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Asunto: Definicion Pag. 2/21

La Direccion de Biblioteca, es la unidad organizatdministrativa con adscripcion al Decanatoulal cealiza funciones de
naturaleza técnica, de administracién y desarrddioservicios bibliotecarios, para dar soporte apaxesos docencia,

investigacién y extension de la Facultad.
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La Direccién de Biblioteca en las Facultades timmeinicios formales a finales de los afios 50 adrakcultad

de Ingenieria, continuando con Faces en 1975. IBarmicios de los afios 90, se crea las biblicteza
Facultad de Odontologia en 1991; FACYT en 1994uFag de Derecho en 1998, Facultad de Cienciaa de |
Educacion en 1999 y luego en 2004 en la Facultadielecias de la Salud nace como area funcionataldet

la coordinacion de Tecnologia, informacion y corsanién. Creadas por reestructuraciones organizaleisn
otras desde pequefios salones donde se recibidibros desde siempre han prestado servicio para la
formacion, capacitacion de los estudiantes y patorzar las investigaciones docentes.

funcionamiento se basa en los siguientes instruyadeagales:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venézue

Ley Organica de la Contraloria General de la Repdlyl el Sistema Nacional de Control Fiscal.
Ley Organica de la Administracion Publica.

Ley Organica de la Administracion Financiera dait&ePublico.

Ley Orgéanica del Trabajo, las Trabajadoras y df tabajadores, y su Reglamento.
Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio femie de Trabajo.

Ley Organica de Planificacion Publica y Popular.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Ley Sobre Simplificacion de Tramites Administrasvo

Ley Especial Contra Delitos Informaticos.

Ley de Mensaje de Datos y Firmas Electrénicas.

Ley de Universidades y su Reglamento.

Ley Contra la Corrupcion.

Ley del Estatuto de la Funcion Publica.

Ley de Infogobierno.
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- Ley sobre el Derecho de Autor.

- Leyde Sellos.

- Ley Aprobatoria de la Convencion para Salvaguaddib Patrimonio Cultural Inmaterial entre la

Republica Bolivariana de Venezuela y la Organizadé las Naciones Unidas para la Educacion, la

Ciencia y la Cultura (UNESCO).
- Ley de Registro Publico y del Notariado.

- Ley sobre Conservacion y Mantenimiento de Obras&laciones Publicas.

- Ley sobre Proteccion a la Privacidad de las Conagiooes.

- Reglamento Parcial de la Ley Organica de Preverdgd@ondiciones y Medio Ambiente de Trabajo.

- Reglamento General del Sistema Nacional de CoRisohl.

- Reglamento del Archivo General de la Nacién.

- Reglamento Parcial de la Ley Organica de Procediwse Administrativos sobre Servicios de

Informacion al Publico y Recepcion y Entrega de ibdoentos.

- Reglamento sobre la Organizacion del Control Imtem la Administracion Publica Nacional.

- Reglamento de Compras de la Universidad de Carabobo

- Reglamento de Sistema de Control Interno de ladssidad de Carabobo.

- Reglamento de Viaticos para viajar dentro y fuaiapdis.

- Reglamento e Instructivo de las Unidades Generadigdngresos de la Universidad de Carabobo.

- Reglamento Interno de las Facultades.

- Normas Generales del Control Interno.

- Normas y Procedimientos de la Oficina Centralizadt® Ingresos Propios (O.C.1.P).

- Normas y Procedimientos para el Fondo de Caja @léda Universidad de Carabobo.

- Normas y Procedimientos para el Manejo de los FededEquipamiento.
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- Resoluciones del Consejo Nacional de Universidades.

- Resoluciones del Consejo Universitario.

- Resoluciones del Consejo de Facultad de la Unidadsile Carabobo.

- Politicas de Expurgo y Descarte para la Red dedddolas de la Universidad de Carabobo.
- Plan Estratégico Institucional de la UniversidadC@eabobo (2008-2012).
- Convencion Colectiva Unica de Trabajadores deld®édniversitario.

- Condiciones Generales de Trabajo que a Titulo der@o Colectivo regulan las relaciones entre la

Universidad de Carabobo y su Personal Docentelpwdstigacion Ordinario y/o Especial.

- Demas reglamentos, normativas o manuales de leetsimlad de Carabobo.
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Ser un referente de excelencia, reconocido pomphcto de sus servicios bibliotecarios en los mosale
ensefianza, investigacion y extension de la Inglity@accesible y sin barreras para todos los ussiaconjugando
tecnologia y espacios de aprendizaje flexibles, gjaemuevan la creatividad, apoyen el aprendizajevidual y

grupal; con enfoque critico y vinculacién sociah @ entorno.
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Promover la mas alta calidad en servicios biblaries, brindando acceso a fuentes de informacid@n dgn
soporte a las actividades de docencia, investigaciéxtension de la Facultad, a fin de satisfacanticiparse a
las necesidades de los usuarios y de la Universadadormando un equipo humano con vocacion decerg

infraestructura fisica y tecnolégica de vanguardia.
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Prestar servicios bibliotecarios, para apoyar loscgsos de aprendizaje, docencia, investigaciétension,
formacion continua, generacién de conocimientocasio también la difusion y preservacién de losltados de
las actividades académicas y cientificas de la IEabubrindando acceso a informacidn especializgda

actualizada integrada por fondos documentales gccimnes en diferentes formatos, de forma agilrtapa,

pertinente y relevante, con la finalidad de satisféas necesidades y requerimientos de los wsuari
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Asunto: Niveles Organizacionales Pag.9/21

Nivel Superior
Consejo de Biblioteca.
Direccion de Biblioteca.

Nivel Medio
Servicios
Procesos Técnicos
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El Consejo de Biblioteca, es responsable de asisfionsejo de Facultad, Maxima Autoridad Admimisia y
Direccion de Biblioteca en la planificacion y distrcion de los recursos que componen la estructura
organizacional de biblioteca; fomentando criteride eficiencia y racionabilidad, como también, el
funcionamiento académico-administrativo de la Radla fin de contribuir en la toma de decisioffig;ion de
politicas, metas, objetivos, planes de accion, aipiiad de las estrategias, politicas especific@nuales,

reglamentos, normas y procedimientos de los praagayfo proyectos que integra la organizacion ermnaatie
sistema bibliotecario e informacién especializada.

Esta integrado por el Decano(a) de la Facultad quel éste designe, Director(a) de Biblioteca, Dinga) de
Tecnologia, Informacion y Comunicacion, Director@&) Investigacion y Produccién Intelectual, Dire@d de

Docencia y Curriculum, Director(a) de Postgrado.

La Funcionalidad Operativa diaria de la bibliotdgadesarrolla el Director(a) de Biblioteca con swipo de
trabajo y con apoyo, en el momento que lo requibedps coordinadores representantes de las anedaspque
esta conformado el Consejo de Biblioteca, cometifi elevar a dicho consejo solo temas en los xpregsamente

sea necesaria la participaciéon del Decano

En el Consejo de Biblioteca podra participar, con pero sin voto, personal de la Direccion de Btbla, unidad
organizacional o dependencia solicitante u otras gequieren presentar un caso particular selbséstema
bibliotecario e informacion especializada, prevaic#tud de algin representante del Consejo Técmieo

Biblioteca. Igualmente, se regiran por normatitarima, una vez se designen sus representantes.
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DECANATO

______________________

Direccion de Biblioteca

Servicios

Procesos Técnicos

— Linea de Mando

i::: Consejo de Coordinacion
- --- Relacién de Coordinacion y Apoyo
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DECANATO

Comisionaduria de Decang
de FCS/FACES Aragua

______________________

Direccion de Biblioteca

Servicios

Procesos Técnicos

- --- Relacién de

I~} Consejo de Coordinacién

Coordinacion y Apoyo

— Linea de Mando
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- Comunicar a los supervisores responsables de dgegios/programas que le estdn adscritas, lasoiuesi
y responsabilidades atribuidas a cada supervissldal forma que cuente con los apoyos Yy la evidenc
necesaria para rendir cuenta de las responsalgBdaterentes a su cargo por escrito.

- Disefar politicas de los servicios bibliotecaria® gustenten los programas académicos de la Fficulta
conjuntamente con los responsables de las unidadesizacionales competentes sobre la materia en la

Institucion.

- Planificar las actividades técnicas - administestivde los servicios bibliotecario que sustenten los
programas académicos de la Facultad, conjuntancentéos responsables de las unidades organizaesnal

competentes sobre la materia en la Institucion.

- Controlar las actividades técnicas - administratiele los servicios bibliotecarios que sustenten los
programas académicos de la Facultad, conjuntangentéos responsables de las unidades organizaegnal

competentes sobre la materia en la Institucion.

- Disponer el material consignado para su exhibigidpromocion, cumpliendo con las disposiciones
establecidas en el convenio del Programa Ampliagld.idros de Textos y de Materiales de Instruccién
(PALTEX) de la Organizacion Panamericana de la $&PS) de la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS).

- Coordinar el Consejo Técnico de Biblioteca.

- Ejecutar las acciones destinadas a cumplir lasigadiemanadas del Consejo Técnico de Biblioteaiau

de nivel jerarquico superior.

- Proponer el plan anual de adiestramiento, capamitac desarrollo de competencias del personal de la

biblioteca, como parte de una politica de innovagidnejora continua.
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- Dirigir las actividades administrativas (delegada® la Méaxima Autoridad Administrativa/Decano),
reuniones de trabajo, de control y seguimiento wtamente con los responsables de los

proyectos/programas estimados por la Direcciénesiabmateria de su competencia.

- Revisar los trabajos solicitados estén previstoleerplanificacion anual, estableciendo prioridad de

ejecucion.

- Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinat&@<Consejo de Facultad, y otras reuniones d€dusejos

a requerimiento y asignacion de su superior inntedia

- Representar a nivel nacional o internacional a d&ukad en actividades asignadas al area de su

competencia por parte de su superior inmediata)dmuéste considere necesario.

- Participar en la coordinacion de politicas, progiauy metas de los planes en funcion a las necesidi

la Facultad conforme a su competencia en colalisracin Direccién General de Biblioteca Central.

- Administrar los recursos informaticos asignadowif@ap, programas, procedimientos, personal y datos)

dentro de los planes estratégicos y operativoesiedrvicios bibliotecarios de las ciencias delads
- Mantener comunicacién con todas las autoridadées Republica e Instituciones nacionales y extrasjer

7

- Dar respuesta a las consultas que le sean fornsufamtadependencias y/o personal de la Institu@én,

como, por los organismos extrauniversitarios.

- Participar en la elaboracién del Plan Estratégetad-acultad.

- Elaborar y presentar reportes estadisticos deicgehibliotecario.

- Establecer los indicadores de gestién que condwtaoptimizacion de los recursos asignados.

- Presentar informes requeridos por las dependedeiasvel jerarquico superiores y érganos contralasio

en el area de su competencia.
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- Supervisar y evaluar los trabajos técnicos reatigqubr el personal a su cargo.
- Asesorar los equipos de trabajo en el area de dempa.

- Realizar las revisiones y firmas de las correspocids remitidas y/o emitidas por la Direccioneg@ndo

en el personal de confianza u otro que considatameete, notificando por escrito, tal responsdbiti.

- Supervisar que los trabajos sean ejecutados segmelisto en la planificacién anual, estableciendo

prioridad de ejecucion.

- Dar cumplimiento a las politicas, normas y proceeinos de recursos humanos de la Direccion de

Recursos Humanos.
- Coordinar la elaboracién de los planes operativoslas, definiendo objetivos y metas a seguir.

- Coordinar la aplicaciéon y evaluacion de los instenitos de desempefio al personal bajo su cargo amno s
resultados en conjunto con los supervisores inntexlide los proyectos/programas estimados por la

Direccion.

- Administrar los recursos presupuestarios y finansi@asignados a la Direccién de acuerdo a la lolistidon
del presupuesto de gasto de la Institucion.

- Supervisar los recursos materiales y financiermgados.

- Presentar el proyecto de presupuesto anual parmanglimiento de los planes, programas en materia de

mantenimiento y servicio.
- Supervisar la Ejecucion Fisica del Plan Operatinodg (objetivos y metas).

- Evaluar el impacto de la Ejecucién Fisica del @gerativo Anual en el Plan Estratégico de la lnsiin.
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- Presentar trimestralmente a la Direccion de Plzagfon y Presupuesto de la Ejecucion Fisica y Eieean

del Plan Operativo y el Presupuesto.

- Supervisar la elaboracion y/o actualizacion den@mnuales de organizacion, normas y procedimientos

conjuntamente con los responsables de los proypodgsamas estimados por la Direccion.

- Presentar datos e informacién requerida por entesnios y externos de la Institucion, en el areaule

competencia.

- Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, lesiyudocumentos normativos sobre la materia.

Servicios
- Satisfacer los requerimientos de informacién daikgrios sobre areas de estudios e investigacion.

- Orientar a los usuarios sobre los servicios quexefla biblioteca.
- Colocar a la disposicion de los usuarios los masique conforman la coleccion de la biblioteca.

- Asegurar un ambiente propicio para la prestacionlade servicios bibliotecarios, favoreciendo las

actividades de estudio e investigacion en las @eagrvicios a los usuarios de la biblioteca.
- Mantener en buen orden las colecciones y ejeclipoeeso de préstamos circulante.

- Mantener en el orden los fondos documentales skgiinormas técnicas y estandares internacionales de

bibliotecas académicas.
- Controlar el material documental a través del tegigontrol de préstamos e inventarios.

- Proponer la adquisicién de material de referenaidistintos formatos y controlar y administrar sbue

las bases de datos en lineas 0 en CD_ROM.
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- Sugerir la adquisiciéon de fuentes de informacidniésrentes formatos.
- Mantener en 6ptimo funcionamiento los diferentaspms de computacion utilizados en la biblioteca.

- Monitorear y mantener operativo el sistema autaradth de la red de bibliotecas de la Institucion en

conjunto con la Direccion General de Biblioteca € otras dependencias competentes en el area.

- Mantener enlace con todas las salas de lecturbkptbcas y/o centros que tengan relaciones con la

Direccion.

- Conservar y fomentar enlaces con bibliotecas yregrde informacion y documentacion de interés a la

Facultad.
- Difundir efectiva, oportuna y veraz de la inforntaciexistente en la biblioteca.

- Divulgar y orientar a la comunidad universitariae@@a de lo servicios bibliotecarios, acervos

bibliogréaficos, nuevas adquisiciones que le oftadablioteca.
- Instruir al usuario en el manejo de los sistemsaryicios de informacion.

- Ejecutar los programas de orientacion y formaci@msluarios en cuanto a los servicios, accesouasmEr

y fuentes de informacion.

- Llevar estadisticas permanentes de los serviditistecarios y atencién a usuarios.

- Supervisar y controlar los servicios de la salas.

- Velar por el buen funcionamiento de la bibliotedasy/servicios que ofrece a sus usuarios.

- Promocionar los programas de estimulo y fomenta tertura.

- Vigilar por el uso correcto y preservacion de lmsdos documentales por parte de los usuarios.

- Realizar inventario de los fondos documentalesdeblioteca

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version N°: 1

Direccidn de Biblioteca Direccion General del CU — 003 — 1743 — 2014 delVigente desde:
Rectorado (RI/JAP/SD) 10/11/2014 10/11/2014




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Administracion Desconcentrada
Manual de Organizacion

Organizacion Organo y/o Unidad Cod. Org.
DIRECCION DE BIBLIOTECA (DB) Direccion

Tipo de Administracion | Tipo de Organizacion Nivel Jerarquico Adscripcion

Desconcentrada Funcional Superior Decanato

Asunto: Funciones Pag.18/21

- Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, lesiyudocumentos normativos sobre la materia.

Procesos Tecnicos
- Procesar técnicamente el material proveniente dddaisicion (donacion, canje, compra); de acuarhis
lineamientos y herramientas técnicas establecmdaa la seleccion, adquisicion, catalogaciorsifitacion
de los materiales bibliograficos y no bibliograico

- Restaurar el material bibliohemerografico que priesedeterioro para la disposicién de los usuarios

nuevamente.

- Mantener la actualizacién de los registros bibbdigos y demas bases de datos del sistema bilfiogra
- Controlar el material documental, a través delstegie inventarios de los fondos documentales.

- Llevar estadisticas permanentes del procesantiécnao.

- Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, lesiyudocumentos normativos sobre la materia.
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Asunto: Organigrama Posicional de Cargos Pag.19/21
Decanato

Direccion de Biblioteca (DB)

Director(a) de BibliotecéCD)
Coordinador(a) de Biblioteca

Supervisor(a) de Biblioteca

Especialista en Informacion

Secretaria Ejecutiva (*)

Asistente de Biblioteca

Asistente de Especialista de Informacion
Analista de Registro y Control Estadistico (*)
Asistente en Recursos de Apoyo Informatico
Secretaria

Auxiliar de biblioteca

Oficinista (*)

C:12

(CD): Cargo Directivo/ (LNR): Libre Nombramiento y Remocién

(*) Se mantiene el cargo hasta tanto exista el eg® promocién o ascenso de ocupante(s).

El personal docente y de investigacion, administeay obrero de la Facultad, es asignado presumresinente al proyecto donde
la unidad organizacional de nivel superior, medi@perativo esté adscrito, y fisicamente en la whideganizacional donde sea
requerido, basado en los criterios de racionalizecde los recursos humanos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version N°: 1

Direccidn de Biblioteca Direccion General del CU — 003 — 1743 — 2014 delVigente desde:
Rectorado (RI/JAP/SD) 10/11/2014 10/11/2014




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Administracion Desconcentrada
Manual de Organizacion

Organizacion Organo y/o Unidad Cod. Org.
DIRECCION DE BIBLIOTECA (DB) Direccion
Tipo de Administracion | Tipo de Organizacion Nivel Jerarquico Adscripcion
Desconcentrada Funcional Superior Decanato
Asunto: Relaciones Internas Pég.20/21
Internas

- Con la Asamblea y Consejo de Facultad para relaitdamientos, asesoria, apoyo, control y coorddmac

en materia de su competencia y, dar asesoria, gpoyordinacion.
- Con Autoridades Rectorales, para recibir y darasey apoyo.

- Con la Direccion General de Biblioteca de la Ursigsid de Carabobo, para recibir lineamientos, aiseso
apoyo y coordinacién en los servicios bibliotezsry recursos de informacion en formato impresdadgey
revistas), digitales (bases de datos), entre aspsctos relacionado y, dar apoyo y coordinacion.

- Con Decanato — Despacho, para recibir lineamieafmsyo, control y coordinacion y, dar asesoriayapo

coordinacién referente a servicios bibliotecarios.

- Con unidades académicas como administrativas quierocoan la Sede Carabobo y Aragua de la Facultad
de Ciencias de la Salud, para recibir y dar asssapoyo y coordinacién en la planificacion de los
programas y/o proyectos inherentes a biblioteca fguiite el desarrollo de la docencia, investigac

extensioén y servicios.

- Con el Consejo Técnico de Biblioteca, para redibeamientos, apoyo y coordinacion y, dar apoyo y

coordinacién en materia de su competencia.
- Con diferentes dependencias de la Institucion, reaidir y dar apoyo y coordinacion.

- Con Asociaciones Gremiales y Federacién de Celtndgersitarios, para recibir y dar apoyo.
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Asunto: Relaciones Externas Pég.21/21
Externas

- Con Instituciones u organismos, publicos y/o prosdegionales, nacionales e internacionales, rpaiir
y dar asesoria, apoyo y coordinacion en interesastgs comunes de produccion y desarrollo de sesvic

bibliotecarios.

- Con Fabricantes, proveedores y casas comercialegudpos de computacion e informatica, para recibir
asesoria y apoyo, para ofrecer a los usuariosrs@xde informacion en formato impreso (textosvistas) y

digitales (Informacién en Formato Electrénico).
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