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ACTA DE CREACION

La Biblioteca Central fue creada dentro de la Estructura Organizativa de la
Universidad Simoén Bolivar, por el Decreto N° 878, de fecha 18 de julio de 1967,
comenzo a prestar servicios al publico con la inauguracién de la primera sala de

lectura en septiembre de 1970.

Dentro de los cambios mas importantes que hubo en la estructura de la
Universidad Simon Bolivar en el ano 1970, fue la adscripcion de la Biblioteca Central
al Vicerrectorado Académico como una Unidad de Apoyo, pues aunque presta
servicios a toda la Comunidad Universitaria dichos servicios se orientan

fundamentalmente al area docente.
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.- OBJETIVO Y ALCANCE
1.1. Objetivo

Reflejar la Estructura Organizativa de la Biblioteca Central con el fin de dar a
conocer el acta de creacion, la base legal, la estructura, el organigrama

estructural, los objetivos, las funciones y el organigrama de posicion.
1.2 Alcance

El presente manual documenta desde el maximo nivel gerencial de la

Biblioteca Central hasta el nivel operativo (unidades) de la misma.
Il.- BASE LEGAL

e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial 5453

extraordinaria del 24 de marzo de 2000.

e De la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, Gaceta Oficial N° 37.347 del 17 de diciembre de 2001.

¢ Normas Generales del Control Interno, Gaceta Oficial N° 36.229 del 17 de
junio de 1997.

e Reglamento sobre la Organizaciéon del Control Interno en la Administracion
Publica Nacional, Gaceta Oficial N° 37.783 del 25 de septiembre del 2003.

e Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 37.305 del 17 de
octubre de 2001.

e Reglamento Interno de la Universidad Experimental Simoén Bolivar. Gaceta
Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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lll.- ESTRUCTURA

La Biblioteca Central de la Universidad Simén Bolivar (USB) es una Unidad
Académica con rango de dependencia central que tiene como misién brindar las
mas amplias posibilidades de acceso a la informacion y el conocimiento necesario
para el quehacer intelectual de los miembros de la Comunidad Universitaria; el
Director es responsable por el funcionamiento integrado de la Biblioteca Central,
por la operacion, conservacion y mantenimiento de las instalaciones, equipos e

instrumentos y por la formulacién de los planes de expansion.

El objetivo de la Biblioteca Central es prestar apoyo basico a las actividades
docentes, de investigacion y de extension, a través del desarrollo de colecciones,
la organizacion técnica de las mismas y la prestacion de servicios capaces de

satisfacer las demandas de dicha comunidad.

Esta conformada estructuralmente por el Director de |la Biblioteca Central el cual

es el encargado de dirigir, controlar y supervisar las siguientes Secciones:
e Seccion de Servicios Técnicos
e Seccion de Servicios de Acceso a la Coleccion
e Seccion de Recuperacion de Informacién
e Seccion de Apoyo a la Gestion
e Seccion de Informatica
e Seccion de Archivo Dr. Mayz Vallenilla
e Seccion La Magia del Arte en la Biblioteca

La linea de mando esta estructurada jerarquicamente en primera instancia por el

Director de la Biblioteca Central, el cual esta adscrito al Vicerrectorado Académico.
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IV.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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V.-DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ESTRUCTURALES

V.1. BIBLIOTECA CENTRAL

V.1.1. Objetivo

Brindar las mas amplias posibilidades de acceso a la informacion y

al conocimiento necesario para el quehacer intelectual de los

miembros de la Comunidad Universitaria y prestar apoyo basico a

las actividades docentes, de investigacion y de extension, a través

del desarrollo de colecciones ajustadas a normas establecidas, la

organizacion técnica de las mismas y la prestacion de servicios

capaces de satisfacer las demandas de dicha comunidad.

V.1.2. Funciones

1.

Servir a los intereses y necesidades docentes, culturales, de
investigacion y de extension de la USB, apoyando y estimulando

el estudio, y la lectura en todos sus niveles.

. Desarrollar tanto cualitativa como cuantitativamente, una

excelente y equilibrada coleccion de documentos bibliograficos y
electronicos, que mejor sirva a los objetivos y necesidades de la
Comunidad Universitaria, teniendo en cuenta los recursos de
informacion disponibles en otras instituciones afines aledafias y
las posibilidades de establecer programas de cooperacion e

intercambio con otras bibliotecas y sistemas de informacion.

Establecer, desarrollar y evaluar, sistemas, procesos y servicios

de informaciéon que faciliten a los usuarios el acceso al

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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conocimiento cualquiera que sea su forma de presentacion y su

ubicacion dentro y fuera de la USB.

Coleccionar, organizar y conservar la produccion intelectual de la
USB.

Participar, en beneficio de los usuarios, en las investigaciones
relacionadas con documentos, en la difusion de la informacion
cientifica y tecnoldgica, y en las actividades culturales de la

Universidad.

Apoyar todas las iniciativas en el campo de la investigacion y de

la educacion formal y continua.

Participar en el ambito nacional, regional e internacional, con
otras instituciones afines, en proyectos cooperativos
relacionados con el establecimiento de sistemas y redes de

informacion.

Orientar a los usuarios en el uso de técnicas de acceso a la

informacion cientifica y tecnolégica.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.2. COMISION DE BIBLIOTECA

V.2.1. Objetivo

Asesora a la Biblioteca Central en materia de desarrollo de

colecciones y asignacion de recurso y planta fisica.

V.2.2. Funciones

1.

Asesorar a la Biblioteca Central en la definicion de la politica
documental de la USB.

Participar en la elaboracion de un plan de desarrollo de

colecciones.

Analizar los problemas que confronta la Biblioteca Central en las
areas de asignacion de recursos, prestacion de servicios y planta

fisica y aportar soluciones de acuerdo con sus facultades.

Cualquier otra que se considere necesaria.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.3. COMITE TECNICO
V.3.1. Objetivo

Definir los procesos internos, técnicos, operativos y de

procedimiento para el desarrollo de la coleccion.

V.3.2. Funciones

1. Definir los procesos bibliotecélogos bajo los cuales operara la

Biblioteca Central.

2. Establecer normas, reglamentos y procedimientos que
garanticen el desarrollo de la coleccion y los servicios a

disposiciéon del usuario.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.4. SECCION DE SERVICIOS TECNICOS

V.4.1. Objetivo

Seleccionar y adquirir los materiales que han de formar parte de las
colecciones de la Biblioteca Central bien sea por compra, canje o
donacion. Dichas adquisiciones se realizan de acuerdo a las normas
y procedimientos internos, segun las politicas de desarrollo de

coleccién implantadas para este fin.

Suministrar soporte técnico a los usuarios que requieran del
servicio, incluyendo catalogacion, clasificacion, preparacion fisica y
encuadernaciéon de los materiales que conforman tanto las
colecciones de la Biblioteca Central, como las de las Salas de
Lecturas y Biblioteca Central que forman parte de la USB. Es
responsable por el mantenimiento de los catalogos, especialmente

el catalogo electrénico en linea de acceso publico.

V.4.2. Funciones

1. Adquirir materiales bibliograficos de acuerdo a las sugerencias
de los docentes, que actualicen la coleccién bibliografica y
brinden apoyo a las actividades docentes, de investigacion y de

extensiéon de la Comunidad Académica a todo nivel.

2. Adquirir, renovar y mantener las publicaciones periddicas
especializadas, tanto en formato impreso como electronico a fin
de que la Comunidad Académica y de Investigacion tenga
acceso a informacion altamente especializada, actualizada y

oportuna.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Paginas:
13

e MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A :
) SECRETARiA ) 0 RGAN IZAC ION [ 08';3;:/2?)05 ]
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
Unidad:
BIBLIOTECA CENTRAL

3. Ampliar la coleccién bibliografica y ser depositaria de la

poblacion literaria de la USB.

4. Catalogar el material bibliografico y no bibliografico, ingreso de
materiales a la base de datos con el fin de ponerlos a disposiciéon

de los usuarios.

5. Clasificar el material bibliografico y no bibliografico de acuerdo al
area de conocimiento, para facilitar al usuario la busqueda de

informacion.

6. Etiquetar el material lo que permite al usuario ubicarlo en

estanteria.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.5. SECCION DE SERVICIOS DE ACCESO A LA COLECCION

V.5.1. Objetivo

Vv.5.2.

Poner a la disposicion de los usuarios los materiales que conforman
el acervo documental de la Biblioteca Central. Garantizar un
ambiente favorable al estudio, la investigacion en las salas de
lecturas y consulta y el buen funcionamiento de los servicios
directos al usuario que en ellas se prestan. Le corresponde
mantener en buen orden las colecciones y ejecutar el proceso de
préstamos circulante e Inter. bibliotecario. Y es el enlace con todas
las Salas de Lecturas y Bibliotecas que tengan relaciones con la
USB.

Funciones

1. Poner a la disposiciéon de la Comunidad Universitaria, a través de
Préstamo Circulante la coleccion de libros para su consulta fuera

del recinto de la Biblioteca Central.

2. Mantener informado tanto al personal de la Biblioteca Central,
como a los wusuarios de las exhibiciones y colecciones

presentadas.

3. Organizar y mantener al dia los inventarios de las colecciones

exhibidas, asi como el histérico de las ya realizadas.

4. Organizar y realizar los montajes y desmontajes de las obras a

ser exhibidas.

5. Presentar a la Direccidon de la Biblioteca Central una propuesta

de cronograma de exhibicion, de manera trimestral y anual.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.6. SECCION DE RECUPERACION DE INFORMACION
V.6.1. Objetivo

Suministrar a los usuarios la informacion que estos requieran,
ubicandola dentro o fuera de la Biblioteca Central. Responder
preguntas referenciales y mantener al dia al usuario, que asi lo
requiera, en su area de estudio e investigacion a través de servicios
de diseminacién selectiva de informacién. Sugerir la adquisicion de
material de referencia en distintos formatos y controlar y administrar el
uso de las bases de datos en lineas o0 en CD_ROM. Instruir al usuario

en el manejo de los sistemas y servicios de informacion.
V.6.2. Funciones

1. Localizar informacion especializada no disponible en la

Biblioteca Central.

2. Suministrar informacidén especializada a usuarios externos que

asi lo soliciten.

3. Supervisar y controlar los servicios de la Sala de Terminales e

Internet.

4. Establecer nuevas relaciones con instituciones afines para el

intercambio y suministro de documentos.

5. Dar respuesta al wusuario a preguntas institucionales,

referenciales y/o documentales.

6. Digitalizar los documentos que requieran los usuarios.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Paginas:
16

MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
SECRETARIA 0 RGAN IZAC ION [ 08/07/2005
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

—

[Jnidad:

BIBLIOTECA CENTRAL

7.

Divulgar, orientar e informar a toda la Comunidad Universitaria
acerca de lo servicios, nuevas adquisiciones, que le ofrece la
Unidad.

Divulgar, orientar e informar sobre los nuevos recursos de
informacion electrénica especializados que ofrece la Biblioteca
Central.

Editar y actualizar la informacion del website de la Biblioteca

Central y verificar el funcionamiento de la pagina web.

10.Procurar satisfacer las necesidades de informacién de la

11.

Comunidad Universitaria en lo referente a las herramientas
electronicas de informacién como bases de datos y revistas

electrénicas.

Orientar a grupos de usuarios en la busqueda de articulos en las
Bases de Datos (CD_ROM y On-line que posee la Biblioteca
Central) de tal manera que utilice estas herramientas mas

eficientemente.

12.Limpiar correos y archivos indeseados y/o innecesarios de la

cuenta de correo electrénico de la Biblioteca Central.

13.Organizar eficientemente los soportes fisicos de los recursos

electrénicos que ofrece la Biblioteca Central.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.7. SECCION DE APOYO A LA GESTION

V.7.1. Objetivo

V.7.2.

Asistir al Director en la administracion de los recursos humanos y
financieros. Recibir los proyectos de presupuesto de las distintas
secciones e integrarlos en un proyecto global para la Biblioteca
Central, que sometera a la revision y aprobacion del Director.
Controlar la ejecucion del presupuesto asi como todo lo relacionado
con la contratacion y administracion del personal, compras, servicios
de almacén y mantenimiento, para lo cual mantiene contacto
permanente con las Unidades Administrativas Centrales y la

Contraloria Interna de la USB.
Funciones

1. Dotar de insumos de oficina a los distintos servicios de la

Biblioteca Central.

2. Disponer de materiales de mantenimiento para realizar las

reparaciones menores en el edificio.

3. Evaluar el desempefio mensual que ha tenido la contratista de

mantenimiento y limpieza.

4. Evaluar el funcionamiento de cada uno de los equipos que
apoyan los servicios en las salas y contactar al servicio técnico

en caso de ser necesario.

5. Registrar para llevar un control de todo el material de oficina y

correspondencia que recibe y sale de Biblioteca Central.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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6. Llevar el registro de Bienes Nacionales que se incorpora y

desincorpora en la Biblioteca Central.
7. Ejecutar el presupuesto estipulado en el Plan Operativo Anual.
8. Solicitar la reproduccion de formatos y otros materiales impresos.

9. Tramitar los traspasos necesarios entre partidas asignadas a la
Biblioteca Central para su ejecucion.

10.Realizar el movimiento trimestral de Preparadores de Apoyo que

laboran en la Biblioteca Central.

11.Seleccionar a los estudiantes aspirantes para ser Preparadores
de Apoyo en la Biblioteca Central de acuerdo a los

nombramientos establecidos.

12.Planificar la ejecucién presupuestaria de la Biblioteca Central en

el Plan Operativo Anual del siguiente ano.

13.Presentar el Plan Operativo Trimestral de la Ejecucion del
presupuesto programado POA, y las actividades realizadas no

programadas con imputacion presupuestaria directa.

14.Presentar trimestralmente las tramitaciones para la ejecucion del
presupuesto a través de las obras, bienes y servicios que realiza
esta Unidad, de acuerdo a lo estipulado por el Servicio Nacional

de Contratista.

15.Ofrecer al usuario la venta y recarga de la tarjeta para el
autoservicio de fotocopiado de la coleccion bibliografica de la

Biblioteca Central.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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16. Gestionar la donacion recibida por los graduandos representadas
en el cheque depdsito que entregan por el alquiler de la Toga y
el Bonete a la Biblioteca Central; el cual se utilizara para

diferentes proyectos y necesidades de la Biblioteca Central.

17.Participar en el proceso de seleccion del personal necesario para
cubrir los cargos vacantes y contratos temporales disponibles.

18. Gestionar los cursos de formacion al personal administrativo de
la Biblioteca Central, para su mejoramiento profesional en la

aplicacion de los servicios.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.8. SECCION DE INFORMATICA

V.8.1. Objetivo

Administrar y operar la red de area local y los recursos
computacionales de la Biblioteca Central y promover Ila
incorporacion de nuevas tecnologias. Brindar apoyo técnico y
adiestramiento en el manejo de los equipos y sistemas de
informacion a las diferentes areas de la Biblioteca Central, asi como

al personal que dirige los servicios.

V.8.2 Funciones

1. Monitorear y mantener operativo del Sistema Automatizado de la

Biblioteca Central.

2. Mantener en 6ptimo funcionamiento los diferentes equipos de

computacion utilizados en la Biblioteca Central.

3. Reparar los CPU y/o sus periféricos que presenten fallas. En
caso de estar en garantia, enviarlos al proveedor que

corresponda.

4. Prestar ayuda técnica al personal de la Biblioteca Central en

caso de no manejar algun programa instalado en su maquina.

5. Cablear y conectar los diferentes puntos de red que se necesiten

dentro de la Biblioteca Central.

6. Realizar los tramites para la compra de los equipos de
computacion que se necesiten en las diferentes secciones de la

Biblioteca Central.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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V.9. SECION DE ARCHIVO DR. MAYZ VALLENILLA
V.9.1. Objetivo

Ofrecer a los usuarios una coleccién especializada en filosofia,
constituida mayoritariamente por la produccion intelectual del  Dr.

Ernesto Mayz Vallenilla.
V.9.2 Funciones

1. Realizar el procesamiento documental de la produccion
intelectual del Dr. Mayz Vallenilla para poner a disposicién del

usuario informacion especializada en filosofia.

2. Corregir y diagramar electronicamente las obras publicadas del

Dr. Mayz Vallenilla para su incorporacion a la pagina web.
3. Mantener actualizada la pagina web del Archivo Mayz Vallenilla.

4. Asesorar a profesores y estudiantes de pregrado y postgrado en
las areas de filosofia y educacion, asi como al publico en general

en lo que se refiere a los inicios de la USB.
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BIBLIOTECA CENTRAL

V.10. SECCION LA MAGIA DEL ARTE EN LA BIBLIOTECA CENTRAL

V.10.1. Objetivo

Organizar exhibiciones de las artes visuales, teniendo como

escenario los espacios de la Biblioteca Central y de ésta manera

contribuir a la formacion de nuestra Comunidad Académica,

usuarios habituales y visitantes.

V.10.2. Funciones

1.

Contactar artistas, miembros de la Comunidad Universitaria e
instituciones que tengan relacidén con las artes plasticas para

exponer sus obras en los espacios de la Biblioteca Central.

Mantener informaciéon tanto al personal de la Biblioteca
Central, como a los wusuarios de las exhibiciones vy

colecciones presentadas.

Organizar y mantener al dia los inventarios de las
colecciones exhibidas, asi como el histérico de las ya

realizadas.

Organizar y realizar los montajes y desmontajes de las obras

a ser exhibidas.

Presentar a la Direccion de la Biblioteca Central una
propuesta de cronograma de exhibiciones, de manera

trimestral y anual.
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VI. ORGANIGRAMA DE POSICION
VICERRECTORADO
ACADEMICO
BIBLIOTECA CENTRAL
(1) DIRECTOR
(1) ASISTENTE COMISION DE BIBLIOTECA
VICERRECTORADO
(1) DIRECTOR
(7) MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD ACADEMICA
DESIGNADO POR EL
CONSEJO DIRECTIVO
—
(1) DIRECTOR
(1) REPRESENTANTE DE
CADA UNA DE LAS
SECCIONES
[ L T |
SECCION DE SECCION DE SECCION DE APOYO A

SECCION DE ACCESO
A LA COLECCION

(1) BIBLIOTECOLOGO llI
Turno de la Manana
(1) BIBLIOTECOLOGOII

(2) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA

(3) AUXILIAR DE
BIBLIOTECA
Turno de la Tarde

(1) BIBLIOTECOLOGO |

(3) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA

(1) AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

SERVICIOS TECNICOS

ADQUISICIONES
(1) BIBLIOTECOLOGO II
(4) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA
PROCESOS TENICOS
(1) BIBLIOTECOLOGO II
(4) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA

RECUPERACION DE
INFORMACION

LA GESTION

(1) BIBLIOTECOLOGO |
(2) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA

(1)BIBLIOTECOLOGO IV

(1)JEFE DE
MANTENIMIENTO

(1) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA

(1) OFICINISTA

[
SECCION DE
INFORMATICA

(2)ADMINISTRADOR DE
SISTEMAS llI

(1) ADMINISTRADOR
DE SISTEMAS |

SECCION DE ARCHIVO
Dr. MAYZ VALLENILLA

SECCION LA MAGIA
DEL ARTE EN LA
BIBLIOTECA CENTRAL

(2) ASISTENTE
ESPECIALISTA EN
INFORMATICA

(1) ASISTENTE DE
BIBLIOTECA
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