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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

INFORMES E INSTRUCTIVOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

INSTRUCCION (RA=1-CR-30) N% §7

INSTRUCCION MEDIANTE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE ORGANIZACION DC LA D -

RECCION DE BIBLIOTECAS, INFORMACION, DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES DE LA UN|-

VERS |DAD CENTRAL DE VENEZUELA.-

A los efectos de dar cumplimiento a 1o establecido en la Instruccidn =
(RA-1-CR-30) N® 3, se pone en vigencia e! Manual de Organizacién de la Direc-
cidn de Biblloteces, Informacidn, Documentacién y Publicaciones de la Univer-

sidad Central de Venezuela, segin lo especificado en anexo,

AsT mismo se sefala,que cualquier modificacidn a reallizar al presente
Manual descriptivo de la Organizacidn y Funciones de la citada Direccién, de

berd ser previamente comunicada a este Vice-Rectorado Administrativo.

Se recuerda que es de obligatorio cumplimiento el contenido de esta -

Instruccioén.

/W Caracas, 22 de junio de 1972
/ <
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INTRODUCCION:

; I
Con este manual empezamos a echar las bases para la estructura in-

tegral, de un importante organismo universitario, que hoy se conoce con -

el nombre analftico de Direccidn de Bibliotecas, Informacidn, Documenta -
ci6n y Publicaciones de 1a U.C.V. Se trata de un organismo de1'Rectbrado
que agrupa actividades similares dispersas. Todavia priva a niveles de -
Facultades y Dependencias Centrales paralelismos que conducen a una diver
sidad de métodos y a un despilfarro de recursos. Asf vemos, a manera de

ejemplo, como entre las distintas Bibliotecas de la Universidad no existe
Ta necesaria integracidn de servicios ni la conveniente uniformidad en -
los sistemas de procesamiento técnico de materiales bibliogrdficos. Aln

con todo lo que se ha Togrado hasta hoy, no todos los libros que se editan
en la Universidad estdn en manos de nuestros servicios de distribucidn. -

Hay dispersion en impresidn, editorial, audiovisual. etc.

En el mundo entero las bibliotecas se preocupan en nuestro tiempo
por lograr las conexiones necesarias del libre con todos los elementos de
la comunicaci6n. Porque el Tibro, como uno de los mis importantes medigs
de comunicacién no puede ser separado ni relegado, en la medida en que -
asimile y se asimile en las nuevas provecciones que el mundo de las cien-
cias inventa para facilitar la trasmisidn de los conocimientos de 1a'humg
nidad. La acumulacidn de conocimientos es crecientel Pero los medios de

comunicacién no le van a la zaga.
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)
Se inventan memorias, nuevos cerebros, lecturas veloces, sistemas -

audiovisuales. que sin duda permitirdn mayores facilidades al lector de nue

vo tipo que ya empieza a aparecer,

En las bases para la nueva estructura hemos puesto los ojos en el -
futuro de nuestra vieja Biblioteca. De alli las cuatro Divisiones que la
integran en la actualidad como pilares del presente y el porvenir. Con -
las Divisiones de Bibliotecas, Audiovisual, Ediciones e Imprenta y Litogra

fia, empezamos a agrupar en una misma Direccidn la Nueva Biblioteca.

Debemos comprender que somos integrantes de una Bib]ioteca que yﬁ -
se niega a seguir en las viejas concepciones bibliotecarias del siglo XX.
Y no es un desprecio a esas nobles casas, hogar de 1ibros y suefios juveni-
les, sino el homenaje y el empefio de darles el agua milagrosa, el elixir de

la eterna vida de 1a sabiduria.

Este Manual, sin duda, serd modificado en el curso de su aplicacidn

prictica. Las Ciencias alcanzan metas mds altas cada dfia.

Nuestra Biblioteca no debe quedarse atrids.

Direccidn de Bibliotecas, Informacién,

Documentacidén y Publicaciones.
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1. : DIRECCION

La Direccidn de Biblioteca, Informacién, Documentacibn y Publicaciones, es el
Organo Ejecutivo del Rectorado, para el desarrollo y fomento de la funcidn auxiliar do-
cente y de Investigacién, mediante el uso, manejo e incremento del conocimiento siste-
matizado a través del fondo bibliografico, las actividades audiovisuales; asi como la edi:

cidn e impresidén de obras de interes universal .

g Deeendencia

La Direccidn de Biblioteca, Informacién, Documentacién y Publicaciones, de-
pende directamante del Rectorado.
5. Estructura
La estructura organizativa de la Direccidn estd constituida por las siguientes Uni
dades : -
3.1, Jefatura de la Direccidn
3.1.1 <« Comisibn Asesora
3.1.2, = Secretaria

3.1.3 - Secretaria Administrativa

3.2, Divisidn de Biblioteca
353, Divisién Audiovisual
3.4, Division de Edicidn

349 Division de Imprenta



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

INFORMES E INSTRUCTIVOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES GENERALES

4.1 Contribuir a la formacién integral del esfudic:nte,madi::mte_ lo eficiente preitaci
del servicio bibliotecario.

4.2  Desarrollar y mantener un sistema integrado de Servicio‘. Auxiliar a la Docencia
e Investigacién Universitarias, |

4.3 Administrar el Sistema Bibliotecario Universitario.

4.4  Administrar el Sistema Centralizado de Investigacidn, Produccién y Servicios
Audiovisual Universitario.

4.5 Desarrollar y mantener el prestigio y calidad del aporte universitario en mate-
ria Editorial.

4.6  Desarrollar y mantener de acuerdo a las prioridades qlue determinen los activi-
dades de la docencia e investigacién universitarias, un Sistema de Informacién
y Documentacibn, |

4,7 Elevar y mantener la concepcidn, uso y manejo de la Biblioteca, como un ver-
dadero laboratorio del conocimiento sistematizado.’

4.8 - Lograr la mayor incorporacién de estudiantes,docentes e investigadores, al
uso del fondo bibliogréfico.

4.9  Coordinar y controlar estudios e investigaciones necesarias para la prestacién

del servicio audiovisual a las Facultades,

4,10 Coordinar,ejecutar umamplio programa de Edicién e Impresién de obras de in-

terés universitario,

4.11  Coordinar y desarrollar de acuerdo a las necesidades locales, el servicio inter=
bibliotecario de la Universidad.
4.12  Contribuir,desarrollar y mantener la unificacién de las funciones centrales,

que permitan la formacién integral del estudiante.
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3

3.1.

3.2,

53.

5.4,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Promover e incrementar el fondo de la Universidad, a tal efecto, tendr& a su cargo la @
quisicién, clasificacidn y catalogacién del fondo biliogréfico y promocién de canje y d
naciones,

Promover el uso y difusién del fondo bibliogréfico, teniendo a su cargo lo relativo o se
vicio plblico, informacién, documentacién y reproduccién.

Coordinar lo referente a los fondos bibliogr&ficos de la Instituciédn ubicados en las Facu
tades, a fin de desarrollar el programa de Comunicacidn y Documentacién.

Desarrollar las actividades Audiovisuales de la Universidad, en funcién docente, de In:
vestigacidon y Extensién Cultural. A tal efecto coordinaré su accién con las Facultades
y Dependencias Centrales.

Promover los ingresos propios a través de las actividades de las Divisiones de : Edicione

Audiovisual, Imprenta y Litograffa,

"~ 11 Y COORDINACION

- sus funciones y responsabilidades, la Direccidn debe ma:

v . ... s conjuntos, especificamente con las siguientes Unidades

ivo .



" LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

- Direccién de Deportes .

Para sus actividades de odministracién en general con :

Direccién de Administracién.,

Direccidn de Presupuesto,

Oficina de Contralorfa

Direccién de Servicios Generales.
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1.  SECRETARIA ADMINISTRATIVA

" La Secretarfa Administrativa es la Unidad auxiliar de la Direcclién de Blbllqmcﬂ, |
Informacién, Documentacién y Publicaciones para la prestacion de los servicios adminis=
trativos en cuonto a la tramitacién de lo ejecucidn y control pruupueﬁiario, registro, con=
trol de ingresos, -compras, personal y serlvicios generales de lo Direceidn, |

Su misién y justificaciédn seré la de proporcionar una eficiente administracién en
funcibn de las actividades fundamentales de esta Direccién,
2, Dagancianciu |

Lo Secretaria Administrativa depende directamente de lo Jefotura de la Direeclén

de Bibliotecas, Informacién, Documentacién y Publicaciones.

3. Estructura Orgunizatlva

Los actividades y tareas de la Secretaria Administrativa se agruparén atendiendo
al siguiente criterio :

3.1 Grupo de trabajo de registro y control

3.2 Grupo de trabajo de Cojo y Cobronzas
3.3 . Grupo de trabajo de servicios

4.  Actlvidodes Generales

4.1 Controlar los programas-de administracién presupuestaria a nivel de sub
programa, actividad, proyecto, subproyecto y tareas a través de las di-

- versas unidades ejecutoros.




| UMIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

INFORMES € INSTRUCTIVOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

. R STE N

6.

4,2 Ejecutar los compromisos derivados de :

4.2,1 Manejo y uso de los fondos
Manejo y uso de los fondos de funcionamiento
Manejo y uso de los fondos de gastos capitalizables
Manejo y uso de los fondos de gastos variables de personal

4.2.2 Llevar los registros contables derivades de la administracién ananci_erc
de‘ la Direccién

4,2,3 Elaborar y suministrar la informacién contable, financiera y estadistica
necesarfc‘a la Direccidn.

4.2.4 Ejecutar y registrar los ingresos, cobranzas y pagos provenientes de las
actividades programadas.

4,2.5 Ejecutar de la manera més eficiente las tramitaciones relativas a: com=~
pras, personal, servicios de mantenimiento, conservacién, porteria y vi=
gilancia interna.

3.1 GRUPQ REGISTRO Y CONTROL
Es responsabilidad de este grupo de trc:nﬁio, la ejecucidn de las isiguie'rifes

actividades :

3.1.1 Tramitacién y control presupuestario

3.1.2  Registro e informe de b contabilidad general de la vD!recci6n

3.1.3 Elaboracién de informes estadisticos de la Direccién
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3.2 GRUPO DE CAJA Y COBRANZAS :

3.2.1 - Recepcidn, registro y control de los ingresos provenientes de los trabajos de la Direct
cion.

3,2.2 = Ejecucidn, registro y control de los pagos de la Direccidn.

3.2,3 - Ejecucibn, registro y control del programa de cobranzas provenientes de los trabajos

de las Divisiones de Edicionh , Audiovisual , Biblioteca e Imprenta.

3.3 GRUPO DE SERVICIOS :

3.3,1 = Ejecutar y controlar el presupuesto de compras y suministros de la Direceidn.
3.3.2 = Ejecutar las tramitaciones de personc! y coordinar dichas actividades con la Depen-
dencia respectiva.

3.3.3 - Tramitar las solicitudes de conservacién y mantenimiento del Edificio de la Dependep:

cia, asi como las relativas a Porteria y Vigilancia Interna .

5, RELACION Y COORDINACION :
i Para el eficaz cumplimiento de sus obligaciones con la Secretarfa Administrativa, debel
mantener relaciones, aparte de los diferentes Divisiones Internas con las siguientes Unidades :

- Direccién de Administracién.

= Oficina de Presupuesto.

- Oficino de Contraloria.

- .Direccién de Personal,

=~ Direccibn de Servicios Generales.,




VOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

. DIVISION DE BIBLIOTECAS
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DIVISION DE BIBLIOTECA S

[ Definicion
direccién de Bibliotecas, Informacién,
la gestién de auxilio docente y de in-~
la eficiente prestacién del Servicio
coordinacidn, ejecucidn y control de
eterminacldn de necesidades biblio-
janizacién téenica del sistema biblio

N , . o . .amiento de los servicios,
38 Dependencia
directamente de la Direccidn de Bibliotecas, In-
formac!
3. Estructura Organizativa

Para el efectivo cumplimiento de sus actividades y el logro de los objetivos de la Di=

reccion, se ha estructurado de lo siguiente manera :

s PGblicos
cion,Informacion y Documentacidn
3 Técnicos

s Interbibliotecarios
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5.

Funciones Generales

4,1
4,2

4,2,

4.2.2
4.2.3
4.2.4
4,2,5
4,2.6

4.2.7

4.3

4.4

4.5

Auxiliar de la docencia e investigacion

Prestar el servicio bikliotecario a los usuarios

Determinar las necesidades bibliograficas de acuerdo a los planes
docentes y de investigacion

Adquirir el material kiblicgréfico necesario

Clasificar y catalogar el material bibliogréfico

Organizar los materiales bibliograficos para la prestacién del servicio
Elabora: y mantener el caté@logo pOblico

Prestar el servicio de informacidn y orientacién o los usuarios

Administrar el Servicio de Informacién y Documentacion.

Administrar el sistema bibliotecario unjversitario

Mantener la coordinocidn con las demas Divisiones en funcién de los
objetivos de la Direccion.

Desarrollar programas integrales de servicios estudiantiles a nivel de Fa-
cultad con las Direcciones de Deportes, Cultura y la Organizacién de

Bienestar Estudiantil

Funciones Especificas

3.

5.2

Supervision de los Departamentos de Orientacién, Informacién y Docu=
mentacidn, Procescs Técnicos, Servicios Piblicos y Servicios Interbiblio=-
tecarios

Coordinacidn con las Facultodes para el adecuado funcionamiento y ad-
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10.

5.3 Mantener las relaciones pertinentes para el mantenimiento y actuali-
zacioén del fondo bibliogréfico

5.4 Participar en las Comisiones Asesoras del Director de la Biblioteca

943 Prestar Asesoria a los Bibliotecas de Facultades

5.6 Establecer normas y reglas para el manejo y uso del fondo bibliogréfico

§.7 Conducir el proceso de desarrollo y actualizacién del Servicio Biblio-
tecario

5.8 Elaborar y presentar informes al Director

5.9 - Elaborar y controlar el presupuesto de la Divisién

5.10 Desarrollar la politica de Personal y Relaciones en la Divisién.

6. Relacién y Coordinacién

La Divisién de Bibliotecas, como unidad que administra y presta el servicio biblio-
tecario, debe mantener relaciones y lograr la coordinacién necesaria con todas las Facul=
tades; asi como con ios Centros y Organos de Investigacidn y con la Direccién de Economic

y Ploneamiento,
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11,

1s Departamento de Servicios Piblicos

El Departamento de Servicios al PUblico, es el instrumento organizativo inmediato
a-a el cumplimiento del objetivo principal de la Divisién de Bibliotecas : prestar un efi=
P P I P P

ciente servicio bibliogréfico a los usuarios.

2. Dependencia
Ei Departamento de Servicios al Piblico depende directamente del Jefe de la Divi=

sién de Bibliotecas.

251 Estructura Organizativa
El Departamento de Servicios al Piblico estard estructurado por las si=
guientes Unidades :
2.1.1 Oficina de Control de Usuarios
2.1.2 Sala de Publicaciones Oficiales
2.1.3 Sala de Publicaciones Periddicas

2,1,4 Sala de Humanidades

2,1.8 Sala de Ciencias Sociales
2,1.6 Sala de Ciencias Puras y Tecnoldgicas
3. Funciones Generales
3.1 Coordinar y supervisar el funcionamiento uniforme de las Salas
3.2 Supervisar las Secciones a su cargo y lograr el mantenimiento de

la mistica y cumplimiento de su misién de servicio a usuarios.
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3.4

3.5

3.6

3.7

12,

Esfableéer lineamientos iddneos para el mantenimlentp y de la ¢alidad
del servicio al piblico.

Proveer y pronosticar las necesidades de conservaelén, mnfenimienfo

y ampliocidn del fondo bibliogréfico a su cargo.

Determinar la proyeccibn del Departomento y sus Scles mediante |a eva=
luacién de las Estadisticos del movimiento de consulta y lectores.
Coordinar 8! funcionamiento de los servicios ol poblico con jos demés

Departamentos de la Divisidn de wiblioteca.
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130

OFICINA DE CONTROL DE USUARIOS

. Es la Unidad responsable de la inscripcién, identificacién y control circulante del

movimiento de usuarios de la Biblioteca.
2, Dependencia
Lo Unidad de Control de Usuarios depende directamnte del Jefe del Departamento
de Servicios al Piblico.

3, Funciones Generales

3.1 Responsable de la inscripcidn y registro de los usuarios

3.2 Eloboracién de los carnets de identificacidn de los usuarios
3.3 Control de los préstamos circulantes

3.4 Recepcién.de los libros devueltos

3.5 Tramitacidén de los Reclamos por libros atrazados

3.6 Cc;nrrol y mantenimiento del registro de usuarios

3.7 Supervisién del personal de porteria
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14,

~ SALA DE PUBLICACIONES OFICIALES

Es responsable del cumplimiento de la  misién de mantener, conservar y prestar

el servicio de consulta de las publicaciones contentivas de la politica del Estado Vene-

zolano en cualquier materia.

DeEendencic LI

La Sala de Publicaciones Oficiales depende directamente del Jefe del Departa=

mento de Servicios al Piblico.

Actividades Generales

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Mantenimiento y conservacion de las colecciones de publicaciones oficiales.
Mantenimiento y conservacién de la coleccién de libros raros

Atender y orientar las consultas del pblico sobre el fondo de publicaciones
oficiales y libros raros.

Elaborar y mantener el registro de las principales Leyes contenidas en las Ga-
cetas Oficiales.

Elaborar y mantener el Directorio de Oficinas Oficiales editoras del material
asu ca::go.

Elaborar y mantener ficheros para los diferentes tipos de publicaciones oficiales
y libros raros

Asesorar a los Jefes de Adquisiciones y Canje para la consecucidn de nuevas pu=-
blicaciones.

Recabar informacién bibliogréfica de los usuarios para la obtencién de bibliogra=

fia basica y complementaria.
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15.

- ALA DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Es responsable del mantenimiento, conservacién y prestacién del servicio al piblico

e las colecciones de revistas y periddicos nacionales y extranjeros.

"L o n e

- !
‘~1a de Publicaciones Periddicas depende directamente de la Jefatura del Depor-i.

amento de Servicios al Piblico.

3. . 1y mantenimiento de las colecciones de revistas y periddicos.

3.0 Ao s e oL stor sobre las revistas y periddicos.

3.3 Elaborar y mantener los diferentes registros y estadisticas necesarias ( Kardex de Con-
trol, Ficher.o de revistas y periédicos por materia ) .

3.4 QOrganizar y mantener exhibiciones de revistas y periddicos.

3.5 Recabar informacidn bibliogréfica de los usuarios, para la obtencién de bibliografia
basica y complementaria.

3.6 Asesorar a los Jefes de Adquisiciones y Canje para la consecucidn de nuevas publi-

caciones,
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16.

* LA DE-HUMANIDADES

.« ... .. . encomendado a esta Sala, es el de mantener, conservar

o . vecte o alta de las colecciones de libros de las ciencios humanis=
| < w0 ncia de sus especialidades.
‘oA les depende directamente de la Jefatura del Departamento
¥ \ { FERTo I

o 1 as de esta Sala pueden agruparse en &reas de trabajo.

3. 1.  icio Sala de Lectura

3.2, Servicio Préstamo Circulante

3. 3. Servicio Registro y Control de Colecciones
3. 4. Organizacién Interna

4, Actividades Generales

4.1 Recepcidn, conservacion y mantenimiento de las colecciones y obras de referen=
cias a su cargo.
4,2 Atender y orientar al lector sobre las colecclones y obras de referencias de las
Ciencias Humanisticas.
4,3 Controlar;-lj servicio de préstamos en la Sala de Lectura y de Circulanté

4,4 Elaborar y mantener el registro y control de libros prestados, asi como la recopi=

lacidn estadisticas necesaria.
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17.

. Controlar la arganizacién interna de la Sala.

* los usuorios Informacidn bibliogréfica para la obtencién de bibliogra=
complementaria.

‘08 Jefes de Adgquisiciones y Canje para la consecucion de nuevas pu-
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1. SALA DE CIENCIAS SOC IALES

- Es responisable del cumplimiento de la misién de mantener, conservar y prestar el

| . servicio de consulta de las colecciones de las Ciencias Sociales y de las obras de referen-

cias de sus especialidades.

2. Dependencia

La Sala de Clencias Sociales, depende directamente de la Jefatura del Departa-

mento de Servicios al PGblico.

© 3., Estructura Orggnizotivc

Las actividades y tareas de estaSala pueden agruparse en las siguientes Greas :

3.1 Servicio Sala de Lectura

3.2 Servicio Préstamo Circulante

3.3 Serviclo de Registro y Control de Colecciones
3.3 Labores de Organizacién Interna

" 5 Generales

| epcién, Conservacién y mantenimiento de las colecciones y obras de referen=

I A . »5 dé las Ciencias Sociales.

* inder y orientar al lector sobre las colecciones y obras de referencias a su car-
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12.

Elaborar y mantener el Registro y Control de libros prestados, asf como la reco-
pilacién estadistica necesaria.
Mantener y controlar la organizacidn interna de la Sala,

Recabar de los usuarios la informacién necesaria para la obtencién de bibliogra=

fia basica y complementaria.

Asesorar a los Jefes de Adquisiciones y Canje para la consecucidn de nuevas pu-

blicaciones.
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20.

F SALA_EE CIENCIAS PURAS Y TECNOLOGIAS

El objetivo particular encemendade a esta Sala, es el de mantener, conservar y pres=
_ quel-serQicio de consulta de las colecciones de libros de las Ciencic;s Puras y Tecnoldgicas
de las obras de referencias de sus especialidades.
2, . Dependencia
La Sala de Ciencias Puras y Técnologias depende directamente de la Jefatura del De-
partamento de Servicios al Piblico.

3.  Estructura Organizative

- Las actividades y- tareas de esta Sala pueden agruparse en |as sigulentes éreas :
. 3.1 Servicio de Sala de Lectura

3.2 Servicio de Préstamo Circulante

3.3  Actividades de Registro y Control de Colecciones

3.4  Actividades de Qrganizacién Interna

Actividades Generales

| 4.1  Recepcidn, conservacién y mantenimiento de las coleccliones y obras de re-
_ ferencias de los ciencias puras y tecnologias.
4.2 Atender y orientor al lector sobre las colecciones y obras de referencias a su
cargo. |
4.3  Controlar el servicio de préstamo en |la Sala de Lectura Circulante,
4.4. Elaborar y mantener el registro y control de libros prestados a;f como la reco-

pilacién y estadistica necesaria.
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21,

“ntrolar la organizacidn interna de la Sala,

usuarios, la informacién necesaria, para la obtenglén de la bibliografia

|ementaria.

Jefes de Adquisiciones y Canje para la consecucidén de nuevas publica-
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3.2
3.3

3.4
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22,

DE ORIENTACION, INFORMACION Y DOCUMENTACION

jetivo particular de este Departamento es el de prestar un servicio de orien=

ios, asf como el de planificar, coordinar y organizar el Servicio de Informa-

~ partamento de Qrientacién, Informacién y Documentacién depende directa=

..ura de la Divisibn de Biblioteca.

‘zativa

y tareas de este Departamento, pueden agruparse en las siguien-

Servicio de Orientacidn para el aprovechamiento de los recursos

de la Biblioteca.

Servicio de Investigacién y Procescmiento.de la Informacién Documental,
Servicio de Informacién.

Organizacidn y Control de la Mapoteca y del Servicio Interbibliotecario.

Actividades Generales.

Orientar el usuario para el mejor aprovechamiento de los recursos de

. la Biblioteca Universitaria,
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4,1.2

4,1.3

4.2.1

4.2.2

4,2.3

4,2,4

4,3

4,4

4,5

4,6

23,

Guiar para la Consulta del Catélogo Piblico y para la realizacion de
la investigacidn bibliogréfica,

Promover la mayor utilizacién de la Eiblioteco, mediante actividades
docentes auxiliares,

Planificar, coordinar y organizar el Servicio de Informacién y Dﬁcu-
mentacion,

Deferminar las necesidades de informacién de la Comunidad,

Recabar la documentacién necesaria para prestar la informacion que

la comunidad necesita,

Analizar la informacién y procesarla, mediante el |evuntamiénto y sis~
tematizacion bibliogréfica.

Pres:rar el Servicio de Informacién y Documentacién al piblico
Contrelar, mantener y prestar el Servicio de Mapoteca e Interbiblio=
tecario,

Elaborar y mantener el Registro y Control de los Servicios de Consultas
prestados, asi como la recopilacién estadistica necesaria.

Recabar de los usuarios, la informacién bibliografica para la actualiza-
cibén de la coleccidn del servicio,

Asesorar a los Jefes de Adquisiciones y Canje, para la consecucién de

nuevas publicaciones,
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St - PROCESOS TECNICOS

'~ o oprincipal de este Departamento es la adquisicién y procesamiento
" lografico con el fin de proporcionar los instrumentos bésicos para un

pvt oo LA, sonsulta que satisfaga las exigencias y necesidades de la funcidén docen-

' ‘amento de Procesos Técnicos depende directamente de la Jefatura de

o T eca.

[EEE VI e |

" 1zacion interna del Departamento, éstd constituida de la siguiente

3.1. Seccidn de Adquisiciones
3.2. Seccidon de Canje y Donaciones
3.3. Seccibn de Catalogacidn y Clasificacién

vidades Generales

4.1 Planificar, coordinar y supervisar las actividades de las Secciones de Adqui-
'siciones, Canje , Donaciones, Catalogacién vy Clasificacién,

4.2 Velar porel mantenimiento y desarrollo actualizado del fondo bibliografico.

4.3 Supervisar y controlar la calidad del tratamiento técnico de identificacion y
catalogacion de colecciones.

4,4 Coordinar sys actividades en funcién con las necesidades de los Departamentos
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‘siciones es responsable de la seleccidn, compras y control

ssarrollo yetualizacién del fondo bibllogréfico.

a Seccién de Adquisiciones depende directamente de la Jefatura del Departa-

vto de Procesos Técnicos.

y tareas de esta Seccién pueden agruparse en las siguientes Greas

3.0,  Actividades de Seleccidn
‘32, Actividades de Compras

33. Actividades de Recepcién y Registro=Control

de acuerdo con las necesidades de la Comunidad Universitaria la
de libros y publicaciones periddicas a adquirir.
‘ps programas de compras de libros y publicaciones periddicas.
mantener los registros y controles de las compras realizadas.
¢ . a recepcidn y distribucidn de pedidos realizados.
“informacidn bibliogréfica de los catalogos y listados de las Edi=-

: -~ Librerias del pais y del exterior.
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. SECCION DE CANJE Y DONACIONES

El objetivo particular de esta Seccién, es el de lograr un desarrollo octualizado

del fondo bibliografico, a trovés de las relaciones de canje y donacién,

2. DeEendencic

La Seccién de Canje y Donacidn depende directamente del Departamento de Pro-

cesos Técnicos,

Estructura Qrganizativa

Las actividades y tareas de esta Seccidon pueden agruparse en las siguientes Greas

de trabajo.
3.1. . Establecimiento de Relaciones
3.2, Registro y Control de Envio y Recepcién de Publicaciones
3.3. Intercambio de Material Bibliografico
3.4, Recepcidn y Distribucion de los materiales recibidos
3.5. Control y Organizacion del Depésito de Canje y Donaciones

. Actividades Generales

4,1 Promover las relaciones nacionales e internacionales necesarias a los fines de
intercambio - y donacidén de publicaciones de interes universitario.
4.2 Ejecutar los programas de intercambio de material bibliogréafico con Institu=~

ciones afines del pais y del exterior con el fin de incrementar el fondo biblio-

grafico., INNEOYRII A
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27,

4,3 Elaborar la listas de canje.

4,4 Eloborar y mantener el fichero de Instituciones y personas objetos de canje.
| 4,5 Recepcidn y control de los materiales que ingresan por canje y donacidn.
I 4,6 Envio y control de los materiales enviados por canje y donaciones.
4,7 Organizacidn y distribucidn de las publicaciones recibldas por canje o dona=
| ciones,
4,8 Control y mantenimiento del Depésito de Colecciones de Canje y Donaciones .

4.9 Aplicar la reglamentacidn sobre canje y donaciones.
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4-

28,

SECCION DE CATALOGACION

El objetivo particular de esta Seccidn consiste en el procesamiento técnico
y mecénico requerido para el mantenimiento de los registros descriptives y los con=
troles de actualizacidn de los recursos bibliogréficos.
Dependencia

La Seccion de Catalogacion depende directomente de lo Jefatura del De-
partamento de Procesos Técnicos.

Estructura Organizativa

Las actividades y tareas de esta Seccidn, pueden agruparse en las siguien=-
tes Gregs de trabajo.
3.1.  Catalogacién descriptiva

3.2, Encabezamiento de materia

[

3.3.  Clasificacién
3.4. Montenimiento y actualizacidn de los zatélogos inter=
nos y plblicos.

3.5. Procesos mecénicos del libro

Actividades Generales

4.1  Catalogacién y clesificacién del material bibliografico

4.2 Procesamiento mecdnico de los materiales bibliograficos
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4,3

4.4

4.5

4.6

29,

Elaboracién, mantenimiento y control del catdlogo piblies y catélogos
internos.,

Reproduccidn de los juegos de fichas para el catdloge piblieco y cotblogo

~interno ( topogréfico, oficial, materios ).

Control periddico del inventario del fondo bibliogréfico

Publicaciones de boletines o informacidn sobre publicaciones recibidas
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION SERVICIOS INTERBIBLIOTECARIOS

El objetivo particular del Departamento de Coordinacion Servicios Interbiblio=

tecarios es el de administrar la ejecuciédn del Sistema Bibliotecario Universitaria.

Dependencia

El Departamento de Coordinacién Servicios Interbibliotecarios depende direc-

tamente de la Jefatura de la Divisién de Biblioteca.

—

Actividades Generales

3.1

3.2°

3.3°

3.4

3.5

3.6

Realizar estudios sobre las necesidades de funcionamiento bibliotecario coor-
dinado entre la Biblioteca Central y las Bibliotecas de las Facultades.
Elaborar programas conjuntos de implantactén y funcionamiento de bibliote~
cas en las Facultades,

Planificar y coordinar las actividades de las bibliotecas de las Facultades en
base a una orientacidn integral de los servicios.

Asesorar y prestar colaboracién en lo relativo a servicios, procedimientos de
canje, donacién y procesos técnicos a las diferentes bibliotecas de los Facul-
tades de acuerdo a lineamientos previamente establecidos.

Elaborar, controlar y mantener el catélogo centralizado de materiales biblio-
graficos universitarios,

Administrar y controlar la ejecucién del sistema biblioteédnio universitario.
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31.

DIVISION DE EDICIONES

La Divisién de Ediciones es el organo administrativo de la Direcelén de Biblio-
tecas, Informacidn, Documentacién y Publicaciones para ejecucidn de los planes y progra=
mas Editoriales de l;: Direccidn,

Es responsable de la promocién, direccion y distribucién de los Ediciones de

la Biblioteca.

' DaEndencia

La Divisién de Edlciones depende directomente de lo Jefatura de lo Direccién

ds Bibliotecas, Informacién, Documentacién y Publicaciones,

Estructura Organizativa

Lo Divisidén de Ediciones estard estructurada por los siguientes Departamentos .

3, ¥a Jefaturd de la Divisién
3.2, Departamento de Distribueidn de Publicaciones
1.3, Deportamento de Disefio y Composicion

Funciones Generales

L i Dirigir, coordinarprogramar y controlar las ediciones .
4,2, Promover la gastién de edicién de la Direccibn,
4.3, Eloboracidn, registro y control de contratos de edicidn con autores

y editores,

4.4, Recepcidn y elaboracién de todos los presupuestos. de las ediciones.
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31,

1. DIVISION DE EDICIONES

La Divicidn de Ediciones es el organo administrativo de la Direccién de Biblio-
tecas, Informacidn, Documentacidn y Publicaciones para ejecucién de los planes y progra=
mas Editoriales de la Direccién.

Es responsable de la promocidn, direccién y distribucidn de las Ediciones de

la Biblioteca.

2. DeEendenciu

La Divisidn de Ediciones depende directamente de la Jefatura de la Direccién

de Bibliotecas, Informacién, Documentacidn y Publicaciones,

LD

Estructura Organizativa

La Divisién de Ediciones estara estructurada por los siguientes Departamentos .

e Jefaturd. de la Divisién
3.2, Departamento de Distribucién de Publicaciones
3.3. Departamento de Disefio y Composicidn
4, Funciones Genergles
4.1, Dirigir, coordinar,programar y controlar las ediciones .
4,2, ° Promover la gestion de edicidn de la Direccidn.
4.3, Elaboracién, registro y control de contratos de edicién con ct;rfores
y editores,

4.4, Recepcidn y elaboracién de todos los presupuestos. de las ediciones.
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32.
4,5, Supervisar el proceso de disefo y composicidn de los libros a publicar,
: 4,6, Direccibn de la distribucidn y ventas nacionales y extranjeras de las

ediciones,
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33.

. DEPARTAMENTO DE DISENQ Y COMPOSICION

Es responsable del proceso técnico de correccién de originales, pruebas y pégi-

nas; diagramacién y composicién en frio de los libros a editar,

2. Dependencia
El Departamento de Disefio y Composicién depende directamente de la Jefatura

de la Divisién de Ediciones,

3, Estructura Organizativa

Las actividades y tdreas del Departamento, pueden agruparse en las siguientes

&reas de trabajo .

3.3 Correccibn
5.2, Disefio y diagramacidn
13.3. Composicidon en Frio

4. Actividades Qenerales

4.1, Diagramacién general de las colecciones de libros
4,2, Correccidn de originales

4.3. Correccién de pruebas

4.4, Correccidn de paginas

4.5. Diagramacidn de carétulas

4,6. Supervisidn del proceso de composicién en frio,
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34.

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION

Es responsable de lo distribucidn y venta nacional e internacional de las edi-

ciones de la Biblioteca y publicaciones editadas por las demés Dependencias Universitarias,

Estructura Organizativa

Los actividades y tareas del Departamento pueden agruparse en las siguientes
@reas de trabajo.
2.1, Distribucién y Venta
2.2. Librerfas

23.  Organizacidn y Control de los Depésitos del Fondo

Actividades Generales

8 Distribucidon y Venta Nacional e Internacional de las Ediciones

.3.1.1 Despachos de Pedidos

3.1,2 * Despachos de Promociones

3.2. Direccién y Control de las ventas directas a través de sus propias
librerfas

3.3. Control Interno de Clientes, Organizacién y Control del almacén

de las Ediciones,
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V. DIVISION DE IMPRENTA Y LITOGRAFIA
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35.

1. DIVISION DE IMPRENTA Y LITOGRAFIA

El objetivo particular de la Divisién, es el planificar, dirigir, coordinar y contro=
lar la produccién tipogréfica y litogréfica de las Ediciones de la Biblioteca y demés publi=
caciones que como empresa universitaria pueda realizar,

2, Dependencia

La Divisién de Imprenta y Litografia depende directamente de la Jefatura de la

Direcclén de Bibliotecas.

3. Estructura Organizoﬁva

La Divisidn de Imprenta y Litograffa estard estructurada por la siguientes Unida-

‘des.,

31 Jefatura de la Divisién

3.1.1 Jefe de Produccibn

3.2 Departamento de Tipografia

3.3 Departamento de Litografia

3.4  Departamento de Encuadernacion
4, Actividades Generales

4.1 Planificar y coordinar la produccidn tipogréfica y litogréfica

4.2  Supervisar la direccidén de los Talleres Tipograficos y Litogréficos
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‘I-

2;

34,
JEFE DE PRODUCCION

Es el Asistente al Jefe de la Divisidn y es responsable de la coordinociédn y control

de la produccidn.

Actividades Genarales

2,1 Supervisldn inmediata de los Talleres de Tipografia, Litografia y Encuadernacién
2.2 Control de la produccién, programacién de trabajos

2.3 Control de metas, Control de calidad

2.4 Elaborar presupuestos de trabajos

2.5 Mantener relaciones con los proveedores

2,6 Control y aprovisonamiento del almacen

2,7 Elaboracién periddica de Informe y Estadisticas de produceidn

DEPARTAMENTQO DE TIPQGRAFIA

Es el Departamento encargado de la ejecucién, control de la producciédn tipogréfica

de la Divisibn.

Degendencic

El Departamento de Tipografia depende directamente del Jefe de Produccién.

Estructura Organizcﬁvu

3.1. Supervision y Composicién
8.2 Linotipo
33. Imposicién

3.4. Impresién
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37.

4, Actividades Generales

4.1 Recepcibn de originales para linotipo
4,2 Asignacibn y distribucidn de trabajos
4.3 Composicién mecénica

4,4 Produccidn de galeras

4.5 Envios para correcciones

4,6 Produccidn y correccidn de pruebas
4.7 lmposicidn

4.8 Paginacibn

4.9 Impresién tipogréfica

5.  Actividades Generales del Jefe de Taller Tipogréfico

5.1 Asignacidn del trabajo al personal

5,2 Control de la ejecucidn de los trabajos

5.3 Supervisidn del equipa y planta fisica

5.4 Supervisar los servicios generoles del Toller : mantenimiento, limpieza y fundicién,
5,5 Supervisidn de la seguridad y sanidad industrial

'5.6 Elaboracién de informes diarios sobre el control de la produccibn y movimiento del

personal
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1, DEPARTAMENTOQO DE LITOGRAFIA

Es responsable de la supervisidn de todo el proceso de composicién, fotomeconiza~

cidn e impresidn para la produccion litogréfica.

2, Dependencia
El Departamento de Litograffa depende directomente del Jefe de Produccién de la

.Division de Imprenta.

3 Estruotura- Organizativa
La organizacién interna del Departamento, atenderd o los siguienﬁn procesos téc- ‘
nicos .
< Composicién en frio
8.2, Fotomecéanica

3.3.  Impresién Litogréfica

4, Actividades Generales

4.1 Supervisin del proceso de composicién en frio
4.2 Montaje de originales

4.3 Fotografia

4.4 | Revelado

4.5 Fijado

4,6 Lavodo de negativos -

4,7 Retocado de negativos

4,8 Grabado de Planchas
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I. TALLER DE ENCUADERNACION

Encargado de lo ejecucidn del proceso final de elaborocién del libro,

2, Dependencia

El Taller de Encuadernacién depende directamente del Jefe de Produccidn

3. Estructura Organizativa

Lo organizacién interna de este Departamento se basaré en el seguimiento del proceso

de encuadernacién, para culminar en dos tipos de trabajo.

O Encuadernacion Ristica
3. 2, Encuadernacién empotrada de lujo

4, Actividades Generales

4,1 Doblado de pliego

4.2 Alzado de cuadernillo

4,3 Colado de cuadernillo

4,4 Proceso de cocido

4,5 Saca

4.6 Colocac;ién de coratula

4.7 Estampado

4.8 Colocacidn de cubiertas y subrecubiertas
4.9 Guillotinado

4.10 Empoquetamiento

- 4,11 Despacho de libro encuadernados
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40.

1. DIVISION AUDIOVISUAL

La Divisién Audiovisual, es el 6rgcn<; eiec;;rivo de la Direccién de Bibliotecas
Informacién, Documentacidn y Publicaciones para la administracién del Sistema Audio
visual centralizado de la Universidad en funcién de auxilio y soporte de la docencla e
investigacibn,

Es responsable de la planificacién, produccidn y transmisién de los diversos
programas de suplementacién, o de extensién requeridos por diversos planes y necesi=
dad de estudios para consumo de la Comunidad Univer;siroria y circundante.

2. Dependencia

La Divisidn Audiovisual, depende directamente de la Direccién de Biblioteca,

Informacién, Documentacidn y Publicaciones,

3 Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Divisidn esté constituida de la siguiente forma :

3.1 Jefatura de la Divisin

3.2.. Comisién Asesora Audiovisual

3:3 . Departoamento de Programacibn A.udiovisual
Y I Departamento de Produccion Audiovisual

4, Actividades Generales

4,1 Desarrollar la actividad audiovisual de la Universidad en funciébn docente,

de investigacién y de extensidn cultural.
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4,2

4,3

4.4

4.5

4.6

4,7

4.8

4.9

4.10

41,

Elaborar y ejecutar programas pare la determinacién de las necesldades
audiovisuales de la Universidad,

Elaborar , ejecutar y coordinar con Facultades, o Dependencias, los pla=
nes y programas audiovisuales.

Coordinar con Facultades, Escuelas o Cétedras IUniversitarias las activi=-
dodes audiovisuales de la Universidad Central de Venezuelcren el campo
de la docencia e investigacion en las diversas Catedras.,

Elaborar programas audiovisuales especificos para Facultodes y Escuelas.
Coordinar los'servicios de adquisicidn de equipos audiovisuales en la Uni=
versidod Central de Venezuela paa el logro de una centralizacién funcio=
nal de los mismos.

Centralizar el registro y control de los equipos y actividades audiovisuales.

Dirigir y controlar, la programacién y produccién audiovisual Universitaria

Centralizada.

Dirigir la elaboracién, produccién y montaje de programas especiales a pre=
sentar en las estaciones televisoras Universitaria y Capitalina.

Administrar la contratacidn de los servicios audiovisuales que prestard a Fa=

cultades, Dependencias y otros.
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'ERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

INFORMES E INSTRUCTIVOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

Tiene bajo su responsabilidad coordinar, dirigir y controlar la produccidn para el

sistema audiovisual, asi como su tronsmision y mantenimiento,

2. Dependencia

El Departamento de Produccidon Audiovisual, depende directamente de la Jefa=

tura de la Division,

3, Estructura Organizafiva

Este Departamento contard con las siguientes Unidades,
3.1._  Seccién Cine y Fotografia
3.2, Seccidn Radio y T.V.
3.3.  Seccidn Reprografio

3.4. Seccidon Mantenimiento

Actividades Generales

4,1 Dirigir y controlar la produccidon de radio y television

4,2 Dirigir y controlar la edicidn fotogréfica y cinematogréfica

4,3 Controlar la eficiencia del mantenimiento de los equipos y plantas de la Di=
vision,

4.4 Dirigir y controlar la produccion reprogréfica y otros servicios audiovisuales

conexos,
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INFORMES E INSTRUCTIVOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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SECCION CINE Y FOTO GRAFIA

nes fotogréficas y cinematogréficas planificodos por la Divisién.

El objetivo especifico de esta Seccién, serd la realizocion de los diversas edici

DeEendencia

Esta Seccidén de Cine y Fotografia depende directamente del Departamento de P

ducclidn Audiovisual.

Estructura Organizative

En la realizacién de estas actividades se notorén dos tipos de procesos :

3.1.  Trobajos de campo-filmacion

32, Trabajos de Laboratorio

Actividades Gererales

4,1
4,2
4.3
4,4

4,5

Ejecucidn y desarrollo del proceso fotogréfico
Filmacién de peliculos para cine

Ejecucién de los trabajos de laboratorio
Ejecucidn de los trabajos de microfilms

Ejecucidn de los trabajos de diapositivas

SECCION DE RADIO Y T.V.

Esta Seccién tiene bajo su responsabilidad la ejecucidn, supervision y control

de los progra.mos para Cine, Radio y T.V,

DeEenden cia
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INFORMES E INSTRUCTIVOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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3. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de este Departamento debe odoptarse o las fases del

proceso técnico de los trabajos que ejecuta,

4, Actividades Generales

4.1 Ejecucidn de las tronsmisiones de Radio, Cine y T.V.
4.2 Disefio y realizacién de los montajes

4.3 Operacidn de los equipos para los programas

4.4 Disefio y realizacion de la escenografia

4.5 Programacidn y ejecucion de la musicalizacion

4.6 Reproduccidn y grabacidn de los diferentes programas
4,7 Coordinacién, ejecucidn y control de la iluminacién

1. SECCION DE REPROGRAFIA

La Seccion de Reprografia, se encargaré de la realizacién de todos los traba-
jos de copia y policopia del material audiovisual, asi como prestar servicios de reproduc=

cidn para los usuarios en general,

2. DeEendencio

La Seccidn depende directamente de la Jefatura de! Departamento de Produc=

cibn,

3.  Estructura Organizativa

Las actividades y tareas de la Seccidn, pueden agruparse en las siguientes
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3. 2.  Reproduccibn
3.3. Taller de servicios audiovisuales especiales

Actividades Generales

4.1 Recepcién de solicitudes de trabajos de reprografia tanto de la

Universidad, como de otros usuarios que lo soliciten,

4,2 Prestar el servicio de reproduccibn
4.3 Prestar el servicio de fotocopias
4.4 Elaboracién del material audiovisual especial

SECCION MANTENIMIENTO

El objetivo de la Seccidon de Mantenimiento es ejecutar los programas
de instalacién, reparacién y ajuste de los diferentes equipos electrénicos y
uﬁxiliures de la Divisién Audiovisual.
Dependencia

La Seccidn de Mantenimiento depende directamente del Departamento
de Produccidn,

Estructura Organizativa

La estructura organizativa de esta Seccidn puede adaptarse a tipos de

equipos que tiene que conservar y mantener,
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Az,

4, Actividades Generales

4,1 Elaborar y ejecutor los diferentes programas de conservacién y mantenimiento
4,1,1, Mantenimiento preventivo
4,1 2.  Mantenimiento programado

4,1.3. Mantenimiento por averias

4,2  Llevar estadisticas y control sobre las reparaciones, mantenimiento y averfas

|
j de los equipos , asi como el establecimiento de las prevenciones necesarias.
\
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