e Los requisitos correspondientes a una secretaria de nivel 18 en el manual de funciones de la
UAGRM.

Responsable Procesos Técnicos
e Personal técnico, con cursos en bibliotecologia, conocimientos de los programas informaticos:
Windows, ISIS, CDS ISIS for Windows, Word, Excel, Internet Explorer, manejo de bases de
datos.

Personal de la Biblioteca Virtual
e Personal técnico, conocimientos de los programas informaticos: Windows, ISIS, CDS ISIS for
Windows, Word, Excel, Internet Explorer, manejo de bases de datos y buscadores en internet.

De los Auxiliares bibliotecarios
Se requiere ser:
o bachiller en Humanidades
o con estudios universitarios en alguna carrera.
o Disponibilidad para trabajar bajo presion
o Personal capacitado para desarrollar todas las funciones que se cumplen en las
diferentes secciones de una biblioteca o centro de informacién.
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MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL DE LA
BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGIA

Jefatura de Biblioteca

e Organiza, administra y todos los procesos técnicos de seleccién, clasificacién, catalogacién
del acervo bibliografico asi como supervisa el trabajo y las funciones que realiza el personal
de la biblioteca.

e Delega funciones y otorga permisos, licencias y firma las vacaciones al personal de las
biblioteca. !

e Representa a la biblioteca Facultativa

e Desarrolla funciones de extension bibliotecaria, formacion de redes internas y externas,
difusién, formacidn de usuarios y capacitacion de los trabajadores.

De la Secretaria
¢ Lleva adelante la agenda de la biblioteca y tiene bajo su responsabilidad el préstamo de las
salas de estudio del auditorio, equipos multimedia.
Elaborar las listas para la adquisicién de libros
Tener una base de datos de editoriales actualizada permanentemente
de las tareas de gestion de la Biblioteca Central.

Responsable Procesos Técnicos
¢ Lleva adelanto el proceso de catalogacion, clasificacion de toda la coleccién bibliografica
Alimentacion de la base de datos
Generacion de cédigos de barra
Mantenimiento del sistema de la biblioteca
Supervisién del manejo de equipos de la biblioteca virtual y multimedias

Personal de la Biblioteca Virtual
e Orienta a los usuarios en bisquedas bibliogréficas
e Orienta el uso de buscadores especializados para la investigacion Internet Explorer
e Orienta en el manejo de Windows, ISIS, CDS ISIS for Windows, Word, Excel.

De los auxiliares bibliotecarios
e Su funcién principal es realizar el trabajo de servicio a los usuarios que comprende tareas de
referencia y orientacién sobre el acervo con que cuenta la biblioteca
e Mantener los libros bien ordenados en las estanterias
e Apoyar en los procesos técnicos como el sellado y colocado de los marbetes
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REGLAMENTOS DE PRESTAMO BIBLIOGRAFICO Y SANCIONES PARA FUNCIONARIOS Y USUARIOS
DE LA BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE CIEI’CIAS EXACTAS Y TECNOLOGIA

REGLAMENTOS

Para esta seccion encargada de brindar los la presente reglamentacion determina con caracter
general los derechos y obligaciones de los usuarios de la biblioteca facultativa que son:
e Docentes
Estudiantes matriculados regularmente.
Estudiantes egresados que preparen Tesis, Proyector de Grados, Trabajos dirigidos y otros.
Estudiantes de Post Grado.
Trabajadores administrativos.
Investigadores procedentes de diferentes instituciones acreditados por instancias pertinentes

Los préstamos del material bibliografico son estrictamente personales, debiéndose inscribirse en
el registro biométrico como usuario de la biblioteca:
e Para docentes presentando su carnet de identidad y boleta de pago
e Para estudiantes carnet de identidad y boleta de inscripcién emitido por el Centro de
Procesamiento de datos —CPD facultativo.
Para tesistas carta de aval de su Carrera de Egreso y carné de identidad
Para Investigadores externos carné de identidad o pasaporte.

Préstamo a domicilio
e Para los estudiantes se presta maximo dos libros por estudiante y por 48 hrs.
e Para los docentes se podran prestar hasta tres libros por el espacio de una semana
e Para investigadores internos se dara el tratamiento de acuerdo a esta norma.
e Para docentes universitarios y para investigadores externos el tratamiento se realizard de
acuerdo a registro expreso ante la jefatura de la Biblioteca y los préstamos sélo seran los
fines de semana desde el viernes a hrs. 17.00 hasta el préximo lunes a hrs. 10.00 a.m.

Préstamos en sala:
e Solo con la presentacion del carnet y la verificacion de foto y huella que estd registrado como
usuario de la biblioteca.

Estanteria abierta:

e El usuario tiene acceso directo a los estantes para utilizar el material bibliogrifico de su
preferencia.
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Disposiciones generales
e Llaatencidn es de lunes a Viernes horario continug,de 8.00 a 21.00 en dos turnos ,
e El material bibliografico no sale al domicilio para docentes estudiantes o tesistas que no
pertenezcan a la Facultad i
e No se prestan a domicilio los siguientes materiales
e Obras de Referencia (enciclopedias, diccionarios, Fondos especializados que tienen fibros
unicos, Coleccion Sund

SANCIONES

A los funcionarios

e El responsable de biblioteca y el personal de planta y/o eventual estdn al servicio de la
universidad y de la facultad, deben prestar un servicio a la comunidad con alta responsabilidad,
son responsables y custodios de la infraestructura, del material bibliogréfico y equipos existentes
asi como de su mantenimiento.

e Cualquier pérdida deberd registrarse y ser comunicada a las instancias pertinentes. Toda pérdida
y dafio que no sea causa natural, accidente, robo u otra contingencia serd responsabilidad del
personal o el Jefe de la biblioteca y repuesta de acuerdo a su valor previo analisis y consecuente
determinacion por autoridad competente.

e Al finalizar la gestién anual los funcionarios de circulacién o atencién a usuarios de la biblioteca
procederdn a verificar el inventario del material bibliogréfico, elevar el reporte de usuarios
deudores para poder tomar las precauciones necesarias para la recuperaciéon del material
bibliografico en cuestién

A los usuarios

e Usuarios que hayan solicitado material bibliografico, serdn responsables directos de su
conservacion y uso responsable.

e Los usuarios que no devuelvan oportunamente el material prestado serdn bloqueados hasta que
devuelvan el o los libros.

e Usuarios que sean sorprendidos deteriorando el material bibliogréfico serén sancionados de
acuerdo al dafio ocasionado ademas de restituir lo dafiado.

e Quienes extravien el material bibliogréfico prestado, deberdn dar parte a la Biblioteca y proceder
a la reposicion del mismo.
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REGLAMENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS DE MULTIMEDIA A LOS DOCENTES
DE LA BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE CIEN;IAS EXACTAS Y TECNOLOGIA

Los equipos de multimedia y las computadoras portatiles estan a disposicion de los docentes de la
facultad de tecnologia

Requisitos para el uso de estos equipos

Registrase en la base de datos de la biblioteca deben presentar:

Boleta de pago y carnet de identidad

Préstamo

Los préstamos son personales, si el docente tiene clases a las 7 am, debe solicitar un dia antes el
equipo entre las 18:30 a las 20:00

Devolucion
La devolucién es personal y deben realizarla al dia siguiente hasta las 18:30 de la tarde
Recomendaciones:

Los equipos antes de prestar serdn revisados para su préstamo y atuiempo de devolver también
seran revisados

Los equipos son de uso exclusivo de los docentes.
Compromiso
El docente es responsable de devolver el quipo en las mismas condiciones que se presto.

El docente que dafiara un equipo o lo extraviase debera devolver el equipo en el plazo de 15 dias.

Cruz, 01 de Junio de 2010
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