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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional, en el marco de la
modernizacidon organizacional institucional que implica necesariamente el ordenamiento y la
simplificacién de la administracion universitaria, pone a disposicién de la Biblioteca Central y Centro
de Documentacion el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

El presente manual ha sido elaborado teniendo en consideracion la Nueva Estructura
Orgénica de la UNE, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) y el Cuadro para

Asignacion de Personal (CAP), todos ellos aprobados mediante respectivas resoluciones.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como propdésito orientar al personal
de la biblioteca, sobre su estructura organica interna, asi como las funciones que les competen
desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos, a fin de consolidar sus objetivos y por ende
contribuir al logro de los objetivos institucionales. Es importante por tal razén, contar con el
compromiso, la voluntad de trabajo, la disciplina y desarrollo del personal que labora en el area,
porque el factor mas importante para el logro de la excelencia y la calidad de una institucién es el

potencial humano.

Finalmente, es conveniente sefialar que a fin de que este instrumento sea de utilidad para
el desarrollo de una administracion eficiente, requiere ser actualizado periédicamente a fin de
disponer de una herramienta de gestion util para el desarrollo de una administracion eficiente y

eficaz.
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TiITULO|

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Central y Centro de Documentacion
es un documento de gestién y de sistematizacién normativa, el cual tiene caracter
orientador, instructivo e informativo en la ejecucion de las labores administrativas asignadas.
Contiene las funciones generales y las funciones especificas a nivel de cargos.

FINALIDAD

» Constituir una fuente permanente de informacion acerca de las funciones que desarrolla la
Biblioteca Central y Centro de Documentacion, asi como las responsabilidades y niveles
de coordinacion.

» Proporcionar al personal que labora en la Biblioteca Central y Centro de Documentacion un
instrumento permanente de orientacion, que describa en forma clara las funciones,
lineas de autoridad y responsabilidad del cargo al que han sido asignados.

» Facilitar la programacion, ejecucién, evaluacién y control de las actividades de la Biblioteca
Central y Centro de Documentacion.

» Determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo establecido en
el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la UNE.

» Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacion y el control del cumplimiento de las
funciones de la Biblioteca Central y Centro de Documentacion.

ALCANCE

» El presente Manual de Organizacién y Funciones establece las normas que rigen al
personal docente y administrativo que labora en la Biblioteca Central y Centro de
Documentacién

BASE LEGAL

» Ley 23733 - Ley Universitaria.

» Directiva N°001-95-INAP/DNR--Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y
Funciones, aprobada por Resolucion Jefatural N °095-95-INAP/DNR.

» Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificador de Cargos de la Administracion Publica.

» Resolucion N°0763-2006-R-UNE, que aprueba la actualizacién de la Estructura Orgéanica y
los Organigramas;

» Resolucion N°0633-2006-R-UNE, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) de la UNE.

» Resolucion N°0365-2006-R-UNE, que aprueba la actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la UNE;



TiTULO Il

DE LA BIBLIOTECA CENTRAL Y CENTRO DE DOCUMENTACION

NATURALEZA

La Biblioteca Central y Centro de Documentacion es responsable de gestionar y desarrollar
los planes y programas del sistema bibliotecario, asi como la conservacion y difusion de los
acervos bibliograficos y documentales, para lo cual utiliza los recursos informaticos
permanentemente actualizados. Ofrece servicios de biblioteca virtual y de software educativo,
cultural y de produccion.

FUNCIONES GENERALES

1.

2.

Dirigir y supervisar la gestién y organizacién de los servicios de biblioteca; priorizar el
uso de tecnologia de punta y educar al usuario para acceder a la informacién.

Acopiar, sistematizar, conservar y difundir la produccioén intelectual, cientifica y técnica
como patrimonio cultural de la UNE.

Coordinar y proponer la adquisicién de material bibliografico y audiovisual solicitado por
las facultades y otras oficinas académicas.

Mantener actualizado el inventario general de la biblioteca en coordinacion con la
oficina de control patrimonial y seguridad.

Gestionar y promover el intercambio de informacion con instituciones afines nacionales
e internacionales.

Elaborar publicaciones de difusion bibliografica para mantener informada a la
comunidad universitaria acerca de las Ultimas adquisiciones de material bibliografico.
Promover, sistematizar y difundir la produccion intelectual, cientifica y técnica como
patrimonio cultural de la UNE.

Presentar informes trimestrales y el informe anual de la Biblioteca Central y Centro de
documentacion ante el Vicerrectorado Académico.

Ejecutar otras funciones inherentes al area de su competencia que le asigne el
Vicerrectorado Académico.

RELACION JERARQUICA

La Biblioteca Central y Centro de Documentacion depende jerarquicamente del
Vicerrectorado Académico.



TiTULO NI

DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de direccion

> Direccion

Organo de apoyo

> Secretaria

Organos de Linea

> Oficina de procesos técnicos
> Oficina de biblioteca virtual

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

BIBLIOTECA CENTRALY
CENTRO DE DOCUMENTACION

SECRETARIA

OFICINA DE
PROCESOS TECNICOS

OFICINA DE
BIBLIOTECA VIRTUAL




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° UNIDAD ORGANICA Y CARGOS GRUPO N° DEL
Ord. CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES OCUPACIONAL TOTAL C.A.P. OBSERYV.
BIBLIOTECA CENTRAL Y CENTRO
DE DOCUMENTACION
01 Director Directivo 01 0108 | Docente
02 Secretaria Técnico 01 0109
OFICINA DE PROCESOS TECNICOS Funciona
01 Jefe de oficina Directivo admin. 01 0110 1 turno.
02 Secretaria Técnico 01 0112
03 | Bibliotecélogo Profesional 01 0113
04 Técnico bibliotecario Técnico 03 0114
05 Aucxiliar de biblioteca Auxiliar 01 0117
OFICINA DE BIBLIOTECA VIRTUAL Funcionan
01 Jefe de oficina Directivo admin. 01 0118 |2 turnos.
02 | Técnico bibliotecario Técnico 12 0130
03 Técnico administrativo Técnico 04 0134




TiITULO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS
DEL DIRECTOR
Son funciones especificas del Director de la Biblioteca y Centro de Documentacion:

Formular el Plan operativo anual de la biblioteca.

Organizar, dirigir y supervisar las labores de las unidades organicas a su cargo.

Coordinar con los jefes de las oficinas dependientes de la Biblioteca Central y Centro de

Documentacién la formulacién y elaboracion de documentos normativos de gestion como

manuales, directivas y reglamentos.

4. Proponer y aplicar politicas, prioridades, planes, estrategias y normas de servicio de
informacién y documentacion.

5. Garantizar el funcionamiento de la biblioteca, aplicando los dispositivos legales, normas vy
procedimientos institucionales inherentes a las funciones que realiza.

6. Proponer a la Alta Direccién los mecanismos en la captacién de fuentes de financiamiento y
cooperacion técnica, en la realizacion de programas y proyectos de promocion y difusion de los
servicios de la Biblioteca.

7. Establecer relaciones con diversas instituciones con la finalidad de adquirir material
bibliogréafico y/o audiovisual por canje o donacion.

8. Proponer la capacitacion y actualizacion permanente del personal profesional y técnico que
labora en la Biblioteca.

9. Realizar otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico.

wn -~

Requisitos:

e Profesor principal o asociado a dedicacion exclusiva o tiempo completo.
e Capacitacién especializada en el area.
e Experiencia en la conduccion de personal.

DE LA SECRETARIA
Son funciones especificas de la secretaria:

Recepcionar y registrar la correspondencia externa.

Elaborar los documentos de la biblioteca por indicacién del director.

Organizar los documentos para el despacho de la direccion.

Organizar y administrar el archivo de la direccion.

Organizar y administrar el archivo de las oficinas de procesos técnicos y biblioteca virtual.

Organizar y administrar el directorio de bibliotecas a nivel nacional e internacional.

Organizar, seleccionar y distribuir los materiales que se encuentran en el almacén de la
biblioteca.

Recepcionar y realizar llamadas telefonicas internas y externas.

Brindar atencion al publico en general;
10. Realizar las demas funciones que le asigne el director de la biblioteca y centro de
documentacién.

Noos~wh
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Requisitos:

e Secretariado ejecutivo computarizado.
e Experiencia minima de tres (3) afnos en labores de secretaria.



OFICINA DE PROCESOS TECNICOS

DEL JEFE DE OFICINA
Son funciones especificas del jefe de oficina:

1.

Formular y elaborar el plan operativo anual de la oficina de procesos técnicos y proponer
acciones para la consolidacion del plan estratégico de la biblioteca.

2. Dirigir y ejecutar la organizacioén técnica de la utilizando el formato MARC instalado.

3. Organizar, dirigir y supervisar las labores del personal administrativo que presta servicios en la
oficina de procesos técnicos.

4. Coordinar acciones de desarrollo para el funcionamiento 6ptimo de los servicios bibliograficos.

5. Desarrollar actividades de capacitacion del personal a nivel interno y externo.

6. Proponer y ejecutar normas y procedimientos complementarios para mejorar los procesos
técnicos y de los servicios bibliogréaficos.

7. Programar actividades y controlar el plan de accién del inventario bibliografico anual.

8. Elaborar el informe trimestral de evaluacién del plan operativo de la oficina de procesos
técnicos.

9. Programar y desarrollar cursos de bibliotecologia dirigidos a la comunidad educativa del valle
del Rimac como proyeccién social de la biblioteca.

10. Coordinar y supervisar la adquisicion de material bibliografico y audiovisual solicitado por las
facultades y la Escuela de Postgrado.

11. Supervisar el ingreso y egreso del material bibliogréfico.

12. Velar por el cumplimiento de las directivas o normas técnicas correspondientes al
procesamiento técnico y resguardo del patrimonio bibliografico.

13. Participar en eventos y elaboracion de politicas de cambio e innovacion tecnoldgica
correspondientes a la oficina a su cargo.

14. Otras funciones que le asigne el director de la biblioteca.

Requisitos:

e Bibliotec6logo.
e (Capacitacién y experiencia en automatizacién de datos.
e Experiencia en manejo de personal.

DE LA SECRETARIA

Son funciones especificas de la secretaria:

1. Recepcionar y registrar los documentos recibidos.

2. Elaborar la documentacién de la oficina por indicacién del Jefe.

3. Organizar los documentos para el despacho del Jefe.

4. Organizar y administrar el archivo de la oficina.

5. Organizar y administrar el archivo de material bibliografico ingresado por compra, canje o
donacion.

6. Elaborar el listado de material bibliografico y de publicaciones periodicas procesado para su
remision a la oficina de biblioteca virtual.

7. Recepcionar, almacenar y distribuir los Utiles de escritorio y materiales.

8. Velar por la seguridad y mantenimiento de los muebles y equipos, asi como tener

actualizado el inventario de la oficina.

9. Mantener al dia los libros de registros de control bibliograficos, tesis, publicaciones
periédicas y otras formas documentales.

10. Brindar atencién al publico en general.

11. Elaborar listados de libros y confeccionar etiquetas automatizadas.

12. Elaborar catalogos por salas y material de difusién.

13. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina.



Requisitos:

e Secretariado ejecutivo computarizado.
e Experiencia en labores de secretaria.

DEL BIBLIOTECOLOGO

Son funciones especificas del Bibliotecélogo:

1.

7.
8.

9.

Mantener actualizados los catalogos bibliograficos de librerias nacionales e internacionales.
Coordinar la seleccién y la adquisicién anual del material bibliografico, revistas especializadas y
audiovisuales.

Mantener actualizado el registro de suscripciones (revistas especializadas).

Coordinar el ingreso de publicaciones y mantener actualizado el registro bibliografico e
individualizar los costos de cada publicaciéon adquirida segun 6rdenes de compra.

Supervisar al personal técnico que realiza tareas de clasificacion y catalogaciéon para mantener
el sistema normalizado de la coleccion.

Realizar la clasificacion y catalogacion automatizada de la informacién utilizando el formato
MARC instalado.

Elaborar bibliografias por especialidades y absolver consultas en el area.

Desarrollar la base de datos de la Biblioteca Central, Biblioteca de la Escuela de Post Grado y
de la Facultad de Ciencias Administrativas y Turismo.

Participar en el inventario de bienes patrimoniales.

10. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de procesos técnicos.

Requisitos:

e Bibliotectlogo
e Capacitacién y experiencia en automatizacién de datos.

DEL TECNICO BIBLIOTECARIO

Son funciones especificas del técnico bibliotecario:

1. Elaborary consolidar listados bibliograficos seleccionados propuestos por las facultades y la
Escuela de Postgrado, para gestionar la compra respectiva.

2. Desagregar en cada bien cultural y en los libros de registros, los costos del material
bibliografico indicado en las 6rdenes de compra.

3. Elaborar actas de donaciones de material bibliografico ingresados a la biblioteca en calidad
de donacién.

4. Ingresar los datos bibliograficos y otras formas documentales en los libros de registro,
manteniendo actualizados para fines de inventario.

5. Realizar la descripcion bibliografica y clasificacion de la informacién en las hojas de entrada.

6. Catalogar el material bibliografico, hemerografico (revistas) y audiovisuales. Elaborar fichas
internas (ingreso topografico) y externas (fichas para catalogo publico).

7. Digitar la informacion bibliografica procesada en el software MARC instalado en la
Biblioteca Central y otras de la red de la UNE.

8. Elaborar catalogos bibliogréaficos, audiovisuales y tesis.

9. Desarrollar actividades culturales de promocion y difusién de los servicios bibliotecarios
para conservar el archivo de la imagen y la palabra.

10. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de procesos técnicos.



Requisitos:

Estudios superiores con conocimientos en bibliotecologia.
Capacitacion e experiencia en procesos técnicos (clasificacion y catalogacién) vy
automatizacion de datos.

DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Son funciones especificas del auxiliar de biblioteca:

1. Desagregar en cada bien cultural y en los libros de registros, los costos del material
bibliografico indicados en las érdenes de compra.

2. Ingresar los datos bibliograficos y de otras formas documentales en los libros de
registros manteniendo actualizados para fines de inventario.

3. Mantener ordenado los libros de registros de material bibliografico, hemerografico y
audiovisual adquiridos por compra, donacién y canje.

4. Mantener actualizado los catalogos bibliograficos, audiovisuales y tesis en las
respectivas salas de lectura.

5. Desarrollar actividades culturales de promocion y difusién de los servicios
bibliotecarios para conservar el archivo de la imagen y la palabra.

6. Realizar tareas de procesos complementarios (bolsillos, tipiado de tarjetas de control
bibliogréfico, tarjetas de préstamo al usuario y forrado de libros).

7. Apoyo en el inventario de la biblioteca.

8. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de procesos técnicos.

Requisito:

Secundaria completa con capacitacién y experiencia en bibliotecas.

OFICINA DE BIBLIOTECA VIRTUAL

DEL JEFE DE OFICINA

Son funciones especificas del jefe de oficina:

1.

2.

3.

10.
11.

Coordinar y formular el plan operativo anual de la oficina de biblioteca virtual y elevarlo a la
Direccién de la Biblioteca Central y Centro de Documentacion.

Procesar y coordinar la adquisiciéon del equipamiento y material necesario para el 6ptimo
funcionamiento de la biblioteca.

Elaborar en coordinacién con los integrantes de la oficina, documentos normativos que
optimicen los servicios del area.

Organizar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal administrativo
que presta servicios en la oficina de biblioteca virtual, segun las normas técnicas
establecidas.

Mantener comunicacion y coordinacion constante con el director de la biblioteca y el jefe de
la oficina de procesos técnicos.

Participar en eventos y formular politicas de cambio e innovacion tecnolégica
correspondiente a la oficina a su cargo.

Preparar y presentar a la direccién el informe estadistico mensual de atenciones realizadas
en salas de la oficina de biblioteca virtual.

Proponer las medidas correspondientes para brindar la seguridad de los bienes asignados a
la oficina de biblioteca virtual.

Dirigir y supervisar la creacion de bases de datos.

Procesar web grafias utilizando el formato MARC instalado.

Otras funciones de su competencia que le asigne el director de la biblioteca.



Requisitos:

Bibliotecologo.
Capacitacion y experiencia en automatizacion de datos.
Experiencia en la conduccion de personal.

DEL TECNICO BIBLIOTECARIO

Son funciones especificas del técnico bibliotecario:

1. Asesorar al usuario en la busqueda de informacion existente en la biblioteca.

2. Facilitar al usuario el acceso a los recursos bibliograficos.

3. Participar en la elaboracion de alertas bibliograficos.

4. Recepcionar, verificar y proteger el material bibliografico devuelto por el usuario bajo su
responsabilidad.

5. Velar por la seguridad y mantenimiento del material bibliografico a su cargo.

6. Mantener el orden de la coleccién conforme al Sistema Dewey.

7. Vigilar el uso y manejo adecuado de los recursos bibliograficos, materiales y equipos
correspondiente a su sala.

8. Informar a la jefatura sobre el requerimiento de informacion no disponible para su
adquisicion.

9. Orientar al usuario en el manejo de los catalogos manuales y automatizados.

10. Orientar al usuario sobre los temas relacionados a su investigacion.

11. Facilitar la consulta de los nuevos titulos incorporados a la coleccién.

12. Realizar la estadistica diaria de atencion en la sala correspondiente a su turno.

13. Emitir informes sobre lectores evadidos con material bibliografico, libros deteriorados, etc.

14. Elaborar informes estadisticos diarios y/o mensuales de la atencion a los usuarios.

15. Ingresar a la base de datos el material bibliografico existente en la biblioteca y centro de
documentacién utilizando el formato MARC instalado.

16. Realizar el inventario anual del material bibliografico y presentar un informe al jefe de la
oficina de los resultados obtenidos.

17. Apoyar en la atencion al usuario de otras salas cuando el técnico se ausente o no asista.

18. Mantener comunicacién y coordinacién constante con el jefe y demas técnicos de la
biblioteca.

19. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de biblioteca virtual.

Requisitos:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
e Capacitacién y experiencia en Bibliotecologia.
e Capacitacion en automatizacion de datos, informatica y conocimientos de ingles.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Sala de Internet)

Son funciones especificas del técnico administrativo:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

0.

Registrar y atender a los usuarios en sus necesidades de informacion disponibles en
Internet.

Verificar el estado de los equipos de computacion y velar por su buen funcionamiento.
Participar en la elaboracion de alertas bibliograficos.

Asesorar al usuario en la busqueda de informacién existente en Internet.

Elaborar informes estadisticos diarios y/o mensuales de la atencion a los usuarios.

Emitir informes sobre equipos informéticos deteriorados, etc.

Apoyar en el levantamiento del inventario anual del material bibliografico.

Apoyar en la atencién al usuario de otras salas cuando el jefe de la oficina lo solicite.
Utilizar el formato MARC tanto para registros como para absolver consultas de los usuarios.
Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de biblioteca virtual.



Requisitos:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
Capacitacion y experiencia en manejo de Paginas Web.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Sala de Audiovisuales)

Son funciones especificas del técnico administrativo:

1.

o0k w

8.

9.

Brindar el servicio de los equipos audiovisuales a los docentes y estudiantes como medio
auxiliar en el dictado de asignaturas.

Brindar el servicio de los equipos audiovisuales a los docentes, estudiantes y personal
administrativo y unidades organicas de la UNE, para el desarrollo de seminarios,
conferencias, examenes de grado, capacitaciones y otros eventos institucionales.

Facilitar el uso de informacion procedente de tele-cable o afines.

Mantener comunicacion y coordinacion constante con el jefe.

Elaborar el informe estadistico mensual de atencién a los usuarios.

Reproducir material audiovisual para el servicio de la biblioteca y otras dependencias por
indicacion del jefe de oficina.

Vigilar el uso y manejo adecuado de los materiales audiovisuales y equipos.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los equipos, materiales y herramientas
asignados a la Sala de Audiovisuales.

Realizar el inventario anual de los equipos y material existente y presentar un informe al
jefe de la oficina de biblioteca virtual.

10. Verificar la integridad de equipos y materiales al momento de su devolucién.
11. Utilizar el formato MARC para el ingreso de los soportes pertinentes.
12. Otras funciones que le asigne el jefe de la oficina de biblioteca virtual;

Requisitos:

Estudios superiores.
Capacitacion en tecnologia audiovisual.
Capacitacion en automatizacién de datos.



