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|. INTRODUCCION

La Biblioteca César Brafias es una Unidad de servicio del Centro Cultural
Universitario, que se orienta a los servicios de la investigacion en el campo de la
literatura e historia de Guatemala, persigue difundir a través de la investigacion, el
contenido del acervo bibliografico de esta unidad y proporcionar la mas completa
informacion a la sociedad guatemalteca, acerca de la produccion intelectual
guatemalteca.

Es una entidad de servicio cultural no lucrativa. Su fundador fue el literato y
periodista César Brafias. En 1983, surgié el servicio de consulta interna,
lograndose atender eficientemente consultas sobre Historia y Literatura
guatemalteca. En el afio 2002 fue declarada Patrimonio Cultural de la Nacion,
segun Acuerdo Ministerial 529-2002.

El presente Manual de Normas y Procedimientos se elabora con el objetivo
principal de: normalizar el qué hacer de la Biblioteca y orientar a funcionarios,
trabajadores, estudiantes, investigadores y sociedad civil. Es importante
considerar que, el manual unifica criterios y simplifica el desarrollo de las
actividades que se llevan a cabo en la Biblioteca. EI manual contiene base legal,
objetivos, normas de cumplimiento interno, descripcion de los procedimientos,
flujogramas, formularios y los anexos correspondientes que coadyuvan a facilitar

su efectiva ejecucion.



ll. AUTORIZACION

4 SAN CARLOS
ATEMALA

Vi'(yi]ésif,’icacién de Archivo |

~ A108-U05-NO0O |

SECRETARIA GENERAL 12 de enero de 2011

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Seriora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez
Ciudad Universitaria

Firmas A \éveﬁ . Bleras C?:Z;D”

Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N°0003-2011; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Biblioteca Cesar Brarias es una Unidad del Centro Cultural
Universitario, que se orienta a los servicios de la investigacién en el campo de la
literatura e historia de Guatemala, persigue difundir a través de la investigacion el
contenido del acervo bibliografico y proporcionar la mas completa informacion de
producciéon intelectual a la sociedad guatemalteca. Considerando: Que la
Biblioteca Cesar Brafias requiere contar con un instrumento administrativo que
oriente a su personal para el desempeiio eficiente y eficaz de sus actividades.
POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala; ACUERDA:
Primero: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Biblioteca Cesar
Brafas de la Direcciéon General de Extensién Universitaria, segun documento
adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe en la Biblioteca Cesar
Branas, revisar periddicamente dicho Manual y actualizarlo, 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 doce dias del mes de enero de dos mil
once. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo
Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,
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cc. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIO
BIBLIOTECA CESAR BRANAS

, con Manual
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[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

c)

Orientar a funcionarios, trabajadores, técnicos, investigadores, estudiantes y
sociedad civil, sobre los trdmites y controles que se llevan a cabo en la
Biblioteca.

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma
ordenada, secuencial y detallada los procedimientos de trabajo de la
Biblioteca.

Determinar los pasos secuenciales de actividades y responsabilidades de

las personas que ocupan los puestos en la Biblioteca.

IV.Normas de Aplicacion General

a)

b)

d)

f)

A partir de la autorizacion del Manual de Normas y Procedimientos, la
Biblioteca Cesar Brafias sera responsable de la difusion, implementacion y
actualizacion permanente de dicho instrumento.

El presente Manual es aplicable a todo el personal que conforma la
Biblioteca Cesar Brafas.

Cada compra que realiza la Biblioteca César Brafias; se rige por lo que
establece el Sistema Integrado de Compas -SIC- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Las contrataciones de personal que realiza la Biblioteca César Brafas; se
basan en el Sistema Integrado de Salarios -SIS- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Todo cobro que realiza la Biblioteca César Brafias se rige al Sistema
General de Ingresos -SGI- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Los casos no previstos en el presente Manual seran resueltos por la

Jefatura de la Biblioteca Cesar Brafas.



V. Disposiciones Legales

VI.

a) Acta del Consejo Superior Universitario No. 38-77, del 26 de octubre de

1977, la Biblioteca del escritor guatemalteco César Brafias, pasa a formar

parte del patrimonio de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Acta 27-80, inciso 5.5.1 de fecha 01 de julio de 1980, ElI Consejo Superior

Universitario acuerda y autoriza la compra de la casa de habitacion del
poeta César Brafas.

Manual de organizacion de la Direccion General de Extension Universitaria
aprobado con el Acuerdo de Rectoria No. 802-2006 del 23 de junio de 2006.

Procedimientos de la Biblioteca Cesar Brafas

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Servicio de Referencia Personalizado

Planificacion del taller de habito de la lectura

Digitalizar Material Bibliografico que representa Patrimonio Cultural (Joyas
Bibliograficas, Manuscritos, Fotografias, Hojas Sueltas)

Seleccion, edicion e impresion de Publicaciones de la Biblioteca César
Branas

Catalogacion, Clasificacion, Indizacién y Digitalizacion de Catalogos por
autor, titulo, materia y topografico

Archivo Hemerografico



Titulo del procedimiento

1. Servicio de Referencia Personalizado

Objetivos especificos del procedimiento

a) Atender toda solicitud de informacion de los usuarios de manera eficiente y
eficaz.

b) Orientar al usuario en el uso de la informacion que solicita.

Normas especificas

a) Es responsabilidad del Bibliotec6logo el orientar a todo usuario en el uso de
catalogos de autor, titulo y materia.

b) Para solicitar préstamo de libro o cualquier otro material, el interesado debe
presentar documento de identificacion como: cédula de vecindad, documento
de identificacion personal DPI, licencia de conducir o carné estudiantil o de
trabajador vigente.

c) Todo préstamo de material bibliografico en la Biblioteca Cesar Brafias debe ser

autorizado mediante la Boleta de Préstamo Interno, Form. BCB-01 (propuesta).

Formularios

a) Boleta de préstamo interno -Form.BCB-001-



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento: Servicio de Referencia personalizado

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Bibliotec6logo o Auxiliar de

Termina: Bibliotec6logo o Auxiliar de

Biblioteca Biblioteca
) Puesto Paso Actividad
Unidad Responsable No.
Se presenta a la recepcion, solicita
Usuario 1 informacion  de  consulta  y/o
préstamo de libros.
Biblioteco6logo 6 Orienta al usuario en el uso de
Biblioteca Auxiliar de ) catalogos de autor, titulo y material
Cé ~ Biblioteca y/lo entrega boleta de préstamo
ésar Brafias ; . i
interno de libros a interesado.
De acuerdo a su necesidad, localiza
informacion en los catalogos, llena
boleta de préstamo interno con los
datos siguientes: nuamero de
3 clasificacion, numero de carne, autor
Usuario de_Il_bro, titulo del libro, nombre del
solicitante, nombre del
establecimiento y fecha del dia.
Entrega boleta con los datos
4 requeridos al Bibliotecdlogo o
Auxiliar de Biblioteca
Bibliotec6logo o ReC|b_e boleta, ver!fl_ca los datos (_:ie
i la misma y solicita el material
Auxiliar de S bibliografico al Auxiliar de Servicios
o Biblioteca 9 '
Biblioteca : : :
César Brafias Recibe boleta, localiza el material
Auxiliar de 6 segun el niamero de clasificacion y
Servicios traslada a Bibliotecario.




Nombre de la Unidad:

BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento: Servicio de Referencia

personalizado

Hoja No. 2 de 2

Puesto Paso ivi
Unidad Responsable No. Actividad
o Bibliotecologo o Recibe libro, solicita documento de
Biblioteca Auxiliar de 7 | identificacién para control respectivo
Cesar Branas Biblioteca y entrega el material solicitado
Recibe, revisa el material de
acuerdo a su investigacion y/o
) necesidad, solicita fotocopias al
Usuario 8 | BibliotecSlogo o  Auxiliar de
Biblioteca de ser necesario Yy
devuelve libro en buen estado.
Recibe material y verifica el mismo:
» Si el material es apto para ser
Bibliotectlogo o fotocopiado, entrega a
Auxiliar de 9 Oficinista.
Biblioteca = Caso contrario indica
Biblioteca claramente los motivos del
César Brafas rechazo.
Fotocopia el material seleccionado,
o realiza cobro por el material
Oficinista 10 | reproducido y entrega el material al
usuario
) Recibe material fotocopiado, realiza
Usuario 11 | pago correspondiente.
Revisa el material consultado por el
usuario, corrobora que el numero de
12 | clasificacion de la boleta coincida
con el material que le estan
devolviendo
Biblioteca BIbXOtﬁ(-:OI%goo Devuelve al l_J:s,uario su documento
César Brafias Bqt))(ll'lar e 13 | de identificacién, archiva boleta de
Iblioteca préstamo
Deposita el material devuelto en la
14 carreta de préstamo diario para que

sea colocado en
correspondiente.

anaquel




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Biblioteca Cesar Brafas
Titulo del Procedimiento: Servicio de Referencia Personalizado

Elaborado por: Saul Garcia Paginaldel

Usuario Bibliotecélogo 6 Auxiliar de Biblioteca | Auxiliar de Servicios Oficinista

INICIO
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FINAL




Titulo del procedimiento

2. Planificacion del taller de habito de la lectura

Objetivos especificos del procedimiento

a) Fomentar el habito de la lectura a la nifiez guatemalteca por medio de
talleres.
b) Dar a conocer la Biblioteca César Brafias a través de talleres de habito de

lectura.

Normas especificas

a) El equipo de trabajo de la Biblioteca es el encargado de programar y
organizar todo lo relacionado con el taller de habito de lectura.

b) El taller de habito de la lectura se debe de llevar a cabo en el mes de
noviembre, ya que los nifios se encuentran en periodo de vacaciones

c) Por ningin motivo se debe cobrar el taller de habito de lectura por ser

gratuito.

Formularios

1) Boleta de Inscripcion Form. BCB-XXX
2) Boleta de control de asistencia Form. BCB XXX



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento: Planificacién del taller de habito de lectura

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 2

Inicia: Equipo de trabajo Termina: Equipo de trabajo

Puesto Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Planifica y programa los temas y las
1 manualidades del taller.
Biblioteca

Equipo de trabajo

César Brafias Convoca a los asistentes al taller por

2 medio de invitacion.

Reciben invitacion, se presentan e
_ inscriben al taller en formulario de
Asistentes 3 | inscripcion correspondiente.

Entrega a los inscritos el listado del
4 material a usar en el taller.

o Realiza taller de habito de lectura
Biblioteca Equipo de trabajo 5 | segun planificacion en primera
Cesar Brafas semana de noviembre.

Finaliza taller de habito de lectura la
6 ultima semana de noviembre.

10




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Biblioteca Cesar Brafas

Titulo del Procedimiento: Planificacion del taller de habito de lectura

Elaborado por: Saul Garcia

Paginaldel

Equipo de Trabajo

Asistentes

INICIO

y
Planifica y
programa los temas
y las manualidades
del taller

4
Convoca a los
asistentes al taller
por medio de
invitacion

Entrega a los
inscritos el listado >

inscriben al taller en

Reciben invitacion,
se presentan e

formulario de
inscripcion
correspondiente

del material a usar
en el taller

Realiza {aller de
habito de lectura
segun planificacion
en primera semana
de noviembre

Finaliza taller de

habito de lectura

la Gltima semana
de noviembre

A 4
FINAL
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Titulo del procedimiento

3. Digitalizar Material Bibliografico que representa Patrimonio Cultural (Joyas

Bibliograficas, Manuscritos, Fotografias, Hojas Sueltas)
Objetivos especificos del procedimiento
a) Rescatar, preservar, conservar y difundir el Patrimonio Cultural de la Nacion
a través de material bibliografico digitalizado.
b) Contar con archivos digitales del Patrimonio con que cuenta la Biblioteca.
Normas especificas
a) El acervo bibliografico debe ser manipulado con el debido cuidado para no

dafar el mismo.

b) Del material rescatado se debe dejar una copia de seguridad.

13



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento: Digitalizar Material Bibliografico que representa
Patrimonio Cultural (Joyas Bibliograficas, Manuscritos, Fotografias, Hojas
Sueltas)

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas:

Inicia: Profesional Servicios de

Biblioteca y Documentacion | | 'Mina: Oficinista

Puesto Paso

Unidad Responsable NO. Actividad

Profesional Revisa, selecciona el material a

Servicios de 1 digitalizar y traslada a Oficinista.

Biblioteca y
Documentacion

Recibe material, evalia tipo de
digitalizacién de acuerdo a material:
= Céamara digital: Toma
. fotografia del material vy
Biblioteca 2 guarda imagenes en archivo

Cesar Branas correspondiente.

= Scanner: Escanea material y
Oficinista archiva imagenes en archivo
correspondiente.

Edita el material digitalizado.

Realiza copia de seguridad del
4 | material; en disco compacto.

14




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Biblioteca Cesar Brafas

Titulo del Procedimiento: Digitalizar Material Bibliografico que representa Patrimonio Cultural (Joyas

Bibliograficas, Manuscritos, Fotografias, Hojas Sueltas)

Elaborado por: Saul Garcia

Paginaldel

Profesional Servicios de Biblioteca y
Documentacién

Oficinista

INICIO

Y
Revisa, selecciona
el material a
digitalizar y traslada
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Recibe material,
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correspondiente

Scanner: Escanea
material y archiva
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Edita el

material

digitalizado

4

Realiza copia de
seguridad del

material;

en disco

compacto

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento

4. Seleccioén, edicion e impresion de Publicaciones de la Biblioteca César Brafias

Objetivos especificos del procedimiento

a) Rescatar, preservar, conservar y difundir el Patrimonio Cultural de la
Nacion mediante la publicacion de obras inéditas.
b) Dar a conocer a la poblacion nacional el material con que cuenta la

Biblioteca Cesar Brarias.

Normas especificas
a) En todo material a publicar se debe verificar que se encuentre dentro de
las normas de derechos de autor.
b) Toda publicacion debe realizar anualmente.
c) Preferentemente la edicibn debe ser impresa por la Editorial

Universitaria.

16



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento: Seleccidn, edicion e impresion de Publicaciones de
la Biblioteca César Brafas

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas:

Termina: Profesional Servicios de

Inicia: Profesional Servicios de o !
Biblioteca y Documentacion

Biblioteca y Documentacion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Selecciona  material del archivo
Profesional 1 inédito y procede a levantar texto
Biblioteca Servicios de correspondiente al libro
César Brafias | Biblioteca y

Presenta por escrito proyecto al

Documentacion . Lo
2 consejo editorial

Recibe, revisa el proyecto, aprueba
3 por medio de sello y firma

Consejo Editorial
Editorial 4
Universitaria

Emite nota de aprobacion y envia a
la Biblioteca César Brafias

Departamento de Recibe proyecto, procesa la edicion

Diagramacion e S | de libro e imprime y traslada

Impresion

Profesional _ _ _ -
Biblioteca Servicios de 5 Recibe libro y pone a disposicién de
César Brafias | Biblioteca y interesados.

Documentacién

17




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Biblioteca Cesar Brafias

Titulo del Procedimiento: Seleccidn, edicion e impresién de Publicaciones de la Biblioteca César

Brafias

Elaborado por: Saul Garcia

Paginaldel

Profesional Servicios de
Biblioteca y Documentacion
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(Editorial Universitaria)
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(Editorial Universitaria)
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FINAL
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Titulo o Denominaciéon

5. Catalogacion, Clasificacion, Indizacion y Digitalizaciéon de Catalogos por autor,
titulo, materia y topografico

Objetivos especificos del procedimiento

a) Mantener el proceso técnico del acervo bibliografico al dia y actualizado.

b) Disponer de material bibliografico al alcance del usuario.

Normas especificas

a) Hacer uso de las Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas y Lista de
Encabezamientos de Materia

b) El personal encargado de la base de datos debe mantener una copia de
seguridad.

Formas

a) Ficha catalografica Form BCB- XXXX
b) Hoja Electrénica de la CEPAL Form BCB- XXXX

19



Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento:

Catalogacion, Clasificacion, Indizacion y Digitalizacion de

Catalogos por autor, titulo, materia y topogréafico.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Bibliotecdlogo

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Responsable PI\?SO Actividad
Revisa el soporte bibliografico y verifica si
1 existe duplicidad
Elabora la ficha catalogréfica (segun Reglas
de Catalogacion Angloamericanas 1ra ed.):
= Asigna encabezamientos de materia
(segun listado encabezamiento de
2 materia 2da ed.)

Bibliotecologo = Asigna el numero de clasificacion
segun numero correlativo ascendente
de inventario

Ingresa en base de datos de la Biblioteca en
3 formato WinISIS
. i Imprime la boleta catalogréfica y traslada las
Elblloteca Cesar 4 | poletas impresas a el Auxiliar de Biblioteca
rafias
Recibe boleta, digitaliza los datos de la
5 boleta, elabora la ficha catalografica e
imprime
Clasifica las fichas por autor, titulo, materia y
6 topografico
Auxiliar de Biblioteca Posteriormente ordena las fichas por autor,
7 titulo, materia (alfabéticamente) y topografico
(numérico ascendente)
Indiza las fichas catalograficas en los
8 catdlogos de autor, titulo, materia y

topografico, las cuales se colocan en el
archivo correspondiente.

20




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Biblioteca Cesar Brafas
Titulo del Procedimiento: Catalogacion, Clasificacion, Indizacién y Digitalizacion de Catalogos por
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Elaborado por: Saul Garcia P4gina 1 de 1
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(Editorial Universitaria)
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Recibe boleta,

Ingresa en base
digitaliza los datos

de datos de la
Biblioteca en
formato WinISIS

Imprime la boleta
catalografica y
traslada las boletas

de la boleta,

' elabora la ficha

catalografica e
imprime

Clasifica las fichas

por autor, titulo,

impresas a el
Auxiliar de
Biblioteca

materia y
topogréfico

Posteriormente

ordena las fichas

por autor, titulo,
materia y
topogréfico

Indiza las fichas
catalogréficas en los
catalogos de autor,
titulo, materia y
topogréfico, las
cuales se colocan en
el archivo
correspondiente

FINAL
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Titulo o Denominacion
6. Archivo Hemerografico

Objetivos especificos del procedimiento

a) Mantener informacidén actualizada de los periddicos en los archivos de la
Biblioteca Cesar Brafias.

b) Tener el material hemerografico al alcance del usuario.
Normas especificas

a) Diariamente se deben revisar los periédicos que actualmente recibe la
Biblioteca y otros que sean de interés de la misma.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

BIBLIOTECA CESAR BRANAS

Titulo del Procedimiento: Archivo Hemerografico

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Auxiliar de Biblioteca

Termina: Auxiliar de Biblioteca

i Puesto Paso Actividad
Unidad Responsable No.
Recibe y revisa los periodicos del
1 dia.
- Auxiliar d Clasifica, selecciona y recorta el
Biblioteca uxiiar de 2 | articulo.
César Brafias Biblioteca
Ordena el articulo por orden
3 alfabético del tema
4 Indiza el material en archivo vertical.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Biblioteca Cesar Brafas
Titulo del Procedimiento: Archivo Hemerografico

Elaborado por: Saul Garcia Paginaldel

Auxiliar de Biblioteca

INICIO

4

Recibe y revisa
los peri6dicos del
dia

4

Clasifica,
seleccionay
recorta el articulo

4
Ordena el articulo
por orden
alfabético del
tema

4

Indiza el material
en archivo vertical

A 4

FINAL




VII.

ok~ 0N PE

Formularios

Boleta de préstamo Form BCB-001

Boleta de inscripcion Form BCB-002

Boleta de control de asistencia Form BCB-003
Ficha catalografica Form BCB-004

Hoja electronica de la CEPAL Form-005
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Form BCB-001

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
t r; X\ BIBLIOTECA CESAR BRANAS

iemeiE BOLETA DE PRESTAMO INTERNO

Clasificacion: Carné No.
Fecha:

Autor:
Titulo:
Solicitante:
Estb. o Instit.:
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Form BCB-002

FORM BCB-002

BIBLIOTECA CESAR BRANAS | &

HOJA DE INSCRIPCION

TALLER HABITO DE LECTURA

(RSN IS 1] 159 ST 11V | ] PNy NG [ RN PRI PN PIEN) PEICN PEENY BEECN
o |T|R R[N |2 S0l |—|o|o| & [w || o [©@] |~ | O KWty | —
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Form BCB-003

FORM BCB-003

BIBLIOTECA CESAR BRANAS -

CONTROL DE ASISTENCIA

TALLER HABITO DE LECTURA

[N 1R 1T VS 1 NS 13N [ ¥ SNy PESENY BN BEEN FEENY PECNY FECN) BRIV PEEN) FEEN
o |G|E R[N |=S oo |~|o|g| s |w|a]| S o |@ 0|~ O B Lo b | —
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30085
32563

Form BCB-004

Brofing, Cés~xr, 1859-1976
El nifio cicgo y otros poemas: 19541562,
Guatenala, Unidn tipogrifice, 1962,

105 p.
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Form BCB-005

> c:\winisis\data\BCBL.MST - Ingreso de datos

;';]uru [22? 4| 4| > | P H f’ﬁle’BH |09ciones ',I
Planila: [BCBL ~ v|  Méscampos: | <-> =
=]
CLASIFICACION f—il
\ojauToR
WofriTuLo
No. ed.
PAIS
EDITORIAL
FECHA
PAGINAS |
PRt LI
fNEW RECORD
es
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