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REFURLICA BOLIVARIANA [DE FENETUELA LINTVERSIDAD FEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTAINOR

Resolucion n.® 2021.644.188

REPUBLICA BOLIVARIAMA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagogica Expernmental Libertador, en
uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General
de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continuo, preve el
establecimiento formal de los meétodos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas dreas vy procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que se reguiere documentar todo lo relacionado con el proceso Gestion de
Egquipamiento y Organizacion del Material Bibliografico en virtud gue la Universidad
adolece de una metodologia Onica para la realizacion de todas las actividades que se
llevan a cabo en el drea de biblioteca y documentacién de la UPEL.

CONSIDERANDO

Que se procedid a crear un documento exclusivo donde s& agruparon de manera
estandarizadas todas las actividades a modo procedimental para guiar adecuadamente a
la comunidad Upelista en lo relacionado a la seleccion y adquisicion del material
bibliografico, su recepcion, control de calidad de lo recibido, clasificacion, catalogacion y
su posible descarte, permitiendo con ello una adecuada administracion y resguardo de
este matenal en la Universidad.

RESUELVE

Articulo 1:  Aprobar el Manual de Mormas y Procedimientos para la Gestion de
Equipamiento y Organizacion del Material Bibliografico. (Anexo).

Articule 2:  Derogar todas las disposiciones y normativas relacionadas con esta materia y
que coliden con el contenido del documento aprobado.

Articulo 3:  Autorizar a la Direccion General de Planificacion v Desamolio a realizar el
seguimiento y control a la implementacion del citado Manual de Mormas y
Procedimientos a efectos de garantizar su evaluacion v perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado, en Caracas, a los veintiséis dias del mes de mayo de dos

mil veinfiuno.
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Y/
°

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, con la Enmienda N° 1 en
Gaceta Oficial N° 5.908 de fecha 19 de febrero de 2009.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 37.305 de fecha 17 de Octubre de 2001.

Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico sobre el Sistema
Presupuestario, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°5.781
Extraordinaria, de fecha 12 de Agosto de 2005

Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, Gaceta Oficial N° 2.818
Extraordinaria, de fecha 1 de Julio de 1981.

Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1.429 de fecha 8 de Septiembre de 1970.

Reglamento General de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.499 Extraordinario de fecha 10 de
Noviembre de 2000.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Equipamiento y Organizacion del Material Bibliografico

Descripcion del Proceso

El presente documento es un instrumento de apoyo administrativo, que tiene como propdésito

servir de consulta y orientacion al personal que labora en la Coordinacién Nacional/Unidad de

Biblioteca y Documentacion en relacion a la Gestién de Equipamiento y Organizacion del

Material Bibliografico como proceso de analisis, evaluacion, planificacion y organizaciéon para

formar, incrementar y mantener la Biblioteca y el material bibliografico, permitiendo asi una

eficiente y efectiva gestion acorde con las necesidades de la comunidad Upelista.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Gestién de Equipamiento y Organizacion
del Material Bibliografico:

%+ Seleccion y Adquisicion de Material Bibliogréafico

% Recepcion y Control de Calidad del Material Bibliogréfico.

“ Preparacion Fisica, Clasificacion Descriptiva y Catalogacion del Material Bibliografico.

0

Normas Generales

% Descarte de Material Bibliografico.

1. El Vicerrectorado de Extensién/ Subdireccion de Extension, a través de la Coordinacion

Nacional de Biblioteca y Documentacion/ Unidad de Biblioteca y Documentacion, seran

responsables de definir las estrategias para el funcionamiento de los Servicios de

Biblioteca y Documentacion de la Universidad.

2. La Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacion/ Unidad de Biblioteca y

Documentacion tendran la responsabilidad de coordinar, organizar, actualizar y ofrecer a

los usuarios el acceso a la informacion bibliografica y no bibliografica, investigaciones,

revistas y tesis disponibles en el sistema de las Unidades de Biblioteca y Documentacion.

3. Sera responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentaciéon /

Unidad de Biblioteca y Documentacion proveer al usuario el material bibliogréafico, de

acuerdo a sus necesidades.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Equipamiento y Organizacion del Material Bibliografico

4. La Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacion/ Unidad de Biblioteca y
Documentacion tendran la responsabilidad de gestionar el equipamiento y organizacion
del material bibliografico, cumpliendo con las normativas del Sistema de Servicios

Bibliotecarios Documentacion e Informacion.

5. Los lineamientos que regulan la Gestion de Equipamiento y Organizacion del Material
Bibliografico seran distados por el Vicerrectorado de Extension/ Subdireccion de
Extension, a través de la Coordinacién Nacional de Biblioteca y Documentacion/ Unidad
de Biblioteca y Documentacion, atendiendo lo establecido en las normativas vigentes en

la materia.

6. Coordinar las actividades a desarrollar de equipamiento y organizacion con el
Vicerrectorado de Extensidon /subdireccién de Extension a los fines de proporcionar la
informacién actualizada y especifica en el Material bibliografico como recurso para
apoyar la gestion y la investigacion en la Universidad.

7. El Coordinador Nacional/ Jefe de la Unidad de Biblioteca y Documentaciéon tendran la
responsabilidad de apoyar la formacion, capacitacion, perfeccionamiento y actualizacion

de estudiantes y docentes garantizando la calidad del material bibliografico.

8. La Coordinacién Nacional de Biblioteca y Documentacion/ Unidad de Biblioteca y
Documentacién, coordinaran y organizaran la Preparaciéon Fisica, Clasificacion

Descriptiva y Catalogacion del Material Bibliogréfico.

9. El Vicerrectorado de Extension/ Subdireccion de Extension, a través de la Coordinacion
Nacional de Biblioteca y Documentacion/ Unidad de Biblioteca y Documentacion, velaran
por el cumplimiento y ejecucidén de los procedimientos relacionados con la Gestion de
Equipamiento y Organizacion del Material Bibliografico, establecidos en el presente

manual.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Equipamiento y Organizacion del Material Bibliografico

10.Las actividades del descarte estaran coordinadas por un Grupo de Trabajo de Descarte

11.

12.

13.

conformado por personal de la biblioteca y asesorados por docentes del area.

El descarte bibliografico consiste en la evaluacion critica de la coleccion con el propdésito
de retirar los libros que por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes
naturales, entre otras causas, no cumplen con una funcion de utilidad para los usuarios

de la biblioteca.

El Descarte del Material se realizara para renovar y actualizar los fondos documentales
de la biblioteca. Ello implica el expurgo o descarte de los fondos anticuados y

deteriorados.

El Vicerrectorado - Subdireccion de Extension / Coordinacion Nacional de Biblioteca y
Documentacion - Unidad de biblioteca y Documentacion en conjunto con la Direccién
General de Administracion y Finanzas - Unidad de Administracion / Coordinacion
Nacional de Servicios Administrativos/ Unidad - Seccién de Registro y Control de Bienes
Nacionales, tendran la responsabilidad de registrar como bienes materiales, suministros
y mercancias los libros, revistas y otros instrumentos de ensefianzas y la dotacién de
bibliotecas, en cumplimiento con lo establecido en el Clasificador Presupuestario de

Recursos y Egresos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

Proceso: GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico

A. Objetivo
Establecer las normas y procedimientos administrativos necesarios para llevar a cabo de
manera eficiente las actividades requeridas para la Seleccion y Adquisicion de Material

Bibliogréfico, que se requiere para el adecuado funcionamiento de la Biblioteca.

B. Alcance
Contempla desde que la Unidad de Biblioteca y Documentacion, elabora el anteproyecto del

Presupuesto y Plan Operativo Anual, hasta que solicita la compra del material bibliografico.

C. Unidades Responsables
% Vicerrectorado de Extension
+ Direccion General de Administracion y Finanzas
% Direccién General de Planificacion y Desarrollo
¢+ Coordinacién Nacional de Biblioteca y Documentacion
%+ Subdireccion de Extension
% Unidad de Biblioteca y Documentacion
% Seccion de Procesos Técnicos de Biblioteca y Documentacion

D. Unidades Involucradas

< Unidad de Administracion

o

Unidad de Planificacion y Desarrollo

X/
L X4

Unidad de Biblioteca y Documentacion

¢+ Seccidon de Procesos Técnicos de Biblioteca y Documentacion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico

Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado - Subdireccién
de Extension / Coordinacion
Nacional - Unidad de
Biblioteca y Documentacion

all

1. Anualmente elabora el anteproyecto y el participa en
la elaboracion Plan Operativo, haciendo la estimacion
de los recursos necesarios para la adquisicion del
material bibliografico.

2. Elabora Memorandum y remite junto al Plan
Operativo Anual a la Direccion General - Unidad de
Planificacion y Desarrollo/Coordinacion  Nacional-
Seccioén de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de
la Gestion.

Memorandum

— /
(3 _
(5) \ Direccion General - Unidad de
G Planificacion y Desarrollo /
sl anificacion y Desarrollo

Coordinacion Nacional - Seccion de
Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion de la Gestion

h 4
3. Recibe Memorandum y Plan Operativo Anual.

4. Realiza las actividades en cumplimiento a lo
establecido en el procedimiento “Elaboracion de
Anteproyecto del Plan Operativo Anual”.

5. Notifica a la Unidad de Biblioteca y Documentacion,
para que ingrese en el sistema de Bienes Obras y
Servicios (BOS), la estimacién del material bibliografico
requerido.

o

Normas:

= El Vicerrectorado - La Subdireccién de
Extension / Coordinacién Nacional -
Unidad de Biblioteca y Documentacion,
participara en el anteproyecto y en la
elaboracion el Plan Operativo. (Paso 1).

= Serd responsabilidad de la Coordinacion
Nacional - Unidad de Biblioteca vy
Documentacién, elaborar y remitir el Plan
Operativo Anual, acompafiado de un
memordndum a la Direccion General -
Unidad de Planificacion y Desarrollo/
Coordinacién Nacional - Seccion de
Planificacién Seguimiento y Evaluacion de
la Gestion. (Paso 2).

= Sera responsabilidad de la La
Coordinacién Nacional - Unidad de
Biblioteca y Documentacién, cuando
recibe notificacion de la disponibilidad de
los recursos, coordinar la instalacién de la
“Comision de Seleccibn de Material
Bibliografico”, la cual estara conformada
por: Jefe de la Unidad de Biblioteca, Jefes
de Seccién y Profesores. (Paso 4).

= La Comisién de “Seleccion de Material
Bibliografico” debera contactar a los
proveedores para que suministren los
catalogos de material bibliogréafico
disponibles a fin de establecer los criterios
para la toma de decisiones. (Paso 5).

» La Unidad de Biblioteca y Documentacion,
tendrd la responsabilidad de entregar la
informacion para elaborar el anteproyecto
de presupuesto de acuerdo a los periodos
de entrega establecidos en los
lineamientos de presupuestos vigentes.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado - Subdireccion
de Extension / Coordinacion
Nacional - Unidad de
/Ill Biblioteca y Documentacion

6. Recibe notificacion para ingresar en el sistema de
Bienes Obras y Servicios (BOS), la estimacion del
material bibliografico requerido.

7. Elabora Memorandum para solicitar autorizacion del
registro en el Sistema de Obras y Servicios y remite a
la Direccibn General - Unidad de Administracion/
Coordinacion Nacional - Seccion de Registro y Control
de Bienes Nacionales.

Memorandum
(F) Direccion General - Unidad de
‘@w‘ Administracién / Unidad - Seccién
< de Registro y Control de Bienes
N Nacionales

8. Autoriza y notifica el ingreso en el sistema de Bienes
Obras y Servicios (BOS), la estimaciéon del material
bibliografico requerido.

Vicerrectorado - Subdireccién
de Extensién / Coordinacion
Nacional - Unidad de
Biblioteca y Documentacion

h 4
9. Registra el ingreso en el sistema de Bienes Obras y
Servicios (BOS), la estimacion del material bibliogréafico
requerido.

10. Notifica a la Unidad de Administracion que se realiz6
el registro de la estimacion del material bibliografico.

Normas:

» La Unidad de Administracion tendra la
responsabilidad de autorizar el ingreso en
el sistema de Bienes Obras y Servicios
(BOS), la estimacion del material
bibliogréafico requerido. (Paso 8)

» La Coordinacion Nacional - Unidad de
Biblioteca y Documentacion, tendran la
responsabilidad de ingresar
oportunamente en el sistema de Bienes
Obras y Servicios (BOS), la estimacion del
material bibliogréafico requerido. (Paso 9).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

Proceso: GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccion General - Unidad de
Administracién / Unidad - Seccion
de Registro y Control de Bienes
Nacionales

11. Recibe la estimacion de bienes bibliograficos vy
notifica la disponibilidad de los recursos a la Unidad de
Biblioteca y Documentacion, procede a coordinar la
instalacion de la “Comision de Seleccion de Material
Bibliografico”, la cual estara conformada por: Jefe de la
Unidad de Biblioteca, Jefes de Seccién, Profesores.

[% Vicerrectorado - Subdireccion
de Extension / Coordinacion

Nacional - Unidad de
Biblioteca y Documentacion

A

12. El personal de la Comision procede a contactar a
los proveedores para que suministren los catalogos de
material bibliografico disponible.

13. Una vez obtenido los mismos, se realiza una
preseleccion basada en la sugerencia y propuesta de
los docentes de las diferentes areas, asimismo, se
verifica cantidad de ejemplares requeridos vy
adicionalmente dicha solicitud se somete a la
consideracion del departamento donde esta adscrito el
docente.

14. El Jefe de la Unidad de Biblioteca conjuntamente
con los Jefes de Seccidon, analizan las diferentes
propuestas y proceden a tomar la decision
correspondiente.

15. Una vez logrado el consenso, elabora memorando
de “Compra de Material Bibliografico” y lo remite a la
Unidad de Administracion para formalizar la solicitud.

Ver Proceso:

Contratacion de

Normas:

= Serd responsabilidad de la Direccién
General de Administracion y Finanzas -
Unidad de Administracion en conjunto con
el  Vicerrectorado /la  Coordinacion
Nacional de Biblioteca - Unidad de
Biblioteca y Documentacion coordinar la
“‘Comision de Seleccion de Material
Bibliografico”, (Paso 11)

= La Comision de “Seleccion de Material
Bibliografico” sera responsable de realizar
una preseleccién basada en la sugerencia
y propuesta de los docentes de las
diferentes areas, asimismo, verificara la
cantidad de ejemplares requeridos vy
someterla a la consideracion del
departamento donde esté adscrito el
docente. (Paso 13).

= Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad
de Biblioteca y Documentacion,
conjuntamente con los Jefes de Seccion,
analizar las diferentes propuestas vy
proceder a tomar la decision
correspondiente. (Paso 14).

= El Jefe de la Unidad de Biblioteca y
Documentacién, serd responsable de
elaborar memorando de “Compra de
Material Bibliografico” y remitilo a la
Unidad de Administracion para formalizar
la solicitud. (Paso 15).

= Se registrara como bienes materiales,
suministros 'y mercancias los libros,

o evicios. Fin revistas y otros instrumentos de
ensefianzas la dotacion de bibliotecas, en
cumplimiento con la normativa vigente
gue regula la materia.
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Proceso:

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento:

Seleccién y Adquisicion de Material Bibliogréafico

F. Formularios y Documentos Utilizados

+« Plan Operativo Anual (POA)

« Memorandum
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Recepcion y Control de Calidad del Material Bibliogréfico

A. Objetivo

Establecer las normas y procedimientos técnicos necesarios para llevar a cabo de manera
eficiente las actividades requeridas para la “Recepcion y Control de Calidad del Material

Bibliografico”.

B. Alcance

Contempla desde que la Unidad de Biblioteca y Documentacién, recibe el Material

bibliografico solicitado, hasta que aprueba o no la calidad del Material Bibliografico.

C.Unidades Responsables

X/
L X4

X/
L X4

Vicerrectorado de Extension

Direccion General de Administracion y Finanzas
Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacion
Subdireccion de Extension

Unidad de Biblioteca y Documentacion

Seccidon de Procesos Técnicos de Biblioteca y Documentacion

D. Unidades Involucradas

7
°e

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Unidad de Administracion
Seccion de Adquisiciones y Suministro
Unidad de Biblioteca y Documentacion

Seccion de Atencion a Usuario de Biblioteca y Documentacion

Cddigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacién: | Pagina:
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VICERRECTORADO DE EXTENSION

Vi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento:

Recepcion y Control de Calidad del Material Bibliografico

G.Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado - Subdireccion

ACTIVIDADES / RESPONSABLES
de Extension / Coordinacion

\ Inicio
Nacional - Unidad de Bibliotec:

J y Documentacién
A

Viene del procedimiento
de: Recepcion de Bienes
en el Area de Almacén

}

1. Recibe Material solicitado, junto a la “Factura y/o Nota de
Entrega” y “Acta de Recepcion” de la Seccidon de Adquisiciones
y Suministros” (almacén).

2. Verifica que todo esta en orden y remite a la Secciéon de
Procesos Técnicos para su validacién y control de calidad.

Unidad de Biblioteca y
Documentacion
/ Seccion de Procesos
Técnicos de Biblioteca y

Documentacion

El material recibido, se

ajusta al requerimiento? NO

3. Coloca media firma a la 5. Elabora  “Acta de
“Factura y/o Nota de Devolucion”, notificando las

Entrega”, firma y sella el novedades encontradas y la
“Acta de Recepcion. remite junto al material
4. Elabora Memorandum recibido, a la Unidad de

(solicita la firma del Jefe de
la Unidad) vy distribuye la
documentacion de la
siguiente manera:

Biblioteca y Documentacion
para su posterior remision
mediante memorandum, a
la Seccién de Adquisiciones
y Suministros, junto al resto
de los documentos:

“Factura y/o Nota de
Entrega”

“Acta de Recepciéon”

&

“Acta de Devolucién”

“Factura y/o Nota de
Entrega”
“Acta de Recepcion”

“Memorandum”

|-
>
Unidad / Seccién de Adquisiciones

« 4 »
y Suministros” (almacén) Memorandum

“Acta de Recepcion”

(COPIA) -

Unidad / Seccién de Adquisiciones
y Suministros” (almacén)

\ 4
Ver procedimiento de:
Preparacion Fisica, Clasificacion
Descriptiva y Catalogacion del
Material Bibliografico

Normas:

* La Unidad de Biblioteca y Documentacion recibira y
verificara el Material solicitado, junto a la “Factura y/o
Nota de Entrega” y “Acta de Recepcion” de la
Seccion de Adquisiciones y Suministros” (almacén),
(Paso 1).

= La Unidad de Biblioteca y Documentacién, remitira a
la Seccién de Procesos Técnicos de Biblioteca y
Documentacion para su validacion y control de
calidad, (Paso 2).

= Sera .responsabilidad de la Seccién de Procesos
Técnicos de Biblioteca y Documentacién, en el caso
de que todo este correcto colocar media firma a la
“Factura y/o Nota de Entrega”, y firmar y sellar el
“Acta de Recepcion, (Paso 3).

» La Unidad de Biblioteca y Documentacién, tendré la
responsabilidad de elaborar Memorandum, remitir a
la Seccibn de Adquisiciones y Suministros
(almacén), “Factura y/o nota de Entrega”, “Acta de
Recepcion”. (Paso 4).

= Sera responsabilidad de la Unidad de Biblioteca y
Documentacién en el caso de que el material
recibido no se ajuste a los requerimientos elaborar
un “Acta de Devolucion”, notificando las novedades
encontradas, la misma deberd remitirse junto al
material recibido, a la Unidad de Biblioteca y
Documentacion para su posterior remisién mediante
memorandum, a la Secciébn de Adquisiciones y
Suministros, junto al resto de los documentos

Instrucciones adicionales

= Sera responsabilidad de la Unidad de Biblioteca y
Documentacion archivar la copia del acta de
recepcion para su registro y control, (Paso 4).
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Vi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Recepcion y Control de Calidad del Material Bibliogréfico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

&

~

L

h 4

Unidad de Administracién /
Seccion de Adquisiciones
y Suministros” (almacén)

6. Recibe el material bibliografico con los documentos
qgue lo respaldan: Factura y o Nota de entrega, Acta de
Recepcion, Acta de devolucion y el Memorandum.

recibo

Devuelve firmada
como acuse de

Entrega”

“Memorandum”

“Factura y/o Nota de

“Acta de Recepcion”
“Acta de Devolucion”

l

7. Procede a contactar al proveedor notificandole la novedad, a
fin de que efectie el cambio a la brevedad posible,
procedimiento en el paso N.° 1

reinicia

Normas:

e Sera responsabilidad de la Unidad / Seccion
de Adquisiciones y Suministros notificar al
proveedor para que realice la devolucion del
material bibliografico. (Paso 7).

VE-CNBD GEOMB -02
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Recepcion y Control de Calidad del Material Bibliogréfico

E. Formularios y Documentos Utilizados

«+ Factura

*

% Nota de Entrega

R/

S

Acta de Recepcion

o
A5

» Memorandum

>

R/
*

Acta de Devolucion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Preparacién Fisica, Clasificacion Descriptiva y Catalogacion del Material Bibliogréfico

A. Objetivo

Describir las normas y los pasos necesarios a fin de efectuar la Preparacion Fisica,

Clasificacion Descriptiva y Catalogacion del Material Bibliografico de manera eficiente.

B. Alcance

Contempla desde que se realiza la marca de la propiedad hasta que se ubica el

material bibliografico de acuerdo a su clasificacion y catalogacion..

C. Unidades Responsables

% Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacién

X/

% Seccion de Procesos Técnicos

D. Unidades Involucradas

7

X/

X/

% Seccion de Procesos Técnicos

« Dependencias de la UPEL

% Unidad de Biblioteca y Documentacién

% Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacién

% Unidad de Biblioteca y Documentacion

Cédigo:
VE-CNBD GEOMB 03

Fecha de Vigencia:
26-05-2021

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
18 /27

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento:

Preparacion Fisica, Clasificacion Descriptiva y Catalogacién del Material Bibliografico

E. Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

“Acta de

Recepcion” @ -
(COPIA) LY Inicio
< Recibelm- Coordinaciéon Nacional Unidad de

Biblioteca y Documentacion /
Seccion de Procesos Técnicos
de Biblioteca y Documentacion

v

1. Recibe el material bibliogréafico en la biblioteca,

2. Verifica en el “Acta de Recepciéon”, que las
cantidades alli sefialadas, coincidan con el material
bibliografico recibido.

3. Incorpora al fondo o coleccion de manera y se realiza
el proceso “la marca de propiedad” al material
bibliogréfico.

4. Coloca los titulos en una mesa por orden con sus
respectivos ejemplares, para ser revisados hoja por hoja.

correcto
i Si NO {]Q

4. Coloca el sello de registro,| |7. Elabora “Acta de
este sello se ubica en la| |Devolucién”, notificando las
contraportada, (la hoja| |novedades encontradas y la
siguiente a la portada). remite  junto al material
5. Coloca el numero de| [recibido, a la Unidad de

registro, (es el numero de| |Biblioteca y Documentacion
inventario, correlativo, que se
asigna a cada documento en v

Ver procedimiento de:

el momento en que ingresa
en la biblioteca).

6. Coloca el sello redondo de
la Biblioteca en la primera
pagina, portada, y paginas
previamente definidas ( esto
dependeré de la cantidad de
paginas que trae el titulo y el
espacio para el sello) y en la
Gltima pagina.

It

Recepcién y Control de
Calidad del Material
Bibliogréafico

Normas:

Sera responsabilidad de la Seccién de Procesos
Técnicos coordinar, recibir y validar el material
bibliografico de Biblioteca.

La Coordinacion Nacional — Unidad de Biblioteca y
Documentacion realizaran el proceso de marcar el
material bibliografico, a los fines de demostrar su
pertenencia a la biblioteca. (Paso 3)

Instrucciones adicionales:

La "marca de propiedad’ se compone de dos
elementos: el numero de registro y el sello de la
biblioteca.

La revision es primordial y tiene como proposito
comprobar que el material esté en perfecto estado,
sin problemas de encuadernaciéon, o incompletos
con respecto al tema que trata el titulo. (Si es
donacion y le faltan hojas, se puede buscar otro
ejemplar en caso de tenerlo, sacar copias de las
hojas faltantes y mandarlo a encuadernar para
incorporar las copias).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

Wil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Preparacién Fisica, Clasificacion Descriptiva y Catalogacion del Material Bibliogréfico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Bilioteca y
Documentacion /Seccion de
Procesos Técnicos de Biblioteca
y Documentacion

W*?

8. Ingresa la informacién del material bibliografico recibido, en
el libro de registro o sistema automatizado que posea el
Instituto Pedagdgico, especificando la informacién mas
relevante tales como: autor, titulo, edicién, coleccion,
ejemplares, asi como cualquier otra dato de interés.

v

9. Realiza el proceso catalografico del material bibliografico
recibido, colocando en una ficha o mediante el sistema
automatizado que posea el Instituto Pedagdgico, los datos que
describen externamente e internamente la publicacién, asi
como los datos que indican donde se encuentra libro dentro de
la biblioteca.

10. Notifica al Jefe de la Seccion la culminacién del
procedimiento de clasificacion y catalogaciéon del material
bibliogréfico recibido.

Esta todo
correcto

g

Notifica al Personal
involucrado, indicandole las
actividades a realizar a fin de
corregir las anomalias
en la estanteria de acuerdo encontradas, reinicia
al sistema de clasificacién procedimiento en el paso nro.
utilizado. 4

11. Una vez procesado y 12.
marcado el material
bibliogréfico de la biblioteca
se procede a su ubicacién

Norma:

Seréa responsabilidad de la Unidad de Biblioteca y
Documentacién - Seccion de Procesos Técnicos
registrar los datos del material bibliografico (Paso 8).

El proceso catalografico se realizard mediante una
ficha o en el sistema automatizado.

La Unidad de Biblioteca y Documentacion mediante
la Seccion de Procesos Técnicos realizaran el
registro de cada uno de los libros con los siguientes
datos: Autor, Titulo, Edicién, Coleccion, ejemplares.

El jefe de la Seccion de Procesos Técnicos de
Biblioteca y Documentacion realizara seguimiento al
procedimiento de clasificacion y catalogacion de
libros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Descarte de Material Bibliografico

A. Objetivo

Describir las normas y los pasos necesarios a fin de efectuar una en la evaluacion

critica de la coleccion con el propodsito de descartar el material bibliografico que por su

obsolescencia, deterioro u otras causas, no cumplan con una funcién de utilidad para

los usuarios de la Biblioteca, Asi como prevenir posibles dafios a los otros materiales

bibliograficos que se encuentra en buen estado dentro de la Biblioteca.

B. Alcance

Contempla desde la identificacion del material a descartar, su evaluacion, autorizacion

del descarte hasta la salida del material de la Unidad de Biblioteca y documentacion.

C. Unidades Responsables

% Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacién

7

< Seccién de Procesos Técnicos

D. Unidades Involucradas

7

% Unidad de Biblioteca y Documentacién

% Coordinacion Nacional de Biblioteca y Documentacién

% Unidad de Biblioteca y Documentacion

< Seccién de Procesos Técnicos
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento:

Descarte de Material Bibliografico

Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

i

Vicerrectorado de Extension/
Coordinacién Nacional / Unidad
de Biblioteca y Documentacion

v

1. Evaluar el material bibliografico (colecciones,
espacio fisico) y establecer prioridades.
2. Determina el descarte del material, de acuerdo a

los criterios de descarte del material bibliogréafico.

BAN AN

A

3. lIdentifica y separar fisicamente el material
bibliografico propuestos para el descarte por
formato (libros, publicaciones periddicas, materiales

cartograficos, visuales, etc.).

4. Elaborar listados de cada tipo de material
bibliografico para el descarte, en un formato de
catalogacion abreviada, que contenga los siguientes
datos: cota, ISBN/ISSN, autor, titulo, pie de
imprenta, nimero de ejemplares/volimenes que

correspondan al titulo descartado, observaciones.

Listado del
Material
Bibliografico

2

Normas:

e El descarte bibliogréafico es parte de la evaluacién de
colecciones, que permitira separar del fondo
documental en aquellas obras que no estan

cumpliendo con los objetivos de los programas de
estudio, sea por su des-actualizacion tematica,
obsolescencia de la informacién, estado fisico, entre
otros.

e La Coordinacion Nacional — Unidad de Biblioteca y
Documentacion tendran como responsabilidad
elaborar  lineamientos claros orientados a dar
coherencia y vigencia al material bibliogréafico

= Ser& responsabilidad de la Unidad de Biblioteca y
Documentacion evaluar el material bibliogréafico.
(Paso 1)

Instrucciones adicionales
e Los criterios de descarte del
bibliografico son los siguientes:

material

Criterios de Descarte:
De Contenido

-Contenido Obsoleto o no
-Actualizado

-Folletos y tripticos
-Publicaciones periddicas sueltas
-Baja o nula consulta

-Obras de alta especializacion
-Obras en otros idiomas ajeno a los
- Objetivos de la biblioteca
-Tesis o trabajos de Ascenso
-Obras de caracter proselitista
-Libros antiguos

-Textos de uso personalizado
Destino de Material

- Material de Descarte Definitivo

Criterios de Descarte:
Fisico y Ambiental

- Mal uso (mutilados, desencuadernados, estropeados)
- Deterioro causado por agentes naturales

(Papel con hongos, acido o himedo)

Destino del Material
- Material de Descarte Definitivo

Criterios de Descarte:

Funcionalidad en el Servicio

- Exceso de ejemplares

- Obras de gran formato

- Problemas de ediciéon (impresién Deficiente)
- Engargolados

Destino del Material

- Material de Reubicacion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento:

Descarte de Material Bibliografico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Listado del

Material
Bibliogréafico

Unidad de Biblioteca
y Documentacion/ Seccion de
Pocesos Técnicos de
Biblioteca y Documentacion

5. Marca e identifica el material a descartar.

6. Elabora el informe final con datos,
resultados y valoracion del Plan de Descarte
en su totalidad.

AN I

Listado del
Material
Bibliografico

Informe

7. Elabora el acta para su aprobacion por el
Jefe de Unidad.

8. Elabora el expediente documental con el
informe  fotografico de los materiales
bibliografico y el Ilistado de Material
Bibliografico.

9. Envia solicitud de descarte al Consejo
Universitario, acompafado del expediente
documental.

Expediente
Solicitud de
descarte de

material

Normas:
e Las causales para descarte son:

1. Los materiales que se encuentren con dafios
irreparables por consecuencias nhaturales
(humedad, hongos, etc.) o humanas (mutilacion,
rayado, manchados, etc.)

2. Que se compruebe ampliamente que el
material se encuentre extraviado.

3. Cuando el material documental no cubra los
planes y programas de estudio vigentes en
todos los niveles que se impartan en el instituto.
Tampoco responda a programas de educacion
continua, vinculacién o extensién de la cultura y
recreacion.

4. Se debe seleccionar una cantidad determinada
de materiales en base a la demanda que han
tenido en los Ultimos afios.

5. Cuando el afio de edicibn o copyright sea
mayor a 15 afos o el libro ha sido rebasado por
una nueva edicibn o si se encuentra en el
mercado un material bibliografico que cubra la
misma tematica.

6. Cuando el costo de la reparacion excede el
valor del libro.

7. Material sobre-usado. Aquel material que por
excesivo uso lucen sucios, feos, rotos. Deberian
ser reemplazados si su contenido es audn
significante.

8. Errores de seleccion. Libros que se
consideraron de interés pero que nunca fueron
usados y solo ocupan espacio en los estantes.
En este caso se dejan dos ejemplares y los
demas pueden sacarse de la coleccion activa.

9. Titulos duplicados que fueron comprados en
algiin momento de alta demanda y después de
un tiempo no se necesitaron de la misma
manera. En este caso se dejan dos ejemplares
y los deméas pueden sacarse de la coleccion
activa.

10. Ediciones sobreseidas (Sustituidas por otras
mas completas y actualizadas). Si a la
biblioteca no le interesa mantener una coleccién
histérica de todas las ediciones de un titulo
dado.

11. Libros obsoletos. Libros cuya informacion no
esta actualizada en contenido, en estilo o tema,
deberian ser eliminados por bibliotecas cuyo fin
es construir colecciones vitales y Utiles.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Descarte de Material Bibliografico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:
1. Se descartaran aquellos libros que ya no
Consejo .
se correspondan con el plan de estudio
de la Universidad.

olicitud de
descarte de

material Universitario

10. Recibe y revisa solicitud de descarte de 2
materiales.

11.Verifica que la solicitud de descarte
cumpla con los criterios

Seran objeto de descarte aquellos
materiales que se encuentren
desactualizados, pertenecientes a las
disciplinas cientificas y técnicas. El grado
de actualizacién dependera de la materia.

Aprueba el
descarte

NO
Si l
14. Devuelve al
Vicerrectorado/

Coordinacién Nacional
de Biblioteca y
Documentacion.

15. Regresa al paso
nro. 1.

12. Valida la solicitud de
descarte

13. Envia la solicitud de
descarte al Vicerrectorado de
Extension/ Coordinacion
Nacional de Biblioteca vy
documentacion, para que
realice los pasos para el

descarte de libros. W

olicitud de
descarte de
material
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION

Wil

COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento:

Descarte de Material Bibliografico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Vicerrectorado de Extensién/
Coordinaciéon Nacional / Unidad
de Bibliotecay Documentacion

¥

16. Recibe la solicitud de descarte

17.ldentifica cada libro que ha sido objeto de
descarte para colocar el sello de descarte y
ubicacién segun destino, de acuerdo con los

Criterios de Descarte.

18. Elabora el informe final con datos,
resultados y valoracion del Plan de Descarte
en su totalidad.

A RUTTTIN

Informe de

descarte de
material

19 .La Unidad de biblioteca y documentacion
debe efectuar Ila desincorporacion del
material del catalogo manual y automatizado
con base en el informe enviado.

Informe de
descarte de
material

Normas:

1.

Seran descartados aquellos libros que
durante un determinado periodo de
tiempo no hayan sido objeto de consulta
por parte de los usuarios. El periodo no
debe ser mayor de tres afios, ni menor de
uno.

Se evitara coleccionar material
bibliografico que duplique la informacion
ya existente en otras fuentes y que se
encuentre en malas condiciones fisicas
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Procedimiento: Descarte de Material Bibliografico

F. Formularios y Documentos Utilizados

R/

% Informe Evaluativo

% Oficio
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERRECTORADO DE EXTENSION
COORDINACION NACIONAL DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso GESTION DE EQUIPAMIENTO Y ORGANIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Glosario

Catalogacioén: Proceso que constituye la descripcion fisica de los dispositivos que identifican al
material bibliografico de la Biblioteca. La disposiciéon y forma de usar esos elementos son
reguladas por normativas internacionales conocidas como Reglas Angloamericanas de
Catalogacion (RAAC).

Clasificacion: Clasificar es sencillamente representar el contenido de una obra mediante un signo
0 cbdigo de signos, generalmente numérico o alfanumérico que pertenece a un sistema ordenado

de clases y subclases.

El Descarte Bibliogréafico: consiste en la evaluacion critica de la colecciéon con e | propésito de
retirar los libros que por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre otras

causas, no cumplen con una funcion de utilidad para los usuarios de la Biblioteca.

Numero de Registro: es el nimero de inventario, correlativo, que se asigna a cada documento en

el momento en que ingresa en la Biblioteca.

Signatura topografica: Con este nombre se conocen los elementos con los cuales se va a
identificar el libro o material bibliografico en la base de datos, las fichas, en las etiquetas del lomo,
en las fichas de préstamo y su posterior ubicacion en las respectivas colecciones. Aqui el material

bibliografico deja de ser conocido por su tamafio y se identifica con esta signatura.

Proceso Técnico: Se llama proceso técnico al conjunto de operaciones que se realizan sobre
cada documento que ingresa en la Biblioteca con el fin de ponerlo a disposicion de los lectores.
Consiste fundamentalmente en elaborar herramientas que permitan la identificacién del

documento, su posterior recuperacion y el control del mismo cuando esté en circulacion.

El registro automatizado: Las Bibliotecas que disponen de una Base de Datos no necesitan un
libro de registro ya que el programa de ordenador se encarga de llevar esta contabilidad,

asignando automaticamente el primer nimero disponible a cada ejemplar que se da en el sistema.

Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
VE-CNBD- GEOMB -G 26-05-2021 - - 27127

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/67/cd/mod1/glosario.htm#ejemplar

