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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAU DEL ™

CUSCO: i ‘

VISTO, el Oficio N° 458/0PU/UNSAAC-2007, signado con el expediente Nro. 142678,
- cursado por el Ms. Francisco Valdez lllanes, Jefe de la Oficina de Planificacion
Universitaria, mediante el cual solicita la aprobacién del Manual de Organizacion y
Funciones-MOF del Area de Biblioteca Central de la Institucion; y “-

CONSIDERANDO: =~

Que, mediante el expediente del Viito, el Ms. Francisco Valdez lllanes, Jefe de la
Oficina de Planificacion Universitaria, hace de conocimiento . que el Area de
Racionalizacién ha elaborado el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES =
MOF — DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL, con su respectivo Organigrama
Funcli)onz_ag, revisado y corregido por el Jefe de dicha Area, motivo por el cual solicita su
aprobacion. : RS

(Vs

. ‘ i :
Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Area de Biblioteca Central, ha sido
elaborado por el Area de Racionalizacion teniendo en cuenta aspectos técnicos que
se encuentran en la Directiva Nro.001-95-INAP/DNR aprobado por R.J Nro.095-95-
INAP/DNR que norma el proceso de formulacién, aprobacién y actualizacion del
Manual de Organizacién'y Funciones (MOF) en‘los organismos de la Administracion
Publica y con sujecién a los Arts. 69y 70 del Estatuto Universitario y Art. 131y 132
del Reglamento de Organizacion |y Funciones de la UNSAAC aprobado por
Resolucion Nro. CU-097-97-UNSAAC. ~ - g o _

Que, el citado Manual es un doc'umento normative que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desamollandose a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF 'y en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP, i

Que, conforme a lo sefalado, el Area de Biblioteca Central es un 6rgano de linea de
la Oficina de Servicios Académicos, encargado de administrar, organizar y brindar
informacion bibliografica, hemerogréfica y otras fuentes similares para la comunidad
universitaria, como recursos esencial de las actividades académicas de ensefianza,

investigacién y proyeccion social,

Que, la Autoridad Universitaria ha tomado conocimiento del Manual de Organizacibn |
y Funciones — MOF — del AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL, disponiendo la emisién
de la Resolucion de aprobacion | : ‘
I \

Estando a lo solicitado; y en uso de las atribuciones conferidas al Rectorado por la
Ley y el Estatuto Universitarios, con Fargo de dar cuenta al Consejo Universitario:

-

/
¢ )

ESUELVE:

™ RIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones MOF del AREA DE
IBLIOTECA CENTRAL de la UNSAAC; el mismo que ha sido elaborado por el Area
de Racionalizacion de la Oficina de Planificacién Universitaria. .




SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Planificacién Universitaria efectde la
difusién del documento aprobado mediante la presente Resolucion.

Lauro Enciso Rodas’
RECTOR(e)
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y en base a
los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP).

El ambito de aplicacion del presente Manual es el Area de Biblioteca
Central de la Universidad.

Este documento ha sido elaborado teniendo en cuenta aspectos técnicos
que se encuentran en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR que norma el proceso de
formulacion, aprobacién y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) en los organismos de la Administracion Publica y con sujecion a los Arts.
69° y 70° del Estatuto de la Universidad y Arts. 131° y 132° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Universidad aprobado por Resolucion Nro. CU-

097-97-UNSAAC.

El Area de Biblioteca Central es un dérgano de linea de la Oficina de
Servicios Académicos, encargado de administrar, organizar y brindar informacién
bibliografica, hemerografica y otras fuentes similares para la comunidad
universitaria, como recursos esencial de las actividades académicas de

ensefianza, investigacion y proyeccion social.

Area de Racionalizacién

Cusco, Noviembre del 2007.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE
BIBLIOTECA CENTRAL DE LA UNSAAC.

Il. FUNCIONES GENERALES.

Las funciones del Area de Biblioteca Central son:

a) Organizar, administrar y brindar los servicios de biblioteca, hemeroteca,

b)

f)

9)

h)

)

k)

planoteca, microfilm, videoteca, audiovisuales, informaticos, reprografia y
otros de manera eficiente.

Incrementar, conservar, actualizar y mantener los fondos bibliograficos,

hemerogréficos, documentales, informatico-virtuales y ofros afines
asignados a la Dependencia.

Clasificar y catalogar los diferentes fondos y recursos auxiliares.

Normar y supervisar la ejecucién de los procesos técnicos de las
bibliotecas especializada.

Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones.

Propiciar de manera permanente la renovacion tecnolégica, informatica y
virtual de los servicios.

Intercambiar libros y publicaciones con entidades similares nacionales y/o
internacionales.

Promover la capacitacion técnica, profesional y administrativa del personal
de la Biblioteca Central y Especializadas.

Estimular el habito de la lectura entre los miembros de la comunidad
universitaria.

Formular politicas para la adquisicion de materiales bibliograficos,
hemerograficos, documentales e informatico-virtuales para la Biblioteca
Central y especializadas.

Organizar periédicamente exposiciones culturales y particularmente las

relacionadas con el quehacer bibliotecolégico y de las ciencias de la
informacion.

Orientar y capacitar a los estudiantes en el manejo de los fondos
bibliografico, hemerografico, documental e informatico de la Biblioteca.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION 3
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m) Publicar periédicamente el Boletin de la Biblioteca.

n) Velar por la conservacién y buen uso del fondo bibliografico, hemerografico
y documental de la Biblioteca Central y Especializadas.

0) Mantener operativo y actualizar el servicio de procesamiento automatico de

los diferentes fondos que administra la Biblioteca; asi como los registros de
deudores y otros.

p) Brindar asesoria técnico normativa a las bibliotecas especializadas de la
Universidad, a las de la localidad y de la Region.

q) Otras funciones afines que le encomiende la autoridad universitaria y/o el
Jefe de la Oficina de Servicios Académicos.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION
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Il ESTRUCTURA ORGANICA

El Area de Biblioteca Central de la UNSAAC cuenta con la siguiente estructura
organica:

ORGANO DE DIRECCION
Director

Jefe Administrativo

ORGANO DE ASESORIA
Comité Asesor

ORGANO DE APOYO
Secretaria

ORGANOS DE LINEA
- Unidad de Procesos Técnicos
Bibliotecario |
Asistente en Servicios de Educacién y Cultura ||
Técnico en Biblioteca Il
- Unidad de Circulacién
(Turno Mariana)
Bibliotecario Il
Asistente en Servicios de Educacién y Cultura ||
Técnico en Biblioteca Ill
Técnico en Biblioteca |l
Técnico en Biblioteca |
Técnico en Biblioteca |
Aucxiliar de Biblioteca Il
(Turno Tarde)
Bibliotecario |
Asistente de Servicios de Educacion y Cultura Il
Técnico en Biblioteca Ill
Técnico en Biblioteca |
Auxiliar de Biblioteca
Sala de Referencias
Técnico en Biblioteca Ill (Turno Manana)
Técnico en Biblioteca Il (Turno Tarde)
Sala de Donaciones
Asistente en Servicios de Educacion y Cultura ||
- Unidad de Hemeroteca
Técnico en Biblioteca Il
- Unidad de Servicios Especiales
Técnico en Biblioteca Il

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

IV.  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE BIBLIOTECA
CENTRAL DE LA UNSAAC

VICE RECTORADO
ACADEMICO

OF, DE SERVIC.
ACADEMICOS

AREA DE BIBLIOTECA
CENTRAL

COMITE ASESOR

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

UND. DE PROC. UND, DE UND. DE UND. DE SERVIC.
TECNICOS CIRCULACION HEMEROTECA ESPECIALES
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V.- CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° | DENOMINACION DE CARGOS N° CARGOS
DOC., |ADM

Organos de Direccién

01 Director 01

02 | Jefe Administrativo 01
Organo de Asesoria
Comité Asesor 04
Organos de Apoyo

03 | Asistente Administrativo || 01

Organos de Linea
- Unidad de Procesos Técnicos

04 | Bibliotecario | 01
05 | Asistente en Servicios de Educacién y Cultura || 01
06 | Técnico en Biblioteca Il 01
- Unidad de Circulacion
(Turno Manana)
07 | Bibliotecario Il 01
08 | Asistente en Servicios de Educacién y Cultura || 02
09 | Técnico en Biblioteca lll 02
10 | Técnico en Biblioteca Il 02
11 Técnico en Biblioteca | 01
12 | Técnico en Biblioteca | 01
13 | Auxiliar de Biblioteca lll 01
(Turno Tarde)
14 Bibliotecario | 01
15 | Asistente de Servicios de Educacion y Cultura Il 02
16 | Técnico en Biblioteca lll 02
17 | Técnico en Biblioteca | 02
18 | Auxiliar de Biblioteca 01
Sala de Referencias
19 | Técnico en Biblioteca |l (Turno Mafiana) 01
20 | Técnico en Biblioteca Il (Turno Tarde) 01
Sala de Donaciones
21 | Asistente en Servicios de Educacién y Cultura Il 01
- Unidad de Hemeroteca
22 | Técnico en Biblioteca Il 01
- Unidad de Servicios Especiales
23 | Técnico en Biblioteca Il 01
TOTAL : 05 28
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VI.- FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS DE DIRECCION

DEL DIRECTOR
FUNCIONES ESPECIFICAS :

a. Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el
funcionamiento del Area de Biblioteca Central y el cumplimiento de las
funciones y servicio del personal.

b. Dirigir y coordinar la formulacién del Plan Operativo Anual, del Proyecto de
Presupuesto y del Cuadro de Necesidades del Area de Biblioteca Central
con el Jefe Administrativo, Responsables de los Organos de Linea y con la
Unidad de Procesos Técnicos para ser presentado ante el Organo
Competente. :

c. Formular politicas y coordinar acciones para la adquisicion de material
bibliografico, hemerografico, documental, equipos de computo, mobiliario y
materiales requeridos por el Area de Biblioteca Central.

d. Participar conjuntamente con el Jefe Administrativo en la Comision de
Adquisicién de material bibliogréfico, hemorografico y documental para el
Area de Biblioteca Central.

e. Evaluar semestralmente el Plan Operativo Anual, estableciendo las medidas
correctivas del caso.

f. Aprobar las normas y/o directivas internas para el adecuado funcionamiento
del Area de Biblioteca Central.

g. Orientar y velar por el cumplimiento y aplicacién correcta de la normatividad
del Area de Biblioteca Central.

h. Velar porque el personal de la Dependencia cumpla sus funciones en
condiciones adecuadas de trabajo.

i. Promover la renovacién tecnoldgica y automatizacion de los servicios que
otorga el Area de Biblioteca Central y Especializadas

j. Velar por la capacitacién permanente del personal que labora en el Area de
Biblioteca Central y Especializadas.

k. Dirigir el Boletin Informativo del Area de Biblioteca Central.

I. Solicitar la publicacién de obras inéditas asi como las agotadas y de mayor
demanda por la comunidad universitaria.

m. Establecer relaciones con otras dependencias o instituciones afines de la
localidad y a nivel nacional e internacional.

n. Promover la suscripcién de convenios de cooperacion técnica y/o financiera
para |la modernizacion tecnolégica de la Biblioteca Central y Especializadas.

o. Presentar a la Jefatura del Area de Personal el rol de vacaciones del
personal del Area de Biblioteca Central.

p. Firmar los carnés de lector del Area de Biblioteca Central, Especializadas y
de Post Grado.
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Atender los casos de apelacion, reconsideracion o quejas de los usuarios y
del personal de! Area.

Realizar visitas inopinadas a las diferentes Unidades y salas de servicios
para evaluar su funcionamiento y resolver problemas que se evidencien con
participacién del personal.

Encargar la Direccion al Jefe Administrativo, en caso de ausencia con
conocimiento a la Oficina de Servicios Académicos y Area de Personal.
Custodiar los bienes patrimoniales a su cargo.

u. Otras funciones que le asigne el Vice Rector Académico y/o Jefe de la

Oficina de Servicios Académicos.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y DE COORDINACION

El Area de Biblioteca Central, es érgano de linea de la Oficina de Servicios
Académicos, a cargo de un Director, quien depende jerarquicamente del Jefe
de la Oficina de Servicios Académicos; ejerce autoridad sobre el personal
asignado a su cargo; es responsable del cumplimiento de las funciones
establecidas en el presente Manual. Coordina sus funciones con el Vice
Rectorado Académico, facultades y demas dependencias académicas vy
administrativas.

REQUISITOS MINIMOS:

Ser profesor ordinario de la Universidad con especialidad en el Area
nombrado por el Consejo Universitario a propuesta del Vicerrector
Académico.

Experiencia en conduccion de personal
Conocimientos, capacitacion y/o especializacion en el area.
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DEL JEFE ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS :

a.

oo

Coordinar, supervisar y controlar e! funcionamiento de los servicios y
asistencia, permanencia y labores del personal de la Dependencia en los
dos turnos.

Asesorar y prestar apoyo al Director en la administracion del Area de
Biblioteca Central.

Reemplazar al Director en su ausencia por diversos motivos.

Coordinar la elaboraciéon del Plan Operativo Anual, el Presupuesto y el
Cuadro de Necesidades del Area de Biblioteca Central con el Director y
responsables de las Unidades.

Participar conjuntamente con el Director en el Comité de Adquisiciones de
materiales para los diferentes fondos del Area.

Proponer al Director disposiciones internas de cambios de turno, rotacion de
personal, permisos, horarios y otros que afecten el funcionamiento del Area
de Biblioteca Central, haciendo de conocimiento al Area de Personal.

. Coordinar con la Unidad de Patrimonio el inventario anual de los diferentes

fondos del Area de Biblioteca Central.

Supervisar el proceso de inscripcion y entrega de carnés de lector.
Supervisar el proceso de control de deudas de los usuarios, la recuperacion
y reposicion de libros.

Controlar la permanencia, turnos y horarios del personal en coordinacién
con la Unidad de Empleo.

Autorizar y firmar las papeletas de permiso del personal del Area.

Coordinar la formulacion del rol de vacaciones del personal, sin afectar la
prestacion de los servicios.

. Administrar la planta fisica del Area de Biblioteca Central, velando por su

mantenimiento, conservacion, seguridad y limpieza.

Revisar y firmar los informes para la Constancia de No ser Deudor a la
Universidad.

Derivar las adquisiciones y/o donaciones de material bibliografico y otros a
las unidades correspondientes para su procesamiento y puesta en servicio,
estableciendo responsabilidades.

Custodiar los bienes patrimoniales a su cargo.

q. Otras funciones que le encargue el Director del Area.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y DE COORDINACION

El Jefe Administrativo | depende directamente del Director del Area. Ejerce
autoridad ante el personal asignado al Area. Es responsable del cumplimiento

de las funciones asignadas. Coordina con los responsables de las unidades y
DIGA.

10
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Requisitos Minimos:

Poseer tjtu_lo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Capagitacgén especializada en el Area de Bibliotecas.
- Exper!enc!a en la conduccion de personal.
- Experiencia en el Area de Bibliotecas.

11
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ORGANOS DE ASESORIA

DEL COMITE ASESOR
FUNCIONES GENERALES:

a) Asesorar al Director en asuntos relacionados al Area de Biblioteca Central
y especializadas.

b) Asistir al Director en la administracion del Area.

c) Proponer politicas y estrategias para la conduccion del Area.

d) Debatir y alcanzar alternativas de solucién a los problemas y necesidades
que le sean planteados.

e) Consultar a profesionales especializados en materia bibliotecolégica €
informética.

DEL PRESIDENTE

a) Convocar y presidir las sesiones del Comité.
b) Hacer de conocimiento de los miembros los asuntos a ser tratados.
c) Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades del Comité.

DE LOS MIEMBROS.

a) Participar en las sesiones del Comité.

b) Cumplir las tareas asignadas.

c) Informar los resultados de las tareas encomendadas.
g) Otras afines que le asigne el Comité o la Presidencia.

COMPOSICION

Esta conformado por cuatro docentes ordinarios de la Universidad y un
funcionario administrativo. El Presidente, sera el docente de mayor categoria y
mas antigliedad

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

El Comité Asesor, depende directamente del Director, esta a cargo de su
Presidente quien es el responsable por el cumplimiento de las funciones,
actividades y/o tareas asignadas al Comité y la ejecucion de los acuerdos
asumidos.

12
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ORGANOS DE APOYO

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
CODIGO: P2-05-066-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, foliar, numerar y registrar en el libro de ingreso y egreso la
documentacién presentada por los usuarios, diariamente en el horario
establecido.

b) Redactar, elaborar y tramitar la documentacion dispuesta por el Director y
Jefe Administrativo, asi como distribuir la documentacién recibida y emitida
por el Area de Biblioteca Central.

c) Faccionar y entregar carnés de lector a egresados, maestristas y docentes.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de Reglamentos, documentos
técnico-normativos y documentaciéon emitida y recibida del Area.

e) Efectuar los tramites para la dotaciéon de materiales de escritorio y de oficina
del Area y distribuirlos.

f) Informar al publico sobre los procedimientos y servicios que brinda el Area
de Biblioteca Central.

g) Entregar documentos a los usuarios.
h) Custodiar los bienes patrimoniales a su cargo.

i) Hacer seguimiento a los trémites hechos por la Direccion y/o Jefatura
Administrativa.

j) Elaborar listados de libros donados y tramitar su ingreso y registro
patrimonial.

k) Ofras funciones que le encomiende el Director y/o Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director y/ o Jefe Administrativo. Es responsable
del cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
Coordina sus actividades con el Director, Jefe Administrativo, Responsables de
los érganos de linea.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

« Experiencia en labores de su especialidad.

e Capacitacion especializada en computacion.

13
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ORGANOS DE LINEA

UNIDAD DE PROCESOS TECNICOS

DEL BIBLIOTECARIO | (Responsable de la Unidad)
CODIGO: P4-25-185-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

1)

Organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de la Unidad.

Elaborar normas y/o directivas para la mejor aplicaciéon de los sistemas de
clasificacién y catalogacion bibliografica y documental en general.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual, proyecto de
presupuesto y cuadro de necesidades del Area de Biblioteca Central.
Seleccionar bibliografia y documentos para proponer su adquisicién.
Procesar el fondo bibliografico, el material que viene en CD, videos,
disquetes y ofros, consistente en clasificar, catalogar (vaciado de
informacién en la base de datos, etiquetado, ubicacién de claves,
elaboracion de listas) y distribucién del fondo a los diferentes servicios.
Supervisar el proceso de clasificacion y catalogacién del material
bibliografico y documental con control de calidad.

Establecer criterios técnicos para uniformizar el vaciado de la informacién
en su descripcion fisica e intelectual de acuerdo a las reglas de
catalogaciéon Anglo Americanas Ultimas ediciones. ,
Asesorar y supervisar |a ejecuciéon de los procesos técnicos bibliograficos
en las bibliotecas especializadas brindando capacitaciéon y facilidades al
personal de las mismas.

Facilitar pasantias a personal de la Biblioteca Central y Especializadas de la
Universidad e instituciones que lo soliciten en procesamiento técnico e
informatico bibliotecologico.

Elaborar, mantener y actualizar los catalogos internos en la base de datos.
Calificar y dar visto bueno al material bibliografico ofrecido en sustituciéon de
libros extraviados o deteriorados repuestos por €l usuario.

Solicitar abastecimiento de Utiles de escritorio, equipamiento y recursos
informaticos.

m) Otras afines al cargo que le encomiende el Director y/o Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Depende jerarquicamente del Director y directamente del Jefe Administrativo.
Ejerce autoridad sobre el personal asignado. Es responsable del cumplimiento
eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina sus actividades
con el Jefe Administrativo y Responsables de las Unidades.

14

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacién especializada.

Experiencia en labores de bibliotecologia, procesos técnicos Yy
automatizacion informatica de bibliotecas.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Capacitaciéon en programas de computacién para bibliotecas, servicios
automatizados y bibliotecas virtuales. .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA I
CODIGO : P2-25-073-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Clasificar el material bibliografico por materias, indizando el mismo
conforme a las normas técnicas correspondientes usando el sistema de
clasificacion adoptado.

b) Catalogar el material clasificado ingresando la informacién en la base de
datos de la red informatica de la Biblioteca Central y Especializadas.

c) Seleccionar bibliografia para proponer su adquisicién.

d) Asesorar y supervisar la ejecucién de los procesos técnicos bibliograficos
en las bibliotecas especializadas.

e) Apoyar en el dictado de charlas o cursos de capacitacion al personal de las
bibliotecas especializadas e instituciones que lo soliciten.

f) Apoyar en la atencién de pasantias en procesamiento bibliografico.

g) Prestar apoyo al Centro de Cémputo del Area de Biblioteca Central, a la
seccidén deudas y a las sala de donaciones, referencias, hemeroteca y
servicios especiales.

h) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente  del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
sus actividades con el Responsable de la Unidad de Procesos Técnicos.

REQUISITOS MINIMOS:

« Titulo Profesional o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia en labores de biblioteca y procesos técnicos
Capacitacién especializada en computacion aplicada a bibliotecas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il

CODIGO: T5-05-741-3.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

Recepcionar expedientes de Constancias de No Deudor a la Universidad.
Elaborar informes para Constancias de No Deudor a la Universidad previa
busqueda de informacién en la Biblioteca Central y Especializadas.
Participar conjuntamente con el Jefe Administrativo y el Responsable de la
Unidad de Procesos Técnicos la calificacién de libros para reposicion por
deudores y entregarlos enumerados ya con relacion a las diferentes
Unidades.

Controlar devoluciones y préstamos rezagados, deudas y recuperacién de
préstamos.

Aplicar y ejecutar estrictamente a usuarios morosos el pago de las
correspondientes multas.

Emitir Constancias de No Deudor a la Universidad con la celeridad que el
caso requiere.

Seleccionar bibliografia para proponer su adquisicion.

Emitir relacion de alumnos deudores para las matriculas.

Emitir relacion de libros repuestos a la Unidad de Suministros.

Emitir relacién de personal docente y administrativo para su participacién en
los examenes de admision, bajo estricta responsabilidad.

Vaciado de informacién actualizada sobre deudores en la base de datos del
Area de Biblioteca Central, con copia a la Direccién, Jefatura Administrativa
y Unidad de Control Patrimonial.

Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad, Direccién
y/o Jefe Administrativo. _

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente  del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
sus actividades con el Responsable de la Unidad de Procesos Técnicos.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Amplia experiencia en labores de biblioteca.

Capacitacion técnica en el area

Capacitacién especializada en programas de computacion para bibliotecas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD DE CIRCULACION

TURNO MANANA

DEL BIBLIOTECARIO |l {(Responsable de la Unidad de Circulacién)
CODIGO: P4-25-185-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

)

k)

Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la
Unidad y del turno.

Proponer reglamentos y/o directivas técnicas para el buen funcionamiento
de la Unidad.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual, proyecto de
Presupuesto y elaboracion del Cuadro de Necesidades.

Verificar permanentemente las cantidades de volimenes y ejemplares en
estantes y en préstamos, revisando los préstamos y deudas de rezagados
recientes y verificando carnés y fichas debidamente llenadas.

Absolver consultas y proponer bibliografia sobre materias especificas de
alta demanda o que no existiera en el fondo bibliogréfico de la Unidad para
su adquisicién.

Participar y supervisar en el inventario eventual y/o anual del fondo
bibliografico asignado a la Unidad.

Recibir de la Unidad de Procesos Técnicos el ingreso de nuevo material
bibliogréfico a la Unidad de Circulacion confrontando minuciosamente sus
caracteristicas con la lista de entrega en coordinacién con el Responsable
del Turno Tarde y en responsabilidad compartida.

Atender en la Sala de Circulacion a los usuarios (estudiantes, docentes,
administrativos, maestristas y egresados), supervisando la atencién en las
diversas secciones.

Velar por el mantenimiento del material bibliografico de la Sala de
Circulacién, seleccionando y haciendo el listado cuidadosamente.

Elaborar informes estadisticos detallados diarios, semanales, mensuales,
semestrales y anuales sobre las diferentes variables del servicio prestado y
elevarlos al Jefe Administrativo mediante Secretaria.

Entregar semanalmente las néminas de deudores rezagados y morosos al
personal encargado de Deudas para su registro, recuperacion y demas
fines.

Asignar rotativa y equitativamente las labores al personal a su cargo
controlando el cumplimiento de las disposiciones y reportando las
tardanzas, inasistencias y abandonos de puestos u otras irregularidades.
Realizar trabajos de adecuacién, ampliacion y/o redistribucién de los
estantes y ambientes de la Sala de Circulacion.

Informar al Director y/o Jefe Administrativo sobre cualquier irregularidad
presentada en la Unidad, estableciendo responsabilidades.

Solicitar el oportuno abastecimiento de materiales y utiles de escritorio para
la atencién del servicio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

p) Promover la restauracién provisional de libros deteriorados, campanas de
forrado, reetiquetacién, mantenimiento y conservacién del fondo
bibliografico y documental.

q) Coordinar y aceptar permisos justificados del personal del turno.

r) Ofras afines al cargo que le encomiende el Director y/o Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Bibliotecario Il, Responsable de la Unidad de Circulacién, depende
directamente del Jefe Administrativo. Ejerce autoridad sobre el personal
asignado a la Unidad. Es responsable del cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas. Coordina con el Director y con los Responsables de las
otras Unidades.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores de biblioteca.

Conocimientos basicos de bibliotecologia.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

Capacitacion en programas de computacion para bibliotecas.

Amplia cultura general y suficiente cultura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA I (2)
CODIGO: P2-25-073-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

b) Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafieros de
seccion.

¢) Revisar el numero de ingreso, codigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucion, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario. '

d) Cuidar y mantener responsablemente y en colaboracién del personal de
ambos turnos el debido y correcto ordenamiento topografico de la ubicacién
y colocacién de los libros segun su cédigo de catalogacion.

e) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo. '

f) Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio diariamente sin
postergacion y entregarlos debidamente sumados mensualmente a la
Secretaria, conservando ordenadas las fichas.

g) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,

cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose por la
cantidad de libros.

h) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

i) Cuidar la integridad de los terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

j) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacién de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas cuidando bajo
responsabilidad de que no queden carnés de préstamos sin ficha llenada
por usuarios incumplidos.

k) Forrary etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

I) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

m) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
con el Responsable de la Unidad de Circulacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores de bibliotecas.

* Amplia experiencia en programas de computacion para bibliotecas.
Amplia cultura general y suficiente cultura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il (2)

CODIGO: T5-25-741-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la

b)

c)

bibliografia solicitada o el tema requerido.

Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafneros de
seccion.

Revisar el nimero de ingreso, codigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio.

Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

Cuidar la integridad de las terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacién de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.
Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el responsable de la Unidad de Circulacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.

Capacitacién especializada en el Area.
Amplia experiencia en labores variadas de biblioteca.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il (2)
CODIGO: T4-25-741-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

b) Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafieros de
seccion.

¢) Revisar el nimero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

d) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

e) Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio.

f) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliogréfico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose
solidariamente y compartidamente por la cantidad de libros.

g) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

h) Cuidar la integridad de los terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

i) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

j) Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

k) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

I) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe

Administrativo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad de Circulacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.
Capacitacion técnica en el Area.
Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA |

CODIGO: T3-25-741-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles Ia
bibliografia solicitada o el tema requerido.

Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafieros de
seccién.

Revisar el nimero de ingreso, codigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucion, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

Elaborar estadisticas sobre atencidn del servicio.

Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

Cuidar la integridad de los terminales-catdlogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.
Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del  Jefe Administrativo. ~Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad de Circulacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa.
Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECAI

CODIGO: T3-25-741-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindéndoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus comparieros de
seccion.

Revisar el numero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio.

Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos, responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

Cuidar la integridad de los terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.
Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad de Circulacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa.
Capacitacién especializada en el Area.
Experiencia en labores variadas de bibliotecas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA Il
CODIGO : A5-25-100-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, entregar, conservar y verificar las cantidades de libros a su cargo
en responsabilidad compartida con sus compaiieros de seccion.

b) Revisar el nimero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucion, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

¢) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

d) Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio.

e) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos, responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

f) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

g) Cuidar la integridad de los terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

h) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

i) Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

j) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

k) Oftras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad de Circulacion.

REQUISITOS MINIMOS:

e Instruccién Secundaria Completa.

e Conocimiento de programas de computacién especializados para
bibliotecas.

e Experiencia en labores auxiliares de bibliotecas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

TURNO TARDE

DEL BIBLIOTECARIO | (Responsable del Turno Tarde)

CODIGO: P3-25-185-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la
Unidad y del turno.

b) Proponer reglamentos y/o directivas técnicas para el buen funcionamiento
de la Unidad.

c) Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual, proyecto de
Presupuesto y elaboracién del Cuadro de Necesidades.

d) Verificar permanentemente las cantidades de volimenes y ejemplares en
estantes y en préstamos, revisando los préstamos y deudas de rezagados
recientes y verificando carnés y fichas debidamente llenadas.

e) Absolver consultas y proponer bibliografia sobre materias especificas de
alta demanda o que no existiera en el fondo bibliografico de la Unidad para
su adquisicion.

f) Participar y supervisar en el inventario eventual y/o anual del fondo
bibliografico asignado a la Unidad.

g) Recibir de la Unidad de Procesos Técnicos el ingreso de nuevo material
bibliografico a la Unidad de Circulacion confrontando minuciosamente sus
caracteristicas con la lista de entrega en coordinacion con el Responsable
del Turno Tarde y en responsabilidad compartida.

h) Atender en la Sala de Circulacién a los usuarios (estudiantes, docentes,
administrativos, maestristas y egresados), supervisando la atencion en las
diversas secciones.

i) Velar por el mantenimiento del material bibliografico de la Sala de
Circulacion, seleccionando y haciendo el listado cuidadosamente.

j) Elaborar informes estadisticos detallados diarios, semanales, mensuales,
semestrales y anuales sobre las diferentes variables del servicio prestado y
elevarlos al Jefe Administrativo mediante Secretaria.

k) Entregar semanalmente las néminas de deudores rezagados y morosos al
personal encargado de Deudas para su registro, recuperacién y demas
fines.

I) Asignar rotativa y equitativamente las labores al personal a su cargo
controlando el cumplimiento de las disposiciones y reportando las
tardanzas, inasistencias y abandonos de puestos u otras irregularidades.

m) Realizar trabajos de adecuacién, ampliacion y/o redistribucion de los
estantes y ambientes de la Sala de Circulacion.

n) Informar al Director y/o Jefe Administrativo sobre cualquier irregularidad
presentada en la Unidad, estableciendo responsabilidades.

o) Solicitar el oportuno abastecimiento de materiales y Utiles de escritorio para
la atencion del servicio.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

p) Promover la restauracion provisional de libros deteriorados, campafas de
forrado, reetiquetacién, mantenimiento y conservacion del fondo
bibliografico y documental.

q) Coordinar y aceptar permisos justificados del personal del turno.

r) Otras afines al cargo que le encomiende el Director y/o Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Bibliotecario | depende directamente  del Jefe Administrativo. Ejerce
autoridad sobre el personal asignado, turno tarde. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas. Coordina sus
funciones con el Director y Responsables de las otras Unidades.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores de bibliotecas.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Capacitacién en programas de computacién para bibliotecas.
Conocimientos basicos de bibliotecologia.

Amplia cultura general y suficiente lectura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA Il (2)
CODIGO: P2-25-073-2

Funciones Especificas:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

b) Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafieros de
seccion.

¢) Revisar el nimero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

d) Cuidar y mantener responsablemente y en colaboracién del personal de
ambos turnos el debido y correcto ordenamiento topografico de la ubicacién
y colocacion de los libros segun su cédigo de catalogacién.

e) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencion y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

f) Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio diariamente sin
postergaciéon y entregarlos debidamente sumados mensualmente a la
Secretaria, conservando ordenadas las fichas.

g) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliogréfico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose por la
cantidad de libros.

h) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

i) Cuidar la integridad de los terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacién.

j) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas cuidando bajo
responsabilidad de que no queden carnés de préstamos sin ficha llenada
por usuarios incumplidos.

k) Forrary etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

I) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

m) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente  del Jefe Administrativo. Es responsable del

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
con el Responsable del Turno.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo Profesional o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores de bibliotecas.

Capacitacién especializada en el Area.

Amplia experiencia en programas de computacion para bibliotecas.
Conocimientos basicos de bibliotecologia.
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DEL TECNICO EN BIBLIOTECALII (2)

CODIGO: T5-25-741-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

b) Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafieros de
seccion.

c) Revisar el nimero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucion, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

d) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencion y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencion del turno y al finalizar
el mismo.

e) Elaborar estadisticas sobre atencion del servicio.

f) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizdndose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

g) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

h) Cuidar la integridad de las terminales-catdlogos de bases de datos de la
Sala de Circulacién.

i) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

j) Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

k) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

I) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe

Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.
Capacitacion especializada en el Area.
Amplia experiencia en labores variadas de biblioteca.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA|

CODIGO: T3-25-741-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus comparieros de
seccion.

Revisar el nimero de ingreso, cddigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucidon, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

Elaborar estadisticas sobre atencion del servicio.

Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizdndose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

Cuidar la integridad de las terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacién de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deterlorados
Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable del Turno.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.
Capacitacién en programas de computacion para bibliotecas.
Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA
CODIGO : A2-25-100-0
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recibir, entregar, conservar y verificar las cantidades de libros a su cargo
en responsabilidad compartida con sus compafieros de seccion.

b) Revisar el nimero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

c) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencién y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencién del turno y al finalizar
el mismo.

d) Elaborar estadisticas sobre atencién del servicio.

e) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos, responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

f) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

g) Cuidar la integridad de los terminales-catalogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

h) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacién de los
préstamos con las fichas debidamente lienadas.

i) Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

j) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

k) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable del Turno.

REQUISITOS MINIMOS:
¢ Instruccién Secundaria Completa.

» Conocimiento de computacion.
o Experiencia en labores auxiliares de biblioteca.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

SALA DE REFERENCIAS

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA lll (Turno Mafiana)
CODIGO: T5-25-741-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

b) Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compaferos de
seccion.

c) Revisar el nimero de ingreso, codigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carmé al
titular usuario.

d) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencion y el cuidado
de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencion del turno y al finalizar
el mismo.

e) Elaborar estadisticas sobre atencion del servicio.

f) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,
cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

g) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

h) Cuidar la integridad de las terminales-catélogos de bases de datos de la
Sala de Circulacion.

i) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacion de los
préstamos con las fichas debidamente llenadas.

j) Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

k) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

I) Atender la biblioteca de la Asociacion Peruana ATD Cuarto Mundo que
funciona en la Sala de Referencias.

m) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe

Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe Administrativo. ~ Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad de Circulacion y con el personal del

turno tarde.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

REQUISITOS MiNIMOS:

» Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.
» Capacitacion especializada en el Area.

e Amplia experiencia en labores variadas de biblioteca.

| ]

Cultura general profunda y suficiente cultura.

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il (Turno Tarde)
CODIGO: T4-25-741-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

b) Recibir y entregar documentadamente, conservar y verificar las cantidades
de libros a su cargo en responsabilidad compartida con sus compafieros de
seccion. '

c) Revisar el nimero de ingreso, cédigo de barras e integridad del material
bibliografico al momento de la devolucién, para determinar deterioros y
mutilaciones y luego cancelar la ficha de préstamo devolviendo el carné al
titular usuario.

d) Ordenar los carnés en orden alfabético para facilitar la atencion y el cuidado

de las fichas de préstamo antes de iniciar la atencion del turno y al finalizar
el mismo.

e) Elaborar estadisticas sobre atencion del servicio.
f) Participar en el inventario fisico eventual y/o anual del fondo bibliografico,

cumpliendo las directivas, metas y plazos responsabilizandose solidaria y
compartidamente por la cantidad de libros.

g) Difundir entre los usuarios las nuevas adquisiciones bibliograficas.

h) Cuidar la integridad de las terminales-catdlogos de bases de datos de la
Sala de Circulacién.

i) Llevar el control de los libros prestados, asi como la renovacién de los
préstamos con |as fichas debidamente llenadas.

j) Forrar y etiquetar libros, restaurar provisionalmente los deteriorados.

k) Proporcionar temas por Internet si no hubiera en libros.

1) Atender la Biblioteca de la Asociacion Peruana ATD Cuarto Mundo que
funciona en la Sala de Referencias.

m) Otras afines al cargo que determine el Responsable de la Unidad y/o Jefe
Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones especificas asignadas al cargo.
Coordina con el Responsable de la Unidad de Circulacion y personal del turno
manana.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.
Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en labores variadas de biblioteca.

Amplia cultura general y suficiente lectura.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

SALA DE DONACIONES

DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA I
CODIGO: P2-25-073-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Clasificar el material bibliografico donado por materias, indizando el mismo
conforme a las normas técnicas correspondientes usando los manuales de
clasificacion conveniente.

b) Catalogar el material clasificado ingresando la informacién en la base de
datos.

c) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindandoles la
bibliografia solicitada o el tema requerido.

d) Recibir, valorizar, entregar, conservar y verificar las cantidades de libros
donados a su cargo.

e) Verificar que las fichas de préstamo sean llenadas correctamente (nimero
de ingreso, cddigo de barras, autor) y los datos personales del lector.

f) Revisar la integridad del material bibliografico al momento de la devolucion,
para determinar deterioros y mutilaciones y luego cancelar la ficha de
préstamo devolviendo el carné.

g) Ordenar los carnés alfabéticamente para facilitar la atencién y el cuidado de
las fichas de préstamo antes de iniciar la atencion.

h) Acomodar y ordenar los libros en sus respectivos estantes cuidando el
orden topografico del fondo.

i) Elaborar la estadistica de atencion diaria, semanal, mensual, semestral y
anual.

j) Participar en inventarios del fondo bibliografico donado, cumpliendo las
directivas, metas y plazos bajo responsabilidad.

k) Observar y hacer cumplir el Reglamento de Prestacion de Servicios de la
Biblioteca.

I) Prestar apoyo en las Unidades de procesos Técnicos, Circulacion y
Deudas.

m) Promover la lectura y uso de los fondos donados.

n) Otras afines al cargo que determine el Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente  del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
con el Director y con los Responsables de las otras Unidades.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS:

« Titulo Profesional o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores de biblioteca.

Capacitacion especializada en programas de computacion para bibliotecas.
Conocimientos basicos de bibliotecologia.

Cultura general amplia y profusa lectura.
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UNIDAD DE HEMEROTECA

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il (Responsable de la Unidad)

CODIGO: T4-25-241-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Ejecutar los procesos técnicos de ingreso, clasificacién y catalogacion del
fondo hemerografico y documental.

Organizar, actualizar y conservar el uso interno y publico de los catalogos.
Conservar en buen estado de uso el fondo hemerografico para su puesta en
servicio.

Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios del fondo
hemerografico y documental.

Recibir, entregar, conservar y verificar las cantidades de publicaciones
periédicas a su cargo. :
Procesar informacion sobre los requerimientos hemerograficos necesarios
para su adquisicion y/o suscripcion oportuna.

Promover y mantener el canje de publicaciones.

Revisar la integridad del material hemerografico y documental al momento
de la devolucién, para determinar deterioros y mutilaciones y luego cancelar
la ficha de préstamo devolviendo el carné al titular usuario.

Acomodar y ordenar las publicaciones en sus respectivos estantes cuidando
el orden topografico del fondo hemorografico.

Elaborar la estadistica de atencién diaria, semanal, mensual, semestral y
anual.

Participar en inventarios del fondo hemerografico y documental, cumpliendo
las directivas, metas y plazos bajo responsabilidad.

Observar y hacer cumplir el Reglamento de Prestacién de Servicios de la
Biblioteca.

m) Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual, proyecto de

n)
0)

2)]
q)
r

presupuesto y cuadro de necesidades del Area de la Biblioteca Central.
Solicitar el oportuno abastecimiento de materiales y utiles de escritorio.
Establecer y/o proponer directivas técnicas para el buen funcionamiento de
la Unidad.

Prestar apoyo en la recepcién de publicaciones donadas y hacer la relacion
respectiva.

Mantener limpio los estantes y mobiliario de oficina con apoyo del personal
de servicio.

Otras afines al cargo que determine el Jefe Administrativo.

39

OFICINA DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA - AREA DE RACIONALIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.
Depende directamente  del Jefe Administrativo. Es responsable del

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
con el Director y con los Responsables de las otras Unidades.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area
Amplia experiencia en labores de biblioteca.

Capacitaciéon especializada en programas de computacion para bibliotecas
y hemeroteca.

e« Conocimientos de bibliotecologia y procesamiento de publicaciones
periédicas.

Amplia cultura general sobre publicaciones periédicas locales, regionales,
nacionales e internacionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

UNIDAD DE SERVICIOS ESPECIALES

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il (Responsable de la Unidad)
CODIGO: T4-25-741-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Atender, orientar y ayudar con amabilidad a los usuarios brindéndoles el
material y los servicios solicitados.

b) Recibir, entregar, conservar y verificar las cantidades de material
audiovisual, documental y gréfico a su cargo (musicoteca, mapoteca, efc.).

c) Administrar y velar por la conservaciéon y buen estado de los equipos
asignados para el funcionamiento de los servicios de fonoteca y
audiovisuales.

d) Acomodar y ordenar los materiales de la Unidad en sus respectivos
estantes.

e) Clasificar y catalogar el material audiovisual, documental y gréfico de la
Unidad conforme a las normas técnicas correspondientes (hace y hara
procesos).

f) Cobrar las tarifas por servicios solicitados, girando recibos por duplicado,
depositando el dinero en forma diaria en Caja de la Unidad de Tesoreria y
conservar los recibos para la rendicion de cuentas.

g) Elaborar la estadistica de atencién diaria del servicio prestado.

h) Participar en inventarios del material y equipos de la Unidad, cumpliendo
las directivas, metas y plazos responsabilizandose de los materiales y
equipos a su cargo.

i) Observar y hacer cumplir el Reglamento de Prestacion de Servicios de la
Biblioteca y de la Unidad de Servicios Especiales.

j) Procesar informacién sobre los requerimientos de materiales y equipos
necesarios para adquisicién de la Unidad.

k) Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual, proyecto de
presupuesto y cuadro de necesidades del Area de la Biblioteca Central.

I) Solicitar el oportuno abastecimiento de materiales y (tiles de escritorio.

m) Establecer y/o proponer directivas técnicas para el buen funcionamiento de
la Unidad y el mantenimiento de sus equipos.

n) Mantener limpio los estantes y mobiliario de oficina con apoyo del personal
de servicio.

o) Otras afines al cargo que determine el Jefe Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente  del Jefe Administrativo. Es responsable del
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo. Coordina
con el Director y con los Responsables de las otras Unidades.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area
Amplia experiencia en labores de biblioteca y servicios especiales.

Capacitacion especializada en programas de computacién para bibliotecas.
Conocimientos de bibliotecologia.
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