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RESUMEN

La Universidad de Oriente desde su creacion ha venido consolidandose
como una de las mejores instituciones de educacion superior en el oriente del
pais. Siendo Cumand la Capital del Estado Sucre sede de las Autoridades
Rectorales. La Biblioteca General del Nucleo de Sucre haciendo uso de los
avances tecnolégicos ha permitido la utilizacion de estos recursos de
informacion (redes, base de datos, revistas digitales, herramientas de
visualizacion); recursos que constituyen la base de la transformacion de
estos servicios como son préstamos circulantes, préstamos internos,
consultas, inscripciones, etc. En la Actualidad la automatizacion de los
servicios de la Biblioteca es una realidad. En cuanto a la adquisicion,
recepcion y control del material bibliografico ingresado a la Biblioteca General
es realizado mediante procedimientos administrativos emanados de la
Direccién de Biblioteca General, estableciendo consultas entre Directores de
Escuelas, Profesores, Estudiantes y personal de la Biblioteca en relacién al
material bibliografico a utilizar permitiendo la elaboracion y envio de listas del
material bibliografico a utilizar a los diferentes proveedores solicitando
cotizaciones, una vez recibida las mismas se hacen los controles pertinentes
establecidos se procede a la elaboracién de las solicitudes de compra dando
inicio de esta forma con los procedimientos administrativos establecidos para
la adquisicion, recepcion y control de los mismos.



INTRODUCCION

La Universidad de Oriente desde su creacion en el afio 1958. Se ha
consolidado como la primera Institucién de Educacion Superior del Oriente
Venezolano, por lo tanto, cuenta dentro de su enorme infraestructura con un
sistema de bibliotecas adscritas al Rectorado, en cada uno de los Nucleos de
la Universidad de Oriente, existe una Biblioteca Central, la cual es la principal
unidad de servicios de informacién donde estudiantes, profesores vy

cientificos realizan sus investigaciones.

Actualmente, la biblioteca del Nucleo de Sucre ha sufrido una serie de
cambios y transformaciones en el tiempo desde su fundacion en el afio 1960
hasta los actuales momentos, ya que nuevas tecnologias constituyen en la
actualidad un aspecto importante para el fortalecimiento de la institucion
motivo por el cual podemos encontrar una serie de innovaciones tales como:
redes, base de datos, revistas digitales, herramientas de visualizacion, estos
recursos constituyen la base fundamental de la transformacion de los
servicios, convirtiendo a la biblioteca en centro de acceso a la informacion,

sin olvidar la importancia de su coleccidn fisica.

El propdsito de este trabajo consiste en analizar los procedimientos
administrativos implementados para el ingreso de material bibliografico que
aplica la Biblioteca General de la Universidad de Oriente, Nucleo de Sucre.
En tal sentido, se analizaron los procedimientos administrativos en cuanto a
la seleccion y adquisicion, requisicion, catalogacion y clasificacion de estos
bienes materiales llevados a cabo en esta area de procesos técnicos, ya que

las mismas son de suma importancia para el desarrollo de las demas



actividades de la biblioteca haciendo posible alcanzar las propuestas que

permiten la continuidad de las funciones operativas de la institucion.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Universidad de Oriente y el Estado Venezolano, tiene el propésito de
reorientar el rumbo de la educacion superior, especialmente en el oriente del

pais.

Desde el momento de su creacion en el afio 1958 hasta nuestros dias
vemos que ha desarrollado una enorme infraestructura con su sistema de
bibliotecas que anteriormente estaba bajo la administracibn de la
Coordinacion General de Bibliotecas adscrita al Vicerectorado Académico.
Actualmente el sistema de biblioteca de la Universidad de Oriente
(SIBIUDO); la podemos definir como una organizacién compleja que presta
servicios de informacién a la comunidad universitaria y que esta integrada
por una variada gama de unidades de informacion, entre las que se
destacan; Bibliotecas Centrales, Generales, Especializadas, Centros de
Documentacion y/o Informacién; los cuales se localizan entre los diferentes
nucleos. Dirigida por un Consejo de Asesor de Biblioteca, 6rgano asesor del
Sistema de Bibliotecas (SIBIUDO), ante las autoridades universitarias estara
integrado por el Vicerrector Académico, los Jefes de Biblioteca de cada
Nucleo, el Coordinador de la Comision Central de Curricula, el Coordinador
General de Estudios de Postgrado y el Coordinador de Consejo de

Investigacion.

Por lo antes planteado podemos decir que en todos los Nucleos de la
Universidad de Oriente existe una Biblioteca General, la cual es la principal
unidad de servicios de informacion en donde cada sector de esta comunidad
realiza sus investigaciones (trabajadores, profesores, estudiantes,

cientificos); quienes de una forma u otra han manifestado la necesidad de



manejar informacién en cuanto a los procedimientos administrativos para la
adquisicién, recepcion y control del material bibliogréafico que ingresa a la
misma. Permitiendo una mayor eficacia y eficiencia en sus operaciones asi
como también brindar un mejor servicio a toda la comunidad universitaria,

motivo por el cual podemos ver la importancia de la presente investigacion.

Conforme a lo que se ha planteado surge la necesidad de dar

respuestas a las interrogantes que se presentan a continuacion:

e ¢ Cudles son los procedimientos actualmente utilizados en la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente para la

adquisicién de materiales bibliograficos?

e ¢ Cudles son los procedimientos actualmente utilizados en la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente para la

recepcion de material bibliogréfico?

e (;Cudles son procedimientos actualmente utilizados en la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente para el

control interno del material bibliogréfico que ingresa a la institucion?

e ¢ Qué proyeccion tendra la Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la
Universidad de Oriente a nivel regional y nacional en cuanto a los

procedimientos utilizados?



OBJETIVOS

Objetivo General

e Analizar los procedimientos administrativos para la adquisicion,
recepcion y control del material bibliografico aplicado en la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente.

Objetivos Especificos

¢ Identificar las bases legales sobre el control aplicado en la Biblioteca

General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente.

e Revisar las solicitudes del material bibliografico de las diferentes

escuelas que lo requiera.

¢ Revision de las cotizaciones para seleccionar al proveedor al cual se le

solicitara el material bibliografico.

e Seleccionar y Cotejar el material bibliografico solicitado por la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente.

o Verificar diferencias a la hora de recibir el material bibliografico

solicitado al proveedor seleccionado.

¢ Identificar las modificaciones hechas a las solicitudes una vez
determinada la diferencia por el asistente de biblioteca e informar al
Departamento de Compra la diferencia encontrada en la orden de
compra con relacion al material recibido; participar en las operaciones

ya autorizadas al Jefe de Almaceén.



e Realizar el sellado de libros e inclusién de datos administrativos del

material bibliografico recibido como medida de control.

e Describir las etapas del proceso de catalogacion llevado a cabo por el
personal de la oficina de procesos técnicos e inclusion de datos al

sistema Alejandria.

e Describir el proceso de incorporacion del material bibliografico a la

seccion bienes nacionales.



JUSTIFICACION

La Universidad de Oriente del Nucleo de Sucre, ubicada en la ciudad de
Cumana, en sus 50 afios de trayectoria ha venido consolidandose como la
primera del oriente del pais en la formacion de profesionales.

Su ubicacion geografica permite que un gran numero de bachilleres del
Estado Sucre tengan la oportunidad de seguir sus estudios superiores; para
ello cuenta con una infraestructura donde funcionan las diferentes escuelas
que integran el Nucleo de Sucre, siendo el area de cursos basicos donde
funciona la Biblioteca General, dependiendo del Decanato del Nucleo de

Sucre.

La Biblioteca General es el centro de acceso a la informacion tanto para
estudiantes, profesores y cientificos donde realizan sus investigaciones como

para la comunidad en general.

Por tanto es importante dar a conocer los procesos administrativos en
relacion a la adquisicion, recepciéon y control del material bibliogréafico
adquirido por esta, no solo a nivel nacional sino también internacional y la
forma como es solicitado a las diferentes escuelas las listas de textos que
son requeridas por profesores y estudiantes, permitiendo el desarrollo

académico de las diferentes areas de conocimiento.

Por las razones antes expuestas, podemos decir, que la biblioteca
seguird avanzando a través del tiempo como el centro divulgativo de

documentacion e informacion a nivel superior.



MARCO METODOLOGICO

Nivel de Investigacion:

El estudio que se realizé fue a nivel descriptivo, ya que estuvo basado
en la descripcion tanto tedrica como practica de los procedimientos que
realizaron en la Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de

Oriente en cuanto al ingreso del material bibliografico.

Tipo de Investigacion:

La investigacion se llevdo a cabo en dos modalidades que son la
documental y la de campo; pues ademas de obtener la informacion de
materiales bibliograficos también se recogid a través de entrevistas no
estructuradas que se aplicaron a personas relacionadas directamente con el

area de trabajo.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos:

Para recoger la informaciébn necesaria que permiti6 establecer el
desarrollo de procedimientos administrativos del presente trabajo, se

utilizaron las siguientes fuentes:

e Primarias: Ademas de la observacion directa se realizaron entrevistas

de tipo no estructuradas.

e Secundaria: El arqueo bibliografico; en textos, folletos, revistas,

trabajos de grados, instructivos, etc.



Técnicas de Procesamientos y Analisis de Datos:

La informacion obtenida fue clasificada, registrada y analizada de
acuerdo a la necesidad que se tenga de la misma conforme a los
procedimientos administrativos implementados por la Biblioteca General del

Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente.

Recursos Disponibles

Humano:

o Jefe de Biblioteca.
e Personal Administrativo.
e Asesor Académico.

Materiales y Equipos

e Escritorios.

e Sumadora.

e Fotocopiadora.
e Textos.

o Oftros.



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE,
Y DEL DEPARTAMENTO BIBLIOTECA GENERAL NUCLEO DE
SUCRE

1.1. De La Universidad De Oriente

El oriente del pais con una tradicién histérica de préceres y ciudadanos
ilustres se enorgullece en tener una institucion de educacion superior como la
Universidad de Oriente, consolidada como una de las mejores del pais con
reconocimiento a nivel nacional e internacional por la calidad en la formacién
de profesionales en los diferentes campos del saber, docencia e

investigacion.

1.1.1. Reseria Historica

Sucre tiene una gran importancia por ser Cumana la primera ciudad
fundada en tierra firme, en el Continente Americano y, por ende en
Venezuela; en su patrimonio historico y cultural cuenta con ser sede de la
primera escuela fundada en el pais en el afio 1515 y desde comienzos de la
Colonia se desarrollaron actividades docentes que influyeron notablemente

en la region y condujeron a la creacion de estudios de nivel superior.

Para el aflo 1812 se dictaban las céatedras de Latin, Filosofia,
Escolasticas, Moral y Teologia. EI 12 de abril de ese mismo afio el
Ayuntamiento solicito la creacién de la Universidad. Unificando dichas
practicas que vinieron funcionando aisladamente. El 28 del referido mes y

afo la Legislatura de la Providencia de Cumanda aprueba dicha peticion y se
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establece la Universidad en el antiguo Convento de San Francisco.
Comienza a funcionar el 11 de mayo de 1812. Esta universidad se considera
una de las precursoras de la Universidad de Oriente.

El 6 de diciembre de 1958 fue publicado en la Gaceta Oficial N° 25831
de la Republica de Venezuela, el Decreto de Ley N° 459, dictado por la Junta
de Gobierno presidida por el Dr. Edgard Sanabria, siendo Ministro de
Educacion el Dr. Rafael Pizani. Donde se expresaba la creacion de la
Universidad de Oriente el dia 21 de noviembre de 1958. Durante el periodo
de la organizacion la Universidad de Oriente estuvo sometida a un régimen
especial bajo la autoridad de una comisién organizadora nombrada por el
recién electo Presidente de la Republica Rémulo Betancourt, creada por el
Ministro de Educacion, mediante resolucién N° 667 de fecha de junio de 1959
y con base en una disposicion del Sr. Rémulo Betancourt, Presidente de la
Republica. Esta Comision designé como Presidente de la Universidad de
Oriente al Dr. Luis Manuel Pefalver. La orientacion general de la Universidad
de Oriente, desde su creacion, ha hecho de ella una institucion de educacion
superior con organizacion diferente de la demas en Venezuela, con
flexibilidad suficiente para ensayar diversos modelos estructurales vy
operacionales, desarrollando investigacion cientifica, docencia y extensién en
todos los aspectos del conocimiento que contemplan todos sus programas

educativos de pre y post grado.

Actualmente la Universidad de Oriente cuenta con cinco Nucleos:
Anzoategui, Bolivar, Monagas, Nueva Esparta y Sucre. Con esta creacion se
designaron profesores que desarrollaron los cargos de Directores de Nucleos
y que afos después fueron electos como Decanos, con plenas facultades
para gerenciar cada una de las unidades académicas que integran a la

Universidad de Oriente; permaneciendo el Nucleo de Sucre constituido

11



académicamente por el Instituto Oceanografico, la Direccion de Cursos
Basicos, las Escuelas de Humanidades y Educacion, Ciencias, Ciencias
Sociales, y la Escuela de Administracion.

Siendo esta la unidad administrativa cuya mision es: “Formar
profesionales eficientes en el campo de la administracion y organizacion de
empresas que sean capaces de satisfacer las apremiantes necesidades que

nuestro medio comercial e industrial requieren”.

Creada segun la Gaceta Oficial N° 26565, Decreto N° 515 con fecha 26
de mayo de 1961, Articulo 21; establece la existencia legal de la especialidad
administracion. Sin embargo, es el 12 de febrero de 1962 cuando se inician

las actividades de la Escuela de Administracion en la ciudad de Cumana.

1.1.2. Fines U Objetivos

La Universidad de Oriente tiene como fin; orientar el rumbo de la
educaciéon superior, por lo tanto ha sido un factor decisivo en el desarrollo
educativo y socio-econémico de los pueblos especialmente de la region

oriental.

La Universidad de Oriente ha cumplido su objetivo principal como es la
formacion de profesionales en el ambito universitario, en los diferentes
campos del saber con conocimiento técnico y cientifico que les permitan
contribuir positivamente en el desarrollo del pais y fundamentalmente de la
region donde ella tiene su asiento, evitando asi el éxodo de sus hijos quienes
ahora tienen la oportunidad de echar raices en su propio terrufio
contribuyendo asi con el engrandecimiento tanto del nucleo familiar como el

de su propia region; por ello, afirmamos con propiedad que el nacimiento de

12



la Universidad de Oriente saca de su letargo a una region que nada tenia
antes de ella y que hoy se enrumba hacia nuevos horizontes en post de la

consolidaciéon de su desarrollo.

Hoy por hoy la Universidad de Oriente en su condicién de universidad
popular le da la oportunidad a centenares de jovenes de todos los estratos
sociales, de concretar sus esfuerzos de realizarse como individuos en una

sociedad mas justa y equitativa.

1.1.3. Estructura

La Universidad de Oriente cuenta con una estructura organizativa de
tipo lineal funcional, ya que se puede observar que la autoridad y la
responsabilidad se transmite a través de una linea que va desde el méximo
representante hasta el nivel jerdrquico mas bajo y esto es propio de las
estructuras lineales, asi como también de organizacion funcional, indicando
las diferentes actividades que se realizan dentro de la Universidad de Oriente
para el logro de los objetivos y mejor funcionamiento de los procesos
operativos y administrativos que en ella se realizan. (Ver Anexo N° 1).

1.1.4. Actividad

La Universidad de Oriente desde su creacion ha tenido una variedad de
actividades no solamente en la formacion de profesionales en el campo del
saber con conocimientos técnicos y cientificos que ha permitido contribuir
positivamente en el campo de la docencia y de la investigacion permitiendo el

desarrollo del pais y especificamente de la region a la cual pertenece.
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1.2. Del Departamento Biblioteca General Nucleo De Sucre

En cada centro de estudio en cualquier nivel en el cual se este llevando
el sagrado deber de formar y educar a las nuevas generaciones que
conduciran los destinos de nuestro pais vemos la existencia de bibliotecas de
acuerdo a las necesidades planteadas para el desarrollo educativo. La
Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente hoy dia

es una de la mas completa como centro de informacion

1.2.1. Reseria Histoérica

La Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente
fundada en el afio 1960 conjuntamente con la creacién de los Cursos
Bésicos, entre las prioridades establecidas era la de satisfacer las
necesidades de informacion requerida en ése entonces para el inicio de las
actividades mencionadas, asi como la investigacion y extension que

despertaban en el nacimiento de la institucion.

En la actualidad la Biblioteca del Nucleo de Sucre, ha sufrido una serie
de transformaciones, desde su fundacion hasta los actuales momentos, por
ello es necesario sefialar en forma sintética las etapas por las cuales ha
pasado ésta unidad de informacion. Para el afio 1965, se habia procesado
técnicamente la existencia bibliografica y se puso en préactica planes de
intercambio bibliogréfico, a través de adquisiciones por donaciones.

En 1966 después de haberse constituido la Biblioteca, ésta sufre un
seccionamiento, con la creacion de la Escuela de Ciencias, todo el material
relativo a estas especialidades (Biologia, Fisica, Quimica, Matematicas) pasa

a formar parte de una Biblioteca para la referida Escuela, aunque en el
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aspecto técnico y administrativo seguia dependiendo a la Biblioteca Central

para aquel entonces.

Con el pasar del tiempo la inexistencia de espacio fisico limitaba un
crecimiento y ampliacion de lo que quedaba de la referida Biblioteca,
motivando la creacion de Bibliotecas especializadas y es asi como surgen las
Bibliotecas de las Escuelas de Educacién, Ciencias Sociales vy
Administracion, cuya finalidad fue satisfacer la demanda de servicios de
estas escuelas, hasta donde sus limitados fondos bibliograficos se lo

permitian. Su periodo de existencia fue relativamente breve.

En el afio 1973, las condiciones econOmicas de la institucion
permitieron la construccion de una nueva edificacién, aunque no adecuada

para la Biblioteca.

Los fondos Bibliograficos del Nucleo, que se encontraban dispersos
entre las distintas Bibliotecas de las Escuelas mencionadas fueron
reagrupados. De esta centralizacion tomd su nombre la Biblioteca Central;
ello agregado a una disposicion de los 6rganos competentes de la institucion
(Vice-Rector Académico) a través de la coordinacion de la Biblioteca que la
facultaron para un centro de acopio en la institucion en todo el producto
intelectual surgido de las tesis de grado y sumado a ello que es esta
Biblioteca la que trazaba las normas de procesamientos técnicos de todo el
material bibliografico del sistema de Biblioteca de U.D.O.

El 21 de junio de 1978, el Consejo Universitario de la Universidad de
Oriente en uso de sus atribuciones legales dicta el siguiente Reglamento de
Biblioteca: En el Capitulo |, se refiere a la organizacién bibliotecaria

estableciendo en él:
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Articulo 1: El sistema de Biblioteca de la Universidad de Oriente servira
de apoyo a los programas de docencias, investigacién y extension de la
Universidad tomando en cuenta su estructura y objetivos. Estas estaran

integradas por las siguientes unidades:

a) Direccion de Biblioteca.
b) Bibliotecas Generales.
c) Bibliotecas Especializadas; y

d) Centros de Especializacion.

Es a partir de éste reglamento de biblioteca cuando se cambia su

nombre a Biblioteca General.

Para el afio 1980 es cuando ésta es absorbida por la Direccién General
de Bibliotecas. Es de hacer notar que desde el afio 1975, el Nucleo de Sucre
viene reclamando la construccion de su Biblioteca, de esto hace ya 33 afios
donde profesores, estudiantes, toda la comunidad universitaria han sufrido en
carne propia esta grave situacion de no contar con un servicio bibliotecario
acorde con las exigencias actuales, debido a que el edificio donde funciona la
Biblioteca General es inadecuado, por cuanto el mismo fue hecho por aulas
de clases. Esta Biblioteca fue concebida para atender a una poblacion de
mas o menos mil quinientos usuarios y actualmente tiene que atender cada

mes a unos seis mil usuarios aproximadamente.
Actualmente podemos ver que la innovacion tecnoldgica constituye en

la actualidad un aspecto importante para el fortalecimiento de las

organizaciones y de la economia globalizada, en el area de las bibliotecas y
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centros de informacion, este factor resulta inevitable para el soporte de las
nuevas tecnologias incorporadas a las actividades y areas, toda esta
variedad de recursos de informacibn como son: redes, bases de datos,
revistas digitales, herramientas de visualizacion, estos recursos constituyen
la base fundamental de la transformacion de los servicios convirtiendo la
Biblioteca en centro de acceso a la informacion sin olvidar la importancia de

sus colecciones fisicas.

La Biblioteca General del Nucleo de Sucre no escapa a estos avances
de la ciencia. Desde el mes de Abril del aio 1999 se comienza con el
proceso de automatizacion bajo un sistema de informacion llamado
Alejandria. Es en el afio 2002 cuando comienza la Biblioteca del Nucleo de
Sucre la automatizacién de sus servicios (préstamos circulantes, préstamos
internos, Consultas). Dicha evolucion ha puesto al alcance de la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre muchas posibilidades y oportunidades para el
desarrollo de servicios y procesos nuevos y mejorados. Por tal motivo se
puede apreciar convenios con entes gubernamentales entre las cuales esta
la oficina de planificacion del sector universitario (OPSU) prestando un
servicio de Internet llamado Sala OPSU en las instalaciones de la Biblioteca.

En la actualidad la Biblioteca General del Nucleo de Sucre esta siendo
dirigida por un Consejo de Asesores de Biblioteca, 6rgano asesor del
Sistema de Biblioteca de la Universidad de Oriente (SIBIUDO). También es
de hacer notar que toda la comunidad y en especial los trabajadores de la
Biblioteca General del Nucleo de Sucre esperan la entrega del nuevo edificio

donde seré la sede de la Biblioteca General.
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1.2.2. Funciones Y Objetivos

La Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente
tiene como funcion prestar servicios de informacion a la comunidad
universitaria. Dentro de sus objetivos, servir de apoyo a los programas de
docencia, investigacion y extension de este sector universitario, haciendo
accesible a los usuarios, estudiantes, docentes e investigadores los
materiales y fuentes de informacion que contribuyan a la obtencion y difusion

del conocimiento humano.

1.2.3. Medidas De Control

Control Previo

Proceso por medio del cual las actividades de una organizacién quedan
ajustadas a un plan previamente establecido. La Biblioteca General del
Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente haciendo uso de las
innovaciones tecnolégicas ha automatizado sus servicios donde estudiantes,
profesores, investigadores, obreros y empleados, pasan por el control previo
establecido en el sistema solamente con presentar la constancia de
inscripcion en el caso de los estudiantes y constancia de trabajo o carnet en

relacion a profesores, investigadores, obreros y personal administrativo.
Control Perceptivo

Procedimiento administrativo empleado de forma fisica que permite
verificar si las normas de control establecidas corresponden con la realidad,

los controles perceptivos que establece la Biblioteca General del Nucleo de

Sucre de la Universidad de Oriente son efectuados en el momento que el
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usuario solicita el servicio bien sea de préstamo circulante o de consulta
interna. Este control se hace a través del sistema en el cual se establecera si
el solicitante esta de acuerdo a los pardmetros establecidos (solvente o
moroso). Si el usuario tiene material bibliografico y no esta solvente con la
biblioteca debido a ésta situacion de morosidad serd sancionado por el
sistema en el cual establece que por cada dia de atraso tendra tres dias de

suspension.

En caso de encontrarse en una situacion de solvencia el sistema daria

acceso al servicio solicitado.

Control Posterior

Procedimiento administrativo efectuado después de los controles
perceptivos que permiten verificar si las normas establecidas en los controles

internos se han efectuado.

El control posterior que la Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la
Universidad de Oriente establece que una vez efectuados los préstamos a
los usuarios el sistema procede a bloquear las solicitudes de préstamo para
todos aquellos que estén en estado de morosidad y aparecera la sancion

correspondiente a su situacion de acuerdo a las normas establecidas.
1.2.4. Estructura Organizativa

Desde los inicios de su creacion la Biblioteca General del Nucleo de
Sucre de la Universidad de Oriente ha venido creciendo en la medida en que

se ha creado nuevas carreras, esto ha motivado que su estructura

organizativa es de tipo lineal — funcional donde los niveles de autoridad y
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responsabilidad de cada una de las actividades que en ella se realiza,
reflejando de esta manera que tiene una organizacién funcional permitiendo
el logro de sus objetivos y sus procedimientos administrativos. (Ver Anexo N°
2).

1.2.5. Normativa Legal

La Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente
desde el afo 2003 se rige por unas normativas legales emanadas del
Consejo Universitario de la Universidad de Oriente bajo la resolucion N°
055/2003. Donde quedan establecidas las disposiciones generales

contenidas en el Reglamento de Biblioteca.

Bajo la figura de un Sistema de Biblioteca de la Universidad de Oriente
(SIBIUDO). (Ver anexo N° 03).

20



CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
ADQUISICION, RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LA BIBLIOTECA GENERAL DEL NUCLEO
DE SUCRE DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE.

2.1. Procedimiento para la adquisicion del material bibliogréfico a la

Biblioteca General Nucleo de Sucre.

Estos procedimientos permiten conocer los pasos que se aplican en la

Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente.

2.1.1. Recaudos necesarios para solicitar el material bibliografico

Responsable Accién

Jefe Biblioteca General Envia correspondencia a los directores de las
diferentes escuelas, solicitando lista de material
bibliografico. (Ver anexo N° 4)

Directores de Escuelas Envian respuesta junto con listado de la bibliografia
a utilizar.

Jefe Biblioteca General Escucha recomendaciones del personal de la
Biblioteca General, y recomendaciones de los
profesores del &rea especifica, también efectia
revision del Fondo Bibliografico y de catalogos

comerciales.
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2.1.2. Solicitud de cotizaciones a los diferentes proveedores para su

posterior seleccion

Responsable

Accioén

Jefe Biblioteca General

Proveedores

Jefe de la Seccién de

Adquisicion

Con todos los recaudos obtenidos hace una
seleccién de las obras y envia lista de material
bibliogréfico a proveedores solicitando cotizaciones
para su posterior seleccion, puede hacerse por
comunicaciéon telefénica o personal (Ver Anexo
N° 5).

Reciben solicitud, elaboran cotizaciones y luego las
envian a la Biblioteca General.

Recibe la factura proforma en original y dos copias
y verifica que las cotizaciones se ajusten a las
especificaciones requeridas (control previo con lista

de libros solicitados).

2.1.3. Solicitudes de compra enviadas al departamento de compra

Responsable

Accioén

Secretaria

Jefe de la Seccién de
Adquisicion
Jefe de la Coordinacion

Administrativa

Elabora la solicitud de compra del material
solicitado en original y dos copias, una vez
firmadas se envia copia a la seccion de adquisicion
y original y copia a la coordinacion administrativa.
Recibe copia de la solicitud de compra y archiva
expediente para posterior control.

Hace los chequeos pertinentes a la solicitud de
compra, la firma y envia la solicitud de compra a la

seccion de compra.
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Jefe de la Seccidén de Verifica que la solicitud de compra y la cotizacion

Compra

se ajusten a las especificaciones requeridas y
prepara la orden de compra en original y tres
copias. Firma la orden de compra con sus
respectivas copias y remite orden de compra
original al proveedor seleccionado, copia jefe de
almacén, jefe de biblioteca general y copia para su

expediente. (Ver Anexo N° 6).
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADQUISICION
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2.2. Procedimiento para la recepcién del material bibliografico a la

Biblioteca General Nucleo de Sucre.

2.2.1. Cotejo del material recibido con el solictado

Responsable

Accidn

Proveedor

Receptor del Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Biblioteca
General
Jefe de la Secciéon de

Adquisicion

Llega con la mercancia la factura y entrega al
receptor del almacén.

Recibe la factura junto con la mercancia y procede
a hacerle el control perceptivo respectivo, de
acuerdo a cantidades fisicamente recibidas, se
verifica si la mercancia cumple con los
requerimientos de la orden de compra, se firma y
sella el comprobante de recepcién de la mercancia,
luego se entrega copia al proveedor y se envia
documentos al jefe de almacén.

Notifica la llegada del material solicitado al jefe de
compra y anota en el libro de control el nimero de
la orden de compra y concepto (si es libro o equipo,
etc.).

Notifica a la seccion de adquisiciones para que
proceda a retirar el material solicitado del almacén.
Se traslada al almacén para hacer un cotejo del
material recibido con el solicitado. Se revisa la
mercancia y verifica que cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de
compra (autor, titulo, volumen, precio, cantidad),

facturas, etc., de no ser asi se notifica a la seccion
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de compra, éste hace memorandum de
modificacion correspondiente, soportado mediante
correspondencia enviada por el proveedor (Ver
Anexo N° 7).

2.2.2. Cotejo del material recibido con el enviado

Responsable Accibén

Jefe de la Seccion de Envia el original del informe de requisicion junto

Adquisicion con la factura original y copia de orden de compra
al Jefe de Almacén; a la seccion de compra envia
copias de requisicion y factura. (Ver Anexo N° 8).

Jefe de Almacén Recibe requisicion del material solicitado, luego
entrega el material solicitado, se hace la nota de
entrega en original y dos copias, se firma y sella la
nota de entrega y se hace firmar por el empleado

encargado de retirar el pedido.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECEPCION
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2.3. Procedimiento para el control del material bibliografico a la
Biblioteca General Nucleo de Sucre.

Estos procedimientos permiten establecer los controles internos (control

posterior) que se dan en la Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la

Universidad de Oriente.
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2.3.1. Sellado de libros e inclusién de datos administrativos

Responsable

Accion

Jefe de Ila Seccion

Adquisicion

Jefe de Ila Seccion

Adquisicion

Realiza el sellado del material, se sella en los
bordes externos de los libros y en la portada (en
lugar sin letras), se coloca el sello en la Pagina 35
si tiene menos de 35 paginas pongase en la pagina
25 si tiene menos de 25 paginas pdéngase en la
pagina 15 (siempre en lugar que no esté escrito), a
excepcion de la Ultima pagina escrita; de ésta
forma es realizado el control posterior de los
mismos.

Incluye los datos administrativos al reverso de la
portada (lugar en blanco), Si es comprado tache la
palabra “donado”, si es donado tache la palabra
“comprado”. El precio se anota en bolivares fuertes
(Bs.F.), cuando el precio total corresponda a varios
volumenes, éste se divide entre el nimero de cada
uno. La fecha se anota abreviadamente. Ej.:
Jun/2008,, de ésta forma queda realizado el control

posterior de los mismos. (Ver Anexo N° 9 y 10).

2.3.2. Informe de Requisicién de Materiales

La requisicion de materiales permite presentar un informe del material

bibliografico recibido con la solicitud.
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Responsable

Accién

Jefe de la Seccion de Procede a hacer el vaciado en la planilla

Adquisicion

correspondiente colocando el niamero de control,
nombre de la dependencia solicitante, en este caso
es la Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la
Universidad de Oriente, fecha en el cual se elabora
el informe, se colocara el nimero de renglones en
forma correlativa, haciendo una descripcion del
material recibido en cuanto al nombre, titulo del
bien, nombre del proveedor, nimero de orden de
compra y las copias del informe que se envia al
Jefe de la Seccién de Compra.

También se hace referencia a las cantidades
solicitadas con las despachadas, la unidad a la
cual hace referencia, se refiere al tipo de bien
(libros o revistas), se cuantifica el bien por unidad y
por monto total.

Una vez elaborado el informe se deja asentado el
nombre del Jefe del Departamento que ha
requerido el material (firmado y sellado), se hara
referencia del nombre del proveedor, procediendo
a avalar con su firma que los controles posteriores
han sido efectuados en el material recibido,
colocando la fecha en el cual fue realizado el
informe. Enviando la requisicion original al Jefe de
Almacén y la copia al Jefe de la Seccion de
Compra. (Ver Anexo N° 11).
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Continuacion Informe de requisicion de materiales.

Responsable

Accion

Receptor de

Almacén

Jefe de la
Seccidn de

Adquisicion

El proveedor llega con la mercancia, la factura y la
entrega al receptor de almacén quien recibe la mercancia
junto con la factura procediendo a efectuar el control
perceptivo, una vez efectuado éste procedimiento se firmay
sella el comprobante de recepcion de mercancia y se
entrega copia al proveedor evidenciando de que todo esta
conforme a lo solicitado enviando documentos al Jefe de
Almaceén, éste informa telefonicamente al Jefe de Compra la
llegada del material recibido anotando la informaciéon en el

libro de control interno.

El Jefe de Biblioteca General notifica al Jefe de Seccion
de Adquisicion que proceda a retirar el material solicitado del

almaceén.

Se traslada al almacén para hacer un control perceptivo
del material solicitado con la orden de compra, una vez
realizado los controles, se elabora la requisicion del mismo
enviando original de la factura junto con la planilla original de
requisicion al Jefe de Almacén y copias de factura y
requisicion al Jefe de Compra. El Jefe de Almacén procede a
hacer entrega del material al empleado encargado de retirar
el pedido mediante una nota de entrega firmada y sellada por
el Jefe de Almacén, junto con la firma del funcionario

facultado de retirar el material solicitado.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INFORME DE REQUISICION
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2.3.3. Proceso de catalogacién

Responsable

Accidn

Jefe de la
Seccion de
Catalogacion 'y

Clasificacion

Jefe de la
Seccién de
Catalogacion 'y

Clasificacion

Realiza el proceso de catalogacion conforme a las

normas internaciones establecidas, como son:

e Normas angloamericanas.

e |ISBN

e Encabezamiento de materiales de la unién
panamericana. En cuanto a la clasificacion se
realiza a través del uso:
o Sistema de clasificacion decimal de Melvil

Dewey.

0 Uso de las tablas de notacion interna, de Malaga

y de Cultler.

Realiza junto con su personal el proceso de catalogacion
comenzando con la cota o signatura topografica
contenida en el angulo superior izquierdo, la cual indica la
ubicacion de la obra en la estanteria. Esta clasificacion se
realiza, por las normas establecidas en el sistema de
clasificacion decimal Melvil Dewey el cual utiliza los
nameros arabicos y sobre la base decimal divide el
conocimiento y la ciencia en diez grandes grupos o clases
del 000 al 900, sefialados a cada uno en gran sector de
los conocimientos por ejemplo: 000 Obras Generales, 100
Filosofia, 200 Religién, 300 Ciencias Sociales, 400
Linguistica, 500 Ciencias
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Continuacion del Proceso de Catalogacion.

Responsable

Accidn

Puras, 600 Ciencias Aplicadas, 700 Arte y Recreacion,
800 Literatura, 900 Geografia e Historia.

Los grupos anotados anteriormente se denominan primera
clase; se subdividen en otros diez grupos que se llaman
de segunda clase y rednen conocimiento mas especifico,
asi sucesivamente van segmentandose hasta construir un
cédigo que contempla simbolos para significar los
aspectos mas especificos de las ciencias, en relacion a la
notacion interna se utiliza tablas destinadas para estos
fines como la de Malaga y de Culter, donde la clasificacion
es de acuerdo al apellido del autor y de autores
corporativos formandose la asignatura topografica ejemplo
930/H69 los autores entran siempre por el apellido
requerido del nombre de pila separado por una coma por
ejemplo Sanchez, Luis. No siempre el autor es una obra
€s una persona, a veces lo es una oficina de gobierno, una
entidad, una institucién social, congreso, etc.

En el area de titulo en muchas ocasiones puede identificar
el libro, el area de traduccion del idioma identifica el idioma
original en que se publicé el libro, junto al nombre de la
persona que sirve de traductor de la misma, el nUmero de
ediciobn permite saber las veces que la obra ha sido
editada, el area de pie de imprenta constituido por el lugar
de publicacién, la editorial y la fecha de edicién, identifica
la ciudad, el nombre de la editorial y la fecha de la edicién

en el cual tuvo la impresion de la obra.
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Continuacién del Proceso de Catalogacién

Responsable

Accidn

El area de paginacion se usa para introducir y presentar
el numero de las paginas que contiene un documento y/o
las paginas en la que se encuentra una determinada
referencia analitica, el area de las ilustraciones junto con
la dimension o tamafio del libro son consideradas
informacion descriptiva porque en ella estd contenida
(ilustraciones, graficos, tablas, mapas, etc.), la serie a la
que pertenece la obra; ésta informacion por lo general
aparece en la portada de la obra, incluye bibliografia, es
cuando el autor remite referencia, el titulo original
establece el origen de la obra, notas de contenidos, es
informacion en la que el autor hace referencia, el ISBN es
la identificacion internacional que traen los libros
(Internacional Standard Book Number — ISBN).

La entrada de materia permite identificar la obra con un
tema especifico, al igual que la entrada por titulo identifica
el libro solamente por titulo. El catalogo le informara sobre
tal obra mediante una ficha que empieza por el titulo o por
materia. Esto facilita los controles posteriores de los libros

catalogados.

(Ver Anexo N° 12)
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CATALOGACION
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2.3.4. Proceso de incorporacién a Bienes Nacionales

Responsable

Accidn

Jefe de la Seccion Las fichas a incorporar a Bienes Nacionales:

Adquisicion

Ordena en estricto orden alfabético (letra por letra).
Se codifica, si es compra tendra el codigo 03, si es
donacién el codigo sera D.11.

Se cuantifica los montos totales en Bs.F. del
namero de ejemplares contenidos en la ficha
bibliografica a incorporar.

Se procede a hacer el vaciado en la planilla
correspondiente, colocando el nUmero de control.
Identificacion del Ndcleo, Municipio, Escuela o
Departamento, Direccion, Periodo de la cuenta.
Codificaciébn (Nucleo o Departamento), unidad
ejecutora (20540601), concepto de movimiento, Si
es compra codigo 03, si es donacion cédigo 11,
cantidad, fecha de adquisicién.

Nombre y descripcion de los bienes.

Valor unitario (Bs.F.), incorporacion valor total.
Firma del Director de la Escuela o Departamento,
firma del jefe de la Unidad Ejecutora, nombre y
apellido.

Sello de la oficina.

(Ver Anexo N° 13).
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INCORPORACION DE BIENES NACIONALES

JEFE DE ADQUISICION DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES

INICIO

PROCEDE AL
LLENADO DE
PLANILLAS

INCORPORACION 0
A BIENES
NACIONALES

INCORPORACION 0

ABIENES
NACICNALES

FIN
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2.3.5. Incorporacién del material bibliografico recibido al proceso de

automatizacion (Sistema Alejandria)

Responsable

Accion

Jefe de la Seccion de

Realiza junto con su personal el ingreso de

Catalogacion Y datos en el administrador de documentos al

Clasificacion

Sistema Alejandria, de acuerdo al contenido de las
fichas catalograficas.

Comenzando con el campo de identificacion el
cual permite saber el tipo de documento que va a
ser registrado en la base de datos como son libros,
tesis, revistas, publicaciones seriadas.

El campo de autor y titulo

El campo de autor nos hace identificar el tipo
de autor (personal o institucional) que corresponde
al registro que se ingresa y el cual debe estar en
relacion directa con la informacion consignada en el

campo del autor.
El Campo Apellido

Se registra en este campo el o los apellidos del
autor personal principal del documento que analiza.
Por defecto le asigna a este autor la categoria o rol
de “Principal”, si se desea cambiar este status debe
autorizarse el boton autores y alli ejecutar la
modificacién correspondiente.
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2.3.5. Incorporacién del material bibliografico recibido al proceso de

automatizacioén (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccion de EI Campo Nombre

Catalogacion
Clasificacion

y

Se registra en este campo el o los nombres
del autor personal principal del documento que se
analiza. Nota: los autores secundarios o coautores,
y otras menciones de responsabilidad, tales como
copiadores, editores, traductores, ilustradores, etc.,

deben registrarse editando el botén autores.

El Campo Titulo

Se registra en este campo el titulo original
del documento que se analiza, tal como aparezca
en la portada del documento. Cualquier otra
informacién adicional de titulo, tales como subtitulo,
titulos  traducidos, paralelos, etc., deben

consignarse activando el boton de subtitulo.
El Campo Tipo

Se registra en forma directa el tipo de autor
gque aparece en el documento, personal o

institucional.

Los Datos de Edicion

Este campo lo integran los datos de edicién
(editorial, edicion, fecha, pais).
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Continuacion Incorporacion del material bibliografico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccién de

Clasificacion

Campo Editorial, en este campo se registra

Catalogacion Y el nombre de la editorial o institucién responsable

de la publicacion del documento que se analiza.

Campo de Edicion, registra el nimero de la
edicion del documento que se analiza. EI numero
de la edicion debe consignarse en nameros
arabicos, sin el sufijo de los numeros ordinales,

seguido de un espacio y la abreviatura ed.

Campo Fecha, este campo se usa para
introducir la fecha de edicion del documento en
texto libre. Si no es posible determinar el afo de

publicacién indique: s.f.

Campo Pais de la Editorial, este campo
registra el nombre del pais donde esta localizada la

editorial del documento que se analiza.

Campo Contenido Integrado por el Resumen,

Notas Adicionales

El campo de Edicion de Resumen, Nota o Nota
Adicional; se usa para editar dependiendo de si
esta activado el botdn de seleccion de nota o el
botdn de seleccion de nota adicional.
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Continuacion de la Incorporacion del Material bibliogréfico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccioén de

Clasificacion

En este campo el usuario puede escribir

Catalogacion Y textos de cualquier longitud. Otros datos que se

registran en este campo (Numero de Disco, Cintas,
URL, ISBN, Diseminacion, Volumen, Propietario,
Préstamo, Impresion, sala).

Campo N° Disk/Cintas, se utiliza para indicar
el nimero de disco o cinta en el que se encuentra
el documento que esta en uso. Nota: no registre en
este campo ninguna informacion.

Campo URL, en este campo se registra la
direccion electronica del documento que se analiza.
Esta informacion debe consignarse fielmente, por
cuanto servira para establecer la conexion
electrénica con el documento.

Campo ISBN, este campo permite establecer
la identificacion internacional del libro (International
Standard Book Number — ISBN). Esta informacion
debe consignarse omitiendo la sigla ISBN vy
reemplazando los espacios que separan los
distintos componentes del numero ISBN por
guiones.

Campo Diseminacion, en este campo se registra la
informacion sobre la difusibn que puede darse al
documento analizado (general o confidencial).
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Continuacion de la Incorporacion del Material bibliogréfico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccién de

Campo Volumen, se usa para registrar el

Catalogacion Y ndmero que identifica a cada uno de los volimenes

Clasificacion

(volumen propiamente tal, fasciculo, tomo, etc.,

dentro de una coleccion.

Campo Propietario, este campo se utiliza
para registrar el nombre de la instituciébn o persona
propietaria del documento que se analiza y que
habra de incorporarse a la coleccion de la

Biblioteca.

Campo Tipo de Préstamo, se usa para
introducir o presentar informacion sobre el tipo de
préstamo que se puede hacer sobre un documento

(externo o interno).

Capo Tipo de Impresién, se usa para
introducir o presentar informacion sobre el tipo de
impresion del documento analizado: impreso,
mimeografiado, dilto dactilografiado, microformas,

fotocopia, etc.

Campo Sala, este campo se utiliza para
registrar la informacion de la sala de la Biblioteca

donde se almacena el documento que se analiza.
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Continuacion de la Incorporacion del Material bibliogréfico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccion de Botén de Primer Registro de la Lista

Catalogacion
Clasificacion

y

Permite al administrador seleccionar el primer
registro de la lista resultante de la ultima operacién
de badsqueda.

Botdn Registro Anterior

Permite al administrador seleccionar el
registro que precede al que actualmente esta en
pantalla, en la lista resultante de la Ultima operacion

de busqueda.
Boton Registro Siguiente

Selecciona autométicamente el registro que le
sucede al que actualmente esta en pantalla en la

lista resultante de la ultima operacidon de busqueda.
Botdn Ultimo Registro de la Lista

Selecciona automaticamente el ultimo registro
de la lista seleccionada por la ultima operacién de

bdsqueda.
Botdn de Busqueda

Le permite al administrador buscar en la base
de datos un registro con las caracteristicas escritas
en la pantalla.
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Continuacion de la Incorporacion del Material bibliogréfico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccién de Botdén de Insercidn

Catalogacion
Clasificacion

y

Se usa para indicarle al programa
administrador de documentos que se ha
completado la introduccion de los datos
correspondientes al documento que esta en la

pantalla.
Boton de Modificacion

Se usa para insertar cambios totales o
parciales realizadas a la informacion almacenada

en el registro que se presenta en pantalla.
Boton de Borrado

Se usa para limpiar la pantalla antes de
proceder a ejecutar una nueva busqueda o

insercion de registro.
Botén de Visualizacién de Lista

Se usa para activar la ventana que contiene la

lista creada por la udltima operacion de busqueda.
Botdn de Impresién Sensible a Contexto

Se usa para activar la funcién de impresién
inteligente sensible a contexto del sistema
Alejandria.
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Continuacion de la Incorporacion del Material bibliogréfico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccion de Botdn de Eliminacion

Catalogacion
Clasificacion

y

Permite al administrador eliminar registros de
la base de datos. El programa siempre pedira una

confirmacion antes de realizar la operacion.
Botdon de Ayuda

Se usa para activar la funcién de ayuda en
linea sensible a contexto del programa en el que se

oprime.
Botdn de Finalizacion de Programa

Se utiliza para abandonar la seccion de

trabajo con el administrador de documentos.
Boton de Autores

Se usa para registrar los autores adicionales

asociados al documento analizado.
Boton de Titulo

Se wusa para modificar y/o agregar la
informacion relativa al titulo original y cualquier otra
informacion de titulos, tales como subtitulos, titulos
paralelos, titulos traducidos, etc., asociados al
documento que se analiza.
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Continuacion de la Incorporacion del Material bibliogréfico recibido al

proceso de automatizaciéon (Sistema Alejandria).

Responsable

Accion

Jefe de la Seccién de Boton de Ejemplares

Catalogacion
Clasificacion

y

Se utiliza para registrar la informacion relativa
a los ejemplares de un mismo titulo que posee la

unidad de informacion.
Botén de Documentos Electrénicos

Permite asociar cualquier tipo de documento

electrénico a una referencia dada.
Boton de Referencia Analitica

Permite manejar referencias analiticas a

secciones interiores de un documento.
Botén de Descriptores

Sirve para ir a la pantalla de descriptores

asociados.
Botdén de Informacion Descriptiva

Se usa para introducir la informaciéon grafica
gue acomparia al texto o documento (ilustraciones,
mapas, etc.). (Ver Anexo N° 14).
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CAPITULO Il
ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA ADQUISICION, RECEPCION Y CONTROL DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LA BIBLIOTECA GENERAL
NUCLEO DE SUCRE.

3.1. Analisis del procedimiento administrativo para la adquisicion del

material bibliogréafico a la Biblioteca General Nucleo de Sucre

El principio basico para la adquisicion del material bibliografico es
establecer los recaudos necesarios a través de correspondencias a las
diferentes Escuelas solicitando lista del material bibliografico a utilizar,
recomendacion del personal de la Biblioteca General, de profesores y
estudiantes, revision del fondo bibliografico, de catalogos comerciales;
permitiendo de esta forma obtener una informacion general de las obras a

solicitar.

Permitiendo seleccionar el material bibliografico enviando lista del
mismo a los diferentes proveedores solicitando cotizaciones de las mismas,
estas producen lapsos de espera para recibir respuestas de las mismas.
Estas producen retardo en los procedimientos administrativos establecidos
como son los controles pertinentes realizados por el jefe de la seccién de
adquisiciones, donde se verifica que las cotizaciones recibidas se ajusten a
las especificaciones requeridas efectuandose un cotejo con la lista de los
libros solicitados, estableciéndose de esta forma los controles previos de la

misma.



Elaborada la solicitud de compra esta es enviada en original y copia a la
coordinacién administrativa y copia a la seccion de adquisiciones, este recibe

y archiva expediente.

Siguiendo con los procedimientos administrativos, el jefe de la
coordinacién administrativa recibe la solicitud de compra procediendo a hacer
los chequeos pertinentes en cuanto a la disponibilidad presupuestaria sellada

y firmada es enviada a la seccién de compra.

Es de resaltar que la adquisicion del material bibliografico para la
biblioteca general del Nucleo de Sucre esta sujeta a la disponibilidad
presupuestaria. En la actualidad esta centralizada la adquisicion de libros, a
través del Sistema de Biblioteca de la Universidad de Oriente (SIBIUDO).

3.2. Analisis del procedimiento administrativo para la recepcién del

material bibliogréafico a la Biblioteca General Nucleo de Sucre

Con la llegada de la mercancia se activan los controles internos en la
recepcion del material bibliografico comenzando cuando el proveedor entrega
la mercancia solicitada y factura al Receptor del Almacén, quien procede a
recibirla y a efectuarle el control perceptivo, realizando este procedimiento se
firmay sella el comprobante de recepcién de mercancia y se entrega copia al
proveedor evidenciando que todo esta conforme a lo solicitado, el Receptor
de Almacén envia documentos al Jefe de Almacén, quien informa
telefonicamente al Jefe de Compra y al Jefe de Biblioteca General, la llegada

del material, anotando la informacién en el libro de control interno.

El Jefe de Biblioteca General notifica al Jefe de la Seccion de

Adquisiciones que proceda a retirar el material solicitado del almacén. Este
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se traslada al almacén para hacer un control perceptivo del material
solicitado con la orden de compra, una vez realizado los controles, se elabora
la requisicion del mismo enviando original de la factura y requisicién al Jefe
de almacén y copia al jefe de compra. El Jefe de Almacén procede a hacer
entrega del material al empleado encargado de retirar el pedido mediante
una nota de entrega firmada y sellada por el Jefe de Almacén junto con la

firma del funcionario facultado de retirar el material solicitado.

3.3. Analisis del procedimiento administrativo para el control del
material bibliogréfico a la Biblioteca General Nucleo de Sucre

3.3.1. Andlisis del sellado de libros e inclusién de datos administrativos

Uno de los principales controles internos del material bibliogréfico que
ingresa a la Biblioteca General del Nucleo de Sucre es el sellado de libros,
éstos representan la evidencia fisica de que los mismos pertenecen como
fuente bibliografica a la Biblioteca General del Nucleo de Sucre, la inclusion
de datos administrativos permiten tener el control interno de la procedencia
del libro si el mismo fue adquirido a través de los procedimientos de compra
o por medio de la figura de las donaciones, de esta forma queda realizado el

control posterior de los mismos.

3.3.2. Andlisis del informe de requisicion de materiales

La base fundamental de la requisicibn de materiales es que permite
presentar un informe del material bibliografico solicitado con el material
recibido procediendo a hacer el vaciado en la planilla correspondiente, en la
cual se coloca la informacién exigida en las planillas como son: el nimero de

control, nombre de la dependencia solicitante, que es la Biblioteca General
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del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente, fecha en la cual se elabora
el informe, se coloca el nimero de renglones en forma correlativa; haciendo
una descripcion del material recibido en cuanto al nombre, titulo del bien,
nombre del proveedor, también se hace referencia a las cantidades
solicitadas con lo despachado, la unidad a la cual hace referencia se refiere
al tipo de bien (libros o revistas), se cuantifica el bien por unidad y por total,
una vez elaborado el informe se deja asentado el nombre del Jefe del
Departamento que ha requerido el material (firmado y sellado), se hace
referencia del nombre del proveedor seleccionado, enviando copia de la
orden de compra y copia del informe de requisicion al Jefe de la Seccion de
Compra.

El Jefe de las Seccién de Adquisicién avalara con su firma que los
controles posteriores han sido efectuados en el material recibido colocando la
fecha, enviando la requisicion original al Jefe de Almacén y la copia al Jefe

de la Seccion de Compra.

Nota: Cuando se presenta variacion en relacion al material solicitado con el
recibido, el proveedor a través de una carta explica las causas de no servir
ciertos renglones (por encontrarse agotado en la editorial), el Jefe de la
Seccion de Compra procedera a hacer el memorandum de modificacion

correspondiente a la orden de compra respectiva.
3.3.3. Andlisis del Proceso de Catalogacion

El principal instrumento de control interno que posee una Biblioteca son
sus catalogos o ficheros que contienen la informacion de los materiales

bibliogréficos existente en la Biblioteca descritos en fichas, éstas resefian las

obras en el siguiente orden: autor, titulo, edicion, pie de imprenta (lugar,
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editorial y fecha), extension de la obra (paginas o volimenes y tamafio) y

algunas notas de interés.

Cada ficha tiene en el angulo superior izquierdo la signatura tipografica

o cota la cual indica la ubicacion de la obra en la estanteria.

La catalogaciéon se efectia a través de normas internacionales
establecidas como son:
e Normas angloamericanas.
e ISBN
¢ Encabezamiento de materias de la unidbn panamericana. En cuanto a la
clasificacion se realiza a través del uso de:

- Sistema de clasificacion decimal de Melvil Dewey.

- Uso de las tablas de notacién interna de Malaga y de Cutter.

Se puede entender el proceso de catalogacién como la descripcion
bibliogréfica el libro, el cual facilita los controles posteriores de los libros

catalogados.

3.3.4. Analisis del proceso de incorporacion a Bienes Nacionales

En el proceso de incorporacion a Bienes Nacionales se observa la
presentacion de un informe que la Biblioteca General del Nucleo de Sucre
envia a la seccion de Bienes Nacionales de todo el material bibliogréafico
ingresado a la misma, mediante los procedimientos de compras o por
donaciones (instituciones publicas o privadas, personales). La base
fundamental son los libros catalogados que estan representados en fichas

catalogréficas.
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Todo este procedimiento se presenta en planillas donde se hace el
vaciado de acuerdo a la informacién exigida como son: Las fichas a
incorporar a Bienes Nacionales se ordenan en estricto orden alfabético, luego

ésta se codifica, si es compra o donacion tendran los codigos respectivos.

Se cuantifican los montos y el nimero de ejemplares contenidos en la
ficha bibliografica a incorporar, colocando el numero de control y la
identificacion del Nucleo, Municipio, Escuela o Departamento, Direccion,
periodo de la cuenta, la codificacion, (Nucleo o Departamento), unidad
ejecutora, concepto de movimiento, compra 0 donacién, fecha de
adquisicion.

Se coloca el nombre y descripcion de los bienes, el valor unitario,
incorporacion valor total, la firma del Director de la Escuela o Departamento,
firma del Jefe de la Unidad Ejecutora, nombre y apellido y luego se procede a
colocar el sello del Departamento; cumpliendo de ésta forma con los

controles internos establecidos.

3.3.5. Analisis de la incorporacion del material bibliografico recibido al

proceso de automatizacion (Sistema Alejandria)

La automatizacion del sistema de informacién implementado por la
Biblioteca General del Nucleo de Sucre, bajo el Sistema Alejandria permite
tener mayor control interno del material bibliografico ingresado a la misma y
la efectividad del servicio prestado como ejemplo. Todo usuario tiene un
carnet con su fotografia y un cédigo de barra cuando el mismo usuario o el
personal de la Biblioteca presentan su carnet a la lectora laser de cédigo de
barra, toda la informacion del usuario sale en la pantalla, indicando sus datos
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personales, libros prestados y toda la informacion que interesa a la

institucion.

El Jefe de la Seccidon de Catalogacion y Clasificacion realiza junto con
su personal el ingreso de datos en el administrador de documentos al
Sistema Alejandria, de acuerdo al contenido de las fichas catalograficas que
es la base fundamental. Comenzando con el campo de identificacion el cual
permite saber el tipo de documento que va a ser registrado en la base de
datos como son libros, tesis, revistas, publicaciones seriales. Siguiendo con
el esquema de registros a ser incorporados en la pantalla de monografias
que presenta el administrador de documentos del Sistema Alejandria se
procede a ingresar la informacion (identificacion, cota, autor, titulo, edicién,
lugar, editorial, fecha, pagina, volumen, tamafio, contenido, ejemplares, etc.)
permitiendo tener mas efectividad en cuanto a los controles internos del

material bibliogréafico ingresado a la Biblioteca General.
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CONCLUSIONES

La investigacion realizada sobre los procedimientos administrativos
para la adquisicion, recepcion y control del material bibliografico aplicado en
la Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente

permite establecer las siguientes conclusiones:

e Se observa retrasos en las respuestas de los proveedores en cuanto al

envio de cotizaciones ocasionando pérdidas de tiempo.

e El proceso de control interno llevado a cabo en la Seccion de
Adquisiciones presentan ciertas deficiencias en cuanto al control
posterior del material ingresado, realizandose en forma parcial y no total
debido a la falta de espacio fisico. Esta situacion evidencia retrazo en

las actividades que alli se realizan.

e A pesar de las comunicaciones enviadas a los Directores de Escuelas
en relacion a la lista de libros a utilizar la respuesta en algunos casos no

fue la esperada.

e Los procesos administrativos llevados a cabo en la Seccion de

Adquisiciones es realizado en forma manual.

e En la actualidad la adquisicion del Material Bibliografico se encuentra
centralizado, en la cual el Jefe de la Biblioteca General del Nucleo de
Sucre remite estas solicitudes al Director del Sistema de Biblioteca de la
Universidad de Oriente (SIBIUDO), este revisa las solicitudes de libros y

gestiona su compra ante empresas editoriales radicadas en el pais.
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e La Biblioteca General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente
tendra a partir del presente trabajo una proyeccion a nivel regional y
nacional en cuanto al acceso a la informacion de estos procedimientos

utilizados.
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RECOMENDACIONES

Una vez analizada las situaciones encontradas dentro de la Biblioteca
General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente se plantea las

siguientes recomendaciones:

e Automatizar los procesos administrativos llevados a cabo en la seccidn

de adquisiciones.
¢ Asignar ayudantias para el sellado de libros y trabajos de grado.

e Concientizar a los Directores de Escuela en relacion a listas de libros

solicitados por la Biblioteca.

e Seguir luchando ante las autoridades competentes en relacion a la
culminacién y entrega del edificio donde funcionara la Biblioteca

General del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Adquisicién: Toma de control de un negocio propiedad de otra compafiia

mediante la compra de sus activos.

Biblioteca: Edificio o local donde se guardan libros ordenados y clasificados

para su consulta y prestamos.

Catalogacion: Es el proceso de registrar y clasificar la informacioén contenida
en el libro con la finalidad de crear un catalogo o incluirlo en uno ya

elaborado.

Control Interno: Metodologia general de acuerdo con la cual se lleva a cabo
la administracion dentro de una organizacion dada, asi mismo, cualquiera de
los numerosos medios para supervisar y dirigir la operacién u operaciones en
general de una empresa.

ISBN: Instituto Autonomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Biblioteca.
Recepcidén: Accion de recibir.

Requisicion (o Solicitud): Peticidon o solicitud formal por escrito usualmente

de un departamento a otro, dentro de una organizacion, cubriendo articulos o

servicios especializados.
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Sistema Alejandria: Es un sistema de administrador de documentos de
datos, esta disefiado para trabajar en redes, haciendo la recepcion de

informacion desde multiples puntos.
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El Consejo Universitario de Oriente. En uso de sus atribuciones legales

dicta el siguiente reglamento de Biblioteca. Capitulo I. Articulo 1°.
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ANEXOS



Organigrama de la Biblioteca General del Niicleo de Sucre
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSLEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION CU N'Q 55 /2003
-2
CONSIDERANDO

Que hasta la presente fecha la Universidad de Oriente no dispone de un
. Reglamento 'que rija la administracion, estructura, funcién y operatividad
de las Bibliotecas. :

RESUELVE:

: . 'd
UNICO: Aprobar el presente Reglamento de Bibliotecas.

- Dado, firmado y sellado en Caripe, IEstado Monagas, . a los seis dias del
mes ce agosto del ario dos mil tres. ! :

. ESTEBAN OBANDO R.
- Secretario

EOR/ PRAM/ maruja

Apartado de Correos 094/ Telex 93152 UDORE VE / Cabla Tlaiumsiomin £ F e oe £ oar—_ . oA
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El Consejo Universitario de la Universidad de Oriente, en uso de sus
atribuciones legales dicta el siguiente:

REGLAMENTO DE BIBLIOTECAS

DISPOBICIONES GENERALES
1. La finalidad del presente reglamento es establecer los objetivos,
estructuras y operacién del Sistema de Bibliotecas de la Universidad

de Oriente (SIBIUDO) de conformidad con los estatutos generales de
la Universidad de Oriente. '

2. Se define cl Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Oricnte
(SIBIUDO) como ina organizacién compleja que presta servicios de
informacion a la comunidad universitaria Y que esta integrada por
una variada gama de unidades de informacion, entre las que se
destacan bibliotecas centrales, generales, especializadas, centros de
documentacién y/o informacion los cuales se localizan en los-
diferentes Nicleos de la Universidad. El Sistema crecera ¢n la
medida que se vayan gencrando y desarrollando otras unidades de
informacién por la propia‘ naturaleza del crecimiento de la
hlgliu{bién universitaria. Finalmente, la mision del sistema es Servir
de apoyo a los programas académicos, de investigacién y extension
que la Universidad de Oriente esté llevando a cabo.

3. Para los efectos del presente reglamento, se conoce por usuarios los
beneficiarios de los servicios proporcionados por el sistema de
bibliotecas, y son: estudiantes, personal ' académico, personal
administrativo y obrero de la Universidad de Oriente, asi como toda

‘persona externa a la Universidad, que demande servicios del
sistema. ’

4. Los servicios bibliotecarios son el conjunte de acciones académicas,
tecnicas y administrativas, ; mediante .las" cuales “se sclecciona,
cadquiere, procesa, sistematiza,. almacena; difunde, circtila, controla

.y preserva el material bibliografico y no bibliografico en log diversos -

: Iurux;il.qs exislentes y/o en desarrollo.
e : F
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Articulo 1.-
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5. A los clectos del presente reglamento, se consideran unidades de

informacién a las bibliotecas, los centros de documentacién. y/o
informacién a través de los cuales se proporcionan servicios
diversos para atender las demandas de informacion que integran el
Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Oriente (SIBIUDOQ), cada
una de las unidades que integran dicho sistema deberan elaborar su
propio reglamento de biblioteca y en el cual se especificaran los
servicios y la naturaleza de los mismos, de acuerde con lo
establecido en los articulos 10, 11, 19, 20, 21, 22, .23, 24, 25, 26,
27, 28 y 29 del presente reglamento de biblioteca y debera ser
aprobado por la Comisién de Biblioteca de cada Departamento o
Escuela, para el caso de las bibliotecas especializadas.

CAPITULO I

DE LA ORGANIZACION BIBLIOTECARIA

A

El Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Oriente

. (SIBIUDOQ) servird de apoyo a los Programas de Docencia,
- Investigacién y Extensién de la Universidad, haciendo
accesible a los Estudiantes, Doccentes e Investigadores los

materiales y fuentes de informacién que contribuyen a la .

obtencion y difusién del conocimiento humano. Estara
integrado por las siguientes unidades:

a)  Consejo Asesor de Bibliotecas -

b)  Coordinacién General de Bibliotecas °

c) Unidades de Informacién

C1) Bibliotecas Generales
q C2) Bibliotecas E_spt;_cializac!aé_ ) _
C3) + Centro de Dai;ﬁmenféciﬁh_yfo lﬁ'l‘ormagién. .
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Pariigrafo Unico: Para que wuna Biblioteca, Centro de
Documentacion y/o informacién, pueda estar adscrito a SIBIUDO,
debe poseer una infracstructura técnico administrativa y de

servicios, y contar con el visto bueno del Consejo Asesor de
Bibliotecas.

SECCION PRIMERA
DEL CONSEJO ASESOR DE BIBLIOTECAS

Articulo 2.- El Consejo Ascsor de Bibliotecas, 6rgano asesor del Sistema
de Bibliotecas (SIBIUDO) ante las autoridades universitarias,
estard integrado por el Vicerrector . Académico, quien lo
preside, el Coordinador General de Bibliotecas, como
Secretario Ejecutivo quien lo preside en ausencia del
Vicerrector Académico, los Jefes de Bibliotecas de cada’
Nicleo, el Coordinador de la Comision Central de Curricula,
el Coordinador General de Estudios de Postgrados y el
.« Coordinador del Conseéjo de Investigacion.

Tendra a su
Y cargo:

1. Definir, interpretar y apoyar las politicas bibliotecarias de
la Institucion, asi como otros aspectos generales de los
procesos de planificaciéon y desarrollo de los Programas
Bibliotecarios. i

2. Vigilar el cumplimiento del presente reglamento.

3. Este Consejo se reunira 2 o 3 vedes al aiio en forma

ordinaria, o de forma ch'raordinaria, cuando lo ameriten las
circunslancias.
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Paragrafo Unico: Para que wuna Biblioteca, Centro de
Documentacién y/o informacién, pueda estar adscrito a SIBIUDO,
debe poseer una infraestructura técnico administrativa y de

servicios, y contar con el visto bueno del Consejo Asesor de
Bibliotecas.

SECCION PRIMERA
DEL CONSEJO ASESOR DE BIBLIOTECAS

Articulo 2.- El Consejo Asesor de Bibliotecas, 6rgano asesor del Sistema
de Bibliotecas (SIBIUDOQ) ante las autoridades universitarias,
estara integrado por el Vicerrector . Académico, quien lo
preside, el Coordinador General de Bibliotecas, como
Secretario Ejecutive quien lo preside en ausencia del
Vicerrector ‘Académico, los Jefes de Bibliotecas de cada’
Nicleo, el Coordinador de la Comision Central de Curricula,
el Coordinador General de Estudios de Postgrados y el

.+ Coordinador del Conséjo de Investigacién. Tendra a su
! cargo:

1. Definir, interpretar y apoyar las politicas bibliotecarias de
la Institucion, asi como otros aspectos generales de los

procesos de planificacion y desarrollo de los Programas
Bibliotecarios. -

2. Vigilar ¢l cumplimiento del presente reglamento.

3. Este Consejo se reunira 2 o 3 veces al ailo en forma

ordinaria, o de forma extraordinaria, cuando lo ameriten las
circunstancias.
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SECCION SEGUNDA

DE LA COORDINACION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Articulo 3.-

Articulo 4.-

Articulo 5.-

El Coordinador General de Bibliotecas sera de libre
nombramiento y remociéon del Rector oida la opinién del

. Vicerrector Académico. El Coordinador General debe ser un

miembro de la comunidad universitaria, investigador activo
con conocimientos en Ciencias de la Informacion, categoria
en el escalafén universitario no menor de Asociado y poseer
titulo de Postgrado yfo un Especialista en Qestion de
Servicios de Informacion de acredl.tado desempeino y con
nivel acadennco de doctorado.

En cada Nucleo se creara una Comision de Bibliotecas,
integrada por el Coordinador Académico del Nicleo, quien la
presidira, el Jefe de la Biblioteca Central, quien cjercera la

. funciéon de Secretario Ejecutivo, los jefes de las Bibliotecas

del Nuacleo y de los centros de documentacién y/o
_informacién, un representante Profesoral designado por el
* Consejo de Escuela respectivo y un representante designado
' por la Federacion de Centros Universitarios de la
Universidad de Oriente.

Cada Departamento Académico del Nucleo tendra un Comité
de Bibliotecas, integrado por tres docentes, un estudiante y
el Jefe de la Biblioteca del Departamento, quienes generaran
la informacién bibliografica a partir de la consulta que se
haga a docentes, investigadores y ~estudiantes. Dicha
informacion sera tramitada por ¢l Jele de Biblioteca para su
adquisicion durante el periodo del afio fiscal en funcién.
Los inlegrantes del Comité seran nombl ados por ¢l Jefe del
Departamento y duraran tres aios en sus-funciones. En los .

. casos de que existan centros e ddcumentaciéon y/ o
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informacién, el jele de estas unidades formara parte del
Comiteé.

Articulo 6.- Son deberes y atribuciones del Coordinador General de
Bibliotecas:

. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el
funcionamiento del sistema de bibliotecas, de acuerdo
con las politicas generales establecidas y de conformidad
con’ el presente reglamento, asegurando el respaldo
institucional y las bases financieras necesarias para el
desarrollo de los servicios de las bibliotecas y centros de
documentacion y/o informacion.

¥d .

2. Adecuar los servicios bibliotecarios - de las diversas
unidades de informacién a los avances de la ciencia yla
tecnologia.

. 3. Introducir servicios de informatica Y computarizados, asi

como toda la tecnologia apropiada para el manejo de la
informacion en las unidades del sistema.

4, Apoyar la constituciéon de acervos documentales

b representativos y acorde con los planes Y programas
académicos, de investigacion y extensién universitaria de
la Universidad de Oriente.

5.  Conocer los proyectos de presupuesto de-las Unidades -
de Informacion, que constituyen el Sistema.

Establecer y mantener contacto con organismos,
dependencias e instituciones dentro y fuera de la
Universidad, para estimular la cooperacion.
7 Solicitag ;'.-‘apoj_éf’f_ logistico . de- iotrag. dependencias.
universitatias 'y i extra universitarias, tendénte l _
desarrollo ¥ consolidacion del Sistema. %
& = 3 .
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16.

: autoudades- unwermtanas supcnores
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Implementar mecanismos que permitan compartir la
informacion automatizada entre las Unidades de
Informacion del Sistema y su integracién a los Servicios

Nacionales de Informacion Humanistica, Cientifica y
Tecnoldgica.

Acoger iniciativas de mejoramiento, ampliacién  y
actualizacion de los servicios que presta el Sistema y
preparar proyectos pertinentes, tomando en.

consideracién los sistemas automatizados ¥y demas
innovaciones tecnolégicas.

Planificar y organizar cursos de formacién vy

actualizacion de los recursos humanos que conforman
el Sistema.

Representar al Sistema en reuniones nacionales e -

internacionales, que se consideren de importancia para .
el desarrollo de los servicios bibliotecarios.

Convocar y presidir las reuniones del Consejo de
Bibliotecas.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos adoptados por el .
Comnsejo de Bibliotecas.

Conocer la problematica de las Unidades de Informacién
del Sistema y canalizar las soluciones pertinentes.

Informar periddicamente a las autoridades universitarias

y al Consejo de Bibliotecas sobre ¢l funcionamiento del
Sistema.

Los  demas que le sefialen los reglatnentos y las -

L %
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17. Convocar a los Directores de Bibliotecas del sistema a

Articulo 7.-

Articulo 8.-

¥ Articuln 9.-

!‘C‘Lll.'ll()l'lCS cuando se considere convcmcntc

18. Elaborar el proyecto de prcsupucato y la Memona ¥y

Cuenta AnuaI de Sistema (SIBIUDO)

amccxén TERCERA

DE LAS BIBLIOTECAS Y CEHTROS DE
'DOCUMENTACION Y/O INFORMACION

Forman parte del Sistema de Bibliotecas de la Universidad
de Oncnl}c las siguientes Unidades de Informacion: ;Nicleo
de Anzoategui: Biblioteca “Dr. ' Luis Garcia Pelissier”, -
Biblioteca de. Hospital Luis Razetti;’ Nacleo de Bolivar:
Biblioteca de Geologia y Minas, Biblioteca de Medicina,”
Biblioteca Unidad Experimental de Puerto Ordaz, Biblioteca.
del Instituto Limnolégico; Nuacleo de Monagas: Biblioteca

. Central; Nicleo de Nueva Esparta: Biblioteca “Lic. Sonia

Quijada”, Biblioteca de Escuela de Ciencias Marinas de Boca -

" del Rio; Nucleo de Sucre: Biblioteca Qeneral, Biblioteca
JUnstituto Oceanografico, Biblioteca Luis Manuel Penalver,

Biblioteca “Lérida Mattey” de la Escuela de Ciencias Sociales .
y Biblioteca de la Unidad Experimental de Cartpano,
Biblioteca Hospital Universitario Antonio Patricio de Alcala y
Biblioteca del Departamento de Bioanalisis, y cualquier otra-
que el Consejo Universitario acuerde. -

Las Bibliotecas y Centros de Documentacién y/ o Informacién
considerados como Departamentos Académicos serviran de
apoyo a los programas de ensefianza, investigacion y

extension, tomando en cucnta la cstructur'l y los objctwus de
la Umvcrs;dad

¥ - ] -} o i i- A} * ‘_ v - - i .
Las Bibliotecas y Centfos de .  Documentacion ylo. .
Informacién, tendran a su cargo, en los nicleos respectivos,
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la unplcmentauon de los planes de desarrollo Integral del
Sistema, en cuanto le sea atribuible y contribuiran en la
nnplcmentacmn global de los mismos.

Articulo 10.-Cada Biblioteca o Centro de Documentacién y /o mfonu&mun,

debera estar dirigida preferentemente’ por un Bibliotecéologo
0 un Especialista en Gestion de Servicios de Informacion,
quien scrd responsable ante la Coordinaciéon General de
Bibliotecas del funcionamiento y desarrollo de la Unidad a su
cargo. ’I‘cndré. los siguientes deberes y atribucioncs:

Planificar, organizar, dirigir, Loordmar ¥ controlar 133.
dCthldB.dCB de la Unidad.

Sclcccionar y adquirir el material bibliografico, de
acuerdo a la politica de adquisicién y scgian las
necesidades de las Unidades Académicas, de
Investigacion y Extension.

Procesar vy organizar el material bibliografico,
audiovisual y de otra naturaleza que ingrese a'la Unidad
conforme a las normas que el Slstema adoptc‘

Mantener al dia el registro de material bxbhograﬁco p(n
el Departamento de Bicnes NdLlDﬂBlCS

Fomentar el uso y manqu optimo_de los recursos de la
Unidad por parte de los usuarios.

Participar en labores 'de extension a ﬁn de proyectar la
Unidad.

Asesorar a los diferentes organismos del Nicleo cada vez |
que se discutan asuntos relacionados a la unidad, y/o
modificaciones en los pr ogramas mcludoq y tccm(.uz. '
duccntcs y de uwcqtiga(,wn

]
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Elaborar el Proyecto de Presupuesto y la Memoria y
Cuenta Anual de la Unidad.

Representar a la Unidad en reuniones nacionales e

internacionales de importancia‘ para el desarrollo de los
Servicios Bibliotecarios.

Rendir informe mensual de actividades ante el Decano y
Coordinador Gcneral de Bibliotecas.

Resolver en acuerdo con el Decano, aqucllos casos que -
afecten el funcionamiento de la Unidad; que no sean
atribuibles a la Coordinacién General dc Bibliotecas.

Velar/ por la preservacion y conservacién del fondg
blbhograﬁco

Implementar uucxalwas de mejoramiento, mediante la-
actualizacion de los servicios que ofrece la Biblioteca, .

tomando en consideracion los sistemas: automatxzados
de informacion.

Las demas que scnalen los rcg,lamcntos y autoridades
umversxtarlas

Parag:rafo Unico: Cada Unidad contara ‘con un Comité de

Bibliotecas, que actuara como érgano asesor en cuanto a la
seleccion del material bibliografico y. cuya integracion estaran

tipificada en las Normas Internas de Funcionamicnto de cada
Bibhoteca
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CAPITULO 11

DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

Articulo 11.- Cada Unidad contara con un fondo documental inté_grado
: por:

a. Material b:bhogra.ﬁco ¥y no bibhografico adquirido con su
asignacion presupuestaria, por canje y/o donacién.

b. Las Publicaciones generadas por la Universidad.
Articulo 12.- Sélo podrin dcsmcorporarse del fondo documental activo las
siguicntes pubhcac1oncs

a. Las de contcmclo anticuado y sin interés l*ustonco
tipografico o blbhograﬁco

b. Los ejemplares que por su frecuente uso, se encuentren
. en estado inservible o irreparable.
\'1': :

o) Las obras extraviadas.

Articulo 13.- Las Bibliotecas de la Universidad de Oriente podran donar a
otras bibliotecas que asi lo requicran, los siguiente
materiales:

a. Publicaciones de la Udivcrsidad
b. Ejemplares duplicados
C. Libros, revistas, documentos no convcnuonalcs y otros

- soportes: ducumcntalcs que spor su contenido

correspondan a-las cspecna}.ldadcs que a la Biblioteca e, .-
compete cubrir. . x
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Las donaciones deberan ser aprobadas por la Comision de
Bibliotecas donantes y autorizadas por la Coordinaciéon
General de Bibliotecas, previa autorizaciéon del Consejo
Universitario. Dicha autorizacién ira acompaifiada de la
lista de documentos incluides en cada entrega. Copia de
dicha autorizacioén, firmada por el receptor, permanecera
archivada en las Bibliotecas. La cantidad de documentos
donados a las distintas instituciones deberan ‘aparecer
reflejada en el informe- anual de las Bibliotecas.

Las Bibliotecas de la Universidad de Oriente y demas
unidades informativas podran recibir donaciones de
publicaciones provenientes de otras instituciones
nacionales e internacionales, asi como de colecciones
particulares, siempre vy cuando las mismas secan
actualizadas, pertinentes y con encuadernacién adecuada,
previa autorizaciéon del Consejo Universitario. )

Los titulos que ingresen con caracter de donacion deberan
ser procesados e incorporados al fondo de las bibliotecas;
centros de documentacion y/o informacién, en un lapso no
mayor de 60 dias, contados a particr de la fecha de

autorizacion dada por el Consejo Universitario.

Las Bibliotecas del sistema, deberan dotarse de una partida
anual del presupuesto, para encuadernar aquellas
publicaciones, que por uso frecuente presenten deterioros.

El Jefe de la Biblioteca, velara por la preservacion y
conservacion del fondo bibliografico de la Institucién.
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CAPITULO LI

DE LOS SERVICIOS

Articulo 19.- A los fines del desarroiio de este capitulo, se definen los

Articulo 20.-

,.

servicios:  bibliotecarios como aquellas  actividades
integradas a espacios fisicos Y especificos dentro del
campeo universitario y en los cuales se presta atencion a la
demanda de informacién de usuarios diversos y con -
intereses variados. Ampliandose la categoria de servicio a
todo proceso de vinculacion ‘de usuarios y trabajadores
bibliotecarios (informadores) por-los medios y/o tecnologias
desarrolladas o en desarrollo que pudicran habilitar

contactgs virtuales entre los dos factores humanos antes
scitalados. '

Cada unidad proporcionara los servicios siguientes:

1. = Préstamos

a) Interno

b) Circulante

¢) Interbibliotecario

Referencia

Reprografia

Reserva :
Uso y manejo de la Unidad Y sus recursos
Catalogos publicos electréonicos

Internet ; :
Cualquier otro que los usuarios requieran y que
las posibilidades permitan.

PP e
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CAPiTULO IV

" DE LOS USUARIOS:

Articulo 21.- El uso integral de los servicios bibliotecarios queda

reservado a los siguientes miembros de la comunidad

universitaria;

a. Estudiantes

b. Docentes e investigadores y
c. Empleados y obreros

Paragrafo ﬁn.i_cn: : >

Se dard servicio a usuarios externos 'a la UDO, si los
- administradores del - Sistema (Jefes de Bibliotecas) asi lo

deciden y en la medida en que los recursos disponibles lo

permitan. Todos los usuarios tendran las obligaciones:

a) Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y de.
los reglamentos internos de cada biblioteca, centro de
documentacién y /o informacion. '

i - { T
‘{)) Responsabilizarse por el material que le sea proporcionado
para su consulta en forma de préstamo.

¢) Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipos y
acervo documental de las unidades informativas del -
sistema. " o : '

d) Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y al
personal de las bibliotecas, centro de documentacion y/o

informacién.
Articulo 22.- Los préstamos a largo plazo, estaran limitados a los
‘ profesores e investigadores de las instituciones, en ‘caso
A muy especidles. -4 4uicio del Jele de Biblioteca.

*
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Articulo 24.-

Articulo _25.-
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Los Coordinadores de diferentes programas de Postgrado
de los Nucleos, que adquieran el material bibliografico
con su partida presupuestaria, pero a través de las
Bibliotecas, podran recibir los préstamos a largo plazo,
con la condicién de ser renovados cada seis meses.

Los Coordinadores de Postgrados firmantes  del
préstamo a largo plazo seran considerados responsables
del mantenimiento y conservacion de los matenalea
bibliograficos.

La Biblioteca cada seis meses ha:a un inventario de los.
préstamos concedidos a largo plazo.

El Coordinador responsable de los préstamos concedidos.
a largo plazo al retirarse definitivamente del cargo,
debera devolver el material bibliografico a la Bibliolcca.

f" -
. --CAPITULO V

DEL PRESUPUESTO

La asignacién presupuestaria para las Bibliotecas del

Sistema, se basara sobre las normas cstablecidas por cl
CNU y amgnacmn total de la OPSU.

La adquisicmn de libros, revistas, bases de datos
clectronicas, equipos y otros, se realizara de forma
centralizada a .través de la Coordinacion General de
Bibliotecas.

La asignaciéon del presupuesto de Bibliotecas se depositara
en un Fondo de Bibliotecas lo cual fuc aprobado por el
Consejo Umniversitario’ en su reunion ordinaria de 19 de
Diciembre ~de 1999, mediante al traslado total del
presupucsto asignado al arca, en cuatro partes. Este fondo
se mancjara a través. de una cu,cnta bancaria. - Asi las |
Blbl.ml(:(,as podran reriovar las suscr ipciones de revistas y-
base. 'de datos clectwmcas por adelantado y tendra

[
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posibilidad de pago inmediato y cumplir las exigencias

internacionales.
Coordinaciones de Postgrado e Investigaciones
depositaran su contribucién a este' Fondo de
Bibliotecas.

Tendra posibilidades de compra de libros y/o materiales
especializados a-través de Internet con la Tarjeta de
Crédito, solamente a nivel central. El uso de Tarjeta y

su cancelacién debe ser con el reglamento interno pre.

establecido segiin la normativa de la Universidad.

/. . capfruLo vi-

DE LA SOLVERCIA

Axticulo 26.- La Solvencia de Biblioteca debera ser exigida por:

I

El Departamento ‘de Admision y Control de Estudios
para las inscripciones, traslados a otros Nucleos, retiros
de documentacion y entrega de calificaciones a los,

alumnos de pre y postgrado.

Los- Consejos de Escuelas para la concesion de .

preparadurias

La Direccion.de Servicios Estudiantiles, . a través de su

Departamento de. Desarrollo Social, para conceder .

ayudantias a los estudiantes a quiencs les sea acordado.

La Secretaria Académica ¥ la Coordinacion de Control de
Estudios; para la entrega de titulos, certificados u otros
documentos, a estudiantes de pre ¥ postgrado.

-La Comision de Clasificacién,_ para: traijitar el-ascenso
i en el escalafon.” ry e ¢ BEE B TN '
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La Comisién de Formacion de recursos Humanos, para
el otorgamiento de becas, del disfrute del afio sabatico y
para la tramitacién de los permisos no remunerados.

La Comision- Central de Postgrado, para la formalizacién
de inscripcién en los cursos de postgrado, en el caso del
personal docente y de investigacion de la Institucion.

El Consejo de Investigacion Cientifica, para el
financiamiento de proyectos de investigacion, en el caso
del personal docente y de investigacion de la Institucién.

La Direccion de Personal para procesar la hquxdacxon de
pmstacmnes sociales a:

. a. Jubﬂadosy pensxonados

b Retirados
e. Contratados.

Los Coordinadores, cuando se¢ reliren temporal o
definitivamente de los cargos.

El docente que vaya a ausentarse por estudioes, aiio
sabatico, retiro temporal o definitivo de la Universidad,
asi como estudiantes graduados que va a obtener el
correspondiente titulo de pre o postgrado, deberan
acreditar previamente a través de la solvencia expedida
por las Bibliotecas, el no tener débitos pendientes con la

misma por servicios o préstamos circulante o de largo
plazo.

Paragrafo Unico: La Institucion se reserva el derecho, de.

solicitar Solvencia Bibliotecaria para cualquier otro tramite,
cuando a _]LllCiO de las autoridades universitarias lo consxdcren
necesario a objcto de salvaguardar el patrlrnomo de la

Insutucmn o T eepe

&
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CAPITULO VII

DE LAS SANCIONES

El retraso en la devolucion de libros o materiales
bibliograficos, en la fecha estipulada, ocasionara multa, la
cual se determinara por tarifa que establecera cl Consejo
Asesor de Bibliotecas, o privacion del servicio de préstamo
hasta tanto sec mantenga la situacion irrcgular de retraso.

Articulo 28.- [l usuario respondera por la custodia de los materiales

bibliograficos prestados. En caso, de pérdida o deterioro
que no se deba al desgaste normal, el responsable debera
reponer, la obra o pagar por su valor al precio del dia y
adicionalmente un recargo del 30% por gastos
administrativos.

‘Paragrafo unico: Se consideran como - objeto 'de sancion los.

comportamientos inadecuados de los usuarios, tales como:

-

P W N

Irrespeto a la figura del Jefe de Biblioteca y/o funcionarios
de los servicios bibliotecarios.

Alteracion del orden en el ambiente de la biblioteca.

" Fumar- o comer dentro de la biblioteca.

Otros que se consideren inapropiados en el

desenvolvimiento del usuario con respecto a la biblioteca y
sus diferentes servicios.

CAPITULO VIII

DE LOS INGRESOB PROPIOS DE LAS BIBLIOTECAS

Articulo 29.- Cada Biblioteca desarrollara politicas de mgl €50s propios.

Eslos. ingresos estaran: " disponibles . -para - ser - usados

', directamente en las mejoras de las respectivas. bibliotecas.

Entre las opciones dé cobro, los cosceptos seréri:
- . ’
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a. Multas por moras y destrucciones de material
bibliografico. )

b. Multas por pérdidas de libros, mutilacién, danos o
pérdida del codigo dé¢ barra.

ci Emision de carnet, renovaciéon o pérdida del mismo.

d. Emision de solvcn(.ms de Bibliotecas.

re. Servicios de Internet

£ Servicios de fotocopias e impresoras.

g. Por la venta de los productos producidos por las
Bibliotecas.

4 CAPITULO IX

DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 30;‘— Cada Biblioteca Central dc_Nﬁcleo -establecera sus Normas
\ de Funcionamiento Interno de acuerdo con las

disposiciones de este RLglamento y el rcglmncntu de la
" Universidad de Oriente,

Pardgrafo Unico: Dentro dc los dos (2) meses posteriores a la
aprobacién de este.reglamento, cada unidad debera presentar
a consideracién de la Coordinacién General de Bibliotecas su
proyecto de Normas de Funcionamiento Interno, para su
estudio y analisis. Una vez incorporadas las observaciones
pertinentes si las hubiere, deberan remitirlas al Consejo de
Nucleo respectivo para su aprobacién. Estas Normas podran
ser modificadas cuando lo ameriten las circunstancias a
solicitud de la Unidad y previa conmdcracmn de la
Coordinacion General de Bxbhotecas para lo cual* se segulra
., Fuetgl proccdumcnto pcrtmerrtc ' 4,

1 sl ] j # W ks
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" Articulo 31.- Todo lo relativo al funcionamiento del sistema de

Bibliotecas, no previsto en este reglamento, sera resuclto
por el Consejo Universitario. .

Articulo 32.- Se derogan todas las disposiciones rcglamentana&. y
: resoluciones que coliden con el presente Reglamento, el

cual entrara en vigencia a partir del dla seis del mes de
agosto de dos mil tres.

Dado, sellado y firmado en Caripe, Estado Monagaa a los seis dias del
mes de agostos de dos mil tres.

F. ESTEBAN OBANDO R.
- Secretario
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cada oficio.

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
DECANATO /[ BIBLIOTECA GENERAL

CIRCULAR N" 08

PARA:  Jefes de Departamentos de:
Administracion, Contadurfa,  Biologia, Fisica, Bioanalisis
Quimica, Matemdtica, Informatica, Filosofia y Letras, Curriculo
y Administracion [ducativa, Psicologia e Investigacion Educaliva,
Sociologia, Trabajo Social, Educacion Integral, Recursos Humanos,
Idiomas Modernos.

DE: Jele Biblioteca General Nucleo de Sucre

FECHA: 22-03-2004

A los fines de aclualizar nuestro fondo bibliografico, anexo remitole
Formulario de Solicitud de Libros y Textos Basicos, requeridos para la docencia

e investigacion.

Agradeciendo altamente su atencion y parlicipacion en tan importante
aclividad, les saluda.

Cordialmente,

. / D A 6 /
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ESCUELA DE CIENCIAS
DEPARTAMENTO DE FiSICA

MEMORANDUM DE REVISION

PARA: il)\mrﬁ (w (f)QX\Q\(\R FECHA : \507 % SP

DE: D%YO Ky\i-’;;\.m'- )

ESTUDIAR F; INFORMARME: PARA SUREVISION
FAVOR DEVOLVER CON MAS DETALLES FAVOR ACUSAR RECIBO
PREPARAR CONTESTACION PARA MI FIRMA PARA SU INFORMACION
PARA SU INFORMACION ARCHIVO

PARA SUESTUDIO Y CONSIDERACION PARA SU FIRMA

PARA SU TRAMITACION ¥ | PARA SU APROBACION

O]‘ Slz\}x{\i’;‘gws%){‘f ka;\m ur % c&( («},-()\tc«}*vcﬂ (\g &\L) oS -

MENSAJERO: RECIBIDO POR;

REANGlly
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FORMULARIO DE SOLICTUD DE LIBROS Y TEXTOS

[CaNT, | AUTOR E TITUL0 J EDITORIAL
5 |KERSON BUING: et o strbiticabPhves o o cmmfobibie o
N g m T d
3 |laicrtel PlicchiE (EquiLisRum STATIST AL PRYSICS g‘*:;;ﬁi’;ﬂi:‘“b““'
3| VESLE M QUANTIN MECHNICS hior B2 it |
8 DT gy [SATSTIOAL PHYSIES we [ gt suian,|
Z  |Cudo CE}”C[ WA | gﬁttwﬁmﬁ ";mé:;f .- .w‘mm? i 'l
| if ark CERCLENAYI Llla Wy Beaf iery cf# Dol Gty Cia’n/q_cm 4 r
i Z, 'C&\—k (BN Qm't(n&al, e Dﬂmmmc{ . b%%(.m Qmaron.C A Jl
I S 'fﬁ L aats rrﬁﬁwnw '5-*»0\-» ?\Mﬁd Elcm Tfmm g ! g zgn CA 41‘
' { IC e (£DC AN 'Kme he ﬂmcﬁ&w’i Gy Qawmc:.s : Oméam CA |
l [ Cm’L (Z0CH (NAN] f‘l&m ?@Wfﬁl D‘meﬁes ﬁW{ Kimﬁc, Qmain CA 1‘
| 2 |I brle CROLGNAV J-tu %Jmnh Eudti o, omd, TS l Qa2 (A l|
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FORMULARIO DE SOLICTUD DE LIBROS Y TEXTOS

CANT. | AUTOR TITULO | EDITORIAL |

_‘ obl M, /o Gussow Fuvon dewmos D Elearicizs| Me Sruw 147/ r'//
061 Dar2. 2 Cieums  ElscTpicop A/Paom;r@\
(6./] iu."s Yot Vs Gigewutos 7D isPosivos Edcop otc /4/(’@0%1%&

CRI Mavviwo

?(ﬁfﬂ-/tft A8 e E{u{ﬂ?aw@k

|H¢Cwud/~f [/

{J

* )
C? /K)u.éud‘ /lu (Uilu.{\l E Laros a ed ? s .’U 4 D= Geeusd T‘c.} Pf?mJ“QS&_ /\/(Lbk
& (6 QU 7\_’1{‘ zﬁZ‘u (’5%{1}1 L:JZC.DL f.(-'OLC { :{-f‘uk‘wr' (Si¢ DE CiPleor I“t"?ﬂwﬂ[)'ar .,/\/f’-d
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BG-103/2006
Abril, 24 de 2006

FAX: 0212-8641113
LIBRERIA TECNICA
DISTRIBUIDORA MELERO
AVDA. BARALT
CARACAS -
Agradecemos se sirvan remutimos a la mayor brevedad posible,
FACTURA PROFORMA en original y dos copias a nombre de esta

Biblioteca, de las obras que citamos en listas anexas.

Sin otro particular, le saluda.

Cordialmente, -

Lic. Rosa Gonzilez de Lopez
Jefe Biblioteca General

RGdL/Ana -
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BG-103/2006
Abril. 24 de 2006

FAX: 0212-8641113
LIBRERIA TECNICA
DISTRIBUIDORA MELERO
AVDA. BARALT
CARACAS -
Agradecemos se sirvan remitimos a la mayor brevedad posible,
FACTURA PROFORMA en original y dos copias a nombre de esta
Biblioteca, de las obras que citamos en listas anexas.

Sin otro particular, le saluda.

Cordialmente, -

Lic. Rosa Gonzilez de Lopez
Jefe Biblioteca General

RGdL/Ana -
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Can Autor Titulo ) ——A_Eﬂdv'{aa;ﬁ*——
| 2 |Gimeno Poderes inestables
2 |Poole Tecnologia Educativa | Lo e
2 |Gimeno | El Curriculo
2 | El curiculo en pequeiia escuela primaria
= El dialogo en la construccion I
2 Violencia sistema educativo
| 2 ___|La opcion de educacién (Etica)
| 2 B Manual de evaluacion educativa
2 Negociacién curriculo
2 _|Hacia una educacion calidad
2 |Gomez - Administracion
2 | Caballero Aulas de colores de suefios
2 |Wray Aprende a leer
2 |Sarramona Desaﬁosﬁs’cygﬁ Siglo XXI

.
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Can Autor Titulo Editorial
2 |Laudon Sistemas de informaciéon General
2 |Kotler Fundamentos de Marketing
2 |Carvelho Estados financieros
2 |Chiavenato Administracion de lo nuevos tiempos
2 |Horngren Contabilidad financiera
2 |Hormngren Contabilidad de Costos
‘2 |Hillier Investigacion operaciones
2 |Lopez Diccionario Contable
2 |Robbins Comportamiento organizacional
2 [Garto Administracion RRHH Excel
2 [Cahuc La nueva microeconomia
2 |Blanchard Macroeconomia
k& Curso sobre mercado monetario y de divisas
2 | Parkin Microeconomia
2 |Krugman Economia Internacional
2 La Norma ISO 2001 del 2000
2 | Cristofoli

MNL. Iistadistica con Excel

i
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Can Autor Titulo Editorial
2 |Murphy Andlisis Técnicos mercados financieros
2 |Beltran Indicadores de Gestion
2 |Méndez Metodologia
2 |Salkind Métodos de investigaciones
2 |Benson Estados financieros
2 | Carratalo Administracion de Empresas con Excel
g Rodriguez Finanzas empresas con Excel
- 2 |Ramirez Macroc::pnt?mia para todos
L 2 |Reuters Curso mercacit;éﬁta-ﬁig‘
L_2 Gaito Herramientas de gestion capital humano
: 2 |Patrick Calidad total difecéibn'RRHH
g 2 Brancila_ Economia .
2 |Malcon Consolidacion Estados financieros
2 | Gordon Comportamiento Organizacional
2 {Sena Métodos cuanticos toma de decisione%! :
2 |Anderson Métodos cuanticos p/megocios 18
2 |Kotler Marketing .
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Can Autor Titulo Editorial
2 |Céspedes Mercadeo
2 |Berstein Estructura Discurso Pedagogico
2 |Grundy Producto praxis
2 |Mckerman Investigacion accion
2 |Blanco Manual auditoria y revisoria fiscal
2 Manual Bibliotecas Carrion
2 Técnicas cualitativas aplicadas a la Biblioteca
2 |Torres Fuentes informacion |
2 Manus! de_Archivistas
2 |Castio Introduccion L;fonnéitica docmnénlal
.2 Catalogacion de docmnen-tos :
2 |Kant Pﬁncipios metaﬂ;_icos
2 |Blum La reforma gubemamental
2 |Pérez Sobre la nacionalidad
2 |Hartnack Teoria del conocimiento
2 |Feyeraberd Dialogo sobre conocimientos
2 Ruse}l Matrimonios y moral
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Can Autor Titulo Editorial
2 |Feyeraberd Exializo sobre métodos
2 |Bames Aristileles
2 |Lopez Gramdtica Femina
2 |Karknack Bases historia filosofias
2 |Tann Disefio de desarrollo unidades ...
2 Globalizacién e interdisciplinaridad
2 |Henry Ingenieria ambiental
2 Observaciéon y fogmacién profesores
2 |Salvatore Estadistica econometrita
2 [Chiavenato Comportamiento organizacional
2 |Escobar Etica
2 |Fuenlabrada Calculo integral
2 |Kotz Quimica y reactl:ﬁdﬁii
2 |Serway Fisica I
2 |Serway Fisica II
2 |Baterman Administracién
2 |Dafi

Administracion
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Can Autor Titulo Editorial
2 |Helvegel Comportamiento organizacional
2 |Papalia Desarrollo Humano
2 |Paz Investigacion cualitativa
2 |Barajas Tecnologia Educativa
2 |Garcia Educacion a distancia
2 |Bello Algebra
2 |Ball Fisicoquimica
2 |Leithold Calculo
2 | Whittingtoh La auditoria
é Kerin Marketing
2 [Rojo Algebra .Li.iiéai-- _
2 MNL. Elaborar Plan I:licr'cadotecnia
2 Como y hacer y rehacer una contabilidad
2 |Shaum Quimica Organica I
2 |Posner Andlisis Curriculo -
2 |Ainscow Hacia escuelas eficaces
2 |Torres El curriculo oculto
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Can Autor Titulo Editorial
2 |Martinez Del racismo intercultura
2 |Carreras Como educar valores
2 |Antunez Estimular las inteligencias
2 |Delgado Liderazgo educativo
2 |Hartman Conocimiento de Kant
2 Valores educacion infantil
2 Manual evaluacion profesoral
2 |Wachou Caminos educacién inclusiva
2 |Beettestine Nifios creativos
2 |Susan Aulas inclusivas
2 |Deare Como conseguir control calidad
2 |Domingo Asesoramiento Centro educativos
Walker Metodos investigacion profesorado
2 |Driver Ideas cientificas infancia
2 |Brishause Como mejorar control docente
2 |Hargreaves Educacion para el cambio
2 |Pozo Teoria cognitiva
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Can A.ﬁtor | Titulo Editorial
3 [Serway, Raymond [Fisica V.1
3 |Serway, Raymond |Fisica V.2
5 |Papalia, Diane Psicologia
5 |Chiavenato, I. Administracion de Recursos Humanos
5 |Rawn, David Bioquimica V.1
5 |Rawn, David Bioquimica V.2 )
5 |Lehninger, Albert |Bioquimica
3 | Stryer, Luber Bioquimica V.1
3 | Stryer, Luber Bioquimica V.2
5 |Heinz Whbihrich Administracién una perspectiva global
3 |Levine, Ira Fisicoquimica V.1
3 [Levine, Ira Fisicoquimica V.2
7 |Lawrence, Gitman | Administracién financiera
7. [Curile Toinds | nfroducoion » lsd Siosirvas pablicas ©.. Ha.
7 | Arias Fideas Proyecto de Investigacion
3 |Duncan Mitchell |Diccionario de Sociologia
5 |Alcalde Eduardo | Informatica Basica
5 |Hurtado Jacqueline Metodol_ogi_a dela In@éﬁgacién Holistica
Aspectos juridicos y contables de las Sociedades
5 |Laya Baquero Mercantiles en Venezuela
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Cant. Autor Titulo Editorial
7 | Yus, Francisco | Ciber;iragmz‘itica Ariel LmJghistica
7  |Paredes, Zlia Prontuario de Lectura, Ling. Y Red. Limusa
7 [Reyes, Graciela '|Como escribir bien en espaiol
7 |Cervera, Angel - |Guia para la Redaccién y el comentario Espasa
7 |Muth, K. Denise El Texto expositivo | Arque |
7 _|Nifiez, Rafael y Enrique | Seméntica y Pragmatica del texto Citedra
3 |Ledn-Portilla, Miguel :. Literatura del México Antiguo Biblioteca Ayacucho
3 |Lebn-Portilla, Miguel * |E1 destino de la palabra Fondo de cultura econdmica .
3l Afen Femnmndo® " | il it Ot E1 Bad Fondo dé cultura econémica
3 |Bravo, Victor Magia y maravillas en el continente literario | Edic. La Casa de Bello
3 | Chiampi, Irlemar El realismo ma:ﬁvilloso Monte Avila
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Editorial

3| Velvends,José Mari |

ElBarroco «

'3 |OnesJulio - |Bldiscurso de la abundancia Monte Avilz
j Busnllos,Carmen Barroco y ‘Am“éﬁlc“a Latina Monte Avila

© | Montesinos

P Qo |Loshijsdl o ._F.C.E. o Seix Bl
Sucre, Guillermo La mascary, la transparencia F CE |
 Montaldo, Graciela La sensibilidad amenazada Plaheta

John Lyons Seméntica ngﬁisﬁéa |Paidos /
Maria V., Escandell Iﬁtroduccién ala Pragmétfca Ariel |
Amparo Tuson Andlisis de la Conversacion Ariel

José Portoleés Marcadores del Discurso Ariel

Jean RenMema Introduccion al estudio del discurso Gedisa
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Cant; Autor - Titulo Editorial
3 |Nifezy Del Teso Seméntica y Pragmética del Texto comun Catedra
5 | Parra Marin Como se produce el texto escrito: Teoria y P, Magisterio
- [Procesos creativos para la construccion de
5 |Frias Matilde textos; Interpretacion y composicion Magisterio
S| Pérez Héctor Nuevas tendencias de la composicion escrita Magisterio
5 |Matte Bon, Francisco | Gramatica comunicativa del espafiol Tomo | Edelsa
S |Matte Bon, Francisco | Gramatica comunicativa del espaiiol Tomo II Edelsa
Mamual de trabajos. de grado de
5 |UPEL especializacion y maestria v tesis doctorales UPEL
5 |Diaz, Barriga Friday H. | Estrategias docentes para un aprendizaje McGraw-Hill
significativo
5 | Cassany, Damiel y Sanz Enseﬁarlengua (rao
3 |Steiner, George ~ ~ |LaMuerte de la tragedia =~ Monte Avila
3 |VV.AA 'Imroduccic‘m a Homero Labor,
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| Cant ” i ;&i;tér g “  - "Pitulo‘“ ‘ Editqn'al e
5 |G. Taes (comp,) Didacticas especiales: Estado del debate Aiqﬁcl
5 |Gomez,,J El espatiol como lengua matema Nau Llibres
5 |Gonzalez, Luis Teoria lingiiistica y ensefianza de la lengua | Cétedra
5 |Hemandez R, y otrés Metodologia de la inv:estigacig‘)n MeGraw-Hill
3 Festugicr;e, Al La esencia de la tragedia griega Anel
‘3 Gargia: Gual, Carlos | Figuras Helénicas y generos lite;arios Mondadori
3 Verﬁant, Piemre y Vicial Mito y tragedia de la antigua Grecia | Piados
3 |Jaeger Wemer Paideia: Los ideales de la cultura gn'ega Fondo cultura econémico
3 Auerbach, Erich Mimesis | Fondo cultura econdmico
3 Eloom Harold i El canon Occidental ‘A‘nagrama
3 |Baura, CM, (Guadamarra

Introduccitn a la Literatura griega
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE

SECCION DE COMPRAS
NUCLEO DE SUCRE

ORDEN DE COMPRA Ne 22979

CEMIR A BITREGA

RIF. J0O80092686
Fecha: = t i
T e
1. A: (Nombre y Direccién) 2. No. Registro Prov.
DIRTRIBU A
CRED- LIRE 3. No. Solic. Compra
CALLE 24 ENTR Y ISTELE-FAX 232 3149
4, Solicitado por 5. Consignatario:
HIBLICTECA GEMERAL
6. Via: 7. Seguro. 8. Forma de Pago: | Cod.| 9. Plazo de Enfrega: Cod.

PRI NN

10. Luger de Entrega:

DEPGSITO UNIVER

RIC DEL NGCLEODE SUCRE,

11. Procedencia:

CERRO COLORADD, CTIMARHA, ¥DD, STICRE

12 13. 14. 15. 3 16. 17.
© « | Confided | Unided DESCRIPCION Precio Unitarlo Precio Total
Incs

i o100

B 0100

e

4. A4

i) S5.G0000

& LEITHOLD 159 0G0e0

? 23,00 LAROUDEE DICCIONARIC i

3 63,00 KOONTZ ADMINISTRACIINH

V] 9300 HERWANDE :

i SABING PRI HTIFIC A

SERWAY |

MENCSE

) DE GRIENTE -

FACTURAL
UMIVERS

RIEL

GRDEM DECO 22578

2. /86 Fhs

062/ 0500020900 {8 0 Fo o/ 0000 =

, MONTO TOTAL

defe Seqion de e pozz

_,'{-J_x'(:, (_‘r:.“,-'.’r.-wm' (‘3:5 Je -._i—«”_':.;gf;fij’-’.eé‘

[0« wlied ok TARCU
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Solicitud de Compra . 22
SUCRE
UNIVERSIDAD DE ORIENTE LB
SECCION DE COMPRAS )
BIBLI-TECA GENERAL 17-05-2005

1 Dependencia: v 2 Fecha: it
3 4 5 " 6 Unidad 7
Renglén | Cédigo DESCRIPCION DETALLADA DEL MATERIAL de Medida Cantidad

1 Jawesz, Micr=birlngfa Médica unid, 1

2 Skeng, Kndlisis Instrumental 2 1

3 Plearaz, Diece. Téraminns de Marketing " 3

4 Sc¢haur, Fr-babilived y estadistica i 3

5 Raldar. Algebra L 3

2 Leith~ld, Célculn " 3

7 Lar~usaa, Diccirnarin i 3

i) Krnontz, Rdeinistracidn L 3

9 Herndndez. Matndnlingfla " 3

10 Sabinn, Prrcesn da Inv. Cientifica 1 3

11 Serway. Tisica Unl I % 3

12 Serway. Fisice VU~l, IT r 2

e

10 Conformado pbr: 11 Autorizado por:

Jefe de Departamento Director R-VRA-VRAD-S-D
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DISTRIBUIDORA

FACTURA PRO-FORIA.

RIF: J-30653844-5

NIT: 011914903

CREDI - LIBROGS €., | mcura )
Calle 24 entre 17 y 18, Tele-Fax: 232 3149 . FEcHADEEMISION | DA MEs | ARD
Barquisimeto Edo. Lara [E"= 2 5 2005

[ NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Upiversidad de Criente,

biblioteca General.

| rIF:
DOMICILIO FISCAL:  Cyipana ., Lido. Sucre
| wim
TELEFONO: ORDEN DE ENTREGA | GUIA DE DESPACHO CONDICIONES DE PAGO
Factura Pro-Forma Contado
"' FECHA DE VENCIMIENTO CODIGO DE VENDEDOR CODIGO DE CLIENTE TRANSPORTE
2-6-2005 Muestro
[GANT. DESCRIPCION P.V.P UNITARIO TOTAL
L Jawetz Microbiologia Medica 189,000 189.000,00
i Skoog Analisis Instrumental 80.900 £0.900,00
3 Alcaraz Dicc. terminos de warketing 149.000 447.000,00
U;B Schaum Probabilidad y estacdistica 44.000 132.000,00
W 3 Baldor Algebra 65.000 195,000,00
3 Leithold calculo 155.000 477.000,00
| 3 Larousse Diccionario 65.000 195.000,00
d, 3 Koonkz Administracidn 58.000 174.000,00
/3 | Hernandez lietodologia . 54.000 162,000,00
W3 Sabino Proceso de Inv. Cientifica 39.000 117.000,00
1 3 Serway Fisica Vol. I 72.000 216.000,00
¥y 2 Serway Fisica Vol. 11 94.000 188.000,00

SUMA. ... f2.

Desc. 15%

572.900,00
385.935,00

TOTAL. ... 42,

TELE-FAX 0251-2323248

186.865,00

SUB - TOTAL

| wa

% SOBRE

TOTAL A PAGAR Bs.

L2

186.965) 00

FORMA DE PAGO: CHEQUE NO ENDOSABLE A FAVOR DE DIST. CREDI - LIBROS C.A.
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LIBRERIA TECNICA DISTRIBUIDORA MELERO

DISTBIBUCIGN Y VENTA DE LIBROS
TECNICOS, UNIVERSITARIOS
CIENTIFICOS Y GERENCIALES

CARACAS, 28 DE DICIEMBRE DE 2005

SENORES

UNIVERSIDAD DE ORIENTE

NUCLEO DE SUCRE. BIBLIOTECA GENERAL
CUMANA, EDO SUCRE

PRESENTE.-

ESTIMADOS SENORES
ADJUNTO A LA PRESENTE LE ESTAMOS ENVIANDO LAS FACTURA No. 1019 POR UN IMPORTE DE

.»5.664,200,00 CORRESPONDIENTE A LA ORDEN DE COMPRAS No 23407 , DE LA CITADA ORDEN
NO SERAN ENTREGADOS LOS SIGUIENTES REINGLONES , POR ENCONTRARSE AGOTADOS EN LA

RESP! EDITORIAL

ECTIVA

1 ALCARAZ. DICC, TERMINO DE MARKETING 1 95.000,00 95,000,00

SUB TOTAL 85.000,00
DESCUENTO 10% 9.500,00
TOTAL 85.500,00

LiBR. RIA TECNIEA

Direccidn: Resid, Baralia, Truco a Baleoncito, Piso"10-D, Av. Baralt, Caracas 1010 - Venezuela, Telefax: (0212) 864.11.13
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ALMACEN GENERAL DE MATERIALES
SECCION DE COMPRAS
ORDEN DE COMPRA N° 23407

Cumplimos con notificarles, que debido a inexistencia de material y pr

/004

13-12-2005

evia antorizacion de la

unidad solicitante, la Orden de Compra N° 23407, colocada a favor de la fima LIBRERIA
TECNICA DISTRIBUIDORA MELERG, por un monto de Bs. 749.700,00, perteneciente a la

Biblioteca General, ha sidomodificada de acverdo a 1a signiente descripeitn:

— Renglén N°1: No sera servido...

~ Renglones N®2 al 10: Beran semdos conf;ere ala Drdeny suman,

Descoento 10%
ol B

R

Es. 738.000,00
Bs. 738.000,00
Bs. _73.800.00
Bs. 664.200,00

En consecuencia, el monto total de la referida Orden de Compra queda en Bs. 664.200,00.

-f'f(’éhm

) e
L) h
At
Cc: Delegaciin de Presupueity. “o, "™'" ¢!
Delegrion de R - Sig =TS
Seccion de Contabilidad =
Eitlioteca Genaral

EVM/Avfcjm



3 UNIVERSIDAD DE ORIENTE No. 207
/ ALMACEN DE MATERIALES '

v JALES
REQUISICION DE MATERIA Focha: M=12-2005

3p. Solicitante nmmm GEVERAT ~ NUCLED IE SUCRE

agi): S DESCRIPCION i Toemadi| Vnidad | yiredte | Monto (Bs.)
1 WICARAZ. DICC. TERMING DY VAREETING |1 |- [ihros
» SPKRW PROBABILINDAD ¥ RSTADISTICA T i b
3 0R . ALGEBRA X 4 b
% 0Dy CAROULO 1 (1 | n
b2 9%, DICOIONARTO L 41 v
g By Mrmmasz 33: % -

5 mmwrse m mv CIENTIPICA, |1 |1 | ®
» _ 5%2%%‘ VoL« T 2 |
Lo A VoL, T Lot

TOTAL
D‘e,s}:ﬁ_clia'do .p‘or ' Recibido por

| Fecha: ///’-—/2 —2ao¢" |
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ANEXO N°9




LIBRERIA TECNICA
DISTRIBUIDORA MELERO

DISTRIBUCION Y VENTA DE LIBROS TECNICOS
UNIVERSITARIOS, CIENTIFICOS Y GERENCIALES

Direccitn; Resid. Baralia, Truco a Balconcito, Piso 10-D, Av. Baralt, Caracas
1010 - Venezuela, Teltfono y Telefix: (02) 864.11.13

RIF: V- 03118127 -0

FACTURA > No

1019

“:DIA”MES ANO
28/11/05

CONTROL
FECIIA DE EMISION

Nombre o Razon Social UNIVERSIDAD DE ORIENTE

NUCLEG SUCKE, BIBLIOTECA GENERAL

Numers:

Domicilio
T T CUNMANAEDUSUTRE .-
Telélfono: Orden de Entrega / Gula Despacho: Fecha: Condiciones de Pago:
0212/8641113 O
ORDEN DE COMPRA No 23407 CONTADO

- CANTIDAD “TITULO DE LA OBRA

2 Y1 SCHAUM. PROBABILIDAD Y ESTADISTICA
1 BALDOR. ALGEBRA
1 LEITHOLD. CALCULQ
LAROUSSE. DICCIONARIO
KOOTZ ADMINISTRACION
HERNANDEZ. METODOLOGIA
SABINO. PROCESO DE INVESTIGACION CIENTIFICA
SERWAY. FISICA VOL. T
SERWAY, FISICA VOL. 11

gl - NP

1

P/UNIT. . TOTALBs:

56,000,000 / 56.000,00

65.000,00 65.000,00
125.000,00/ 125.000,00

65.000,00% , 65.000,00

79.000,00 / 79.000,00

69,000,00 / 69.000,00

29.000,00 / 29.000,00

125.000,00 125.000,00
125.000,00/ 125.000,00

SUB - TOTAL o

o 2
+ vate. IR TECHET

<5
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— —

UBICACION IE SELLOS A LOS LIEROS

U.D.O. BIBLIOTECA GENERAL

BORDES EXTERNOS EN LOS LIBROS

UNIVERSIDAD DE OBIENTE
BIBLIOTECA GENERAL
Apdo. 245
Cumana - Venezuela

1.4 PORTATA (EN LUGAR SIN LETRAS)

! 2.~ PAGINA 35, SI TIENE MENOS IE 35 PAGINAS. PONGASE EN LA PAGINA 25.
SI TIENE MENOS IE 25 PAGINAS, PONGASE N LA PAGINA 15. (SIRIPRE
EN LUGAR QUE W ESTE ESCRITO)

~ 3.— ULTIMA PAGINA ESCRITA

Donado
Comprado __ ————
.—-———'—__"___-__—_-_-

Preclor__ - — ————

Feche: - — ———
_.—u——-—"—"'“'_"-__-
-—-'—-'r'_-___-

AL REVERSO DE LA PORTADA (LUGAR EN BLANCO)
OBSERVE:
a) 5i es comprado tache la palabra "DONADO", si es
donado tache la palabra "COMPRADO.
b) EI precio se ancta en bolfvares (Bs.)
f c) Cuando el precio total corresponda a varios vo-

e
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REQUISICION DE MATERIALES

Dep. Solicitante BIBLEQTROA GENERAT ~ NUCLEO IE SUCRE

Fecha: 14-12-2005

DESCRIPCION

CANTIDAD

Solicit.

Despach.

Unidad | fFreie | Monto (Bs.)

ICARAZ. DICC. TERMING DT MAREETING
SCHATY, PROBABILIDAD ¥ BSTABISTICA
ALDOR, ATGEBRA

TLEIPHOLD, CALOULO

A mx:, DICOTONARTO

10 [STRVAY. FISTCA VOL.
NOTA: Tos m‘t::'as To s'up%iiaa ge Bn-

0/6 23407

C.0. Seceifn de Comprs - MMicleo de
Suore.

LIBRERTA TEGNIGA m:mmmma HETERO

R e

i (e S

]

g223s3s 23323

TOTAL

Despachado por

Recibido por

Fecha: /:’,4—-/2 — 2a5C”
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2.3.3. Proceso de catalogacion.

Responsable Accion

Jefe de la Seccién de Signatura Topografica.
Catalogacién y Autor.
Clasificacion Titulo.
Traduccion del idioma.
Traductor.
Numero de la edicion.
Lugar de publicacion.
Editorial.
Fecha de Edicion.
Paginacion.
llustraciones.
Tamario de la obra.
Serie a la que pertenece la obra.
Incluye Bibliografia.
Titulo Original.
Notas de contenido.
ISBN.
Entrada de Material.
Entrada de Titulo.
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TABLAS

DE TRES CIFRAS

( RECOMENDABLE PARA BIBLIOTECAS GRANDES Y ESPECIALIZADAS)

TABLAS DR NOTACION INTERNA PARA
BIBLIOTECAS HISPANICAS (DE TRES
CIFRAS) Con un cbdigo de reglas -
para su aplicacidn,

Por: ﬁuis F. Mélage
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=

LOS AUTCR

A

A TABLA ESPECIAL DE

CA DEL INS. ONCEANCGRAF

by

BIBLIOT

1»965hn-‘
TABLA FSPECTIAL DE NOTACION INTERNA PARA AUTORES
CORPORATIVOS .-

B Y 08

L2 A-B g
2 C~D 52 I-N 8: T-U
3:  E=C 6:  0-P 9 V=3

Fata Tabla ge aplica a autores corporatives o -
colectivos, como: &

CONGRESOS PANEL
CONFERENCIAS SOCIFDADES

GORNADAS ASOCIACTONES

POROS INSTITUTOS

REUNIOHES . COMPANIAS Y EMPRESAS: jui "
COMISTONES _ ORGANTSHOS OFICIALES ¥
SIMPOSIUM ORGANISMOS INT“RNACIONALES

USESE 1LOS NUMBROS CORRESPONDIENTES. A LA INIH~.
CIAL DE CADA PALABRA QUE INTEGRA EL NOMBRE," s
OMITIENDO LOS ARTICULOS Y LAS PREPOSICIONES-

Ejemplo: Venezuela, Ministerio de- Agrlcultura—
y cria
9 5 X
Esto es: V951
INSTITUTO VENRFZOLANO DE INVEQTIGAGIOﬂ
: NES CIKNTIFICAS
Serd: 14942
NOMBRES COMO: Unidn Panamericana
U>8. A Depart ment of Interior

Naciones Unidas. Departeamento;
Asuntos Econdmicos y Socisl

ﬁ@f

bIPAL
Ljemplo: Us Sa Ae Department of Interior
8 ¥

2 3

ye UBLatutos, etea,
9 2
LA NOTACION SE FORMARA CON UN MAXIMO- I)l\‘,'
GUARISMOS, BXCEPTO CUANDO SEA NECESARIO"
RO MAS PARA DIFERENCIAR DE OTRA NOTACION

A LAS OBRAS QUE ENTRAN POR TTITULO SE.LES
LA TABLA GENERAL Y NO LA BSPECIAL.-
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CATALOGACION Y CLASIFICACION DE FPUBLICACIONES
SLERLADAS

’

Lan obras seriadas {"Advances", Progress", Se——
rieg Monograficna, ete.) I'resentun ciertos problewas para.
armonizar las normas standard de clagificacidén y catalo-—-
gacidn con exigencias de los usuarios y 1la conveniencia =
de obviar 1a accesibilidad de Llag mismas,

De aqui que las series monogrificas que apare——
cen con titulos, auvor y editor individual para cada vo——
lumen, pero gue priva la conveniencia de mantener la obra
junta, se ha optado por dar entrada principal por el nom-
bre de la Serie, tomfindola como autor corporativo. Se le-—
asigna una cota comin y se diferencia cada monograffa ———
agregando a la colba el nimero del volumen correspondiente

-

Por mayor claridad se han diferenciado las pu-—-
blicaciones seriadas en dos tipose
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Tipo "™ A n

Fi nombre de la Serie aparcce como tftulo co-
min para todos los volvmenes,

Se cataloga INTRANDO por el titulo de la obra
que en este cacn es el mismo nombre de la ge=-
rie, Usense mindsculas, excepto la letra de -
la primera palabra.

Se hace ficho abierta, como lo indica el Si=-
guiente ejemplo:

546,082
p942

Progress in inorganic chemistry. vi

Y ;

New York, Interscience Pub, 1959
ve 1ilus. 24 com, Anusl,

Rditor: v,1- F. A. Cotton

1. quimica inorgénica, 1. Cottony
Frank - 2
Albut, 1930- ; eds

TIPO “.B 1

i

Clasificacién comin para toda la serie,
Notacién Interna: Tabla General.

" EL H°, del volwnen se agrega solamente al 1li-

bro y la fichas de control de prestamo,

Ademds del nombre de la serie, cada volumen -
tiene un tftulo individual, autor o autores,-
individual (s) y hasta editor individual, Es—
to sucede particularmente con las series mong
gréficas. Este tipo se cataloga individualmen
te volumen por volumen, haciendo la entrada =
principal por el nombre de la serie, tomando=-
Ja como aubor corporativo, citando al final -
el N°. del volumen, La inicial de cada pala—-—
bra va en maylscula, excepto los articulos y-
lag preposiciones,

Se hace entrada adicional por el autor de la~
monografia, por el editor de la Serie y por -
el editor del volumen en particular, si lo —
tiene. Ejemplo:
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pb?2
Vel Physical Chemistry, a Series of Monogra--
phs, ve 11
Mathematical theory of sedimentation -
analysis

by H. Fujita. Tdited by E. Hutchinson —-
(and) F. Van Rysselborghe. Hew York, A——
cademic Preas, 1962,

315 p. ilus. 21 cem. (Physical Che-—
mistry, a Series of Monographs, 11)

Incluye bibliografia.

1. Se dimentacibn-pnalisis, 1. Fujita,
Hiroshi, 1922~ 1I. Hutehinsen, Bric,-
eds III. TLtulo.

'

(lasificacidn comin para toda la series
Notacidn Interna: Tabla especial (como autor
corporativo)

Se agrega a la cota ¢l nimerc de volumen co-~
rrespondiente, como se indica en el ejemplo -
anterior,

Fl registro de los volumenes ingresados se ——
1levan en el topogrifico.

Log vAnnuales®, "jdvances", "Progress" se re-~
gistran ademés en el kardex para los efectos-
del Boletin Bibliogrifico.
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Aa B2
Abad 114
Abal 116
Aban 118
Abar 122
Abas 124
Abb T 126
Abd 128
Abe 132
Abel 134
Aben 136
Aber 138
Abet 142
Abi 144
Abl 146
Abo 148
Abra 1562
Abre 154
Abri 156
Abro 158
Abru 162
Abs 164
Abu 166
Aca - 168
Acc | 172
Ace 174
Aci - 176
Ack 178
Aco 182
Acr 184
Acu 186
Ach 188
Ada 182
Adam 194
Add 196
Ade 198

Baa

Babe
Babi
Baca

Bacc
Baci
Baco
Bach

Bad
Bae
Baf
Bag

Bah
Bai
Baj
Bak

Bala
Balb
Balc
Bald

Bale
Balf
Balma
Balme

Bals
Balt
Balu
Balla

Balle
Balli
Ballo

Bam

Ban
8afl
Bao
Bap

Adi
Ado
Adr
Adu

Adv
Ae

Aer
Afa

Afe
Afg
Afi
Afo

Afra
Afri
Afro
AfE

Afu
Aga
Age
Agi

Ago
T,

Agre

Agri

Agua
ASuasS
Aguay
Ague

Agui
Aguil
Aguir

Agus

Ah

Ain
R
Ait

LS

212
214
216
218
222
224

226
228

232
237
2306
238

2472
244
246
248

252

254

256
258

262
264
266
268

272
274
276
278

282
284
286
288

292
294
296
298
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Bag
Bara
Barba
parbi

Bardo
Barca
Barce
Barco

Barch
Barda
Barde
Bardo

Bare
Barg
Bari
Barn

Baro
Barqg
Barra
Barred

Barren
Barrer
Barri

Barrig

Barrio

- Barro

Barru
Bart

Baru
Barsz

Basad.f

Basal

Basar
Basc
Base
Basgi

AJ
Ala
Alag
Alam

Al an
Mar
Alas
Alav

AMba
Albe
Albi
Albo

Albr
Albu
Alca
Alcal

Al can
AMecaz
Mce
Alei

Alco

Alcu -

Alda
Ade

fildo

~Aldr
“ALdw

Ale

Aleg
Ale]
Alem

Aleg -

Alex
Mfa
Mfe
AlLfi

312
314
316
318

322
324
326
328

350
334
336
338

342
344
346
348

352
354
356
358

362
364
366
368

Fiz
374
376
378

382
384
386
388
392
394

396
398

Baso
Baes
Basta
Baste

Basti
Bastu
Bata
Bate

Bath
Bati
Batl
Balx

Baud
Baue
Baum
Bausg

Baut
Bauv
Bauz
Bava

Bave
Bavi
Bax

Baya

Baye
Bayl
Bayo
Bayt

Baza
Bazi
Bazo
Bea

Beau
Beb

Beca
Becc



Alfo
Mty
Alga
Alge

Al go
Alh
Ali
Alia

Alie
Alie
Alig
Alma

Alme
Almi
Almo
Almu

Alo

Al.om
Alon
Alos

Mp
Als
Alta
Alte

Alti
Alto
Alu

Alva

Alvar
Alvare
Mvarez
Alvaro

Alve
Alvi
ALE

Alla

412
414
416
418

422

24
426
428

432
434
436
438

442
444
446
448

452
454
456
458

462
464
466
468

472
474
476
478

482
4184
486
488

492
494
496
4938

Bece
Becei
Beck
Benh

Bed
Bedr
Bedu
Bee

Bef
Beg
Beh
Beil

Bej
Bek
Bela
BRele

Bele
Belg
Beli
Belm

Belt
Belv
Bell
Bella

Belle
Belli
Bello
Ben

Bena
Benave
Benavi
Bend

Bene
Beng
Beni
Benn

Allce
Mlo
Ama

Amal

Amean
Amar
Anas
Amat

Amay
Amb
Amne
Amen

Amer
Anez
Ami
Amm

Amo
Amp
L
Ana

Anc

Anda
Ande
Ando

Andra
Andre
Andro
Andu

hne
Anf
Anga
Ange

mgl
Ango
Angu
Ani

6

512
514
H16
518

s
524
526
558

532
234
536
538

542
544
546
548

252
554
556
558

562
564
566
568

512
574
576
578

B2
584
586
588

52
594
596
598
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Benoe
Beng

jens
Bent

Benv
Benz
Bera
Berce

Berd
Bere
Berg
Beri

Berl
Berm
Berna.
Berne

Berni
Berns
Bero

Berre

Berri
Berro
Berru
Berta

Berte
Berth
Berti
Berto

Bertr
Besa
Beso
Bess

Beta
Bete
Beth
Beti

Ao
Ans
Anta

Ante
Anth
Anti
Anto

Antr
Antu
Anu
Ao

Apa
Ape
Aph
Api

Apl
Apo
App
Apr

Apu
Agque
Aqui
Ara

Arag
Aram
Aran
Arans

Arand
Arang
Aranj

“Aran

Arao
Arau
Aray
Arbe

612
614
616
618

622
624
626
6286

632
634
636
638

642
644
646
648

652
654
656
658

662
664
666
668

67

674
676
678

682
684
686
688

692
694
696
698

Beu
Bev
Bey
Beza

Bezo
Bia

Bian
Biar

Bib
Bibl
Bic
Bid

Bie

Biel
Bien
Bier

Bif
Big
Bil
Bill

Bim
Bin
Bio
B

Bis
Bit
Big
Blac

Blai

Blanc
Blane
Blang

Blas
Blau
Blaz
Ble



Arbo
Arbu
Arca
Arce

Arci
Arco
Arch
Arda

Ardi
Ardo
Are
Aroll

Aren
Ares
Aret
Arev

Arg

Arge
Argi
Argo

Argu
Aria
Arie
Arin

Ario
Aris
Arisp
Arist

Ariw
Arj
Ark
Arl

Arma
Arme
Armi
Arma

112

714

LB
718

122
124
726
728

132
734
736
738

742
744
746
748

752
154
156
758

762
764
766
768

Tiz
L
776
718

782
784
786
788

792
194
796
798

Bli
Blo
Bloc
Bloch

Blon
Bloo
Blos
Blou

Blu
Bob
Boce
Bod

Boe
Bof
Bog
Boh

Boi
BoJ
Bols
Bole

Boli
Bolo
Bols
Bolt

Bolu

.Boll

Bom
Bona

Bone
Bonf
Bonh
Boni

Bonn
Bono
Bonwv
Boo

Arni
Arno
Aro
Arp

Arqg

Arra
Arre
Arri

Arro
AT
Art

Arte

Arz
Asa
Ase
Asi

ARO

Aspa

- Agpe

Aspi

Ass

Asta
Aste
Agti

Asto
Asu
Ata
Ate

Arl
AtL
Ato
Atr

At
Atu
Aub
fud

812
814
816
818

822
824
826
828

832
834
836
838

842
844
846
848

852
854
856
858

862
864
‘866
868

872
874
876
878

882
884
886
882

892
894
896
898

124

Bora
Borb
Bord
Bore

Borg
Bori
Borj
Born

Borr
Bos
Bota

Bote .

Both
Boti
Boto
Bott

Bouc
Boul
Bour
Bout

Bov
Bow
Boy
Bogz
Brac
Brad

Brag
Brah

Brai
Bram
Bran
Bras

Brau
Brav
Bray
DBre

Aug 912
Al 914
Aum 916
Aun 918
Aur 922
Aus 924
Aut 926
Aux 928
Ava 932
Avan 934
Avell 936
Aven 938
Aver 942
Aves 944
Avi 946
Avila 948
Avile 952
Avis 954
Avit 956
Avo 958
Avu 962
Aw 964
Ax 966
Aya 968
Ayal 972
Ayan 974
Aya 976
Ayc 978
Aye 982
Ayl 984
Ayr 986
Ayu 988
Aza 992
Aze 994
AZO 99 6
Azu 998

Bret
Bria
Bric
BELg

Brin
Brio
Brit
Bro

Bron
Bros
Brow
Bru

Brum
Bry
Buc
Buch

Bue -
Buf
Bui
Bul

Bull
Bun
Buo
Bur

Bure
Purg
Burgo
Bus

Busta
Bustil
Bustio
Busto

But
Butr
Buz
Byr



Caa

Caba
Cabe
Cabi

Cabo
Cabr
Cabu
Cac

Cach
Cada
Cade
Cadi

Cado
Cae
Caf
Cak

Cai
Caj
Cala
Calc

Cald
Cale
Oali
Calo

Calu
Calv

Calla .
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ANFEXO

Clasificacién para Tesis de Grado:

Administracidn 658
Biologia 574
Educacidn 370
Educacidn ( Mencidn Biologfa ) 370,74
Bducaciébn ( " Matemitica) 370.51
Bducacidn | n quimica ) 370.40
Educacidn ( " Téc. Mercantil ) 370.65
Educacidn ( " Indust. Flec. ) 370.37
Educacién ( " Fisica ) 370.53
Educacidn ( n Inglés ) 370.42
Ingenier{ia 530
Ingenieria Agrondmica 630
Ingenierfa de Minas y Geologia 622
Ingenierfa de Petrdleo 665,
Ingenierfa Wéctrica 621. 3
Ingenierfa MecAnica 621,
Ingenierfa Industrial 658.5
Ingenier{ia Quimica 660
Matemdticas 510
Medicina 610
Quimica 540
Sociologia 300,
Sociolcgia Rural 301.35
Sociologia del Trabajo 301.5
Trabajo Social " 301,55
Promotor Trabajo Social 301.1
Tecnbélogos 621.023
Zootecnia 636
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Material Bibliografico incorporado al Proceso de Automatizacion (Sistema

Alejandria).

Responsable

Accion

Seccion Catalogacion vy
Clasificacion

Ingreso de datos en el administrador de documentos al
Sistema Alejandria, de acuerdo al contenido de las
fichas catalogréficas.

Campo identificacidn  (libros, tesis, revistas,
publicacién seriada).

Campo autor y titulo (apellido, nombre, titulo, tipo,
etc.).

Datos de edicién (editorial, edicién, fecha, pais).
Campo contenido (resumen, notas adicionales).

Otros datos (N° de discos, cintas, URL, ISBN,
diseminacién, volumen, propietario, préstamo,
impresién, sala).

Boton primer registro de Ia lista.

Boton registro anterior.

Botén registro siguiente.

Botén dltimo registro de la lista.

Botén de busqueda.

Boton de insercion.

Bot6n de modificacién.

Botén de borrado.

Boton de visualizacién de lista.

Botén de impresion sensible a contexto.

Botén de eliminacién.

Boidn de ayuda.

Botdn de finalizacién de programa.

Botdn de autores.

Botoén de titulos.

Boton de ejemplares.

Boton de documentos electrdnicos.

Boton de referencias analiticas.

Botén de descriptores.

Botén de informacién descriptiva.
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