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RESUMEN 
 
 

La Universidad de Oriente desde su creación ha venido consolidándose 
como una de las mejores instituciones de educación superior en el oriente del 
país. Siendo Cumaná la Capital del Estado Sucre sede de las Autoridades 
Rectorales. La Biblioteca General del Núcleo de Sucre haciendo uso de los 
avances tecnológicos ha permitido la utilización de estos recursos de 
información (redes, base de datos, revistas digitales, herramientas de 
visualización); recursos que constituyen la base de la transformación de 
estos servicios como son préstamos circulantes, préstamos internos, 
consultas, inscripciones, etc. En la Actualidad la automatización de los 
servicios de la Biblioteca es una realidad. En cuanto a la adquisición, 
recepción y control del material bibliográfico ingresado a la Biblioteca General 
es realizado mediante procedimientos administrativos emanados de la 
Dirección de Biblioteca General, estableciendo consultas entre Directores de 
Escuelas, Profesores, Estudiantes y personal de la Biblioteca en relación al 
material bibliográfico a utilizar permitiendo la elaboración y envío de listas del 
material bibliográfico a utilizar a los diferentes proveedores solicitando 
cotizaciones, una vez recibida las mismas se hacen los controles pertinentes 
establecidos se procede a la elaboración de las solicitudes de compra dando 
inicio de esta forma con los procedimientos administrativos establecidos para 
la adquisición, recepción y control de los mismos. 



 

INTRODUCCIÓN 
 

 

  La Universidad de Oriente desde su creación en el año 1958. Se ha 

consolidado como la primera Institución de Educación 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 Núcleos de 

la Universidad de Oriente, existe una Biblioteca Central, la cual es la principal 

unidad de servicios de información donde estudiantes, profesores y 

científicos realizan sus investigaciones. 

 

  Actualmente, la biblioteca del Núcleo de Sucre ha sufrido una serie de 

cambios y transformaciones en el tiempo desde su fundación en el año 1960 

hasta los actuales momentos, ya que nuevas tecnologías constituyen en la 

actualidad un aspecto importante para el fortalecimiento de la institución 

motivo por el cual podemos encontrar una serie de innovaciones tales como: 

redes, base de datos, revistas digitales, herramientas de visualización, estos 

recursos constituyen la base fundamental de la transformación de los 

servicios, convirtiendo a la biblioteca en centro de acceso a la información, 

sin olvidar la importancia de su colección física. 

 

El propósito de este trabajo consiste en analizar los procedimientos 

administrativos implementados para el ingreso de material bibliográfico que 

aplica la Biblioteca General de la Universidad de Oriente, Núcleo de Sucre. 

En tal sentido, se analizaron los procedimientos administrativos en cuanto a 

la selección y adquisición, requisición, catalogación y clasificación de estos 

bienes materiales llevados a cabo en esta área de procesos técnicos, ya que 

las mismas son de suma importancia para el desarrollo de las demás 
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actividades de la biblioteca haciendo posible alcanzar las propuestas que 

permiten la continuidad de las funciones operativas de la institución.  
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 

  La Universidad de Oriente y el Estado Venezolano, tiene el propósito de 

reorientar el rumbo de la educación superior, especialmente en el oriente del 

país. 

 

  Desde el momento de su creación en el año 1958 hasta nuestros días 

vemos que ha desarrollado una enorme infraestructura con su sistema de 

bibliotecas que anteriormente estaba bajo la administración de la 

Coordinación General de Bibliotecas adscrita al Vicerectorado Académico. 

Actualmente el sistema de biblioteca de la Universidad de Oriente 

(SIBIUDO); la podemos definir como una organización compleja que presta 

servicios de información a la comunidad universitaria y que está integrada 

por una variada gama de unidades de información, entre las que se 

destacan; Bibliotecas Centrales, Generales, Especializadas, Centros de 

Documentación y/o Información; los cuales se localizan entre los diferentes 

núcleos. Dirigida por un Consejo de Asesor de Biblioteca, órgano asesor del 

Sistema de Bibliotecas (SIBIUDO), ante las autoridades universitarias estará 

integrado por el Vicerrector Académico, los Jefes de Biblioteca de cada 

Núcleo, el Coordinador de la Comisión Central de Curricula, el Coordinador 

General de Estudios de Postgrado y el Coordinador de Consejo de 

Investigación. 

 

  Por lo antes planteado podemos decir que en todos los Núcleos de la 

Universidad de Oriente existe una Biblioteca General, la cual es la principal 

unidad de servicios de información en donde cada sector de esta comunidad 

realiza sus investigaciones (trabajadores, profesores, estudiantes, 

científicos); quienes de una forma u otra han manifestado la necesidad de 
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manejar información en cuanto a los procedimientos administrativos para la 

adquisición, recepción y control del material bibliográfico que ingresa a la 

misma. Permitiendo una mayor eficacia y eficiencia en sus operaciones así 

como también brindar un mejor servicio a toda la comunidad universitaria, 

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

 

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

respuestas a las interrogantes que se presentan a continuación: 

 

• ¿Cuáles son los procedimientos actualmente utilizados en la Biblioteca 

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente para la 

adquisición de materiales bibliográficos? 

• ¿Cuáles son los procedimientos actualmente utilizados en la Biblioteca 

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente para la 

recepción de material bibliográfico? 

• ¿Cuáles son procedimientos actualmente utilizados en la Biblioteca 

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente para el 

control interno del material bibliográfico que ingresa a la institución? 

• ¿Qué proyección tendrá la Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la 

Universidad de Oriente a nivel regional y nacional en cuanto a los 

procedimientos utilizados? 
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OBJETIVOS 
 

 

Objetivo General 
 

• Analizar los procedimientos administrativos para la adquisición, 

recepción y control del material bibliográfico aplicado en la Biblioteca 

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente. 

 

Objetivos Específicos 
 

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

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente. 

• Revisar  las solicitudes del material bibliográfico de las diferentes 

escuelas que lo requiera. 

• Revisión de las cotizaciones para seleccionar al proveedor al cual se le 

solicitará el material bibliográfico. 

• Seleccionar y Cotejar el material bibliográfico solicitado por la Biblioteca 

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente. 

• Verificar diferencias a la hora de recibir el material bibliográfico 

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 relación al material recibido; participar en las operaciones 

ya autorizadas al Jefe de Almacén. 
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• Realizar el sellado de libros e inclusión de datos administrativos del 

material bibliográfico recibido como medida de control. 

• Describir las etapas del proceso de catalogación llevado a cabo por el 

personal de la oficina de procesos técnicos e inclusión de datos al 

sistema Alejandría. 

• Describir el proceso de incorporación del material bibliográfico a la 

sección bienes nacionales. 
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JUSTIFICACIÓN 
 

 

  La Universidad de Oriente del Núcleo de Sucre, ubicada en la ciudad de 

Cumaná, en sus 50 años de trayectoria ha venido consolidándose como la 

primera del oriente del país en la formación de profesionales. 

 

  Su ubicación geográfica permite que un gran número 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 Núcleo de Sucre, siendo el área de cursos básicos donde 

funciona la Biblioteca General, dependiendo del Decanato del Núcleo de 

Sucre. 

 

  La Biblioteca General es el centro de acceso a la información tanto para 

estudiantes, profesores y científicos donde realizan sus investigaciones como 

para la comunidad en general. 

 

  Por tanto es importante dar a conocer los procesos administrativos en 

relación a la adquisición, recepción y control del material bibliográfico 

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 áreas de conocimiento. 

 

  Por las razones antes expuestas, podemos decir, que la biblioteca 

seguirá avanzando a través del tiempo como el centro divulgativo de 

documentación e información a nivel superior. 
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MARCO METODOLÓGICO 
 

 

Nivel de Investigación: 
 

  El estudio que se realizó fue a nivel descriptivo, ya que estuvo  basado 

en la descripción tanto teórica como práctica de los procedimientos que 

realizaron en la Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de 

Oriente en cuanto al ingreso del material bibliográfico. 

 

Tipo de Investigación: 
 

  La investigación se llevó a cabo en dos modalidades que son la 

documental y la de campo; pues además de obtener la información de 

materiales bibliográficos también se recogió a través de entrevistas no 

estructuradas que se aplicaron a personas relacionadas directamente con el 

área de trabajo. 

 

Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos: 
 

  Para recoger la información necesaria que permitió establecer el 

desarrollo de procedimientos administrativos del presente trabajo, se 

utilizaron las siguientes fuentes:  

 

• Primarias: Además de la observación directa se realizaron entrevistas 

de tipo no estructuradas. 

• Secundaria: El arqueo bibliográfico; en textos, folletos, revistas, 

trabajos de grados, instructivos, etc. 
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Técnicas de Procesamientos y Análisis de Datos: 
 

  La información 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 

Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente. 

 

Recursos Disponibles 
 

Humano: 

• Jefe de Biblioteca. 

• Personal Administrativo. 

• Asesor Académico. 

Materiales y Equipos 

• Escritorios. 

• Sumadora. 

• Fotocopiadora. 

• Textos. 

• Otros. 

 



 

CAPÍTULO I 
ASPECTOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE, 
Y DEL DEPARTAMENTO BIBLIOTECA GENERAL NÚCLEO DE 

SUCRE 
 

1.1. De La Universidad De Oriente 
 

El oriente del país con una tradición histórica de próceres y ciudadanos 

ilustres se enorgullece en tener una institución de educación superior como la 

Universidad de Oriente, consolidada como una de las mejores del país con 

reconocimiento a nivel nacional e internacional por la calidad en la formación 

de profesionales en los diferentes campos del saber, docencia e 

investigación. 

 

1.1.1. Reseña Histórica 
 

  Sucre tiene una gran importancia por ser Cumaná la primera ciudad 

fundada en tierra firme, en el Continente Americano y, por ende en 

Venezuela; en su patrimonio histórico y cultural cuenta con ser sede de la 

primera escuela fundada en el país en el año 1515 y desde comienzos de la 

Colonia se desarrollaron actividades docentes que influyeron notablemente 

en la región y condujeron a la creación de estudios de nivel superior. 

 

  Para el año 1812 se dictaban las cátedras de Latín, Filosofía, 

Escolásticas, Moral y Teología. El 12 de abril de ese mismo año el 

Ayuntamiento solicito la creación de la Universidad. Unificando dichas 

prácticas que vinieron funcionando aisladamente. El 28 del referido mes y 

año la Legislatura de la Providencia de Cumaná aprueba dicha petición 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. Ésta universidad se considera 

una de las precursoras de la Universidad de Oriente.   

 

  El 6 de diciembre de 1958 fue publicado en la Gaceta Oficial Nº 25831 

de la República de Venezuela, el Decreto de Ley Nº 459, dictado por la Junta 

de Gobierno presidida por el Dr. Edgard Sanabria, siendo Ministro de 

Educación el Dr. Rafael Pizani. Donde se expresaba la creación de la 

Universidad de Oriente el día 21 de noviembre de 1958. Durante el período 

de la organización la Universidad de Oriente estuvo sometida a un régimen 

especial bajo la autoridad de una comisión organizadora nombrada por el 

recién electo Presidente de la República Rómulo Betancourt, creada por el 

Ministro de Educación, mediante resolución Nº 667 de fecha de junio de 1959 

y con base en una disposición del Sr. Rómulo Betancourt, Presidente de la 

República. Ésta Comisión designó como Presidente de la Universidad de 

Oriente al Dr. Luis Manuel Peñalver. La orientación general de la Universidad 

de Oriente, desde su creación, ha hecho de ella una institución de educación 

superior con organización diferente de la demás en Venezuela, con 

flexibilidad suficiente para ensayar diversos modelos estructurales y 

operacionales, desarrollando investigación científica, docencia y extensión 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 Núcleos: 

Anzoátegui, Bolívar, Monagas, Nueva Esparta y Sucre. Con esta creación se 

designaron profesores que desarrollaron los cargos de Directores de Núcleos 

y que años 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 Núcleo de Sucre constituido 
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académicamente por el Instituto Oceanográfico, la Dirección de Cursos 

Básicos, las Escuelas de Humanidades y Educación, Ciencias, Ciencias 

Sociales, y la Escuela de Administración. 

 

  Siendo esta la unidad administrativa cuya misión es: “Formar 

profesionales eficientes en el campo de la administración y organización de 

empresas que sean capaces de satisfacer las apremiantes necesidades que 

nuestro medio comercial e industrial requieren”. 

 

  Creada según la Gaceta Oficial Nº 26565, Decreto Nº 515 con fecha 26 

de mayo de 1961, Artículo 21; establece la existencia legal de la especialidad 

administración. Sin embargo, es el 12 de febrero de 1962 cuando se inician 

las actividades de la Escuela de Administración en la ciudad de Cumaná. 

 

1.1.2. Fines U Objetivos 
 

  La Universidad de Oriente tiene como fin; orientar el rumbo de la 

educación superior, por lo tanto ha sido un factor decisivo en el desarrollo 

educativo y socio-económico de los pueblos especialmente de la región 

oriental. 

 

  La Universidad de Oriente ha cumplido su objetivo principal como es la 

formación de profesionales en el ámbito universitario, en los diferentes 

campos del saber con conocimiento técnico y científico que les permitan 

contribuir positivamente en el desarrollo del país y fundamentalmente de la 

región donde ella tiene su asiento, evitando así el éxodo de sus hijos quienes 

ahora tienen la oportunidad de echar raíces en su propio terruño 

contribuyendo así con el engrandecimiento tanto del núcleo familiar como el 

de su propia región; por ello, afirmamos con propiedad que el nacimiento de 
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la Universidad de Oriente saca de su letargo a una región que nada tenía 

antes de ella y que hoy se enrumba hacia nuevos horizontes en post de la 

consolidación de su desarrollo. 

 

  Hoy por hoy la Universidad de Oriente en su condición de universidad 

popular le da la oportunidad a centenares de jóvenes de todos los estratos 

sociales, de concretar sus esfuerzos de realizarse como individuos en una 

sociedad más 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 línea que va desde el máximo 

representante hasta el nivel jerárquico más bajo y esto es propio de las 

estructuras lineales, así como también de organización 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 Nº 1). 

 

1.1.4. Actividad 
 

  La Universidad de Oriente desde su creación ha tenido una variedad de 

actividades no solamente en la formación de profesionales en el campo del 

saber con conocimientos técnicos y científicos que ha permitido contribuir 

positivamente en el campo de la docencia y de la investigación permitiendo el 

desarrollo del país y específicamente de la región a la cual pertenece. 

13 



 

1.2. Del Departamento Biblioteca General Núcleo 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 

conducirán los destinos de nuestro país vemos la existencia de bibliotecas de 

acuerdo a las necesidades planteadas para el desarrollo educativo. La 

Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente hoy día 

es una de la más completa como centro de información 

 
1.2.1. Reseña Histórica  
 

  La Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente 

fundada en el año 1960 conjuntamente con la creación de los Cursos 

Básicos, entre las prioridades establecidas era la de satisfacer las 

necesidades de información requerida en ése entonces para el inicio de las 

actividades mencionadas, así como la investigación y extensión que 

despertaban en el nacimiento de la institución. 

 

  En la actualidad la Biblioteca del Núcleo de Sucre, ha sufrido una serie 

de transformaciones, desde su fundación hasta los actuales momentos, por 

ello es necesario señalar en forma sintética las etapas por las cuales ha 

pasado ésta unidad de información. Para el año 1965, se había procesado 

técnicamente la existencia bibliográfica y se puso en práctica planes de 

intercambio bibliográfico, a través de adquisiciones por donaciones. 

 

  En 1966 después de haberse constituido la Biblioteca, ésta sufre un 

seccionamiento, con la creación de la Escuela de Ciencias, todo el material 

relativo a estas especialidades (Biología, Física, Química, Matemáticas) pasa 

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

para aquel entonces. 

 

  Con el pasar del tiempo la inexistencia de espacio físico limitaba un 

crecimiento y ampliación de lo que quedaba de la referida Biblioteca, 

motivando la creación de Bibliotecas especializadas y es así como surgen las 

Bibliotecas de las Escuelas de Educación, Ciencias Sociales y 

Administración, cuya finalidad fue satisfacer la demanda de servicios de 

estas escuelas, hasta donde sus limitados fondos bibliográficos se lo 

permitían. Su período de existencia fue relativamente breve. 

 

  En el año 1973, las condiciones económicas de la institución 

permitieron la construcción de una nueva edificación, aunque no adecuada 

para la Biblioteca. 

 

  Los fondos Bibliográficos del Núcleo, que se encontraban dispersos 

entre las distintas Bibliotecas de las Escuelas mencionadas fueron 

reagrupados. De esta centralización tomó su nombre la Biblioteca Central; 

ello agregado a una disposición de los órganos competentes de la institución 

(Vice-Rector Académico) a través de la coordinación de la Biblioteca que la 

facultaron para un centro de acopio en la institución 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 bibliográfico 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 Capítulo I, se refiere a la organización bibliotecaria 

estableciendo en él:  
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  Artículo 1: El sistema de Biblioteca de la Universidad de Oriente servirá 

de apoyo a los programas de docencias, investigación y extensión de la 

Universidad tomando en cuenta su estructura y objetivos. Estas estarán 

integradas por las siguientes unidades: 

 

a) Dirección de Biblioteca. 

b) Bibliotecas Generales. 

c) Bibliotecas Especializadas; y 

d) Centros de Especialización. 

 

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

nombre a Biblioteca General. 

 

  Para el año 1980 es cuando ésta es absorbida por la Dirección General 

de Bibliotecas. Es de hacer notar que desde el año 1975, el Núcleo de Sucre 

viene reclamando la construcción de su Biblioteca, de esto hace ya 33 años 

donde profesores, estudiantes, toda la comunidad universitaria han sufrido en 

carne propia esta grave situación 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 población de 

más o menos mil quinientos usuarios y actualmente tiene que atender cada 

mes a unos seis mil usuarios aproximadamente.  

 

  Actualmente podemos ver que la innovación tecnológica constituye en 

la actualidad un aspecto importante para el fortalecimiento de las 

organizaciones y de la economía globalizada, en el área de las bibliotecas y 
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centros de información, este factor resulta inevitable para el soporte de las 

nuevas tecnologías incorporadas a las actividades y áreas, toda esta 

variedad de recursos de información como son: redes, bases de datos, 

revistas digitales, herramientas de visualización, estos recursos constituyen 

la base fundamental de la transformación de los servicios convirtiendo la 

Biblioteca en centro de acceso a la información sin olvidar la importancia de 

sus colecciones físicas. 

 

  La Biblioteca General del Núcleo de Sucre no escapa a estos avances 

de la ciencia. Desde el mes de Abril del año 1999 se comienza con el 

proceso de automatización bajo un sistema de información llamado 

Alejandría. Es en el año 2002 cuando comienza la Biblioteca del Núcleo de 

Sucre la automatización de sus servicios (préstamos circulantes, préstamos 

internos, Consultas). Dicha evolución ha puesto al alcance de la Biblioteca 

General del Núcleo 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 está 

la oficina de planificación 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 Núcleo de Sucre está siendo 

dirigida por un Consejo de Asesores de Biblioteca, órgano 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 Núcleo de Sucre esperan la entrega del nuevo edificio 

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

  La Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente 

tiene como función prestar servicios de información a la comunidad 

universitaria. Dentro de sus objetivos, servir de apoyo a los programas de 

docencia, investigación y extensión de este sector universitario, haciendo 

accesible a los usuarios, estudiantes, docentes e investigadores los 

materiales y fuentes de información que contribuyan a la obtención y difusión 

del conocimiento humano. 

 

1.2.3. Medidas De Control 
 

Control Previo 
 

  Proceso por medio del cual las actividades de una organización quedan 

ajustadas a un plan previamente establecido. La Biblioteca General del 

Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente haciendo uso de las 

innovaciones tecnológicas 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 

inscripción en el caso de los estudiantes y constancia de trabajo o carnet en 

relación a profesores, investigadores, obreros y personal administrativo. 

 

Control Perceptivo 
 
  Procedimiento administrativo empleado de forma física que permite 

verificar si las normas de control establecidas corresponden con la realidad, 

los controles perceptivos que establece la Biblioteca General del Núcleo 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 establecerá si 

el solicitante está de acuerdo a los parámetros establecidos (solvente o 

moroso). Si el usuario tiene material bibliográfico y no está solvente con la 

biblioteca debido a ésta situación de morosidad será sancionado por el 

sistema en el cual establece que por cada día de atraso tendrá tres días de 

suspensión. 

 

  En caso de encontrarse en una situación de solvencia el sistema daría 

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 Núcleo 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 aparecerá la sanción 

correspondiente a su situación de acuerdo a las normas establecidas. 

 

1.2.4. Estructura Organizativa 
 

  Desde los inicios de su creación la Biblioteca General del Núcleo 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 organización funcional permitiendo 

el logro de sus objetivos y sus procedimientos administrativos. (Ver Anexo Nº 

2). 

 

1.2.5. Normativa Legal  
 

  La Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente 

desde el año 2003 se rige por unas normativas legales emanadas del 

Consejo Universitario de la Universidad de Oriente bajo la resolución Nº 

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 Nº  03). 

 



 

CAPÍTULO II 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA 

ADQUISICIÓN, RECEPCIÓN Y CONTROL DEL MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO A LA BIBLIOTECA GENERAL DEL NÚCLEO 

DE SUCRE DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE. 
 

2.1. Procedimiento para la adquisición del material bibliográfico a la 
Biblioteca General Núcleo de Sucre. 
 
 Estos procedimientos permiten conocer los pasos que se aplican en la 

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

 

2.1.1. Recaudos necesarios para solicitar el material bibliográfico 

Responsable Acción 

Jefe Biblioteca General Envía correspondencia a los directores de las 

diferentes escuelas, solicitando lista de material 

bibliográfico. (Ver anexo Nº 4) 

Directores de Escuelas Envían respuesta junto con listado de la bibliografía 

a utilizar. 

Jefe Biblioteca General Escucha recomendaciones del personal de la 

Biblioteca General, y recomendaciones de los 

profesores del área específica, también efectúa 

revisión del Fondo Bibliográfico y de catálogos 

comerciales. 

 

21 



 

2.1.2. Solicitud de cotizaciones a los diferentes proveedores para su 
posterior selección 
 

Responsable Acción 

Jefe Biblioteca General Con todos los recaudos obtenidos hace una 

selección de las obras y envía lista de material 

bibliográfico a proveedores solicitando cotizaciones 

para su posterior selección, puede hacerse por 

comunicación telefónica o personal (Ver Anexo  

Nº 5). 

Proveedores Reciben solicitud, elaboran cotizaciones y luego las 

envían a la Biblioteca General. 

Jefe de la Sección de 

Adquisición 

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 Acción 

Secretaria Elabora la solicitud de compra del material 

solicitado en original y dos copias, una vez 

firmadas se envía copia a la sección de adquisición 

y original y copia a la coordinación administrativa. 

Jefe de la Sección de 

Adquisición 

Recibe copia de la solicitud de compra y archiva 

expediente para posterior control. 

Jefe de la Coordinación 

Administrativa 

Hace los chequeos pertinentes a la solicitud de 

compra, la firma y envía la solicitud de compra a la 

sección de compra. 
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Jefe de la Sección de 

Compra 

Verifica que la solicitud de compra y la cotización 

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 Nº 6). 
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2.2. Procedimiento para la recepción del material bibliográfico a la 
Biblioteca General Núcleo de Sucre. 
 

2.2.1. Cotejo del material recibido con el solictado 
 

Responsable Acción 

Proveedor Llega con la mercancía la factura y entrega al 

receptor del almacén. 

Receptor del Almacén Recibe la factura junto con la mercancía y procede 

a hacerle el control perceptivo respectivo, de 

acuerdo a cantidades físicamente recibidas, se 

verifica si la mercancía cumple con los 

requerimientos de la orden de compra, se firma y 

sella el comprobante de recepción de la mercancía, 

luego se entrega copia al proveedor y se envía 

documentos al jefe de almacén. 

Jefe de Almacén Notifica la llegada del material solicitado al jefe de 

compra y anota en el libro de control el número de 

la orden de compra y concepto (si es libro o equipo, 

etc.). 

Jefe de Biblioteca 

General 

Notifica a la sección de adquisiciones para que 

proceda a retirar el material solicitado del almacén. 

Jefe de la Sección de 

Adquisición  

Se traslada al almacén para hacer un cotejo del 

material recibido con el solicitado. Se revisa la 

mercancía y verifica que cumpla con las 

especificaciones establecidas en la orden de 

compra (autor, título, volumen, precio, cantidad), 

facturas, etc., de no ser así se notifica a la sección 
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de compra, éste hace memorándum de 

modificación correspondiente, soportado mediante 

correspondencia enviada por el proveedor (Ver 

Anexo Nº 7). 

 
2.2.2. Cotejo del material recibido con el enviado 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 

Adquisición  

Envía el original del informe de requisición junto 

con la factura original y copia de orden de compra 

al Jefe de Almacén; a la sección de compra envía 

copias de requisición y factura. (Ver Anexo Nº 8). 

Jefe de Almacén Recibe requisición 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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2.3. Procedimiento para el control del material bibliográfico a la 
Biblioteca General Núcleo de Sucre. 
 
 Estos procedimientos permiten establecer los controles internos (control 

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

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

Responsable Acción 

Jefe de la Sección 

Adquisición 

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 Página 35 

si tiene menos de 35 páginas póngase en la página 

25 si tiene menos de 25 páginas póngase en la 

página 15 (siempre en lugar que no esté escrito), a 

excepción de la última página escrita; de ésta 

forma es realizado el control posterior de los 

mismos. 

Jefe de la Sección 

Adquisición 

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 bolívares fuertes 

(Bs.F.), cuando el precio total corresponda a varios 

volúmenes, éste se divide entre el número de cada 

uno. La fecha se anota abreviadamente. Ej.: 

Jun/2008,, de ésta forma queda realizado el control 

posterior de los mismos. (Ver Anexo Nº 9 y 10). 

 
2.3.2. Informe de Requisición de Materiales 
 

 La requisición de materiales permite presentar un informe del material 

bibliográfico recibido con la solicitud. 
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Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 

Adquisición 

Procede a hacer el vaciado en la planilla 

correspondiente colocando el número de control, 

nombre de la dependencia solicitante, en este caso 

es la Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la 

Universidad de Oriente, fecha en el cual se elabora 

el informe, se colocará el número de renglones en 

forma correlativa, haciendo una descripción del 

material recibido en cuanto al nombre, título del 

bien, nombre del proveedor, número de orden de 

compra y las copias del informe que se envía al 

Jefe de la Sección 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 hará 

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 requisición original al Jefe de 

Almacén y la copia al Jefe de la Sección de 

Compra. (Ver Anexo Nº 11). 
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Continuación Informe de requisición de materiales. 
 

Responsable Acción 

Receptor de 

Almacén 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefe de la 

Sección de 

Adquisición 

 El proveedor llega con la mercancía, la factura y la 

entrega al receptor de almacén quien recibe la mercancía 

junto con la factura procediendo a efectuar el control 

perceptivo, una vez efectuado éste procedimiento se firma y 

sella el comprobante de recepción de mercancía y se 

entrega copia al proveedor evidenciando de que todo esta 

conforme a lo solicitado enviando documentos al Jefe de 

Almacén, éste informa telefónicamente al Jefe de Compra la 

llegada del material recibido anotando la información en el 

libro de control interno. 

 El Jefe de Biblioteca General notifica al Jefe de Sección 

de Adquisición que proceda a retirar el material solicitado del 

almacén. 

 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 requisición del mismo 

enviando original de la factura junto con la planilla original de 

requisición al Jefe de Almacén y copias de factura y 

requisición 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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2.3.3. Proceso de catalogación 

Responsable Acción 

Jefe de la 

Sección de 

Catalogación y 

Clasificación 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Jefe de la 

Sección de 

Catalogación y 

Clasificación 

Realiza el proceso de catalogación conforme a las 

normas internaciones establecidas, como son: 

• Normas angloamericanas. 

• ISBN 

• Encabezamiento de materiales de la unión 

panamericana. En cuanto a la clasificación se 

realiza a través del uso: 

o Sistema de clasificación decimal de Melvil 

Dewey. 

o Uso de las tablas de notación interna, de Malaga 

y de Cutler. 

 
Realiza junto con su personal el proceso de catalogación 

comenzando con la cota o signatura topográfica 

contenida en el ángulo superior izquierdo, la cual indica la 

ubicación de la obra en la estantería. Esta clasificación se 

realiza, por las normas establecidas en el sistema de 

clasificación decimal Melvil Dewey el cual utiliza los 

números arábicos y sobre la base decimal divide el 

conocimiento y la ciencia en diez grandes grupos o clases 

del 000 al 900, señalados a cada uno en gran sector de 

los conocimientos por ejemplo: 000 Obras Generales, 100 

Filosofía, 200 Religión, 300   Ciencias   Sociales,   400  

Lingüística,  500  Ciencias   
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Continuación del Proceso de Catalogación. 

Responsable Acción 

 Puras, 600 Ciencias  Aplicadas, 700 Arte y Recreación, 

800 Literatura, 900 Geografía e Historia.  

Los grupos anotados anteriormente se denominan primera 

clase; se subdividen en otros diez grupos que se llaman 

de segunda clase y reúnen conocimiento más específico, 

así sucesivamente van segmentándose hasta construir un 

código que contempla símbolos para significar los 

aspectos más específicos de las ciencias, en relación a la 

notación interna se utiliza tablas destinadas para estos 

fines como la de Malaga y de Culter, donde la clasificación 

es de acuerdo al apellido del autor y de autores 

corporativos formándose la asignatura topográfica ejemplo 

930/H69 los autores entran siempre por el apellido 

requerido del nombre de pila separado por una coma por 

ejemplo Sánchez, Luis. No siempre  el autor es una  obra 

es una persona, a veces lo es una oficina de gobierno, una 

entidad, una institución social, congreso, etc. 

En el área de título en muchas ocasiones puede identificar 

el libro, el área de traducción del idioma identifica el idioma 

original en que se publicó el libro, junto al nombre de la 

persona que sirve de traductor de la misma, el número de 

edición permite saber las veces que la obra ha sido 

editada, el área de píe de imprenta constituido por el lugar 

de publicación, la editorial y la fecha de edición, identifica 

la ciudad, el nombre de la editorial y la fecha de la edición 

en el cual tuvo la impresión de la obra. 
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Continuación del Proceso de Catalogación 

Responsable Acción 

 El área de paginación se usa para introducir y presentar 

el número de las páginas que contiene un documento y/o 

las páginas en la que se encuentra una determinada 

referencia analítica, el área de las ilustraciones junto con 

la dimensión o tamaño del libro son consideradas 

información descriptiva porque en ella está contenida 

(ilustraciones, gráficos, tablas, mapas, etc.), la serie a la 

que pertenece la obra; ésta información por lo general 

aparece en la portada de la obra, incluye bibliografía, es 

cuando el autor remite referencia, el título original 

establece el origen de la obra, notas de contenidos, es 

información en la que el autor hace referencia, el ISBN es 

la identificación internacional que traen los libros 

(Internacional Standard Book Number – ISBN). 

La entrada de materia permite identificar la obra con un 

tema específico, al igual que la entrada por título identifica 

el libro solamente por título. El catalogo le informará sobre 

tal obra mediante una ficha que empieza por el título o por 

materia. Esto facilita los controles posteriores de los libros 

catalogados. 

(Ver Anexo Nº 12) 
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2.3.4. Proceso de incorporación a Bienes Nacionales 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección 

Adquisición 

Las fichas a incorporar a Bienes Nacionales: 

Ordena en estricto orden alfabético (letra por letra). 

Se codifica, si es compra tendrá el código 03, si es 

donación el código será D.11. 

Se cuantifica los montos totales en Bs.F. del 

número de ejemplares contenidos en la ficha 

bibliográfica a incorporar. 

Se procede a hacer el vaciado en la planilla 

correspondiente, colocando el número de control. 

Identificación del Núcleo, Municipio, Escuela o 

Departamento, Dirección, Período de la cuenta. 

Codificación (Núcleo o Departamento), unidad 

ejecutora (20540601), concepto de movimiento, si 

es compra código 03, si es donación código 11, 

cantidad, fecha de adquisición. 

Nombre y descripción de los bienes. 

Valor unitario (Bs.F.), incorporación 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 Nº 13). 
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2.3.5. Incorporación del material bibliográfico recibido al proceso de 
automatización (Sistema Alejandría) 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

 Realiza junto con su personal el ingreso de 

datos en el administrador de documentos al 

Sistema Alejandría, de acuerdo al contenido de las 

fichas catalográficas.  

 Comenzando con el campo de identificación 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 título 

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 

relación directa con la información 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 categoría o rol 
de “Principal”, si se desea cambiar este status debe 
autorizarse el botón autores y allí ejecutar la 
modificación correspondiente. 
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2.3.5. Incorporación del material bibliográfico recibido al proceso de 
automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

El Campo Nombre 
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 botón autores. 

El Campo Título 
Se registra en este campo el título original 

del documento que se analiza, tal como aparezca 

en la portada del documento. Cualquier otra 

información adicional de título, tales como subtítulo, 

títulos traducidos, paralelos, etc., deben 

consignarse activando el botón de subtítulo. 

El Campo Tipo  

Se registra en forma directa el tipo de autor 

que aparece en el documento, personal o 

institucional. 

Los Datos de Edición 

Este campo lo integran los datos de edición 
(editorial, edición, fecha, país). 



 

Continuación Incorporación del material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

Campo Editorial, en este campo se registra 

el nombre de la editorial o institución responsable 

de la publicación del documento que se analiza. 

Campo de Edición, registra el número de la 

edición del documento que se analiza. El número 

de la edición debe consignarse en números 

arábicos, sin el sufijo de los números ordinales, 

seguido de un espacio y la abreviatura ed. 

Campo Fecha, este campo se usa para 

introducir la fecha de edición del documento en 

texto libre. Si no es posible determinar el año de 

publicación indique: s.f. 

Campo País de la Editorial, este campo 

registra el nombre del país donde está localizada la 

editorial del documento que se analiza. 

Campo Contenido Integrado por el Resumen, 
Notas Adicionales 

El campo de Edición de Resumen, Nota o Nota 
Adicional; se usa para editar dependiendo de si 
está activado el botón de selección de nota o el 
botón de selección de nota adicional. 

 
 

40 



 

Continuación de la Incorporación del Material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

En este campo el usuario puede escribir 

textos de cualquier longitud. Otros datos que se 

registran en este campo (Número de Disco, Cintas, 

URL, ISBN, Diseminación, Volumen, Propietario, 

Préstamo, Impresión, sala). 

Campo Nº Disk/Cintas, se utiliza para indicar 

el número de disco o cinta en el que se encuentra 

el documento que está en uso. Nota: no registre en 

este campo ninguna información. 

Campo URL, en este campo se registra la 

dirección electrónica del documento que se analiza. 

Esta información debe consignarse fielmente, por 

cuanto servirá para establecer la conexión 

electrónica con el documento. 

Campo ISBN, este campo permite establecer 

la identificación internacional del libro (International 

Standard Book Number – ISBN). Esta información 

debe consignarse omitiendo la sigla ISBN y 

reemplazando los espacios que separan los 

distintos componentes del número ISBN por 

guiones. 

Campo Diseminación, en este campo se registra la 
información sobre la difusión que puede darse al 
documento analizado (general o confidencial). 
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Continuación de la Incorporación del Material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

Campo Volumen, se usa para registrar el 

número que identifica a cada uno de los volúmenes 

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

dentro de una colección. 

Campo Propietario, este campo se utiliza 

para registrar el nombre de la institución o persona 

propietaria del documento que se analiza y que 

habrá de incorporarse a la colección de la 

Biblioteca. 

Campo Tipo de Préstamo, se usa para 

introducir o presentar información sobre el tipo de 

préstamo que se puede hacer sobre un documento 

(externo o interno). 

Capo Tipo de Impresión, se usa para 

introducir o presentar información sobre el tipo de 

impresión del documento analizado: impreso, 

mimeografiado, dilto dactilografiado, microformas, 

fotocopia, etc. 

Campo Sala, este campo se utiliza para 

registrar la información de la sala de la Biblioteca 

donde se almacena el documento que se analiza. 

 
 

42 



 

Continuación de la Incorporación del Material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

Botón de Primer Registro de la Lista 

 Permite al administrador seleccionar el primer 

registro de la lista resultante de la última operación 

de búsqueda. 

Botón Registro Anterior 

 Permite al administrador seleccionar el 

registro que precede al que actualmente está en 

pantalla, en la lista resultante de la última operación 

de búsqueda. 

Botón Registro Siguiente 

 Selecciona automáticamente el registro que le 

sucede al que actualmente está en pantalla en la 

lista resultante de la última operación de búsqueda. 

Botón Último Registro de la Lista 

 Selecciona automáticamente el último registro 

de la lista seleccionada por la última operación de 

búsqueda. 

Botón de Búsqueda 

 Le permite al administrador buscar en la base 
de datos un registro con las características escritas 
en la pantalla. 

 
 

43 



 

Continuación de la Incorporación del Material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

Botón de Inserción 

 Se usa para indicarle al programa 

administrador de documentos que se ha 

completado la introducción de los datos 

correspondientes al documento que está en la 

pantalla. 

Botón de Modificación 

 Se usa para insertar cambios totales o 

parciales realizadas a la información almacenada 

en el registro que se presenta en pantalla. 

Botón de Borrado 

 Se usa para limpiar la pantalla antes de 

proceder a ejecutar una nueva búsqueda o 

inserción de registro. 

Botón de Visualización de Lista 

 Se usa para activar la ventana que contiene la 

lista creada por la última operación de búsqueda. 

Botón de Impresión Sensible a Contexto 

 Se usa para activar la función de impresión 
inteligente sensible a contexto del sistema 
Alejandría. 
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Continuación de la Incorporación del Material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

Botón de Eliminación 

 Permite al administrador eliminar registros de 

la base de datos. El programa siempre pedirá una 

confirmación antes de realizar la operación. 

Botón de Ayuda 

 Se usa para activar la función de ayuda en 

línea sensible a contexto del programa en el que se 

oprime. 

Botón de Finalización de Programa 

 Se utiliza para abandonar la sección de 

trabajo con el administrador de documentos. 

Botón de Autores 

 Se usa para registrar los autores adicionales 

asociados al documento analizado.  

Botón de Título 

 Se usa para modificar y/o agregar la 
información relativa al título original y cualquier otra 
información de títulos, tales como subtítulos, títulos 
paralelos, títulos traducidos, etc., asociados al 
documento que se analiza. 
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Continuación de la Incorporación del Material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría). 

Responsable Acción 

Jefe de la Sección de 
Catalogación y 
Clasificación 

Botón de Ejemplares 

 Se utiliza para registrar la información relativa 

a los ejemplares de un mismo título que posee la 

unidad de información. 

Botón de Documentos Electrónicos 

 Permite asociar cualquier tipo de documento 

electrónico a una referencia dada. 

Botón de Referencia Analítica 

 Permite manejar referencias analíticas a 

secciones interiores de un documento. 

Botón de Descriptores 

 Sirve para ir a la pantalla de descriptores 

asociados. 

Botón de Información Descriptiva 

 Se usa para introducir la información gráfica 
que acompaña al texto o documento (ilustraciones, 
mapas, etc.).  (Ver Anexo  Nº 14). 
 

 



CAPÍTULO III 
ANÁLISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

PARA LA ADQUISICIÓN, RECEPCIÓN Y CONTROL DEL 
MATERIAL BIBLIOGRÁFICO A LA BIBLIOTECA GENERAL 

NÚCLEO DE SUCRE. 
 

 

3.1. Análisis del procedimiento administrativo para la adquisición del 
material bibliográfico a la Biblioteca General Núcleo de Sucre 
 

 El principio básico para la adquisición del material bibliográfico es 

establecer los recaudos necesarios a través de correspondencias a las 

diferentes Escuelas solicitando lista del material bibliográfico a utilizar, 

recomendación del personal de la Biblioteca General, de profesores y 

estudiantes, revisión del fondo bibliográfico, de catálogos comerciales; 

permitiendo de esta forma obtener una información general de las obras a 

solicitar. 

 

   Permitiendo seleccionar el material bibliográfico 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 sección de 

adquisiciones, donde se verifica que las cotizaciones recibidas se ajusten a 

las especificaciones requeridas efectuándose 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 

coordinación administrativa y copia a la sección de adquisiciones, este recibe 

y archiva expediente.  

 

  Siguiendo con los procedimientos administrativos, el jefe de la 

coordinación 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 sección de compra. 

 

  Es de resaltar que la adquisición del material bibliográfico para la 

biblioteca general del Núcleo de Sucre está sujeta a la disponibilidad 

presupuestaria. En la actualidad está centralizada la adquisición de libros, a 

través del Sistema de Biblioteca de la Universidad de Oriente (SIBIUDO). 

 

3.2. Análisis del procedimiento administrativo para la recepción del 
material bibliográfico a la Biblioteca General Núcleo de Sucre 
 
 Con la llegada de la mercancía se activan los controles internos en la 

recepción del material bibliográfico comenzando cuando el proveedor entrega 

la mercancía solicitada y factura  al Receptor del Almacén, quien procede a 

recibirla y a efectuarle el control perceptivo, realizando este procedimiento se 

firma y sella el comprobante de recepción de mercancía y se entrega copia al 

proveedor evidenciando que todo está conforme a lo solicitado, el Receptor 

de Almacén envía documentos al Jefe de Almacén, quien informa 

telefónicamente al Jefe de Compra y al Jefe de Biblioteca General, la llegada 

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

 

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

Adquisiciones que proceda a retirar el material solicitado del almacén. Éste 
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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 requisición del mismo enviando original de la factura y requisición 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. Análisis del procedimiento administrativo para el control del 
material bibliográfico a la Biblioteca General Núcleo de Sucre 
 

3.3.1. Análisis del sellado de libros e inclusión de datos administrativos 
 

 Uno de los principales controles internos del material bibliográfico que 

ingresa a la Biblioteca General del Núcleo de Sucre es el sellado de libros, 

éstos representan la evidencia física de que los mismos pertenecen como 

fuente bibliográfica a la Biblioteca General del Núcleo de Sucre, la inclusión 

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. Análisis del informe de requisición de materiales 
 

 La base fundamental de la requisición de materiales es que permite 

presentar un informe del material bibliográfico solicitado con el material 

recibido procediendo a hacer el vaciado en la  planilla correspondiente, en la 

cual se coloca la información exigida en las planillas como son: el número de 

control, nombre de la dependencia solicitante, que es la Biblioteca General 
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del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente, fecha en la cual se elabora 

el informe, se coloca el número de renglones en forma correlativa; haciendo 

una descripción del material recibido en cuanto al nombre, título  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 requisición al Jefe de la Sección de 

Compra. 

 

 El Jefe de las Sección de Adquisición avalará con su firma que los 

controles posteriores han sido efectuados en el material recibido colocando la 

fecha, enviando la requisición original al Jefe de Almacén y la copia al Jefe 

de la Sección de Compra.  

 

Nota: Cuando se presenta variación en relación 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 

Sección de Compra procederá a hacer el memorándum de modificación 

correspondiente a la orden de compra respectiva. 

 

3.3.3. Análisis del Proceso de Catalogación 
 

 El principal instrumento de control interno que posee una Biblioteca son 

sus catálogos o ficheros que contienen la información de los materiales 

bibliográficos existente en la Biblioteca descritos en fichas, éstas reseñan las 

obras en el siguiente orden: autor, título, edición, pie de imprenta (lugar, 
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editorial y fecha), extensión de la obra (páginas o volúmenes y tamaño) y 

algunas notas de interés. 

 

 Cada ficha tiene en el ángulo superior izquierdo la signatura tipográfica 

o cota la cual indica la ubicación de la obra en la estantería. 

 

 La catalogación se efectúa a través de normas internacionales 

establecidas como son:  

• Normas angloamericanas. 

• ISBN  

• Encabezamiento de materias de la unión panamericana. En cuanto a la 

clasificación se realiza a través del uso de: 

- Sistema de clasificación decimal de Melvil Dewey. 

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

 

  Se puede entender el proceso de catalogación como la descripción 

bibliográfica el libro, el cual facilita los controles posteriores de los libros 

catalogados. 

 

3.3.4. Análisis del proceso de incorporación a Bienes Nacionales 
 

 En el proceso de incorporación a Bienes Nacionales se observa la 

presentación de un informe que la Biblioteca General del Núcleo de Sucre 

envía a la sección de Bienes Nacionales de todo el material bibliográfico 

ingresado a la misma, mediante los procedimientos de compras o por 

donaciones (instituciones públicas o privadas, personales). La base 

fundamental son los libros catalogados que están representados en fichas 

catalográficas. 
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 Todo este procedimiento se presenta en planillas donde se hace el 

vaciado de acuerdo a la información exigida como son: Las fichas a 

incorporar a Bienes Nacionales se ordenan en estricto orden alfabético, luego 

ésta se codifica, si es compra o donación tendrán los códigos respectivos. 

 

 Se cuantifican los montos y  el número de ejemplares contenidos en la 

ficha bibliográfica a incorporar, colocando el número de control y la 

identificación del Núcleo, Municipio, Escuela o Departamento, Dirección, 

período de la cuenta, la codificación, (Núcleo o Departamento), unidad 

ejecutora, concepto de movimiento, compra  o donación, fecha de 

adquisición. 

 

 Se coloca el nombre y descripción de los bienes, el valor unitario, 

incorporación 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. Análisis de la incorporación del material bibliográfico recibido al 
proceso de automatización (Sistema Alejandría) 
 

 La automatización del sistema de información implementado por la 

Biblioteca General del Núcleo de Sucre, bajo el Sistema Alejandría permite 

tener mayor control interno del material bibliográfico ingresado a la misma y 

la efectividad del servicio prestado como ejemplo. Todo usuario tiene un 

carnet con su fotografía y un código de barra cuando el mismo usuario o el 

personal de la Biblioteca presentan su carnet a la lectora láser de código de 

barra, toda la información del usuario sale en la pantalla, indicando sus datos 
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personales, libros prestados y toda la información que interesa a la 

institución. 

 

 El Jefe de la Sección de Catalogación y Clasificación realiza junto con 

su personal el ingreso de datos en el administrador de documentos al 

Sistema Alejandría, de acuerdo al contenido de las fichas catalográficas que 

es la base fundamental. Comenzando con el campo de identificación 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 monografías 

que presenta el administrador de documentos del Sistema Alejandría se 

procede a ingresar la información (identificación, cota, autor, título, edición, 

lugar, editorial, fecha, página, volumen, tamaño, contenido, ejemplares, etc.) 

permitiendo tener más efectividad en cuanto a los controles internos del 

material bibliográfico ingresado a la Biblioteca General.  
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CONCLUSIONES 
 

 

  La investigación realizada sobre los procedimientos administrativos 

para la adquisición, recepción y control del material bibliográfico aplicado en 

la Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente 

permite establecer las siguientes conclusiones: 

 

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

envío de cotizaciones ocasionando pérdidas de tiempo.  

• El proceso de control interno llevado a cabo en la Sección de 

Adquisiciones presentan ciertas deficiencias en cuanto al control 

posterior del material ingresado, realizándose en forma parcial y no total 

debido a la falta de espacio físico. Ésta situación evidencia retrazo en 

las actividades que allí se realizan. 

• A pesar de las comunicaciones enviadas a los Directores de Escuelas  

en relación a la lista de libros a utilizar la respuesta en algunos casos no 

fue la esperada. 

• Los procesos administrativos llevados a cabo en la Sección de 

Adquisiciones es realizado en forma manual. 

• En la actualidad la adquisición del Material Bibliográfico se encuentra 

centralizado, en la cual el Jefe de la Biblioteca General del Núcleo 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 país. 
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• La Biblioteca General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente 

tendrá a partir del presente trabajo una proyección a nivel regional y 

nacional en cuanto al acceso a la información de estos procedimientos 

utilizados. 
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RECOMENDACIONES 
 

 

  Una vez analizada las situaciones encontradas dentro de la Biblioteca 

General del Núcleo de Sucre de la Universidad de Oriente se plantea las 

siguientes recomendaciones: 

 

• Automatizar los procesos administrativos llevados a cabo en la sección 

de adquisiciones. 

• Asignar ayudantías para el sellado de libros y trabajos de grado. 

• Concientizar a los Directores de Escuela en relación a listas de libros 

solicitados por la Biblioteca. 

• Seguir luchando ante las autoridades competentes en relación a la 

culminación y entrega del edificio donde funcionará la Biblioteca 

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

Adquisición: Toma de control de un negocio propiedad de otra compañía 

mediante la compra de sus activos. 

 

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

para su consulta y prestamos. 

 

Catalogación: Es el proceso de registrar y clasificar la información contenida 

en el libro con la finalidad de crear un catalogo o incluirlo en uno ya 

elaborado. 

 
Control Interno: Metodología general de acuerdo con la cual se lleva a cabo 

la administración dentro de una organización dada, así mismo, cualquiera de 

los numerosos medios para supervisar y dirigir la operación u operaciones en 

general de una empresa. 

 

ISBN: Instituto Autónomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Biblioteca. 

 

Recepción: Acción de recibir. 

 

Requisición (o Solicitud): Petición o solicitud formal por escrito usualmente 

de un departamento a otro, dentro de una organización, cubriendo artículos o 

servicios especializados. 
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Sistema Alejandría: Es un sistema de administrador de documentos de 

datos, está diseñado para trabajar en redes, haciendo la recepción de 

información desde múltiples puntos. 
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El Consejo Universitario de Oriente. En uso de sus atribuciones legales 

dicta el siguiente reglamento de Biblioteca. Capítulo I. Artículo 1º. 
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