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l. AUTORIZACION
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Para su conocimiento y efectos consigulentes, le transcribo el Acuerde de
Recloria N° 0881-2018; dictado el dia de hoy, que copiado teralmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Biblioteca Central es la dependencia técnica y de servicio
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de seleccionar,
adquirir, clasificar, catalogar, actualizar y mantener la conformacién de un fondo
bibliografico acorde a las necesidades de los planes, programas y proyecios
académicos de la Universidad. Considerando: Que la Biblioteca Central, requiere
contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal para el
desempefio efectivo de sus actividades. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confieren los Articulos 11, fiteral b) y 17 de! Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar la
Actualizacién del “Manual de Organizacién de la Biblioteca Central”, segin
documento adjunto, Sequndo: Encargar al personal que designe la Biblioteca
Central de la Direccidén General de Administracion, revisar periddicamente dicho
Manual, actualizarlo conforme las leyes vigentes del pais y que sea congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala Tercero: El
presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los veintiocho dias del
mes de junio de dos mil dieclocho, (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo,
Rector; Dr, Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General,”

Me es grato suscribir deferentemente.
*ID ¥ ENSERAD A YODOS*
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. PRESENTACION

El presente documento representa el trabajo en conjunto de las diversas areas que
conforman la Biblioteca, con la finalidad de elaborar un instrumento que permita visualizar
de manera organizada y actualizada la estructura organizativa de esta dependencia.

Se presentan los marcos juridicos, historicos y organizativos donde se describen los
aspectos de fundamento legal, contexto actual y de organizacion de cada una de las
areas y servicios. Por otra parte, se desarrollaron los perfiles de cargos con las tareas
ordinarias y eventuales que se realizan diariamente en la Biblioteca.

Este manual refleja la dinAmica actual de la Biblioteca, como centro estratégico que
facilita los recursos para fortalecer el aprendizaje y la investigacion, mediante la
disposicion de sus servicios y acervo bibliografico y documental digital e impreso,
orientado al estudiante, docente e investigador san carlista y extensivo al publico en
general.

Se espera que el presente instrumento permita apreciar de manera global y particular los
diversos ejes de trabajo de la Biblioteca, que han dado como resultado la organizacion
actual, como respuesta a los fines de docencia, investigacion y extension de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y al plan estratégico de la actual administracion.

Asimismo, se espera que contribuya a orientar en todo momento el trabajo cotidiano del
trabajador de esta dependencia y del que se incorpore en su debido momento, brindando
en todos los niveles claridad de la organizacion de esta dependencia, asi como su razén
de ser y su vinculacién con la academia, administracién y docencia, como eje transversal
en los procesos de educacion superior.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



lIl. INFORMACION GENERAL

1. MARCO JURIDICO

La Biblioteca se inicidé en el afio 1967 con las colecciones de la biblioteca de estudios
generales y las de Biblioteca Central propiamente dicha, con 2,368 volumenes
aproximadamente.

La Biblioteca se rige por el estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los
reglamentos y manuales derivados de los entes reguladores de esta Casa de Estudios.

En la Biblioteca se inicia a normar los procesos de organizacion mediante la elaboracion
de Manual de Organizacién, aprobado por el sefior Rector Dr. Jafeth Ernesto Cabrera
Franco, acuerdo de Rectoria No. 740-98, del 24 de junio de 1998.

Posteriormente dicho manual fue actualizado por el Rector Dr. M.V. Luis Alfredo Leal
Monterroso, mediante acuerdo de Rectoria No. 262-2006, el 02 de marzo del 2006.

La normativa general, especifica y sus procedimientos han sido desarrollados en el
Manual de Normas y Procedimientos.

2. MARCO HISTORICO Y CONTEXTO ACTUAL

La Biblioteca Central da inicio en el afio de 1965, como un plan piloto de funcionamiento
institucional de los recursos de informacion bibliografica en apoyo a la docencia e
investigacion. Dicho Plan, es impulsado en un espacio fisico cedido por la Facultad de
Ingenieria como inicio, con aproximadamente 2, 368 voliumenes integrando la coleccion
de la Biblioteca de Estudios Basicos. Es a partir de 1971 que se apertura los servicios
bibliotecolégicos con anaquel abierto.

El acta No. 6-73 del Consejo Superior Universitario aprueba la adjudicacion de la licitacion
3-73 para la construccion de un edificio propio “Edificio de Recursos Educativos “cuya
inauguracion se realiza en 1974, integrando colecciones de Biblioteca Central, Estudios
Basicos y de todas las Bibliotecas Facultativas.

En el afio 1974 en el marco del contexto politico prevaleciente en el pais, de anaquel
abierto pasa nuevamente la biblioteca a trabajar con restricciones al estudiante para el
acceso y recuperacion de los recursos bibliograficos, estableciéndose la modalidad de
anaquel cerrado. Seis afios después hay un esfuerzo de desconcentracion emanado de
las orientaciones del Consejo Superior Universitario que en el punto 9°., del Acta 43-79
estipula: que a partir de 1980 ya no funcionen de manera concentrada la Biblioteca
Central y las Bibliotecas de Unidades Académicas por lo que mandata su
desconcentracion y el establecimiento del Sistema de Bibliotecas Especializadas para las
unidades que asi lo deseen.



Asimismo, en observancia a la Ley de Emisiéon del Pensamiento, Decreto No 9 -61
Articulo 6: “la Universidad de San Carlos de Guatemala es depositaria legal de las obras
de autores guatemaltecos”, se establece el Depo6sito Legal.

Ademas, con base a la internacionalizacion de la economia y el desarrollo y avance de la
tecnologia, en 1984 se apertura para el funcionamiento de la Biblioteca Central, un nuevo
proceso: se dan los primeros pasos para la automatizacion de los servicios
bibliotecoldgicos adquiriendo equipo y software donados por la Embajada de los Estados
Unidos de América. Se considera que este proceso es pionero en el desarrollo de los
gestores automatizados para Bibliotecas Universitarias del pais.

El crecimiento de la poblacion estudiantil universitaria, ha sido el factor demandante de
cambios que se operan en el funcionamiento de los servicios de la Biblioteca Central; es
asi que en 1991, hay una demanda de ampliacion de servicios al usuario en lo referente a
jornadas de atencién, apresurandose el Plan Sabatino y se da inicio a la incorporacion de
medidas de seguridad para el material bibliografico y servicios en el marco de las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacion y en 1993 se proporcionan a los usuarios
la busqueda y recuperacion de informacion a través de catalogos manuales y electrénicos
y préstamo y devolucion del material bibliografico automatizado, a su vez se destinan dos
salas equipadas para el servicio audiovisual. A la fecha cuenta con cuatro salas dentro de
ellas, el Aula Virtual.

Durante este mismo periodo (1993), la Biblioteca Central impulsa el funcionamiento del
“Archivo Vertical”’, en el propdsito de recuperar publicaciones nacionales de interés
institucional y la Mapoteca con informacién relevante a nivel nacional.

A partir de 1999, se fortalece el uso de los recursos electronicos a texto completo y se
procede a la digitalizacién de los trabajos de graduacion de estudiantes como aporte a la
gestibn del conocimiento multidisciplinario. Para el afio 2001, los esfuerzos de
acercamiento a la tecnologia son apoyados por el cantautor Ricardo Arjona, quien dona el
equipo de coOmputo que permite implementar lo que hoy se conoce como Laboratorio de
Computacion Ricardo Arjona, como un espacio que requiere permanente actualizacion en
equipo, mobiliario y la implementacion de su oferta formativa.

Con el transcurso del tiempo, el Sistema de Gestion de la Biblioteca, se contextualiza
buscando responder a tecnologia moderna. Aproximadamente en el afio 2002, se
adquiere con licencia institucional el Software GLIFOS vy la suscripcidén de las bases de
datos electrénicas multidisciplinaria en apoyo de estudiantes, docentes, investigadores y
personal administrativo de esta casa de estudios

Por otra parte, en octubre de 2004, la informacion del proceso de Paz en Guatemala,
recopilada por la Misién de Verificacion de Naciones Unidas en Guatemala -MINUGUA-
(ONU) se recibe como una donacién para el resguardo, organizacién y difusion de la
informacion documental y bibliografica que enmarca la “Memoria Historica del Conflicto
Armado y los Acuerdos de Paz en Guatemala. En el contexto actual la Biblioteca de la
Paz “Irma Flaquer” ha logrado completar la organizacion técnica de ese acervo,
iniciAndose su proceso de automatizacién a efecto de que pueda ser consultada a nivel
nacional e internacional, cumpliendo con los compromisos emanados en el Convenio
Técnico entre MINUGUA y la USAC.



Es en este mismo afio se integra el Sistema Bibliotecario de la Universidad de San Carlos
por Acuerdo de Rectoria contenida en Acta 20-2004 bajo la coordinacion de Biblioteca
Central, pero sin una regulacién especifica para el funcionamiento del Sistema, lo que
incide en el desarrollo de las bibliotecas y/o centros de documentacion de la USAC,
aspecto de relevancia al que debe darse un tratamiento politico, econémico y técnico para
lograr avances su desemperio y funcionamiento.

El caminar historico de Biblioteca Central, en el afio 2007 se registra un fortalecimiento
para el eje de investigacion a través del registro de publicaciones peridédicas que cumplen
con normas internacionales para la incorporacion en el Sistema de Acopio de Informacion
para la Difusion de Revistas Cientificas en América Latina, Iberoamérica, Espafia y
Portugal —LATINDEX-, del cual Biblioteca Central funge como Centro de Acopio en
Guatemala, para que docentes y estudiantes hagan uso de la informacion bibliografica
virtual e impresa, se impulsa en el 2013 fuertemente el proyecto del desarrollo de
competencias informacionales de manera transversal e inclusiva con programas
permanentes que promueven el uso y recuperacion de ésta.

LATINDEX, es un espacio que fortalece el eje de investigacion institucional. Sus registros
evidencian el estado actual de la publicacion cientifica y técnico profesional lo que ha
repercutido en el impulso y generacién de publicaciones de manera peridédica para
difundir y visibilizar la produccion académica institucional y nacional, las que en los
ualtimos tres afios se han incrementado a nivel institucional y nacional.

Como ha sido en otros momentos, en el 2008 la demanda estudiantil reclama la apertura
de servicios bibliotecolégicos en la Jornada Dominical, iniciando la misma en un horario
de 8:00 a 18:00 horas.

Desde sus inicios, en su quehacer cotidiano; Biblioteca Central busca ir evolucionando y
asumir conocimientos fundamentales de las actuales corrientes bibliotecoldgicas para
responder de manera transversal e inclusiva a los intereses de la academia en relacion a
las demandas de la educacién superior en la época actual, por lo que a partir del 2011 se
busca de manera sistematica cumplir con estas expectativas.

Su esfuerzo en esa linea es la de lograr convertirse en un Centro de Aprendizaje e
Investigacion conocida a nivel internacional por sus siglas —CRAI- y en ese esfuerzo se ha
promovido la reorganizacién de los espacios de consulta y lectura formal, informal e
individual y colectiva buscando dar confort y ambientes amigables al usuario respetando
los estandares de las Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e
Investigacion —CONPAB- lo que ha determinado un proceso sistematico de trabajo para
crear los espacios eficientes y contribuir a que el estudiante encuentre un lugar adecuado
para su aprendizaje. Estos esfuerzos deben ser de manera conjunta con las direcciones
generales de investigacion y de docencia a efecto de que se promueva y utilice el acervo
bibliografico y los servicios de las bibliotecas como fuente primaria de informacién y de
apoyo a la docencia, iniciando a partir del 2012.

También, en el marco del principio de inclusion se ha hecho esfuerzos para responder a
la Politica de Atencion a las Personas con Discapacidad con la implementacion de la
“Biblioteca para Todos” que en su fase inicial cuenta con un laboratorio de computacion
para personas con discapacidad visual y auditiva, el que fue puesto a disposicion de la
comunidad san carlista y publico en general a partir del afio 2016.
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En la biusqueda de su proyeccion cultural, se estimula al autor guatemalteco mediante
exposiciones de obras literarias y/o artisticas para que la Comunidad Universitaria y
Publico en General las aprecie, por lo que en el 2013 se habilité el espacio de
exposiciones, ubicado en el lobby de esta dependencia.

A partir del afio 2016, la Biblioteca forma parte del Comité Nacional de Memoria del
Mundo como una directriz de la UNESCO para restaurar, conservar, proteger y difundir el
patrimonio cultural documental que se encuentra en la Biblioteca Central de la USAC.

El funcionamiento de la Biblioteca, se apega a la normativa nacional e institucional y a
esfuerzos de la Region Centroamericana en la busqueda de proyectos en materia
bibliotecaria de manera conjunta, para fortalecer la calidad de la educacion superior
ofertada por las Universidades Estatales de la region, proyecto que se ha fortalecido en
los dltimos 5 afios.

En materia de transparencia, proporciona a los usuarios una politica de acceso directo a
las autoridades de la dependencia y un buzén de quejas y sugerencia que pueden
canalizarse de manera fisica o virtual.

3. MARCO ORGANIZACIONAL

A. DEFINICION

La Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que en el transcurso
de este cuerpo se le denominard simplemente Biblioteca, es concebida como una
dependencia educativa y de servicio para la docencia, investigacion y extension que
contribuye a los fines académicos mediante los recursos para el aprendizaje y la
investigacion.

B. MISION

Apoyar la formacion y actualizacién de la docencia, investigacion y difusion de la cultura,
con el aporte de recursos y servicios de informacién, bibliograficos y documentales
pertinentes y actualizados que contribuyan a fortalecer la calidad educativa, la
investigacion cientifica y el desarrollo de la Universidad y del pais.

C. VISION

Constituirse en un Centro modelo, que a través de las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion y sus acervos bibliograficos y servicios, incidan
transversalmente en las actividades formativas, de investigacion, y de difusion del
patrimonio cultural, en fortalecimiento a la labor académica de la Universidad.
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D. OBJETIVOS

Contribuir en la construccién del conocimiento mediante el acceso y la difusion
de los recursos de informacion bibliografica impresa, electrénica, digital y virtual
de manera organizada.

Disponer de espacios que fomenten la lectura, la cultura, el aprendizaje y la
interaccion.

Implementar servicios actualizados vinculados al aprendizaje y la investigacion.

Constituir un fondo bibliografico de acuerdo a las necesidades de investigacion,
docencia y extension.

Fomentar la difusion de la cultura en sus diferentes manifestaciones, mediante
la planificacion y ejecucion de sus proyectos de trabajo.

Preservar y difundir la produccion bibliografica nacional y universitaria de
escritores guatemaltecos y extranjeros, que escriban sobre nuestro pais.

Preservar y difundir la produccion literaria y cientifica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

E. FUNCIONES

Seleccionar, adquirir, registrar, catalogar, clasificar, conservar y poner a disposicion
de los usuarios material bibliogréafico en sus diferentes formatos.

Prestar y difundir a los usuarios los servicios que ofrece la biblioteca como apoyo al
proceso de aprendizaje e investigacion.

Fomentar y estimular el uso de los servicios bibliotecarios y sus recursos.

Organizar, desarrollar y modernizar los servicios para que los usuarios encuentren
estimulo, comodidad y facilidad para el estudio, lectura e investigacion.

Orientar a los usuarios en el uso de los servicios bibliotecarios y en las fuentes de
informacion propias de cada disciplina.



Capacitar y actualizar en el conocimiento y la aplicacion de técnicas
bibliotecoldgicas al personal de Biblioteca y de bibliotecas de unidades académicas
de la USAC.

Establecer relaciones de cooperacion con otras instituciones para el canje y
donacion de materiales bibliograficos.

. Participar en programas que promuevan el mejoramiento de los servicios
bibliotecarios en la USAC.

Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
a través de redes que permitan la interconexion de las bibliotecas de las unidades
académicas de la USAC.

Fungir como depositaria legal de la produccion literaria del pais, segun lo establece
el Articulo 6°. de la Ley de Emision del Pensamiento.

Facilitar condiciones como centro de practica de los estudiantes de la Escuela de
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades de la USAC.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Biblioteca Central se encuentra en el Edificio de Recursos Educativos de la Ciudad
Universitaria; esta organizada en las siguientes areas de trabajo: administracion de la
biblioteca, procesos técnicos, servicios especiales y complementarios, area de atencion al
usuario. Estas areas brindan el servicio bibliotecolégico en plan diario y algunas en plan
fin de semana.

4.1 UBICACION FISICA DE LOS SERVICIOS

Los servicios que se ofrecen a la comunidad universitaria y publico en general, estan
organizados en estas areas distribuidas en los cuatro niveles de la Biblioteca, de la
manera siguiente:

A. SEGUNDO NIVEL

Direccion Biblioteca
Tesoreria
Catalogos Electronicos inclusivos
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Sala de Referencia

Area de Exposiciones

Lobby de espera

Biblioteca para Todos: Laboratorio de computacion
Area de 6rdenes de pago, solvencias y devoluciones
Area de Vigilancia

Directorio de la Biblioteca

Area de comedor

Centro de Acopio Latindex-Guatemala

. TERCER NIVEL

Circulacion y Préstamo

Salas de Consulta y lectura

Préstamos y consulta de e-books en diferentes dispositivos portétiles
Seccion General

Seccién USAC

Seccion Carlos Mérida

Seccion de Idiomas

Seccion CEM

Area de formacion de usuario

Area de estudio individual

. CUARTO NIVEL

Salas de Audiovisuales

Mapoteca

Laboratorios de Computacion

Sala de Consulta

Mddulos de atencién al publico

Area de estudio individual y colectivo
Seccién Guatemala

Seccion de revistas nacionales e internacionales
Seccion de periddicos

Seccion de audiovisuales

Archivo vertical

. QUINTO NIVEL

Sala de Estudio Miguel Angel Asturias
Biblioteca de La Paz Irma Flaquer
Seccién Alfredo Balsells Tojo

Seccion Joyas Bibliogréaficas

Seccion de Fototeca

Depasito Legal



g. Cubiculos de Estudio

h. Departamento de Procesos Técnicos
i Area de Adquisiciones

j Area de Informatica

k Reprografia

I Tesario

Todos los servicios estan dotados de mobiliario y equipo para brindar comodidad vy
ambientes agradables a los usuarios y se rigen por las normas de cada una de las areas
de la Biblioteca Central.

El acervo bibliografico de la Biblioteca Central estd conformado por todo tipo de
materiales como: libros, folletos, tesis, monografias, revistas nacionales e internacionales,
peridédicos nacionales, peliculas, mapas, y se encuentra organizado mediante secciones,
distribuidas en las areas.

Las secciones se encuentran registradas en un sistema automatizado de bibliotecas lo
que facilita la recuperacion de la informacion y la ubicacién de la ruta del material
bibliografico dentro y fuera de las instalaciones de la Biblioteca y estdn organizadas por
los estandares establecidos en material de bibliotecologia.

4.2 RECURSOS DIGITALES

En lo que respecta a los recursos de informacion digital y virtual se pueden mencionar los
siguientes:

A. REPOSITORIO INSTITUCIONAL

El repositorio institucional del Sistema Bibliotecario de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es administrado por esta dependencia, en el se encuentran depositados y
organizados los trabajos de investigacion y los objetos de aprendizaje, producidos por las
diversas unidades académicas y dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

B. BASES DE DATOS

En las bases de datos se encuentra informacién multidisciplinaria, de preferencia, en la
qgue se brinda informacion digital y virtual de diversos tipos de materiales, en su mayoria
arbitrados y puesta a disposicion a la comunidad universitaria y publico en general,
mediante su pagina o cualquier otro recurso informatico en la que se pueda difundir.

C. INDIZACION A REVISTAS

Biblioteca Central coordina el centro de acopio nacional Latindex-Guatemala, por medio
del cual se promueve la difusibn de revistas cientificas y se verifican las normas de
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cumplimiento de estandares internacionales para revistas cientificas, con la finalidad que
sean indizadas tanto en el catalogo Latindex-Guatemala.

D. CATALOGO AUTOMATIZADO

En este tipo de catalogo se encuentran la informacion en linea del acervo bibliografico de
la Biblioteca Central, la que puede ser visualizada desde cualquier parte del mundo.

4.3 HORARIOS:

En lo que respecta a los horarios de atencion, la biblioteca Central ofrece sus servicios a
la comunidad universitaria y publico en general en plan diario y fin de semana, en los
siguientes horarios:

a) Lunes a Viernes: Area de Lectura y espera a partir de las: 6:30 hrs.

Servicios Bibliotecologicos de 7:30 a 20:00 hrs.

b) Sabados y Domingos: Area de Lectura y espera a partir de las: 7:00 hrs.

Servicios Bibliotecologicos de: 8:00 a 18:00 hrs
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Organigrama Biblioteca Central

Direccién General
de Administracion

Biblioteca
Central

LATINDEX

Apoyo Tesoreria
Secretarial
Plan Plan
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V. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

1. JEFATURA BIBLIOTECA CENTRAL

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Biblioteca Central de

la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta organizada por los puestos siguientes:

PUESTO No. CODIGO No.
PLAZAS PAGINAS

Jefa de Biblioteca Central 1 05.25.37 14-17
Profesional de Comunicacién, Difusion y 1 99.99.90 |18-19
Vinculacién

Secretaria IV 1 12.05.19 | 20-21
Mensajero | 1 14.15.16 22 -23
Agente de Vigilancia | 2 99.99.90 |24-25
Auxiliar de Servicios | 1 14.05.16 26 - 27
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Jefe de Biblioteca Central CODIGO: 05.25.37
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Biblioteca Central

INMEDIATO SUPERIOR: Director General de Administracion

SUBALTERNOS:

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Jefe de Procesos Bibliotecoldgicos

1 Jefe de Servicios Especiales y Complementarios

1 Profesional de Servicios Bibliotecol6gicos y de Documentacion |
1 Asistente de Coordinacién de Servicios al Usuario

1 Coordinador de la Jornada Sabatina

1 Coordinador de la Jornada Dominical

1 Profesional de Comunicacion, Difusion y Vinculacién
1 Tesorero |

1 Secretaria IV

1 Auxiliar de Servicios |

1 Mensajero |

2 Agentes de Vigilancia |

Trabajo de direcciébn que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las
actividades y recursos de la Biblioteca Central, a fin de cumplir con los objetivos y politicas propias
de la Universidad.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2.1 ORDINARIAS
a.

b.
c.

= Q@

2. ATRIBUCIONES

Brindar lineamientos para la coordinacion de las diversas actividades en la biblioteca.
Atender, orientar y asesorar a autoridades y usuarios en temas bibliotecol6gicos.
Revisar, atender y/o instruir a donde corresponda la documentacién que ingresa en la
correspondencia.

Brindar lineamientos para la respuesta a la correspondencia.

Revisar, firmar y controlar los documentos propios de tesoreria y de indole técnico.
Dirigir las actividades cotidianas de la Biblioteca en coordinacion con los jefes y
coordinadores.

Supervisar el funcionamiento de las actividades de las jefaturas y coordinaciones.
Atender y solucionar problemas relacionadas con las diversas areas que conforman la
biblioteca.
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2.2 PERIODICAS
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2.3 EVENTUALES

a.
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Darle el seguimiento de expedientes por compra en cualquiera de las modalidades.
Coordinar el mantenimiento del area de Biblioteca Central.

Proponer los nombramientos y tramites de plazas y brindarle el seguimiento conforme a
la normativa universitaria vigente.

Asistir a reuniones y actividades programadas.

Brindarle seguimiento a la planificacion de los proyectos y actividades establecidas en la
planificacion.

Otras inherentes al puesto que le fije su jefe inmediato superior.

Dirigir la reestructura y organizacion de servicios y colecciones.

Administrar y dirigir los recursos financieros, humanos y técnicos de la Biblioteca.
Coordinar el centro de acopio LATINDEX para la indizacion de revistas cientificas.
Asesorar a los docentes e investigadores en materia de informacién y documentacion.
Preparar proyectos para gestionar asistencia técnica y financiera ante organismos
internacionales.

Mantener relaciones con las Bibliotecas a nivel nacional e internacional

Integrar el Comité de Cooperacién entre Bibliotecas Universitarias —CCBU-.

Integrar el Sistema de Informacién Documental Centroamericano adscrito —-CSUCA-
Integrar a la Biblioteca Central en redes nacionales e internacionales.

Realizar reuniones periédicas con jefes y coordinadores.

Supervisar y evaluar los servicios bibliotecarios.

Gestionar ampliaciones presupuestarias.

Velar por la adecuada ejecucion presupuestal y optimizacion del gasto.

Representar a la Universidad en eventos nacionales e internacionales.

Elaborar informes a las autoridades superiores.

Asesorar y coordinar actividades bibliotecoldgicas con bibliotecas de la Universidad.
Establecer y mantener los canales de comunicacion con las unidades académicas y
direcciones.

Otras inherentes al puesto que indique el Jefe Inmediato Superior.

Elaborar la planificacion estratégica y operacional de los servicios en coordinacién con
los jefes y coordinadores.

Planificar el desarrollo de la biblioteca y sus servicios.

Implementar nuevos servicios, acordes a las necesidades académicas.

Establecer las normas y procedimientos para la formacion de colecciones de libros y
otros materiales, en coordinacién con el coordinador.

Asignar al personal idoneo para los diferentes servicios bibliotecarios.

Dirigir actividades de divulgacion y extension cultural.

Revisar y analizar politicas, procedimientos y reglamento de la Biblioteca, para su
actualizacion periddica, en coordinacion con los responsables de cada area.
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Planificar y dirigir el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias de informacion.
Proponer la contratacion del personal acorde a los perfiles de los cargos.
Evacuar las audiencias correspondientes cuando se requiera.
Promover actividades de promocion y difusion de los servicios, orientado a fomentar el
uso de los recursos de informacion.
l. Fomentar la cooperacion interinstitucional.
Colaborar en el asesoramiento técnico de otros &mbitos relacionados.
n. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

~T oS

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
Biblioteca y con las diferentes dependencias y funcionarios de la Universidad, con entidades
nacionales e internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacién universitaria, por el buen funcionamiento de
la Biblioteca Central.

2. Velar por la eficiente prestacion de los servicios bibliotecarios, del adecuado uso y cuidado
de los bienes asignados.

3. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

[I1.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Bibliotecologia y cuatro afios en labores de administracién de una
biblioteca, con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de biblioteca, con supervision de
recurso humano.

e En ambos casos ser colegiado activo.
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e Puesto del servicio exento.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Profesional Comunicacion, Difusion y Vinculacién CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Profesional Comunicacion, Difusion y Vinculacién
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Biblioteca Central

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de alta responsabilidad y alto grado de iniciativa para ejecutar tareas de comunicacion,
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difusién y vinculacién que promuevan los servicios bibliotecarios y mantengan informado al usuario
interno y externo.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Informar, divulgar y comunicar las principales actividades de la Biblioteca Central de la
Direccion General de Administracion.

b. Planificar, proponer y supervisar la ejecucion de diversas actividades protocolarias,
publicitarias y de comunicacion que se generen a lo interno y externo de la biblioteca.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar material divulgativo segun necesidad o requerimiento de la biblioteca (articulos
periodisticos, afiches, trifoliares, bifoliares, volantes, carpetas, audiovisuales u otros) que
se requieran.

b. Apoyar en materia de comunicacién las areas que lo requieran.

Fungir de maestro de ceremonias.

d. Brindar apoyo a las bibliotecas y/o dependencias que lo soliciten.

o

2.3. EVENTUALES

Prestar apoyo a otras secciones de la biblioteca, cuando se requiera
Asistir a reuniones cuando se indique.

Realizar informes mensuales de actividades.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

o0 oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones deber4 mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con las dependencias adscritas a la Direccion General de Administracion —DIGA-.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Responsable de Relaciones publicas

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

N PE
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1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Profesional de Ciencias de la Comunicacion u otra carrera afin y tres afios de experiencia en la
ejecucion de trabajos en esta area.

b. Personal Interno
Profesional de Ciencias de la Comunicacion u otra carrera afin y tres afios de experiencia en la
ejecucion de trabajos en esta area.

|. IDENTIFICACION DEL PUESRTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria IV

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Biblioteca Central
SUBALTERNO: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecién y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccion de una escuela
facultativa, subdireccién, divisién o dependencia de similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Recibir, elaborar, controlar y enviar correspondencia, tanto interna como externa.
b. Ordenar, numerar y archivar la correspondencia y los documentos enviados y recibidos.
c. Atender llamadas telefénicas.
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d. Fotocopiar documentos.

e. Enviar y recibir informacién por correo electrénico.

f. Informa a trabajadores y publico en general en relacion a asuntos de la jefatura, cuando se
requiere.

Prestar herramientas al personal.

Entregar las solvencias al personal administrativo por retiro o jubilacion.

i. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior

= Q

2.2. PERIODICAS

a. Imprimir actas administrativas y las custodia.
b. Transcribir documentos cuando se requiere.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

a. Prestar apoyo secretarial a otras secciones de la biblioteca.
b. Asistir a reuniones cuando se requiere.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con las dependencias adscritas a la Direccién General de Administracion —DIGA-.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Cumplir con la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

3. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

N

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

c. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision de
personal.

d. Personal Interno
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Secretaria Bilinglile y otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision de
recurso humano o como Secretaria.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Mensajero | CODIGO: 14.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Jefa de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos en su
dependencia y en otras situadas dentro del campus de la Ciudad Universitaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Llevary recoger documentos

Recoger cheques de fondo fijo, ndminas mensuales, estados de cuenta, cheques de
sueldos, talonarios de multas

Trasladar tesis a otros lugares

Hacer mensajeria oficinas centrales

Hacer depdésitos en bancos

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior

=
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2.2 PERIODICAS:

a. Recoger pedidos del almacén.
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b. Hacer mensajeria a Oficinas Centrales del Banco, Editorial Universitaria, Facultades,
Escuela no facultativas y dependencias fuera del campus universitario.

c. Recoger cheques de fondo fijo, ndminas mensuales, estados de cuenta, cheques de
sueldos, talonarios de multas, depdésitos bancarios.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior

2.3 EVENTUALES:

a. Colaborar en la limpieza general, cuando se requiera.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con Oficinas de las
instalaciones de la Universidad de San Carlos.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Cumplir con la legislacion universitaria

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

3. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

N

M. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Personal Externo:
Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afo en la ejecucion
de tareas relacionadas con el puesto.

2. Personal Interno:
Primaria completa y dos afios como Auxiliar de limpieza.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilante | CODIGO 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilante |

INMEDIATO SUPERIOR: Jefa de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: Ninguno

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de seguridad de
las instalaciones de Biblioteca Central, resguardando los bienes muebles y/o inmuebles que posee.

2. ATRIBUCIONES

TRT T S@moo0OT
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2.2. PERIODICAS

a.
b.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encender y apagar las luces de los niveles de la Biblioteca.

Encender y apagar las computadoras de catalogo publico automatizado

Abrir la reja para que ingresen los usuarios.

Encender y apagar los aires acondicionados.

Vigilar que la extraccion de libros de préstamo externo, estén autorizados.
Vigilar y resguardar el mobiliario, equipo y las instalaciones fisicas del edificio.
Resguardar el acervo bibliogréfico.

Mantener el orden dentro de la biblioteca en sus diferentes areas y niveles.
Controlar que los bafios de todos los niveles tengan las llaves del agua cerrada.
Brindar informacién al usuario cuando lo requiera.

Cerrar con llave los niveles de la biblioteca.

Cerrar con llave la reja en donde ingresan los usuarios.

Llevar el control por escrito de los bienes que ingresan y egresan de la Biblioteca para
reparacion u otros fines administrativos.

Orientar al usuario sobre los servicios y niveles cuando lo requiera.

Brindar informacién al usuario cuando lo requiera.

Abrir y cerrar el comedor ubicado en la terraza.

Realizar rondas. a los diferentes niveles.

Verificar las autorizaciones previas al ingreso de personal ajeno a la Biblioteca.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

Controlar el funcionamiento de las computadoras de los catadlogos automatizados.
Abrir y cerrar la terraza del quinto nivel cuando se requiera.
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c. Acompafar a visitantes a la terraza cuando exista autorizacion.
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior

2.3. EVENTUALES

c. Mantener el orden en filas de personas que realizan cualquier tramite en la biblioteca.
d. Apoyar para mantener el orden en las salas y diversos niveles de la biblioteca, en
coordinacién con el responsable del area.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacién exclusivamente con personal y
usuarios de Biblioteca Central.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacién universitaria

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

Vigilar todos los niveles para que no exista desorden en la Biblioteca Central

Velar por los bienes de la Biblioteca

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

® 20T

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Cursar cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en normas de seguridad y defensa

personal y dos afios en el desempefio de puestos similares.

b. Personal Interno

Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en normas de Seguridad y defensa personal y un
afo en el desemperfio de puestos similares.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Jefatura de Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
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INMEDIATO SUPERIOR: Jefa de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y aquellas
auxiliares, manuales o mecanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Realizar limpieza general del nivel asignado, incluyendo servicios sanitarios, anaqueles,
vidrios, libros, tesis, bodegas, salas. etc.

b) Hacer café.

c) Sacudir sillas, mesas y escritorios del area asignada.

d) Trasladar libros.

e) Pulir pisos

f) Recogery tirar la basura.

g) Encender las luces de los niveles de Biblioteca.

h) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a) Aplicar ceray pulir el piso

b) Realizar limpieza de anaqueles, salones y vidrios

c) Recoger materiales de almacén

d) Realizar mensajeria interna, cuando se requiera

e) Brindar mantenimiento de macetas

f) Limpiar aparatos electrodomésticos (Refrigeradora y Microondas)
g) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

2.3. EVENTUALES:

Recoger material bibliografico en entidades de informacion.

Atender reuniones cuando se requiera.

Apoyo y colaboracién a otras secciones de la Biblioteca, trabajo en grupo de limpieza.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
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Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el Jefe Inmediato
Superior y personal de la dependencia.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacién universitaria.

Mantener limpio y en orden la Biblioteca.

Del adecuado uso y los bienes asignados.

Rendir informe al Jefe Inmediato superior en forma peridédica o cuando le sea requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

PwnNPE

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a) Personal Externo
Segundo afio bésico y afio en la ejecucion de tareas relacionadas con limpieza y conserjeria,
preferentemente con supervision de recurso humano.

b) Personal Interno
Primaria completa, dos afios en la ejecucion de tareas relaciona das con limpieza.

26




2. MARCO ORGANIZACIONAL DE TESORERIA

A. DEFINICION

La tesoreria es el area técnica de la Biblioteca Central, en el que se organizan y gestionan
las operaciones financieras contables, de los flujos de ingresos y egresos en la Biblioteca.

B. OBJETIVOS

Gestionar, planificar, proponer, organizar y erogar los recursos financieros, contables y de
salario de la Biblioteca Central, mediante la observancia de los procedimientos y
normativas vigentes de Universidad, velando en todo momento por su estricto
cumplimento.

C. FUNCIONES

e Organizar y ejecutar los recursos financieros, mediante los planes de trabajo
establecidos.

e Proponer las distribuciones de gasto en las aperturas presupuestarias.
e Contribuir a generar propuestas para la optimizacién del gasto.

e Controlar los ingresos y egresos de las operaciones y movimientos de flujos de
caja y contables propios de la Biblioteca.

e Velar por el resguardo del patrimonio universitario.

e Proponer e implementar medidas administrativas que fortalezcan las operaciones
en el manejo de efectivo, caja, bancos y activos fijos.

e Velar por el cumplimiento de los procesos financieros contables, contemplados en
la normativa universitaria vigente.

e Gestionar y controlar los procesos administrativos de contratos y salarios de los
trabajadores de la Biblioteca.
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D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama de Tesoreria de Biblioteca Central.

Organigrama Tesoreria

Biblioteca
Central

Tesoreria

Referencia:

Linea de mando
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

TESORERIA DE BIBLIOTECA CENTRAL

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, el area de tesoreria de
la Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta organizada por
los puestos siguientes:

PUESTO No. CODIGO ~No.
PLAZAS PAGINAS
1 04.15.31 31-33
Tesorero |
1 04.15.17 34-35

Auxiliar de Tesoreria Il

Oficinista 1 99.99.90 | 36-37

Oficinista | 1 12.05.56 | 38-39
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero |

INMEDIATO SUPERIOR: Jefa de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesorero Il

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Trabajo técnico que consisten en coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la
informacién y aplicacion del manejo y control de fondos presupuestarios y las operaciones de
mayor variedad propias del rea de tesoreria de Biblioteca Central.

2.1

e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Determinar y organizar el trabajo del auxiliar de tesoreria lll.

Controlar y registrar los fondos del presupuesto de funcionamiento y autofinanciable de
acuerdo a controles contables establecidos.

Verificar y certificar la disponibilidad presupuestaria en documentos, recibos y facturas que
lo requieran para su tramite y pago.

Llevar el control y revisar los movimientos de ingresos diarios y fondos privativos.

Registrar, revisar y controlar solicitudes, érdenes de compra y cotizaciones.

Revisar documentacion, emitir y firmar cheques para pagos de recibos, facturas de bienes
y servicios adquiridos y contratados, viaticos, gasolina, con el aval de la autoridad
correspondiente.

Atender consultas que formulan trabajadores de Biblioteca Central y publico en general,
sobre tramites y operaciones propias del &rea de tesoreria.

Efectuar tramites en oficinas y dependencias relacionadas con el trabajo de la tesoreria.
Brindar seguimiento a los expedientes y documentos gestionados.

Llevar el archivo de correspondencia, documentos y expedientes propios del area de
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tesoreria.

2.2 PERIODICAS

o

Registrar y controlar la ejecucion presupuestal.

b. Solicitar y elaborar ampliaciones, reprogramaciones y/o transferencias de partidas
presupuestales, con las directrices y autorizacién del Jefe de Biblioteca Central.

c. Registrar y controlar nombramientos, pago de sueldos del personal administrativo y
elaborar liquidacion de néminas.

d. Registrar y controlar el movimiento de cuentas bancarias.

e. Elaborar conciliacion de saldos y los depdsitos respectivos.

f.  Presentar informes sobre objeciones o asuntos relacionados con la tesoreria a su cargo, a
solicitud del jefe de la Biblioteca Central.

g. Controlar el movimiento de inventario de los bienes muebles, el movimiento de ingresos y
egresos del almacén de materiales y suministros, rindiendo los informes respectivos.

h. Llevar el control de sueldos, plazas, partidas y disponibilidad presupuestal para el tramite
de nombramientos y contratos de trabajo.

i. Elaborar variaciones a las néminas normales y complemento.

2.3 EVENTUALES

a. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual conjuntamente con la
jefatura de Biblioteca Central.
b. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacién estrecha con Auditoria Interna,
Departamento de Presupuesto, Division de Administracién de Recursos Humanos, Departamento
de Caja, Departamento de Contabilidad, Direccion General de Administracion, el personal de la
Biblioteca y otras dependencias de la Universidad.

5. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

p

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

c. Rendir informe al jefe inmediato en forma peridédica o cuando le sean requeridos, en
relacion a las atribuciones asignados.

=

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

31




REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a) Personal Externo

Cuarto afio de la licenciatura de contador publico y auditor, con conocimientos de
legislacion fiscal y computacion, y dos afios en la ejecucién de las labores de tesoreria.

b) Personal Interno

Tres afios de la licenciatura de contador publico y auditor y tres afios como Auxiliar de
Tesorero.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de tesoreria lll CODIGO: 04.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de tesoreria

INMEDIATO: Tesorero |
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SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares complejas y diversas
operaciones de tesoreria en Biblioteca Central.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Auxiliar al tesorero en el manejo y control de caja chica, fondo fijo, documentos pendientes y
la liquidacion correspondiente.

b. Llevar control de diferentes cuentas en los libros respectivos y efectuar las conciliaciones
bancarias.

c. Elaborar solicitudes y érdenes de compra.

d. Asistir en la elaboracién y variacion de néminas horas extraordinarias, y viaticos.

e. Efectuar compras menores.

f. Auxiliar en el tramite de cotizacion para compra de materiales; segun montos autorizados
con base en instrucciones del tesorero.

g. Efectuar la recepcion de fondos por ingresos varios y otros conceptos.

h. Elaborar reportes e informes diarios y mensuales de ingresos percibidos, trasladarlos al libro

de caja y preparar el correspondiente depdsito.
i. Mantener actualizado el archivo de documentos contables y correspondencia.
j.  Controlar boletas de depésito bancario.

2.2. PERIODICAS:

a. Elaborar los nombramientos, contratos, actas de toma de posesion de personal
administrativo.

b. Desvanecer objeciones propias del cargo.

c. Asistir en la elaboracion de documentos pendientes, transferencias de fondos, apertura,
registro y control de ejecucién presupuestal; asi como en los informes mensuales.

d. Asistir en los pagos de sueldos al personal de la dependencia.

e. Asistir en el pago a proveedores.

f. Asistir en la liquidacion de la ndmina, complementos de sueldos, ordenando boletas firmadas
por los trabajadores.

2.3 EVENTUALES

a. Asistir en la elaboracion del anteproyecto anual.
b. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion con Auditoria Interna,
Departamento de Presupuesto, Division de Administracion de Recursos Humanos,
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Departamento de Caja, Departamento de Contabilidad y Direccién General de Administracion.
4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Velar porgue se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

2. Adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

3. Rendir informe al jefe inmediato en forma peridédica o cuando le sean requeridos, en relacion
a las atribuciones asignados.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a) Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Contador Publico y Auditor o
Profesorado Econémico Contable egresado de la Escuela de Formacion de Profesores de
Ensefianza Media y dos afios en puestos con funciones, deberes y responsabilidades
similares.

b) Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en una carrera de Ciencias Econdmicas y tres afios
como Auxiliar de Tesorero Il

I IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Oficinista CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Biblioteca Central

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y repetitivas, asi
como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de trdmites administrativos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
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Elaborar certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Llevar el control del biométrico, operando las cargas en el sistema.

Ejecutar labores mecanogréficas de diversa naturaleza, rutinarias y sencillas.

Mantener archivado los documentos de los expedientes de los trabajadores de la Biblioteca.
Elaborar constancia laborales y cartas de ingreso.

Apoyar el area de tesoreria en tareas propias del area.

Recibir, despachar, clasificar, registrar y archivar correspondencia y otros documentos.
Apoyar en recepcién de correspondencia.

Otras inherentes al puesto, que asigne el jefe Inmediato Superior.
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2.2 PERIODICAS:

a. Publicar documentos, expedientes de tesoreria en el portal de guate compras o en algun otro
sistema.

Apoyar en la preparacion de expedientes de tesoreria para eventos de compra y/o liquidacion.
Dar soporte en busqueda de informacion y mantenimiento del sistema de inventarios de
suvenires.

Realizar inventario de suvenires.

Imprimir reportes del reloj biométrico.

Elaborar solvencias administrativas cuando se requiere.

Otras inherentes al puesto, que asigne el jefe Inmediato Superior.
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2.3 EVENTUALES:

Asistir a cursos de actualizacién y capacitacion.

Asistir en tareas relacionadas con el puesto

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Otras inherentes al puesto, que asigne el jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion con el area de tesoreria y jefatura de la
Biblioteca Central.

4, RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Velar porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

3. Rendir informe al jefe inmediato en forma periddica o cuando le sean requeridos, en relacién a
las atribuciones asignados.

N
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M. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a) Personal Externo:

Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y un afio en labores de oficina afines al
puesto.

b) Personal Interno:

Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y seis meses en la ejecucién de labores
de oficina.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista | (Encargado de Inventario)
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Biblioteca Central

SUBALTERNOS: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y repetitivas, asi
como ejecutar el control de los bienes de la Biblioteca y otras labores auxiliares de apoyo en el
proceso de tramites administrativos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
a. Ubicacion y rotulacién de bienes
b. Actualizar las firmas en las tarjetas de responsabilidades.
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c. Registrar y actualizar los registros de los bienes muebles en el sistema.
d. Registrar y actualizar los registros de inventario en los libros de responsabilidad.
e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS:
a. Asumir el cargo de los bienes cuando se requiera.
b. Verificacion fisica de los bienes.
c. Realizar el inventario.
d. Otras inherentes al puesto, que asigne el jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES:

Verificacién y actualizacion fisica de los bienes en estado y o en mal estado.
Preparar expedientes de traslado definitivo de bienes.

Entrega del inventario en Contabilidad y Auditoria Interna.

Atender y resolver los oficios de los entes fiscalizadores y de otra indole
Atender las recomendaciones y observaciones que se brinden.

Otras inherentes al puesto, que asigne el jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion con el area de tesoreria y jefatura de la
Biblioteca Central.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Velar porque se cumpla y cumplir la legislacién universitaria.

Adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

3. Rendir informe al jefe inmediato en forma periddica o cuando le sean requeridos, en
relacion a las atribuciones asignados.

N

M. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a) Personal Externo:

Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y un afio en labores de oficina afines al
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puesto.

Personal Interno:

Titulo de nivel medio y conocimientos de computacién y seis meses en la ejecucion de labores
de oficina.

3.

MARCO ORGANIZACIONAL DEL AREA DE PROCESOS TECNICOS

A. DEFINICION

Procesos Técnicos es un area perteneciente a la Biblioteca Central que se encarga de
generar, desarrollar, coordinar politicas y procedimientos de adquisicion, catalogacion,
clasificacion, desarrollo de colecciones de materiales bibliograficos y de aspectos

técnicos, atendiendo a normas internacionales de catalogacion.

B. OBJETIVO

Organizar técnicamente y facilitar el acceso y la recuperacion del acervo bibliografico en
sus diversos formatos que adquiera la Biblioteca Central, mediante la aplicacion de la
normativa bibliotecoldgica internacional y las tecnologias de la informacion.

C. FUNCIONES

a. Desarrollar, organizar y controlar el acervo bibliografico y documental que conforma

las diferentes secciones de Biblioteca Central.

b. Seleccionar, adquirir, registrar, analizar, clasificar y catalogar la informacion de
forma

automatizada, aplicando el tratamiento fisico respectivo al material adquirido.

Catalogar y clasificar el material bibliografico, cartografico, audiovisual y digital
adquirido en la Biblioteca, segun las normas nacionales e internacionales de
bibliotecologia.

Elaborar periédicamente el inventario del acervo bibliografico de la Biblioteca
Central.

Mantener el control de los registros bibliograficos y documentales que conforman el
acervo bibliografico de la Biblioteca Central.

Realizar periodicamente control de calidad del acervo bibliogréafico, ingresado en el
sistema de biblioteca.

. Velar por el mantenimiento y las actualizaciones en el sistema gestor de

bibliotecas.
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D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El area estd organizada en: seccion de adquisiciones, catalogacion y clasificacion,
recursos digitales e informética, con el apoyo de una persona de servicios.

Organigrama

Procesos Técnicos Bibliotecologicos

Biblioteca
Central

Procesos
Técnicos
Bibliotecolbgicos

Catalogacion y Seleccion y Repositorio
Clasificacion Adquisicion Institucional
Referencia:

Linea de Mando
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades el area de Procesos
Técnicos esta organizada con los puestos siguientes:

PUESTO No. CODIGO ~No.
PLAZAS PAGINAS
Jefe de Procesos Bibliotecoldgicos 1 05.25.36 43-44
Bibliotecario 7 05.25.26 48-50
Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 57-58
Auxiliar de Biblioteca Il 4 05.25.17 51-53
Programador de Computacién 1 09.15.16 65-66
Auxiliar de Servicios | 1 14.05.17 26-27

40



|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Procesos Técnicos de Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Jefe de Procesos Bibliotecoldgicos CODIGO: 05.25.36
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Procesos Bibliotecologicos

INMEDIATO SUPERIOR: Jefa de Biblioteca Central

SUBALTERNOS:
7 Bibliotecarios
3 Auxiliar de Biblioteca Il
1 Auxiliar de Biblioteca |
1 Programador de Computacion |
1 Auxiliar de Servicios |

|. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direcciéon que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y
controlar las actividades técnicas bibliotecoldgicas y del personal asignado a su cargo, asi como
asistir al Jefe de la Biblioteca Central en la realizacion de actividades técnicas de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Organizar y dirigir el trabajo de la seccion a su cargo.

Supervisar y determinar el uso del programa automatizado especifico de la biblioteca.
Supervisar las actividades de adquisiciones.

Organizar y distribuir el proceso técnico de materiales impresos, digitales y electrénicos a
catalogadores.

Presentar informes y proyectos a la jefatura de Biblioteca.

Participa en reuniones de trabajo con personal del departamento y la Jefatura de la
Biblioteca.

Llevar el control del material digitalizado.

Supervisar y dirigir las actividades del encargado de computo.
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Controlar y supervisar el ingreso de informacion en el Repositorio Institucional.

Buscar soluciéon a problemas de catalogacion, clasificacion en el sistema de bibliotecas y
resolucion de dudas en relacion a registros bibliograficos.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

2.2. PERIODICAS

a.
b.

Controlar y distribuir insumos.
Entregar a las secciones correspondientes el material bibliografico debidamente procesado.

c. Supervisar que las bases de datos e informacion en linea adquirida por la biblioteca

@™o

estén dispuestas al usuario.

Elaborar informes de actividades del Departamento.

Establecer lineamientos para el programa de cémputo de la Biblioteca Central.
Realizar, imprimir y entregar listas de titulos de libros a catalogadores.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3. EVENTUALES
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Elaborar Plan de Trabajo

Capacitar al personal

Dictar normas y politicas en las actividades del area.

Establecer politicas de adquisicion de material bibliografico.

Programar y realizar el Inventario.

Otras actividades inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
Biblioteca Central.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

aprwpne

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacién universitaria

Del buen funcionamiento del Departamento de Procesos Técnicos

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

Del adecuado uso del acervo que posee la biblioteca.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

3.1 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION ADQUISICION Y
SELECCION
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A. DEFINICION

Adquisicion y seleccion es una seccion del area de procesos técnicos de la Biblioteca
Central, encargada de seleccionar, adquirir, registrar e ingresar recursos de informacion,
impresos, digitales, virtuales y electronicos que adquiere la biblioteca.

B. OBJETIVO

Contribuir a fortalecer los fines de la docencia, investigacion y extension, mediante la
adquisicion de materiales multidisciplinarios, acordes a los planes de estudio y de
investigacion, necesidades de informacion de los estudiantes, docentes, investigadores,
publico en general y otros aspectos de orden bibliotecoldgico.

C. FUNCIONES

e Gestion de colecciones de acuerdo a los pensum de estudios de los primeros tres
afos de las carreras de la Universidad de San Carlos de Guatemala o conforme las
necesidades de informacién que presente el usuario.

o Establecer las acciones para la recopilacion de la bibliografia necesaria de adquirir,
segun las necesidades de la docencia e investigacion.

e Elaborar la planificacion de las adquisiciones y lo concernirte a la gestion de las
colecciones.

e Registrar y controlar el ingreso del material bibliografico.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Esta seccidn estd conformada por el bibliotecario y un auxiliar que apoyo en el proceso
técnico.

Organigrama
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades la seccion de
catalogacion y clasificacion del area de Procesos Técnicos estd organizada con los

puestos siguientes:

PUESTO No. CODIGO ) No.
PLAZAS PAGINAS
Bibliotecario 1 05.25.26 48-50
Auxiliar de biblioteca Il 1 05.25.17 41-53
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Bibliotecario CODIGO: 05.25.26
PUESTO FUNCIONAL: Bibliotecario
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Procesos Técnicos

SUBALTERNOS: Auxiliar de Biblioteca Il

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir en las funciones de biblioteca, en cuanto al uso racional
y metodoldgico de los recursos disponibles, de acuerdo con normas preestablecidas.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Ordenar material bibliografico

b. Buscar en base de datos para evitar la duplicidad de registros

c. Ingresar datos a la base del sistema de biblioteca

d. Catalogar y clasificar el material bibliogréafico

e. Anotar signatura topogréafica en cada material impresos

f. Escanear portada de libros o cualquier otro material

g. Agrupar en carpetas cada uno de los documentos digitales e identificar cada carpeta de
acuerdo al cédigo de facultad trabajada, para ser trasladada al area de informéatica para
su publicacién en la web.

h. Pegar lomos en los discos compactos.

i. Sugerir obras de referencia para su adquisicion.

j. Diseminacion selectiva de la informacion.

k. Ingresar al sistema las fichas analiticas del contenido de las obras de referencia.

I. Asistencia personalizada en las busquedas de informacion en cualquier dispositivo.

m. Dar a conocer las normas del area de referencia.

n. Ordenar y colocar el material consultado.

0. Elaborar estadisticas diarias de usuarios y material bibliogréfico consultado en los
diversos formatos.

p. Dar respuesta de solicitudes de informacion por los diversos medios de  comunicacion.

g. Atender y solicitar a proveedores muestras de material bibliogréfico.

r. Solicitar cotizaciones de material bibliografico

s. Revisar y atender sugerencias para compra de nuevo material

t. Registrar en libro de inventario los ingresos de material bibliografico.

u. Realizar control de calidad de las actividades que realiza el Auxiliar de biblioteca de la

Seccion Adquisiciones.
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Y.

Z.

Ingresar y controlar donaciones, canjes y compra de material bibliografico.

Ingresar datos a la base del sistema de biblioteca.

Asignar numero de inventario y colocar sello con los nUmeros correspondientes a cada
factura.

Atencién de usuarios, apoyando en la busqueda de material extraviado en librerias a
través de internet y por teléfono.

Atencion y control para la reposicion de libros.

aa. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS

AT T SQ 00T

Imprimir lomos y etiquetas.

Control de calidad de los registros existentes.

Elaborar listado del material para su entrega.

Reclasificar y unificar clasificaciones del material bibliogréfico.
Asesoria de informacion para investigacion.

Imprimir inventario en hojas movibles.

Controlar el ingreso de material a la base de datos.
Seleccionar material para nuevo ingreso.

Catalogar y clasificar el material bibliogréafico por reposicion
Entregar lotes de libros procesados al jefe.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a.
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Revisar y supervisar el trabajo realizado por pasantes y estudiantes de Bibliotecologia u
otras carreras.

Apoyar en actividades que sean necesarias para el cumplimiento de los servicios.
Realizar informes trimestrales de libros obtenidos por adquisicion.

Capacitar al personal de biblioteca y Centros Universitarios.

Preparar envios de material que soliciten para donacion y canje.1

Solicitar donaciones.

Recibir y seleccionar material de donacién

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el pablico en general.

1.
2.
3.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
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requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
4. Del adecuado uso del acervo que posee la biblioteca.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuatro aflos de Bibliotecologia, conocimientos de computacién y tres afios en la
realizacion de tareas de bibliotecologia.

b. Personal Interno

Tercer afio de Bibliotecologia y cuatro afios en la realizacion de tareas de
bibliotecologia.

Il IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Procesos Técnicos de la Biblioteca Central
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Procesos Bibliotecologicos
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SUBALTERNOS: Ninguno

Trabajo técnico que consiste en atender y orientar al publico en el uso y localizacion de la
bibliografia en Biblioteca Central, asi como en el registro, seleccién, proceso técnico y las
actividades inherentes al quehacer bibliotecolégico.

2.1
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2.2
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. Realizar andlisis de los articulos de recortes de periddico.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Llevar control del material bibliografico que ingresa.

Recepcion y revision de Tesis, Informes técnicos y del Ejercicio Profesional Supervisado.
Selecciona, ingresa y analiza la informacion de los recursos bibliograficos que ingresa en al
gestor de bibliotecas.

Atender y orientar a usuarios.

Renovar préstamos.

Marbeteo de material bibliogréfico.

Sensibilizar materiales bibliogréaficos.

Revisar, colocar y ordenar materiales bibliograficos en los anaqueles respectivos.

Orientar al usuario sobre las diferentes bases de datos y el uso del catalogo electrénico.
Clasificar e indexar los articulos que conforman el archivo vertical.

Hacer andlisis de los articulos de periddicos.

Realizar préstamo electronicamente del material de diferentes formatos que tiene la
biblioteca, tanto interno como externo.

Descargar del sistema los materiales bibliograficos prestados y recibirlos en buen estado.
Renovar préstamos de materiales bibliograficos.

Ingresar informacion al repositorio institucional o cualquier otro gestor de bibliotecas.

Sellar, colocar tira magnética y cddigo de barra.

Apoyar en la venta de suvenir.

Revisar el descargo en el sistema de los materiales bibliograficos que ingresan por
Préstamo.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

PERIODICAS

Revisar que el material bibliografico contenga la tarjeta correcta.

Elaborar e imprimir etiquetas para revistas y félderes del archivo vertical.
Colocar en cartelera articulos de periddicos u otros anuncios autorizados.
Exhibir las revistas del mes.

Revisar y ordenar los suplementos.

Revisar y ordenar el archivo vertical.
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m. Apoyar en la actividad formacion de usuarios, club de lectura y otras cuando se requiera.

2.3
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Realizar estadisticas del material consultado.

Revisar la ubicacién del material bibliografico de acuerdo a su clasificacion.

Revisar y retirar el material que este en mal estado para su encuadernacion.

Elaborar lomos, etiquetas y codigos de barra cuando el material lo requiera.

Revisar y colocar la etiqueta de color al material bibliografico, de conformidad con su
clasificacion.

Llenar formulario de reposicién de material extraviado.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

EVENTUALES

Realizar inventario.

Revisar y ordenar libros.

Descartar los materiales obsoletos.

Hacer corrimiento de colecciones de los diferentes formatos.

Cubrir a los auxiliares de otras secciones que conforman la biblioteca.
Apoyar en la venta del suvenir.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Es responsable de prestar un buen servicio eficiente, proporcionando la informacién que el
usuario solicita.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Del adecuado uso del acervo que posee la biblioteca

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionado con las atribuciones asignadas.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Bibliotecologia, conocimiento de
computacion y dos afios en la realizacion de tareas de bibliotecologia.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Bibliotecologia y tres afios como Auxiliar
de Biblioteca I.

3.2 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION DE CATALOGACION Y
CLASIFICACION

A. DEFINICION

Catalogacién y Clasificacion es una seccion del area de procesos técnicos de la Biblioteca
Central, donde se realiza el p

proceso de catalogar y clasificar recursos bibliograficos que ingresan a Biblioteca Central,
con la finalidad que puedan ser integrados en las secciones bibliograficas y consultados
por los usuarios que los requieren.

B. OBJETIVO

Facilitar el acceso y la recuperacion de la informacion al usuario, a través de la
integracion de las adquisiciones de recursos bibliograficos al acervo de la Biblioteca,
atendiendo las actualizaciones, la normalizacién y control de los registros bibliograficos
para su debida catalogacion y clasificacion.

C. FUNCIONES

e |dentificar y describir las caracteristicas particulares del material bibliogréfico.

e Definir los aspectos por los cuales puede ser accesible y de facil recuperacion la
informacion.
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¢ Analizar el contenido de los materiales bibliograficos, con la finalidad de identificar
las material o temas.

e Organizar del material bibliografico de acuerdo a normas establecidas.

e Actualizar e implementar las normas calcograficas establecidas dentro de Procesos
Técnicos.

e Alimentar la base de datos del gestor de bibliotecas con el material bibliografico
catalogado, clasificado o reclasificado.

e Brindar asesoria técnica en la organizacion e implementacion de los servicios
bibliotecolégicos.

e Visualizar la informacion bibliografica o documental producida en la Universidad,
segun los criterios y parametros establecidos.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Esta seccion se encuentra en el area de procesos técnicos y estd organizada por
Bibliotecarios y Auxiliares de Biblioteca | y II.

ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE
CATALOGACION Y CLASIFICACION
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Referencia:

Biblioteca
Central

Procesos Técnicos
Bibliotecol dgicos

Catalogacion y
Clasificacion

E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Linea de mando

Junio 2017

Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades el area de

Catalogacion y Clasificacion esta organizada con los puestos siguientes:

PUESTO

No.

CODIGO

No.
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PLAZAS PAGINAS
Bibliotecario 6 05.25.26 48-50
Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 57- 58
Auxiliar de Biblioteca |l 2 05.25.17 51- 53

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Procesos técnicos, Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca

CODIGO: 05.25.16
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INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Procesos Bibliotecolégicos
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias inherentes a los fines
y objetivos de la Biblioteca Central.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Revisar, colocar y ordenar materiales bibliograficos en los anaqueles respectivos.
Atencion a usuarios

Realizar el préstamo automatizado y descargas del sistema.

Llevar control del material que ingresa y revisar que tengan las tarjetas correctas.
Revisar la correcta colocacion de los materiales en los anaqueles.

Colocar los respectivos sellos al material bibliogréafico

Colocar lomos y etiquetas al material bibliografico.

Marbeteo de material bibliografico.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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2.2  PERIODICAS
a. Elaborar e imprimir etiguetas para material bibliogréafico.
b. Realizar estadisticas de materiales consultados.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
2.3 EVENTUALES
a. Apoyar en actividades que sean necesarias para el cumplimiento de los servicios.

b. Apoyar en actividades que necesitan ser fortalecidas.
c. Otras actividades inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacién estrecha con las jefaturas,
coordinaciones, el personal de la dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Cumplir la legislacion universitaria.
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2. Esresponsable de prestar un buen servicio eficiente, proporcionando la informacion
gue el usuario solicita.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Del adecuado uso del acervo que posee la biblioteca

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones asignadas.

ok w

[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Bibliotecologia, conocimiento de
computacion y dos afios en la realizacion de tareas de bibliotecologia.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar conocimientos en Bibliotecologia y tres afios en labores de
Bibliotecologia.

3.3 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION DE RECURSOS
DIGITALES

A. DEFINICION

Los recursos digitales es una seccion del area de Procesos Técnicos de Biblioteca
Central, donde se depositan en formato digital, objetos de aprendizaje, materiales
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bibliograficos y documentales, producto de la docencia, investigacion y produccion
cientifica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

B. OBJETIVO

Contribuir a la difusion y visibilidad nacional e internacional de la informacion bibliografica
y documental producida por estudiantes, docentes e investigadores de la universidad

C. FUNCIONES

e Organizar, publicar, preservar y difundir la informacion bibliografica y documental
en formato digital producida por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e Ofrecer a los investigadores una herramienta para compartir los resultados de la
investigacién a través de acceso disponible en linea.

e Diseminar la informacion aplicando los estandares nacionales e internacionales y
politicas establecidas.

e Contribuir a elevar el perfil de la investigacion de la Universidad de San Carlos.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En esta seccion estdn organizados los recursos digitales de informacién bibliogréfico y
documental, para los que se encuentran asignado un auxiliar de biblioteca.

ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE RECURSOS DIGITALES
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Junio 2017
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Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades la seccion de
recursos digitales, esta organizada con los puestos siguientes:

PUESTO No. CODIGO _No.
PLAZAS PAGINAS
Auxiliar de Biblioteca ll 1 05.25.17 51 -53

3.4 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION DE INFORMATICA

A. DEFINICION:

Informatica es una seccién del area de procesos técnicos, responsable de atender las
necesidades de computo de la Biblioteca Central, tales como la asesoria en el manejo de
software, configuracion de equipo para impresion o conexion a Internet, mantenimiento
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del equipo de computo instalado y de telecomunicaciones, apoyo en la digitalizacion de
materiales para servicio de la docencia e investigacion.

B. OBJETIVOS

Hacer uso optimo de las tecnologias de informacion y de telecomunicaciones aplicadas a
las actividades académicas y administrativas para que Biblioteca Central pueda
posicionarse estratégicamente.

C. FUNCIONES

e Brindar apoyo y asesoria a los usuarios en materia del equipo de informética.

e Administrar los sitios web de Biblioteca Central.

e Administrar las Redes Estructuradas e Inalambricas de la Biblioteca Central que
estén bajo el dominio de Biblioteca Central, asi como realizar la respectiva gestion
administrativa de las que no se encuentran en dominio de Biblioteca Central pero
gue pertenecen a la misma.

e Implementar y gestionar plataformas tecnolégicas que permita proveer servicios
informaticos de alta disponibilidad, seguridad y confiabilidad.

e Promover dentro de la institucion la utilizacién del computador como herramienta
eficiente de trabajo.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En esta seccidn se encarga de dar soporte a la parte de informética, que se utiliza en los
diversos departamentos que conforma la Biblioteca.

ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE INFORMATICA
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
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Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades la seccion de
recursos digitales, esta organizada con los puestos siguientes:

PUESTO No. CODIGO _No.
PLAZAS PAGINAS
Programador de Computacion | 1 09.15.16 65-66

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Procesos Técnicos de la Biblioteca Central
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PUESTO NOMINAL: Programador de computacion | CODIGO: 09.15.16

PUESTO FUNCIONAL: Programador de computacion

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Procesos Bibliotecoldgicos

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de informética que consiste en proponer la implementacién de nuevas tecnologias
y sistemas informaticos dentro de Biblioteca Central. Elaborar planes de mantenimiento
preventivo, correctivo y brindar soporte técnico solicitado por las coordinaciones
administrativas.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

1.

2.

9.

Impulsar el adecuado uso de los recursos informaticos dentro y fuera de las
instalaciones de Biblioteca Central.

Orientar técnicamente en el area de su competencia al personal de Biblioteca
Central.

Proponer soluciones innovadoras a los problemas confrontados en Biblioteca
Central.

Resolucion de problemas y orientar técnicamente en el area de su competencia a
las diferentes Bibliotecas y Centros de Documentacion de la institucion.

Realizar copias de respaldo de informacion.

Asistir a la direccion en la formulacion, gestion y evaluacion de planes y proyectos
en el area de su competencia.

Administrar los recursos bajo su responsabilidad.

Coordinar la atencién y resolucién de problemas y requerimientos realizados tanto
internamente como externamente.

Otras actividades inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS

a.

Proponer y acompafiar los sistemas de control informaticos a ser implementados
tanto para uso administrativo como para el servicio de la comunidad Universitaria.

Velar y mantener en buen funcionamiento, los recursos informaticos de Biblioteca
Central, estableciendo politicas de gestion informatica para sus efectos.

Evaluar el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.

Cumplir los lineamientos, normas y procedimientos administrativos y técnicos
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establecidos por la institucion.
e. Participar en reuniones y/o comisiones.

EVENTUALES

a. Definir enfoques y estrategias de gestion tecnoldgica.

b. Proporcionar asesoria en las funciones de soporte técnico, desarrollo de sistemas y
administracion de tecnologia de informacion y/o comunicacion.

c. Apoyar directamente la capacitacion adecuada de los responsables operativos.

d. Solicitar ante su superior la dotacion de recursos.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de
la dependencia, dependencias de las Universidad y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.
2. Mantener el 6ptimo funcionamiento de los servidores, bases de datos de la
Biblioteca y
el sistema de biblioteca.
3. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
4. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

[II.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal Externo
Segundo afo de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
y dos afios en labores relacionadas con el &rea de computacion.

Personal Interno

Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar cursos en el
lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en labores relacionadas con
el area de computacion.
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4. MARCO ORGANIZACIONAL DE SERVICIOS ESPECIALES Y
COMPLEMENTARIOS

A. DEFINICION

Servicios especiales y complementarios es un area de la Biblioteca Central que completa
los servicios y recursos para el aprendizaje y la investigacion, proporcionando a la
comunidad educativa, herramientas para el fortalecimiento de la docencia y la
investigacion, acordes a los fines de la Biblioteca.

B. OBJETIVO

Sistematizar y organizar recursos que conforman las diversas colecciones especiales y
complementarias de Biblioteca Central, para brindar apoyo a las distintas necesidades de
informacion de investigadores, docentes estudiantes y usuarios en general que hacen uso
de estos servicios.

C. FUNCIONES

e Facilitar los diversos servicios que conforman el area de Servicios Especiales
brindando acceso a publicaciones periddicas, seriadas, tesis impresas y digitales,
material hemerografico, cartografico, materiales audiovisuales, cursos de
computacion, salas para conferencias- talleres y Biblioteca Inclusiva para usuarios
con discapacidad fisica.

e Apoyar al estudiante universitario con el proceso enseflanza aprendizaje a través
de espacios tecnoldgicos para la realizacion de sus investigaciones y desarrollo de
trabajos académicos.

e Coordinar el ordenamiento de las diversas colecciones que conforman el area de
servicios especiales.

e Brindar apoyo al usuario, orientandolo en la busqueda de informacién requerida.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El area de servicios especiales y complementarios se encuentra integrada por las
secciones de tesario, mapoteca, audiovisuales, hemeroteca, archivo vertical, laboratorios
de computacién, salas para conferencias- talleres, cubiculos de estudio y biblioteca
inclusiva.
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, el area de Servicios
Especiales y Complementarios estara organizado de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO _No.
PLAZAS PAGINAS

Jefe de Servicios Especiales y 1 99.99.90 70- 72
Complementarios

Operador de sistemas 2 99.99.90 84- 86
Auxiliar de Biblioteca 3 05.25.18 51- 53
Auxiliar de Servicios | 1 14.05.16 26-27
Operador de Equipo de Reproduccién de 1 06.15.16 79- 80
Materiales

Encargado de laboratorio de computacion 1 99.99.90 87-88

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Especiales y complementarios de la Biblioteca
Central

PUESTO NOMINAL: Jefe de Servicios Especiales y Complementarios CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Servicios Especiales y Complementarios

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Biblioteca Central

SUBALTERNOS:
3 Auxiliar de Biblioteca Il
2 Operadores de Sistemas
1 Auxiliar de Servicios |
1 Operador de equipo de reproduccién de materiales |
1 Encargado de Laboratorio

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccién que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y
ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se relacionen con cada uno de los servicios
del Departamento Servicios Especiales y Complementarios de la Biblioteca.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Establecer control de materiales hemerograficos.

b. Apoyar en el registro del Sistema Regional de Informacién en Linea para Revistas
Cientificas de América Latina, El Caribe, Espafia y Portugal (LATINDEX) las revistas
nacionales.

c. Apoyar a la jefatura de Biblioteca para incentivar a entidades interesadas en la creacion de

Revistas.

Organizar, analizar y evaluar las colecciones seriadas.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Resolver los problemas cotidianos de usuarios.

Apoyar y efectuar las tareas que asigne la jefatura de Biblioteca Central

Llevar el control y supervisar el prestamos de las salas de audiovisuales, cubiculos de

estudio, laboratorios de computacion y equipo en general.

i. Informar y recuperar el material extraviado.

j- Otras inherentes al puesto que asigne el jefe inmediato superior.

Sae oo

2.2. PERIODICAS

a. Actualizar las politicas de adquisicion de materiales seriados.
b. Apoyar a la jefatura de Biblioteca Central a impulsar el portal Nacional de publicaciones
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seriadas nacionales (OJS Open Jornal Sistem)

Informar a jefatura del desarrollo de actividades en el &rea.

Evaluar constantemente los servicios y reportar a la jefatura de Biblioteca Central.
Planificar y supervisar los cursos de computacion.

Elaborar procedimientos de circulacién de acuerdo a las necesidades.

Integrar el comité de seleccion y descarte.

Asistir a Jefatura en comité CCBU.

Supervisar el cumplimiento de los servicios de préstamo.

Llevar el control del uso de Salas de audiovisuales, cubiculos de estudio y espacio cultural.
Verificar documentacion de inscripciones de cursos de computacion.

Firmar diplomas de cursos de computacion de diferentes jornadas

. Planificar y coordinar de club de lectores.

Planificar y coordinar cine foro.

2.3. EVENTUALES
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Elaborar plan operativo anual.

Evaluar de plan operativo cuatrimestralmente.

Elaborar informes de actividades mensuales.

Elaborar estadistica para el INE.

Apoyar a jefatura con orientacion a editores de Revistas.

Gestionar y programar algun curso de capacitacion.

Capacitar personal a cargo

Elaborar guias para usuarios.

Elaborar normas y manuales de procedimientos para los servicios a su cargo.
Presentar proyectos a la direccion.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relaciéon estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

N

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Velar por el cumplimiento del reglamento de la biblioteca.

Velar por el buen funcionamiento del departamento para satisfacer los requerimientos de
los usuarios.

Velar por el buen uso del acervo bibliografico.
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5. Velar por el cumplimiento de las labores que realiza el personal a su cargo.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

7. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

o

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de direccién en una biblioteca.

b. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologia y dos afios en labores de direccion en una biblioteca.

En ambos casos ser colegiado activo.

4.1 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION DE HEMETORECA

A. DEFINICION

Seccion donde, se guardan, ordenan, conservan y clasifican los diarios nacionales,
revistas y otras publicaciones seriadas nacionales como internacionales y archivo vertical,
para su posterior consulta.

B. OBJETIVOS

Facilitar el acceso de consulta a investigadores, docentes, estudiantes universitarios y
usuarios en general, de diarios publicados en nuestro pais, coleccion de publicaciones
periddicas y seriadas, asi como también revistas internacionales y otras publicaciones
afines a esta seccion.
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C. FUNCIONES

Proporcionar informacion actualizada que contribuya al desarrollo de la docencia e
investigacion.

Guardar, ordenar, conservar diarios nacionales, revistas nacionales e
internacionales y otras publicaciones periddicas de prensa escrita y archivarlos
para su posterior consulta.

Catalogar, clasificar y poner al servicio, revistas y otras publicaciones periddicas
afines a esta seccion para su consulta.

Conservar y resguardar parte legal del diario oficial mediante su encuadernacion.

Apoyar a usuarios en la busqueda de informacion.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Se describe la estructura fisica que conforma el area de hemeroteca.

ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE HEMEROTECA
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Biblioteca
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Servicios Especiales y
complementarios

Hemeroteca

Referencia: Junio 2017

Linea de mando

E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades la seccién de
recursos Hemeroteca, esta organizada con los puestos siguientes:
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PUESTO No. CODIGO ~No.
PLAZAS PAGINAS

Auxiliar de Biblioteca Il 2 05.25.17 51- 53

4.2 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION DE MAPOTECA Y
AUDIOVISUALES
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A. DEFINICION

Esta seccidn pertenece al area de servicios especiales y complementarios de la Biblioteca
Central, destinada a la recopilacion de mapas nacionales e internacionales, los cuales se
encuentran a la disposicion de la comunidad universitaria y usuarios en general.

B. OBJETIVO

Poner a disposicion del usuario diversos materiales documentales, cartogréficos y
audiovisuales, mediante la organizacion técnica y orientacion al usuario sobre sus
necesidades informacion.

C. FUNCIONES

e Contribuir al proceso de la ensefianza e investigacion de los usuarios universitarios
y publico en general.

e Satisfacer las necesidades de informacion del usuario investigador, brindandoles
recursos hemerograficos y audiovisuales para que complementen sus
investigaciones.

e Facilitar los diversos recursos que conforman el area de Servicios Especiales,

proporcionando informacion de audiovisuales y mapas nacionales e internacionales
actualizados.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A continuacién, se brinda la estructura grafica de la seccién de la mapoteca y
audiovisuales.

ORGANIGRAMA DE LA SECCION MAPOTECA Y AUDIOVISUALES
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Referencia: Junio 2017

Linea de mando

E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y desarrollo de sus actividades la seccion de
recursos mapoteca y audiovisuales, esta organizada con los puestos siguientes:
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PUESTO No. CODIGO No.
PLAZAS PAGINAS
Operador de Equipo de Reproduccién de 1 06.15.16 | 79- 80
Materiales

IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Especiales y Complementarios de Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Operador Equipo de Reproduccion de Materiales | CODIGO: 06.15.16
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PUESTO FUNCIONAL Operador Equipo de Reproduccion de Materiales

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Especiales y Complementarios

SUBALTERNOS: Ninguno

Trabajo de servicios que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de equipo para la

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

reproduccion de materiales impresos y audiovisuales.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
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Elaborar artes para impresion.

Atender a usuarios que requieran material audiovisual.

Reproducir materiales audiovisuales.

Guillotinar los materiales impresos.

Reproducir material audiovisual.

Instalar equipo de sonido y equipo audiovisual en salas de conferencias.

Apoyar en el laboratorio de computacién No.2 y cubrir en areas que se necesite.

Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a.
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Administrar equipo audiovisual para actividades culturales, técnicas y cientificas.

Reproducir filmica de actividades culturales, técnicas y cientificas.
Reproducir fotografias de las actividades culturales, técnicas y cientificas.
Digitalizar boletas de recepcion de tesis.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

2.3 EVENTUALES

-0 Q0T ®

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el Jefe Inmediato

Filmar actividades

Encuadernacién sencilla que se requiera

Dar mantenimiento del equipo de impresién

Dar mantenimiento del equipo audiovisual

Realizar inventario de material audiovisual

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO
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Superior, con personal de la dependencia y con el pablico en general.
4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria

Mantener la reproduccion del material audiovisual

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

PwnNpPE

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en el manejo de maquinas sencillas de reproduccion de materiales.
b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de equipo de reproduccién de materiales, de
preferencia en imprenta.

4.3 MARCO ORGANIZACIONAL DE LABORATORIOS DE COMPUTACION

A. DEFINICION

Esta es una seccion del area de servicios especiales y complementarios de la Biblioteca
Central, que permite al usuario en general la actualizacion en el uso y manejo de
tecnologia, la busqueda de informacion académica y elaboracién de investigaciones.

B. OBJETIVOS

Proporcionar al estudiante, docente, investigador y publico en general un area de
investigaciéon y actualizacion, con recursos documentales, equipo de computo y ambiente
equipado, que facilite el desarrollo de sus actividades académicas dentro de Biblioteca
Central.
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C. FUNCIONES

e Impartir Cursos de computacion basicos a usuarios que lo soliciten, apoyando la
ensefianza-aprendizaje, cubriendo los requisitos que requieren en el pensum de
estudio.

e Brindar a la comunidad universitaria recursos tecnoldgicos gratuitos, para el
desarrollo de sus actividades académicas.

e Apoyar el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje en la imparticion de
diversas capacitaciones.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A continuacién, se presente la estructura grafica del area.

ORGANIGRAMA DE

LABORATORIOS DE COMPUTACION
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Referencia:

Biblioteca
Central

Servicios Especiales y
Complementarios

Laboratorios de
Computacion

Junio 2017

Linea de mando
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la seccion del
laboratorio de computacion del area de Servicios Especiales y Complementarios estara
organizada de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO No.
PLAZAS PAGINAS
Operador de sistemas 2 99.99.90 84- 86
Encargado de laboratorio de computacion 1 99.99.90 87- 88

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Especiales y Complementarios de la Biblioteca Central.
PUESTO NOMINAL: Operador de sistemas CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Operador de sistemas

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Especiales y Complementarios y Coordinador Jornada
Vespertina.

SUBALTERNOS: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en impartir cursos de computacion actualizados a estudiantes,
docentes e investigadores y publico en general y en apoyar las actividades de informatica
relacionadas a atender asuntos de hardware y software.

2. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS
a. Impartir cursos de computacion
b. Apoyar y asesoria a los usuarios en el uso del equipo y busqueda de informacion
c. Controlar a usuarios que utilizan el laboratorio (disciplina y buen uso del mobiliario y
equipo).
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

1.2 PERIODICAS

Programar cursos a impartir.

Publicitar cursos en pagina Web.

Generar boleta de pago para curso a impartir.

Inscribir a estudiantes en curso solicitado.

Impartir cursos programados.

Elaborar listados de calificaciones.

Imprimir y firmar diplomas respectivos.

Entregar Diplomas.

Elaborar estadisticas de usuarios.

Reinstalar software a maquinas, formateo, instalacién de office, antivirus.

Instalar cafioneras cuando se requiera.

Apoyar a usuarios en el uso del equipo y en la busqueda de informacion.
. Apoyar a personas de Biblioteca y/o ajenas a ella que impartan talleres en el laboratorio.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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2.3 EVENTUALES
a. Buscar informacion a peticion del usuario (grabar en formato magnético y/o imprimir)
Acondicionar el laboratorio y el equipo para actividades eventuales.
Actualizar del equipo (hardware y software)
Controlar el mantenimiento externo del equipo.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

©cooo

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la

dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir la legislacion universitaria.

Brindar un buen servicio al usuario al impartir los cursos de computacién programados.
Apoyar al usuario en el uso del equipo al realizar sus busquedas de informacion.
Mantener la disciplina dentro del laboratorio.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
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1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a) Personal Externo

Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y dos

afos en labores relacionadas con el &rea de computacion.

b) Personal Interno

Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar cursos en el lenguaje

de programacion que requiera el puesto y tres afios en labores relacionadas con el area de
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computacion.

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Servicios Especiales y complementarios de la Biblioteca Central.
PUESTO NOMINAL: Encargado de Laboratorio de Computacion ~ CODIGO:  99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Laboratorio de Computacién

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Especiales y Complementarios.
SUBALTERNOS: Ninguno

4 DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
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Trabajo técnico que consiste en administrar equipo del laboratorio de computo e islas de trabajo,
destinadas para el apoyo a estudiantes, docentes y publico en general, en la realizacion de sus
trabajos académicos y proyectos de investigacion.

1.1 ORDINARIAS
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2.2 PERIODICAS
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2.3 EVENTUALES

=3

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacién estrecha con el Jefe Inmediato
Superior, con personal de la dependencia y con el publico en general.

2. ATRIBUCIONES

Atender oportunamente las consultas a los usuarios por medio de redes sociales.
Publicar informacién bibliografica y servicios bibliotecoldgicos.

Mantener actualizada la informacion en las redes sociales.

Atender al usuario que consulta las islas de estudio y el laboratorio académico
Brindar informacién sobre el uso del laboratorio académico y las islas de estudio
Llevar el registro de los usuarios que consultan el laboratorio y las islas de estudio.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

Mantener informada a la jefatura del areay jefatura de Biblioteca Central sobre las
inquietudes de los usuarios acerca de la Biblioteca Central.

Apoyar a las diversas areas en el disefio de diplomas, carteles, afiches, etc.

Emitir reportes a la Jefatura respectiva y a Biblioteca Central cuando lo solicite
Escanear documentos

Cubrir turnos de Auxiliares de Biblioteca cuando se requiera.

Apoyar el area de audiovisuales cuando es requerido.

Apoyar el area de informética en actividades de hardware como: instalacion de programas
e impresoras discos duros formateo de maquinas

Administrar el servicio del laboratorio y las islas de estudio

Brindar soporte técnico al personal de la Biblioteca Central

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

Atender diversas actividades de su competencia cuando le sean requeridas.

Mantener actualizado los programas basicos de informatica instalados en las
computadoras (como Windows, Excel, Power Point, antivirus, etc.

Apoyar las diversas actividades en el area de informatica cuando sean requeridas por la
Jefatura de la Biblioteca Central.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

1. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD
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Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
1. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
3. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo a nivel medio, con estudios a niel universitario en alguna carrera afin. Experiencia minima de
dos afos en tareas similares.

b. Personal Interno
Titulo a nivel medio en una carrera afin, con experiencia minima de un afio en tareas similares.

44 MARCO ORGANIZACIONAL DE TESARIO

A. DEFINICION

Es una seccion del area de servicios especiales y complementarios de la Biblioteca
Central, que estd conformada con acervo de investigacion de los estudiantes
universitarios de grado y postgrado previo a optar un grado académico.

B. OBJETIVO

Conservar y difundir la memoria historica de la Universidad, mediante la organizacion de
las investigaciones institucionales, dispuestas a la comunidad universitaria y publico en
general tanto en formato impreso como digital a texto completo.

C. FUNCIONES

¢ Difundir el conocimiento a través de los trabajos de investigacién de los egresados
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e Proporcionar el servicio automatizado de préstamo interno y externo.
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e Preservar los trabajos de investigacion impresos y digital, de los egresados de la
universidad.

e Brindar informacion multidisciplinaria de investigaciones en formato digital a texto
completo.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A continuacion, se presente la estructura grafica del area.

ORGANIGRAMA DEL TESARIO
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Referencia:

Biblioteca
Central

Servicios Especiales y
Complementarios

Tesario

E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Linea de mando

Junio 2017

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, el area de tesis

Especiales y Complementarios estara organizado de la siguiente manera:

PUESTO

No.

CODIGO

No.
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PLAZAS

PAGINAS

Auxiliar de Biblioteca ll

2

05.25.17

51-53

45 MARCO ORGANIZACIONAL DE LA BIBLIOTECA PARA TODOS

A. DEFINICION

Esta es una seccidn del area de servicios especiales y complementarios de la Biblioteca
Central, que le corresponde garantizar el ingreso universal a la informacion de todas las
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personas, no importando condicibn ni género. Su acervo lo conforma materiales
especiales en formato braille y sonoro, asi como recursos en linea, ademas cuenta como
apoyo a los usuarios de baja vision.

B. OBJETIVO

Desarrollar un entorno inclusivo para estudiantes Universitarios con diversas
discapacidades que asisten a la Universidad de San Carlos de Guatemala, fomentando la
igualdad de condiciones para todos.

C. FUNCIONES

e Brindar a los usuarios discapacitados los mismos servicios que a la poblacion
general.

e Proporcionar espacios adecuados segun las necesidades de los usuarios para que
utilicen y consulten los recursos que brinda la biblioteca.

e Fomentar el uso de los recursos y servicios de la biblioteca, brindando servicios a
todo tipo de usuarios

e Apoyar el uso y manejo de la tecnologia, asi como los recursos en linea que brinda
la biblioteca, con la imparticion de cursos en el Laboratorio de la Biblioteca Para
Todos.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A continuacién, se brinda la estructura grafica de la seccién de la Biblioteca para Todos.

ORGANIGRAMA DE LA SECCION

BIBLIOTECA PARA TODOS
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Referencia:

Biblioteca
Central

Servicios Especiales y
Complementarios

Biblioteca Para Todos

Junio 2017

Linea de mando
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, seccion de la Biblioteca
para Todos del area de Servicios Especiales y Complementarios estara organizada de la

siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO ) No.
PLAZAS PAGINAS
Auxiliar de Biblioteca Il 1 05.25.17 51-53
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46 MARCO ORGANIZATIVO DE LA SECCION DE SALAS DE
AUDIOVISUALES

A. DEFINICION:

Esta es una seccion del area de servicios especiales y complementarios de la Biblioteca
Central, destinada para apoyar el proceso ensefianza-aprendizaje, en donde se imparten
talleres y conferencias, asi como otras actividades académicas y culturales.

B. OBJETIVO

Brindar espacios accesibles y coémodos para la realizacion de actividades académicas y
culturales, mediante la facilitacién de equipo y salas equipadas, que permiten apoyar a los
diversos usuarios, trabajadores y dependencias de la Universidad.

C. FUNCIONES

e Brindar y facilitar espacios fisicos equipados con tecnologia para la realizaciéon de
actividades académicas y culturales.

e Apoyar el proceso ensefianza-aprendizaje con el desarrollo de actividades
académicas y culturales.

e Facilitar el servicio que brinda la biblioteca, proporcionando ambientes comodos y
agradables para la imparticion de talleres y conferencias

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La organizacion de esta seccidon se presenta mediante el grafico que se presenta a
continuacion
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ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE
SALAS DE AUDIOVISUALES

Biblioteca
Central

Servicios Especiales y
Complementarios

Salas de Audiovisuales

Referencia:

Linea de mando

Junio 2017
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, seccion de salas de
audiovisuales del area de Servicios Especiales y Complementarios se encuentra

organizada de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO No.
PLAZAS PAGINAS
Auxiliar de Biblioteca Il 1 05.25.17 51-53
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5. MARCO ORGANIZACIONAL DE SERVICIOS DE ATENCION AL
USUARIO DEL PLAN DIARIO

A. DEFINICION

Esta es un area perteneciente a la Biblioteca Central, en la que se brinda el servicio o
atencion al usuario de biblioteca, proporcionarle la informacién documental o brindandole
solucién a algun problema en relacién a los servicios que se brindan.

B. OBJETIVO

Proporcionar al usuario material bibliografico y recursos de informacion en diversos
formatos, segun sus necesidades de informacion, mediante una adecuada orientacion y
localizacion del material bibliografico y documental.

C. FUNCIONES

e Mantener colecciones actualizadas y de contenido que respondan a los planes de
estudio.

e Formar al usuario en la busqueda y consulta de la informacién.
e Proporcionar el servicio de préstamo interno y externo de material bibliogréfico de
las diferentes colecciones impresas y consulta en linea de los recursos de

informacion especificos y multidisciplinarios.

e Orientar al usuario el manejo de consulta de las bases de datos y de los diversos
servicios bibliotecoldgicos que se ofrecen.

e Atender y orientar al usuario en la localizacion del material bibliografico y la
recuperacion de la informacion en los diversos formatos.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El area de servicios de atencion al usuario estd organizada por las secciones de
circulacién y préstamo, solvencias y devolucion externa, referencia y Biblioteca de La Paz
Irma Flaquer.
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Organigrama Plan Diario
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, del Area de Servicios
de Atencién al Usuario, se encuentra organizado de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO _No.
PLAZAS PAGINAS
Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y 1 05.30.25 102-104
Documentacion |
Asistente de Coordinacién de Servicios al Usuario 1 99.99.90 105-107
Bibliotecario 2 05.25.26 48 -50
Auxiliar de Biblioteca ll 17 05.25.17 51-53
Auxiliar de Servicios | 2 14.05.16 26-27
Auxiliar de Servicios Il 3 14.05.17 108-109
Oficinista Gestor de Ordenes de Pago 2 99.99.90 116-11
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Area de Servicios de Atencién al Usuario, plan diario jornada
vespertina

PUESTO NOMINAL: Profesional Servicios Bibliotecol6gicos y Documentacion |
CODIGO: 05.30.25

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y de Documentacién (Servicios
de Atencion al Usuario Jornada Vespertina)

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: 1 Bibliotecario
11 Auxiliares de Biblioteca Il
1 Oficinista de Gestion de Ordenes de Pago
2 Auxiliar de Servicios Il
1 Auxiliar de Servicios |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direcciéon técnica en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y
ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se relacionen con cada uno de los servicios
de la biblioteca, correspondiente a una jornada.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Organizar y dirigir el trabajo de la seccidn de circulacion y préstamo, devolucion, y
referencia y las otras secciones o areas de la biblioteca durante la jornada vespertina.
Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Atender y dar solucion a los problemas de los usuarios en relacién a sus préstamos y
devoluciones del material.

Resolver dudas y problemas con los usuarios

Chequear las notificaciones de las reservas de libros.

Seleccionar el material bibliografico para consulta interna.

Atender usuarios que requieren solventar su status.

Ingresar nuevos usuarios al sistema.

Asignar pin a los usuarios para reserva de libros.

Exonerar o rebajar multas.

Imprimir reporte de multas diarias.

|.  Bloquear y desbloquear carnés.
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Cambiar el status en el sistema del material bibliografico.

Supervisar el cierre de los niveles de la biblioteca.

Proporcionar informacion via telefonica sobre el material bibliografico existente.
Notificar a través de memos en el sistema, los problemas que presenta el usuario.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS
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Recibir reportes estadisticos de actividades de la seccion de referencia.

Elaborar resimenes estadisticos mensuales en base a servicios que se prestan a los
usuarios.

Coordinar actividades con otras jefaturas.

Elaborar solicitud de material y accesorios que se necesitan en el departamento.
Asistir a reuniones de trabajo.

Consolidar las estadisticas de los servicios de las diversas jornadas de la biblioteca.
Informar al Jefe sobre desarrollo de actividades.

Sugerir nuevas adquisiciones.

Revisar material bibliografico nuevo y encuadernado para verificar su status y su pronta
circulacion.

Supervisar los procedimientos de circulacién del material bibliografico.

Imprimir reportes de historial de préstamos al usuario.

Presentar los servicios que proporciona la biblioteca a los usuarios.

. Verificar y cambiar status de los libros que no se puedan prestar.

Realizar reuniones con el personal de la jornada

Recibir material bibliogréafico en calidad de reposicién por pérdida o deterioro del usuario
cuando se requiera.

Apoyar en los eventos y actividades que la Jefatura de biblioteca ordene.

Realizar charlas a estudiantes de los servicios que presta la biblioteca.

Impartir capacitaciones de los recursos electrénicos, digitales y virtuales de biblioteca a los
usuarios.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3. EVENTUALES

S@ o o0oT e

Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento.

Elabora memoria de labores del Departamento.

Proponer normas y politicas en las actividades del departamento.

Elaborar informes de actividades semestrales del departamento.

Coordinar inventarios conjuntamente con procesos técnicos bibliotecolégicos
Evaluar los servicios del departamento a través de encuestas.

Supervisar el ordenamiento de la coleccién en los anaqueles.

Coordinar el etiquetado de colores de los libros de acuerdo a su clasificacion.
Elaborar guias para el usuario.

Elaborar normas y manuales relacionados al departamento del area vespertina.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

1. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Velar por el buen funcionamiento del Departamento.

Velar que el personal cumpla con sus atribuciones.

Velar por la custodia y buen uso del material bibliografico.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

arwdE

[II.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Personal Externo:

Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores relativas al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

Personal Interno:

Licenciatura en Bibliotecologia u otra carrera afin y dos afios en labores relativas a puestos
del area de bibliotecologia, que incluya supervisién de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios al Usuario plan diario Jornada
Matutina, Biblioteca Central

PUESTO NOMINAL: Asistente Coordinacion Servicio de Atencion al Usuario
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CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Asistente Coordinacion Servicios de Atencién al Usuario

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: 1 Bibliotecario

6 Auxiliares de Biblioteca Il

1 Oficinista Gestor de Ordenes de Pago
1 Auxiliar de Servicios Il

1 Auxiliar de Servicios |

II.DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion técnica en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y
ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se relacionen con la seccion de circulacion
y préstamo de la biblioteca, correspondiente a una jornada.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a.
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Organizar y dirigir el trabajo de la seccion de circulacion y préstamo, devolucion y
referencia.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Atender y dar solucion problemas de los usuarios en relacion a sus préstamos y
devoluciones del material.

Chequear las notificaciones de las reservas de libros.

Seleccionar el material bibliografico para consulta interna.

Atender usuarios gue requieren solventar su status.

Ingresar nuevos usuarios al sistema.

Cambiar el status del usuario (inactivo a activo)

Asignar pin a los usuarios para reserva de libros.

Exonerar o rebajar multas.

Imprimir reporte de multas diarias.

Bloguear y desbloquear carnes.

. Cambiar el status en el sistema del material bibliografico.

Proporcionar informacion via telefonica sobre el material bibliogréafico existente.
Notificar a través de memos en el sistema, los problemas que presenta el usuario.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a.
b.

Recibir reportes estadisticos de actividades de la seccidn de referencia.
Elaborar resimenes estadisticos mensuales en base a servicios que se prestan a los
usuarios.
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2.3. EVENTUALES
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Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1.
2.

. Realizar reuniones con el personal de la jornada

Coordinar actividades con otras jefaturas.

Elaborar solicitud de material y accesorios que se necesitan en el departamento.
Asistir a reuniones de trabajo.

Informar al Jefe sobre desarrollo de actividades.

Sugerir nuevas adquisiciones.

Revisar material bibliografico nuevo y encuadernado para verificar su status y su pronta
circulacion.

Supervisar los procedimientos de circulacién del material bibliografico.

Imprimir reportes de historial de préstamos al usuario.

Presentar los servicios que proporciona la biblioteca a los usuarios.

Verificar y cambiar status de los libros que no se puedan prestar.

Recibir material bibliogréfico en calidad de reposicidén por pérdida o deterioro del usuario
cuando se requiera.

Apoyar en los eventos y actividades que la Jefatura de biblioteca ordene.

Realizar charlas a estudiantes de los servicios que presta la biblioteca.

Impartir capacitaciones de los recursos electrénicos, digitales y virtuales de biblioteca a los
usuarios.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento.

Elabora memoria de labores del Departamento.

Proponer normas y politicas en las actividades del departamento.

Elaborar informes de actividades semestrales del departamento.

Coordinar inventarios conjuntamente con procesos técnicos bibliotecolégicos
Evaluar los servicios del departamento a través de encuestas.

Supervisar el ordenamiento de la coleccion en los anaqueles.

Coordinar el etiquetado de colores de los libros de acuerdo a su clasificacion.
Elaborar guias para el usuario.

Elaborar normas y manuales relacionados al departamento del area vespertina.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.
Velar por el buen funcionamiento del Departamento.
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Velar que el personal cumpla con sus atribuciones.

Velar por la custodia y uso del material bibliogréfico

5. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

»

M. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo:
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores relativas al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno:
Licenciatura en Bibliotecologia u otra carrera afin y dos afios en labores relativas a puestos
del area de bibliotecologia, que incluya supervisién de recurso humano.
En ambos casos ser colegiado activo.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios de Atencién al Usuario, plan diario.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios Il CODIGO: 14.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios Il (Area de Servicios de Atencién al Usuario y Servicios
Especiales y Complementarios plan diario y plan fin de semana.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Profesional de Servicios Bibliotecarios y Documentacion, Asistente
de Servicios de Atencién al Usuario, Jefe de servicios especiales y complementarios y/o
coordinadores.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
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1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y
actividades propias del area de la Biblioteca.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender al usuario.

Dar informacion en relacién a las secciones que conforman el departamento.
Mantener el orden en el area asignada.

Resguardar en los casilleros las pertenencias que dejen los usuarios y devolverlas.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Realizar limpieza.

~0 Q0o

2.2. PERIODICAS

Llevar mensajeria interna cuando sea necesario.

Hacer café.

Recoger materiales de almacén.

Subir los libros que devuelven los usuarios de préstamo externo del segundo al tercer nivel.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

® 20T

2.3. EVENTUALES:

a. Realizar traslados de mobiliario y equipo a otros niveles y secciones de la biblioteca.

Realizar corrimiento del acervo bibliografico.

c. Colocar material bibliografico de acuerdo a su clasificacidn en los anaqueles y secciones que
correspondan.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Cumplir la legislacion universitaria.

2. Del orden, resguardo y cuidado de los bienes que dejan los usuarios en los casilleros de la
biblioteca.

3. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

4. Es responsable de prestar un buen servicio eficiente, proporcionando la informacion que el
usuario solicita.
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5. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionado con las atribuciones asignadas.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a) Personal Externo

Segundo afio basico y dos afios en la ejecucion de tareas relacionadas con limpieza y
consejeria, preferentemente con supervision del recurso humano.

b) Personal Interno
Primaria completa. Dos afios en la ejecucion de tareas relacionadas con limpieza o como
Auxiliar de Servicios |I.

5.1. MARCO ORGANIZACIONAL DE LA SECCION CIRCULACION Y
PRESTAMO

A. DEFINICION

Esta es una seccion del area de Servicios de Atencion al Usuario en el plan diario, de la
Biblioteca Central, en la que se brinda a los usuarios el préstamo del material bibliogréafico
y en otros formatos, tanto interno y externo de las diversas secciones que conforman la
biblioteca.

B. OBJETIVO

Proporcionar a la poblacién universitaria, informacién bibliografica multidisciplinaria,
especifica y de autores nacionales e internacionales, mediante el acceso y la
recuperacion en diversos formatos y el libre acceso a los depdsitos de las diferentes
areas de la biblioteca.

C. FUNCIONES

e Ffacilitar la consulta personal y salida del material bibliografico en calidad de
préstamo externo e interno, asi como el registro de las devoluciones.
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e Brindar el servicio de Préstamo externo e interno a estudiantes, docentes y publico
en general segun la normativa establecida.

e Mantener colecciones actualizadas y de contenido que respondan a los planes de
estudio.

e Formar al usuario en la busqueda y consulta de la informacion.
e Proporcionar el servicio de préstamo interno, externo de material bibliografico de
las diferentes colecciones impresas y consulta en linea de los recursos de

informacion especificos y multidisciplinarios.

e Orientar al usuario el manejo de consulta de las bases de datos y del catalogo
electronico del programa glifos.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A continuacién, se describe la estructura organizativa de la seccion de circulacion y
préstamo del &rea de Servicios de Atencion al Usuario.
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, de la seccion de
Circulacion y Préstamo del Area de Servicios de Atenciéon al Usuario, se encuentra

organizado de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO ~No.
PLAZAS PAGINAS
15 05.25.17 | 51-53

Auxiliar de Biblioteca ll
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52 MARCO ORGANIZACIONAL DE SOLVENCIA, DEVOLUCION EXTERNA Y
GESTION DE ORDENES DE PAGO.

A. DEFINICION

Esta es una seccion del area de Atencion de Servicios al Usuario, donde se realiza la
devolucion de los materiales bibliograficos prestados, se extienden solvencias y se emiten
boletas de 6rdenes de pago por los diversos conceptos establecidos en la biblioteca.

B. OBJETIVO

Facilitar al wusuario las condiciones para que pueda efectuar las gestiones
bibliotecoldgicas, que le permitan realizar sus tramites dentro de la biblioteca y a la vez
recuperar el acervo bibliografico.

C. FUNCIONES

e Facilitar al usuario la devolucion del material que presté externamente de manera
inmediata.

e Recuperacion del material bibliografico prestado externamente, para su pronta
circulacion.

e Proporcionar al usuario la extension de solvencias para los diversos tramites que
requiera.

e Generar la orden de pago por los diversos rubros que se manejan en la biblioteca.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La organizacién de esta seccion se presenta a continuaciéon de manera gréfica.
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, de la seccion de
Solvencias, Devolucion externa y generacion de 6rdenes de pagos del Area de Servicios
de Atencién al Usuario, se encuentra organizado de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO _No.
PLAZAS PAGINAS
Auxiliar de Biblioteca ll 2 05.25.17 51-53
2 99.99.90 116-117

Oficinista Gestor de Ordenes de Pago
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios al Usuario, plan diario
PUESTO NOMINAL: Oficinista de Gestion de Ordenes de Pago CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista de Gestion de Ordenes de Pago

INMEDIATO SUPERIOR: Profesional de Servicios Bibliotecarios y Documentacién y/o Asistente
de Servicios de Atencion al Usuario.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas de descargo por atraso en la devolucién de material
bibliogréafico y de extender 6rdenes de pago.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender al usuario.

Extender orden de pago.

Extender solvencias

Verificar la correcta emision de las 6rdenes de pago correspondientes.

Realizar descargos por atraso en la devolucién de material bibliogréfico.

Realizar diariamente cuadre de las gestiones operadas.

Colocar diariamente en los reportes de multas y solvencias, el nimero de la boleta de pago

del banco.

h. Colocar diariamente en los reportes de multas y solvencias el nUmero de orden de los
pagos realizados en linea.

i. Entregar a la Coordinacion de turno los reportes por conceptos operados.

j-  Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

@000 oTp

2.2. PERIODICAS

a. Desvanecer cualquier observacion emitida por tesoreria o jefatura de Biblioteca
Central.

b. Verificar la legitimidad del descargo operado en el sistema.
Apoyar diversas actividades en el area de tesoreria cuando sea requerido.
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

13
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2.3. EVENTUALES:

a. Asistir a reuniones cuando se le requiere.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Es responsable de las gestiones financieras operadas en el sistema.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones asignadas.

PobdpE

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a) Personal Externo

Tres afios de estudio en la carrera de Auditoria o Administracion de Empresas y dos afios en la
ejecucion de tareas relacionadas con la gestion financiera.

b) Personal Interno

Dos afios en carrera universitaria, ejecucion de tareas relacionadas con cobros en biblioteca.
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5.3.  MARCO ORGANIZACIONAL DE REFERENCIA

A. DEFINICION:

Esta es una seccién del Area de Atencién de Servicios al Usuario, que contiene
enciclopedias generales y especializadas, atlas, biografias, etc., las cuales se consulta en
sala Unicamente.

B. OBJETIVO:

Proporcionar al usuario el acceso a la informacion de consulta inmediata y precisa,
proporcionandole los datos o documentos adecuados, ayudandole y ensefiandole a
manejar los recursos de informacién mas apropiados.

C. FUNCIONES:

e Brindar asistencia personalizada para la resolucién de consultas tanto de caracter
especifico o general, busquedas bibliogréficas u obtencion de documentos.

e Ensefiar e inculcar a los usuarios la utilizacién de los recursos bibliotecarios y otras
fuentes de informacion.

e Proporcionar a los usuarios la consulta de informacion bibliografica actualizada,

confiable y de consulta rapida.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa de esta seccion se presenta a continuacion en el grafico que se
presenta.
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, de la seccion de
Referencia del Area de Servicios de Atencion al Usuario, se encuentra organizado de la

siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO _No.
PLAZAS PAGINAS
Bibliotecario 2 05.25.26 48 -50
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5.4. MARCO ORGANIZACIONAL DE BIBLIOTECA DE LA PAZ “PERIODISTA
IRMA FLAQUER” Y DEPOSITO LEGAL

A. DEFINICION:

Esta es una seccion del Area de Atencion de Servicios al Usuario de la Biblioteca Central,
donde se encuentra la produccién literaria de Guatemala y la Biblioteca de la Paz
“Periodista Irma Flaquer”, conformado con informacién bibliografica y documental del
proceso de los Acuerdos de Paz en Guatemala.

B. OBJETIVO:

Preservar y resguardar la memoria de nuestro pais para que la informacion se conserve
en buen estado, asi como también la informacion en relacion al proceso de los Acuerdos
de Paz en Guatemala y la produccion literaria de Guatemala, facilitando al usuario la
consulta interna de los materiales bibliograficos que lo conforman.

C. FUNCIONES:

e Facilitar al usuario investigador, la consulta interna de los materiales bibliogréaficos
que conforman el Depdsito Legal y la Biblioteca de la Paz.

e Recopilar el patrimonio cultural e intelectual de cada pais, con el fin de ponerlo a
disposicion de los ciudadanos.

e Preservar la informacién en relacién al proceso de los Acuerdos de Paz en
Guatemala

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa de esta seccion se presenta a continuacion en el grafico.
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, de la seccion de
Referencia del Area de Servicios de Atencion al Usuario, se encuentra organizado de la

siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO No.
PLAZAS PAGINAS
2 05.25.17 | 51-53

Auxiliar de Biblioteca ll
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6. MARCO ORGANIZACIONAL DE SERVICIOS DE ATENCION AL
USUARIO PLAN FIN DE SEMANA

A. DEFINICION

Esta es un area perteneciente a la Biblioteca Central, en la que se brinda el servicio o
atencion al usuario de biblioteca, proporcionarle la informacién documental o brindandole
solucién a algun problema en relacién a los servicios que se brindan.

B. OBJETIVO

Proporcionar al usuario material bibliografico y recursos de informacién en diversos
formatos, segun sus necesidades de informacion, mediante una adecuada orientacion y
localizacion del material bibliografico y documental.

C. FUNCIONES

e Mantener colecciones actualizadas y de contenido que respondan a los planes de
estudio.

e Formar al usuario en la busqueda y consulta de la informacién.
e Proporcionar el servicio de préstamo interno, externo de material bibliografico de
las diferentes colecciones impresas y consulta en linea de los recursos de

informacion especificos y multidisciplinarios.

e Orientar al usuario el manejo de consulta de las bases de datos y de los diversos
servicios bibliotecolégicos que se ofrecen.

e Atender y orientar al usuario en la localizacion del material bibliografico y la
recuperacion de la informacion en los diversos formatos.

D. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El area de servicios de atencion al usuario esta organizada por las secciones del area de
servicios especiales y complementarios y servicios de atencion al usuario que se brindan
en el plan diario, como se puede observar en el siguiente organigrama.
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Organigrama Plan Fin de Semana
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E. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, el Departamento de

Servicios de atencion al usuario fin de semana, estard organizado de la siguiente manera:

PUESTO No. CODIGO No.
PLAZAS PAGINAS
Coordinador Jornada Sabatina y Dominical 2 99.99.90 128 -131
Bibliotecario 2 05.25.26 48 -50
Auxiliar de Biblioteca Il 22 05.25.17 51 -53
Operador de Sistemas 2 99.99.90 84 -86
Auxiliar de Servicios | 2 14.05.16 26-27
Auxiliar de Servicios |l 4 14.05.17 108- 109
Oficinista de Gestion de Ordenes de Pago 2 99.99.90 117 -118
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Servicios de Atencién al Usuario plan fin de
semana Jornada Sabatina.

PUESTO NOMINAL: Coordinador Servicios de Atencion al Usuario Jornada Sabatina
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Servicios de Atencion al Usuario Jornada Sabatina
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: 2 Bibliotecarios
14 Auxiliares de Biblioteca Il
2 Operadores de Sistema
1 Oficinista gestor de 6rdenes de pago
1 Auxiliar de Servicios |
2 Auxiliar de Servicios Il
2 Agente de Vigilancia

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccién técnica que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar,
controlar y ejecutar las actividades técnicas que se relacionen con cada uno de los servicios de
una jornada.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Coordinar cada uno de los servicios que se prestan.

Cubrir las areas de atencidn al usuario en la que no se encuentre personal.
Coordinar las actividades del personal.

Cubrir algunas secciones cuando la situacién lo amerite.

Supervisar el cierre de los servicios.

Presentar informes de la jornada a la jefatura.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

@ 000 o

2.2. PERIODICAS

a. Realizar inventario de material bibliografico.
b. Asistir a las reuniones que convoque la jefatura
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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2.2 EVENTUALES

a. Apoyar en la planificacion operativa anual.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

1. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacién universitaria.

2. Velar por el buen funcionamiento de la jornada para satisfacer los requerimientos de los

usuarios.

Velar por el cumplimiento de las labores que realiza el personal a su cargo.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

5. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

»w

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de direccién en una biblioteca.

b. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologia y dos afios en labores de direccion en una biblioteca
en ambos casos ser colegiado activo

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Servicios de Atencion al Usuario plan fin de
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semana Jornada Dominical.

PUESTO NOMINAL: Coordinador de Servicios de Atencion al Usuario Jornada Dominical
CODIGO: 999990

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Servicios de Atencion al Usuario Jornada Dominical
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Biblioteca Central

SUBALTERNOS: 2 Bibliotecarios
8 Auxiliares de Biblioteca Il
1 Oficinista gestor de 6rdenes de pago
1 Auxiliar de Servicios |
2 Auxiliar de Servicios Il
2 Agente de Vigilancia

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccién técnica que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar,
controlar y ejecutar las actividades técnicas que se relacionen con cada uno de los servicios de
una jornada.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Coordinar cada uno de los servicios que se prestan.

Cubrir las areas de atencién al usuario en la que no se encuentre personal.
Coordinar las actividades del personal.

Cubrir algunas secciones cuando la situacién lo amerite.

Supervisar el cierre de los servicios.

Presentar informes de la jornada a la jefatura.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

@000 oT

2.2. PERIODICAS

a. Realizar inventario de material bibliografico.
b. Asistir a las reuniones que convoque la jefatura
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 EVENTUALES

a. Apoyar en la planificacion operativa anual.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
dependencia y con el publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

[EEN

. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

. Velar por el buen funcionamiento de la jornada para satisfacer los requerimientos
de los usuarios.

Velar por el cumplimiento de las labores que realiza el personal a su cargo.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

5 Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

N

P w

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

c. Personal Externo
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de direccién en una biblioteca.

d. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologia y dos afios en labores de direccion en una biblioteca

En ambos casos ser colegiado activo
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