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ADENDA DE APROBACION Y VIGENCIA

Se hace constar que los presentes Manuales Administrativos de la Biblioteca
Judicial y Regionales, elaborados por la Direccion de Planificacion Institucional
de esta Corte, en el mes de septiembre del 2005, constituyen la version

“revisada y ajustada”, de los concluidos con fecha Julio del 2002 y en vigencia

a partir del 30 de agosto del mismo afio.

A continuacion se detallan:
= Manual de Organizacion
= Manual de Descripcion de Puestos

= Manual de Procedimientos
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APROBACION Y VIGENCIA

EL INFRAESCRITO GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, en cumplimiento con las Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, relacionadas con la “
Delimitacién de Funciones y Responsabilidades “, APRUEBA Y AUTORIZA el uso
de los Manuales Administrativos de la Biblioteca Judicial y Regionales

Por tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DE ORGANIZACION, DE
DESCRIPCION DE PUESTOS Y DE PROCEDIMIENTOS entraran en vigencia a
partir del treinta de agosto del afio dos mil dos.
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INTRODUCCION

El presente documento contiene los Manuales Administrativos de
la Biblioteca Judicial y Regionales, desarrollados en los Manuales de
Organizacién, de Descripcion de Puestos y de Procedimientos, con el
fin primordial de establecer y orientar las actividades técnicas, juridicas
y administrativas de la organizacién funcional interna de la Red de
bibliotecas del Organo Judicial.

El Manual de Organizacion proporciona informacién que refleja la
estructura organizativa formal de la Biblioteca Judicial y sus
Regionales, explicando el campo de accidn, los objetivos, funciones y
las relaciones internas como externas de las diferentes secciones de
trabajo.

El Manual de Descripcion de Puestos, indica la dependencia
jerarquica de cada puesto y los requisitos necesarios para ocuparlos,
asi como las actividades y responsabilidades para el eficiente
desempeiio de las responsabilidades.

El Manual de Procedimientos refleja el flujograma y la
descripcion narrativa técnicamente disefiados, permitiendo presentar
una vision completa de las unidades o puestos que intervienen y la
documentacién utilizada en los diferentes procedimientos de trabajo.

Se agradece la informacion proporcionada por la jefatura, vy
Colaboradores de la Biblioteca Judicial y sus Regionales, esperando
que estas herramientas administrativas sirvan de guia a sus
integrantes y orienten a las personas y entidades relacionadas con las
bibliotecas del Organo Judicial.
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I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivos de los Manuales

1. Objetivo General

Proporcionar a la Biblioteca Judicial y sus Regionales, un documento que
formalice la estructura organizativa, puestos de trabajo y procedimientos,
para que sirvan como guia a Jefes y empleados en las actividades técnicas
y administrativas que se realizan en la Red de Bibliotecas del Organo

Judicial.

2. Objetivos Especificos

a) ldentificar las lineas de autoridad dentro del Departamento y sus areas
de accién, manteniendo una efectiva comunicaciéon entre la biblioteca

central y las bibliotecas regionales.

b) Servir de guia orientadora a la Jefaturay demas personal técnico y

administrativo, en el cumplimiento de sus deberes y atribuciones.

c) Proporcionar informacién necesaria a personas u organismos que estén

vinculados con las actividades que realiza la Biblioteca.

d) Evitar la duplicidad de esfuerzos en la realizacién de actividades entre

el personal del Departamento.



B. Normas para su Uso y Actualizaciéon

1. Ambito de Aplicaciéon

El presente documento que contiene los Manuales Administrativos tendra

aplicacion general dentro la Biblioteca Judicial y las Bibliotecas Regionales,

para coordinar las actividades técnicas y administrativas que se llevan a

cabo.

2. Normas para Actualizacion de los Manuales

a)

b)

Las Unidades que conforman la Biblioteca Judicial y sus Regionales,
deberdn de poseer una copia de los Manuales, respetando las
especificaciones contenidas en ellos, facilitando al mismo tiempo la

coordinacion de acciones de trabajo.

La Jefatura de la Biblioteca Judicial y Regionales, tendran a
consideracién la revision peridédica de dichos manuales para hacer
cambios o ajustes cuando la organizacion y el funcionamiento lo

ameriten.

La Direccién de Planificacion Institucional a través de la Unidad de
Desarrollo Organizacional, sera la responsable de redactar los cambios
o ajustes que la Biblioteca Judicial y sus Regionales proponga vy

someterlos a la autorizaciéon respectiva.



C. Simbologia Utilizada

Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones

tendientes a realizar una actividad o funcién administrativa, por lo que se

presentan tanto con una descripcioén narrativa como con su flujograma,

empleando la simbologia mas apropiada para flujos de documentos e

informacion.

Para facilitar su comprension,

utilizados.

se incluyen a continuacién los simbolos

INICIO/FINAL

Se utiliza para indicar el origen o finalizacién de un procedimiento.

MACROACTIVIDAD

Actividad cuya realizacion esta sujeta a la ejecucion de varias
operaciones y aporta trabajos en documentos dentro del proceso.

Representa formularios, informes y documentos varios, como
Libros, Boletines, Recortes, Fichas, Documentos de Legislacion
etc.

DECISION
. <> Es una accion que indica un proceso alternativo a seguir, de
¢ acuerdo al cumplimiento de condiciones preestablecidas.
TRANSPORTE
Indica la direccion del proceso en el diagrama de flujo para el
desplazamiento de las personas o documentos.
OPERACION V>N
s Indica acciones o movimientos para realizar una actividad que no

implica la elaboracion de documentos.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revisién, autorizacibn y control,
mediante registro o firma de los documentos elaborados o
recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacién combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una accién y revision 6
autorizacion simultanea.




ARCHIVO

Representa la conservacion, custodia 6 archivo de cualquier tipo
de documento o el almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

T

Se utiliza cuando los documentos son retenidos temporalmente
para luego incorporarlos al proceso.

PROCESO DETERMINADO

Indica un conjunto de actividades y operaciones contenidas en un
procedimiento del cual se hace alusién en otro de mayor amplitud.

DEMORA .
: ) Representa el tiempo que ha de esperarse forzosamente para
: continuar con el proceso. Esta puede ser productiva o
improductiva.
CONECTOR
Sirve para enlazar actividades en secuencia interrumpida, ya sea
por cambio de Unidad, puesto o pagina.
NUMERACION

Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las
actividades y operaciones del proceso

D. APROBACION Y VIGENCIA DEL MANUAL

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su

respectiva aprobaciéon por la jerarquia superior de la Biblioteca

Judicial y sus Regionales, sujetdndose a los cambios y ajustes

acordes a las necesidades que se presenten, respetandose los

mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION

A. Introduccion

El Manual de Organizaciobn que se presenta describe la
estructura organizativa formal de la Biblioteca Judicial y sus
Regionales , respondiendo a la exigencia para la cual fue creada como
Departamento de la Corte Suprema de Justicia, siendo ésta la de
seleccionar, adquirir, conservar y divulgar la bibliografia donde estén
razonablemente representadas las diferentes materias de las ciencias
juridicas, sociales y obras representativas del patrimonio cultural del
pais.

Con la finalidad de dar a conocer la organizacion funcional
interna, tomando como base las necesidades institucionales,
lineamientos proporcionados por acuerdo de Corte Plena y la
participacion profesional del personal integrante de las secciones, se
incluye el objetivo general y especificos, la ubicacién jerarquica, el
campo general de trabajo, la estructura organizativa, las funciones
generales y las relaciones internas y externas de cada una de ellas.

El aporte técnico - Administrativo de estos instrumentos se vera
realzado en la medida que se atienda y cumpla con la delimitacién de
actuaciones y relaciones entre las Secciones que integran la
Biblioteca Judicial y sus Regionales, para garantizar su eficiente
funcionamiento; por lo que se deja constancia y agradecimiento por la
valiosa colaboracion brindada para elaborar el presente manual.
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B. Organizacion Funcional Interna

. Objetivo General de la Unidad

La Biblioteca Judicial y sus Regionales tiene como fin primordial la
investigacion y divulgacion de la cultura juridica por medio de la informacion
bibliografica y el mantenimiento actualizado de un fondo bibliografico, en el que
estén representadas todas las ramas del Derecho y ciencias afines.

. Objetivos Especificos

a) Seleccionar, adquirir, conservar, actualizar y reforzar el acervo de libros,
revistas y material de biblioteca

b) Facilitar el préstamo de libros de manera agil y oportuna

¢) Proteger el patrimonio histérico de la literatura juridica.

d) Promover el canje de la literatura técnico cultural del Organo Judicial con
otras instituciones nacionales y del extranjero.

. Ubicacion de la Unidad

Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia la
Biblioteca Judicial y sus Regionales depende jerarquicamente de la’Gerencia
General de Asuntos Juridicos. Funcionalmente se coordina con la Comision de
Apoyo a las Bibliotecas, integrada por Magistrados de la Corte Suprema de
Justicia.

. Campo General de Trabajo

En relacion al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la funcion
esencial de la Biblioteca Judicial y sus Regionales comprende la asistencia a
los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial por medio del servicio agil
y oportuno ala demanda de consulta bibliografica.

. Definicion de la Estructura Organizativa

A fin de de establecer la estructura organizativa de la Biblioteca Judicial y sus
Regionales, se presenta el organigrama contenido en el siguiente grafico:
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ORGANO JUDICIAL
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. C. Funciones Generales

Las funciones que se detallan a continuacién son el deber ser de la Biblioteca
Judicial y sus Regionales las cuales se presentan clasificadas por orden de
importancia.

1. Seleccionar, adquirir, conservar, divulgar la bibliografia donde estén
razonablemente representadas las diferentes materias de las ciencias
juridicas, sociales y obras del patrimonio cultural del pais.

2. Respaldar las necesidades de informacién de los funcionarios y empleados
del Organo Judicial, asi como de tos usuarios externos a fa Institucién.

3. Desarrollar la oferta documental y bibliografica para préstamo a los usuarios.

4. Cooperar en proyectos interbibliotecarios nacionales e internacionales.

5. Poner al servicio de la poblacién en general el conocimiento y difusiéon de la
legislacién salvadorena.

7. Participar en la formulacién y desarrollo de las politicas nacionales de
informacién bibliografica.

- D. Relaciones Funcionales
1. Relaciones Internas
La Biblioteca Judicial y Regionales mantiene relaciones funcionales
- internas para el eficiente desarrollo de sus funciones con:

h Gerencia General de Asuntos Juridicos, para recibir lineamientos de

. orientacién y presentar informes.
% Con la Comision de Bibliotecas de la Corte Suprema de Justicia, para
coordinar acciones orientadas al enriquecimiento del fondo bibliografico
asi como acrecentar el intercambio bibliografico con otras instituciones.

@ Bibliotecas Judiciales de todo el pais, para coordinar actividades de
apoyo técnico y administrativo a los servicios de biblioteca.

¥ Seccion de Publicaciones de la Corte Suprema de Justicia, para obtener
las obras y revistas editadas por el Organo Judicial.

X @ Dependencias de la Gerencia General de Administracion y Finanzas,
para la obtencion de los requerimientos humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos y servicios administrativos de apoyo a las
bibliotecas.

> Tribunales y Dependencias asesoras, juridicas, técnicas y

administrativas de la Corte Suprema de Justicia, para proporcionarles los
servicios de biblioteca.
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2. Relaciones Externas

&2Con las instituciones gubernamentales y privadas que brindan servicios
similares en las localidades de los Centros Judiciales y Tribunales, para la
planificacion de los servicios que brindan las Bibliotecas Judiciales.

§2Con estudiantes universitarios y de ensefianza media, para brindarles los
servicios de biblioteca.

* Con profesionales, investigadores e intelectuales nacionales y extranjeros,
para apoyarles en sus trabajos de investigacion bibliografica.

%Con organismos e instituciones con los que existan programas o proyectos
de préstamo y canje del fondo bibliotecario.

14



E. Descripcion Organizativa Seccional
1. JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL

a) Objetivo
Brindar -el apoyo técnico -administrativo a las Bibliotecas Judiciales que
funcionan en las diferentes regiones y departamentos del pais, a través de la
~ coordinacion y seguimiento de los servicios que éstas proporcionan,
contribuyendo asi al eficiente funcionamiento de la \ Red de Bibliotecas
Judiciales, en procura de lograr los objetivos fijados.

b) Funciones

i.  Velar por una adecuada seleccién, adquisicion, organizacion, conservacion
y difusién del fondo bibliografico.

ii. Gestionar capacitaciones y becas de especializacion al personal.

iii. Velar por que se respeten los derechos laborales del personal a su cargo y
porque éstos cumplan sus obligaciones.

iv. Intercambiar informacidn con las otras bibliotecas del Organo Judicial, afin
de mantener un registro actualizado general del patrimonio bibliografico.

v. Gestionar oportunamente la adquisicién de los materiales bibliograficos.

vi. Elaborar la Memoria anual de labores, informes periddicos de trabajo
realizado por la Red de Bibliotecas.

¢) Relaciones
i.  Internas.

P @ Con la Gerencia General de Asuntos Juridicos, para recibir lineamientos y
presentar informes.
Con las Bibliotecas Judiciales de toda la Republica, para coordinar
actividades de apoyo técnico y administrativo a los servicios de biblioteca.
Con la Comisién de Bibliotecas, para guiar acciones que conlleven al
enriquecimiento del Fondo Bibliografico y acrecentar el intercambio
bibliografico con otras entidades.

Con la Seccion de Publicaciones de la Corte Suprema de Justicia, para
gestionar el empastado del material bibliografico y la obtencion de
revistas editadas por el Organo Judicial.

ﬁ Con la Direccion de Recursos Humanos, para notificar cambios del
personal por traslados, permisos, permutas, faltas, etc.

ii. Externas

%= Con las diferentes Universidades del pais, para el intercambio y
donacién de material bibliografico actualizado.

% Con las Bibliotecas del pais, para intercambiar informacion que sirva de
consulta bibliografica.
Con Organismos Naciomales e Internacionales, para gestionar donaciones
y canjes bibliograficos.
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2. SECCION DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA
a) Objetivo
Brindar el apoyo técnico-administrativo a las bibliotecas Judiciales que

funcionan en las diferentes regiones y departamentos del pais, a través
~de la seleccion y adquisicidon de material bibliografico.

b) Funciones
ii. Gestionar oportunamente a adquisicion de materiales bibliograficos
x_ii. Elaborar inventarios de fondos bibliograficos de la red y los informes
periédicos de trabajo sobre las actividades reaiizadas.

c) Relaciones
i. Internas.

o @ Con la Jefatura de la Red de Bibliotecas Judiciales, para recibir
lineamientos y presentar inventarios e informes de trabajo.

Con la Comisién de Bibliotecas, para coordinar asuntos referente a la
adquisicion de material bibliografico.

@ Con las diferentes Bibliotecas del Organo Judicial, para coordinar la
seleccion y adquisicion de material bibliografico.

ii. Externas

Con las diferentes Universidades del pais, para el intercambio vy
donaciéon de material bibliografico actualizado.

16
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3. SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO
a) Objetivo
Mantener organizado el material bibliografico = con que cuenta 1a
Biblioteca, de acuerdo a las Normas Técnicas establecidas.
b) Funciones

i.-Realizar el proceso de catalogacion y clasificacion del nuevo material
bibliografico.

c) Relaciones
i. Internas.

@ Con la Jefatura de la Red de Bibliotecas Judiciales, para recibir

lineamientos y presentar inventarios e informes de trabajo.

Con las diferentes Bibliotecas del Organo Judicial, para intercambiar
informacién que sirva de apoyo para la catalogacion y clasificacion
bibliografica.

17



4. SECCION DE CIRCULACION Y PRESTAMOS
a) Objetivo

Proporcionar el material bibliografico en calidad de préstamo
~ manteniendo el respectivo control en su distribucion.

- b) Funciones

i. Llevarel registro de ficheros de lectores

ii. Realizar estadisticas de consultas de material bibliogréfico y
usuarios.

iii. Establecer periodos de préstamos de las obras de acuerao al

numero de ejemplares disponibles

iv. Ordenar, cuidar, conservar y mantener en buen estado el material
bibliografico.

v. Desarrollar la oferta documental para préstamo a los usuarios.

c) Relaciones
. I. Internas.
_\é’ @ Con la Jefatura de la Red de Bibliotecas Judiciales, para recibir
lineamientos, coordinar la seleccion de material bibliografico y presentar
informes.

Con las diferentes Bibliotecas del Organo Judicial, para proporcionar
informacién que sirva de consulta bibliografica.

> ii. Externas

X% Con las diferentes Universidades y Bibliotecas del pais, para mantener
convenios de préstamo interbibliotecario.
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¢ 5. SECCION DE TELECONFERENCIA E INTERNET BIBLIOTECARIO

a) Objetivo
Brindar el apoyo técnico-administrativo a la Red de Bibliotecas Judiciales

que funcionan en las diferentes regiones y departamentos del pais, a
través de la de la sistematizacién técnica para el registro bibliografico.

% b) Funciones
i. Proporcionar soporte técnico a la Red de Bibliotecas Judiciales.
ii. Coordinar con la Unidad de Informatica la actualizacion y
mantenimiento de paginas web.

e c) Relaciones

b% i. Internas.

Con la Jefatura de la Red de Bibliotecas Judiciales, para recibir
lineamientos y presentar informes de trabajo .

% Con la Unidad de Informatica, para gestionar el mantenimiento al sistema
gue maneja la base de datos y los equipos de computo.

@ Con las diferentes Bibliotecas del Organo Judicial, para proporcionar
soporte técnico.
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6. SECCION DE COLECCION BIBLIOGRAFICA DEL PNUD
a) Objetivo

Brindar el apoyo Bibliotecario a la Red de Bibliotecas Judiciales que
funcionan en las diferentes regiones y departamentos del pais,
proporcionando informacién referente a las diferentes normativas
internacionales en el campo bibliotecolégico, gestiéon y tecnologias de
informacion.

b) Funciones
i. Ingresar toda la bibliografia existente en la base de datos referente a
los temas de Naciones Unidas.
ii. Reproducir informacion solicitada
iii. Realizar la busqueda de la bibliografia solicitada por usuarios de la
biblioteca en lo que se refiere al los temas de Naciones Unidas
iv. Realizar las copias de respaldo respectivas en archivos magnéticos.

c) Relaciones

i. Internas.

== Con la Jefatura de la red de Bibliotecas Judiciales, para recibir
- lineamientos y presentar inventarios e informes de trabajo .

§% Con las diferentes Bibliotecas del Organo Judicial, para
proporcionar informacion que sirva de consulta bibliografica.

ii. Externas

¥5 Con las diferentes Universidades del pais, para el intercambio y
donacién de material bibliografico actualizado referente a las
Naciones Unidas.
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7. BIBLIOTECAS JUDICIALES REGIONALES

a) Objetivo
Contribuir al funcionamiento de los Tribunales y dependencias
ubicados en los Centros Judiciales y demas municipios del pais,
mediante la prestacion eficiente de los servicios de préstamo y
consulta bibliografica.

b) Funciones

Vi.

Vii.

Organizar y dirigir las actividades técnicas y administrativas para la
prestacion de los servicios de biblioteca demandados por los
Tribunales, velando porque estos se cumplan satisfactoriamente.

Mantener constantemente el buen funcionamiento de Ila
Biblioteca Judicial, cuidando que la sala de lectura, ficheros y
estanteria estén ordenados y limpios para ser utilizados por los
usuarios de los servicios.

Realizar las actividades técnicas y administrativas que sean
necesarias para mantener en constante desarrollo, la capacidad
instalada de servicios y la tecnificacion del personal.

. Organizar eventos educativos y culturales con el fin de promover

los recursos bibliotecarios.

Constatar y evaluar el cumplimiento de las medidas administrativas
tomadas y aquellas que requieran atencién en la Biblioteca, para
mejorar las instalaciones, mobiliario, equipo y principaimente el
fondo bibliografico disponible.

Establecer los criterios generales para el seguimiento y control de
los procesos de trabajo que permitan brindar los servicios de la
biblioteca, planificando las acciones con las demas Bibliotecas
Judiciales.

Gestionar las requisiciones de papeleria y utiles de oficina,
mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo, reparaciones,
ampliaciones y remodelaciones en la infraestructura de la
Biblioteca, etc.; coordinadamente con la Administracion de
Centros Judiciales de la region o Departamento.
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Vii.

viii.

c)

Realizar la rapida catalogacién y clasificacion del fondo

bibliografico recibido en la Biblioteca, velando porque se cumpla

el Manual de Procedimientos Interno.

Evaluar el cumplimiento de las medidas administrativas.

Desarrollar gestiones a efecto de mejorar las instalaciones,

mobiliario y quipo, asi como el material bibliografico disponible.

Presentar informes periédicos a la Jefatura de la Red de

Bibliotecas Judiciales, sobre las actividades realizadas y control

de las solicitudes de servicios atendidos por la Biblioteca Judicial.

Relaciones

Internas

@ Con la Jefatura de la Red de Bibliotecas Judiciales, para el

seguimiento y control de las actividades que satisfagan con
prontitud los servicios demandados y la presentacion de

informes periédicos de trabajo.

Con las Administraciones de Centros Judiciales, para
coordinar acciones que agilicen los servicios de apoyo

logistico a la Biblioteca.

Con los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial, para
constatar la recepcion de los servicios solicitados y fomentar

los habitos de lectura y consulta bibliografica.

a) Externas

@ Con instituciones gubernamentales y privadas que brindan

servicios similares en las localidades de los Centros Judiciales
y Tribunales, planificando acciones en Coordinaciéon con la

Biblioteca Judicial de la localidad.
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@j;g Con estudiantes universitarios, de educaciéon media y basica,

para brindarles los servicios de biblioteca.
% Con profesionales, investigadores e intelectuales nacionales y
extranjeros, para apoyarles en sus trabajos de investigacion

bibliografica.

Con organismos e instituciones con los que existan programas

o proyectos de préstamo y canje del fondo bibliotecario.

ir% Con el publico en general para proporcionarles los servicios de

et =

biblioteca.
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II. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A. Introduccion

El presente Manual se ha disefiado con el objetivo de brindar un instrumento técnico
administrativo que determine fdcilmente las caracteristicas de los puestos
requeridos en cada una de las dreas de trabajo de la Biblioteca Judicial y sus

Regionales.

Las descripciones de puestos permiten conocer las caracteristicas, obligaciones y
responsabilidades de cada empleado propiciando una adecuada distribucién de las
cargas de trabajo dentro de cada una de las dreas, estableciendo aspectos
especificos para dirigir y supervisar con mayor equidad a los subalternos, asi como

evaluar objetivamente su desempeiio.

En el Manual han sido incluidos los puestos pertenecientes a las categorias de: Jefes
Intermedios, Secretarial y de Oficina y la de Servicios, requeridos para el

funcionamiento de las Bibliotecas.

Los perfiles de puestos se han definido con base a los requisitos indispensables de
educacién, conocimientos, experiencia y otros atributos especiales que debe reunir
la persona que ocupe cada uno de ellos, para que se desempefie de una manera

eficiente y cumpla con las responsabilidades y actividades asignadas.
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B. Contenido de cada Puesto
Para una mejor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos

considerados en la especificacién de los puestos de trabajo incluidos en el Manual.

1. - Titulo del Puesto:

Denota en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las
actividades especificas que realiza, identificandolo con la clasificacién genérica de
puestos y las categorias laborales contempladas dentro del Manual de Clasificacién
de Cargos Genéricos de la Institucién, aprobado por Acuerdo No. 270 y publicado en
el Diario Oficial de fecha 15 de julio de 1994.

Estas Categorias Laborales son las de: a) Funcionarios y Ejecutivos; b) Jefes

Intermedios; c) Profesionales y Técnicos; d) Secretarial y de Oficinay e) Servicios.

2. - Naturaleza del Puesto:

Sefiala la categoria laboral a que pertenece el puesto y contiene en forma sintética
el tipo de actividades y responsabilidades que abarca, indicando el grado de
complejidad de las labores desempefiadas, las condiciones ambientales en las que se
desarrollan y los factores como la atencién continua, esfuerzo fisico, mental,
auditivo, visual, tensién nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en un

determinado ambiente de trabajo.

3. - Dependencia Jerdrquica: _
Define el nivel inmediato superior al que se reporta o estd adscrito el puesto y la
respectiva dependencia segin la unidad organizativa a que pertenece. Esta
subordinacién se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar
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algin trabajo que requiera la participacion de un grupo interdisciplinario o de
diferentes unidades de organizacion. Ademds, cuando lo amerita, se indica si el

puesto supervisa o tiene personal bajo su responsabilidad.

4. - Requisitos Minimos:

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la
asignacion del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del
sueldo que devengue dependen de la politica de salarios vigente y de la
determinacion que tome la Direccion Superior en armonia con la calificacién de

méritos, evaluacién del desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo Judicial.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir la persona
que opte por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacidén y conocimientos,
experiencia, habilidades y destrezas, el perfil personal y otras condiciones que le
permitan afrontar el esfuerzo, las responsabilidades y las atribuciones consignadas
en cada puesto. A continuacion se da una breve explicacion de cada uno de los

requisitos contemplados.

a) Educacion y Conocimientos:
Establece el nivel intelectual de preparacién adquirida mediante la realizacion de
estudios formales para ejecutar las labores de cada puesto, asi como el nivel y
profundidad de los conocimientos generales que deberd poseer la persona que lo
desempefiard. Estos pueden variar segin sea el rango del puesto dentro de un

mismo titulo genérico ( ejemplo: Colaborador de Oficina IT, ITI, etc.).
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b) Experiencia:
Especifica el nivel de preparacion adquirida a través del tiempo mediante la
realizacién de trabajos similares dentro o fuera del Organo Judicial; deseable o

indispensable para ocupar un puesto determinado.

c) Habilidades y Destrezas:
Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o
potenciales, que deberad satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto

en cada uno de sus rangos, si los tuviere.

5. - Caracteristicas Personales:
Incluye otras caracteristicas necesarias que completan el perfil personal que
requiere el puesto de trabajo para ocuparlo. Entre ellas se pueden considerar
aspectos relacionados con la edad, cualidades, apariencia, valores, residencia

etc.; asi como otras exigencias particulares para el eficiente desempefio.

6. - Actividades
En este apartado se indica en forma légica y sencilla todo tipo de actividades que
pueden abarcarse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras
y precisas que le permitan al empleado comprender y conocer el trabajo a

desarrollar en su respectivo puesto.
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C.- INVENTARIO DE PUESTOS
A continuacién se enlistan los once puestos tipo reales clasificados dentro de
cargos genéricos, necesarios para el eficiente funcionamiento de la Biblioteca
Judicial y las Regionales:
1. Jefatura de Departamento.
1.1.  Jefe (a) de la Biblioteca Central
2. Jefaturas de Seccidn
2.1. Encargado (a) de Seccién de Seleccién y Adquisicion Bibliografica
2.2. Encargado (a) de Seccién de Procesamiento Técnico
2.3. Encargado (a) de Seccién de Circulacién y Préstamos
2.4. Encargado (a) de Seccién de Teleconferencia e Internet Bibliotecario
2.5. Encargado de la Coleccién del PNUD
2.6. Jefe (a) de Biblioteca Regional
3. Secretarias
3.1. Secretaria de Departamento
3.2. Secretaria Auxiliar
4. Colaboradores de Oficina
41. Digitador (a)
42. Auxiliar de Biblioteca
5. Colaboradores de Servicios Varios
| 5.1. Ordenanza.
La estructura que se presenta en el organigrama analitico de puestos es la existente en la
Biblioteca Central y cada una de las Bibliotecas Regionales que se encuentran funcionando.

Dependerd de la magnitud y volumen de servicios de cada Biblioteca Regional, para

disponer de los puestos que sean indispensables para la prestacidn de servicios.
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E. Descripcion de Puestos

1. Jefatura del Departamento

1.1. Titulo del Puesto: Jefe (a) de la Biblioteca Judicial y Regionales

a)

Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria de Jefes Intermedios con responsabilidad de una
Unidad Organizativa de la Corte Suprema de Justicia, en la que se atienden
asuntos relacionados con el sistema bibliotecario institucional, por lo que su
labor es de mucha responsabilidad, esfuerzo intelectual y amplio conocimiento

profesional. Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerdrquica:

Depende directamente de Gerencia General de Asuntos Juridicos de la Corte
Suprema de Justicia y tiene bajo su cargo a las Jefaturas de Bibliotecas
Regionales, Encargados de Seccidn, personal de oficina y de Servicios.
Funcionalmente se coordina con la Comisién de Apoyo a las Bibliotecas,
integrada por Magistrados de Corte Suprema de Justicia.
Requisitos Minimos:
i. Educaciény Conocimientos:
Poseer grado académico de Licenciado (a) en Bibliotecologia: y amplios
conocimientos del funcionamiento del sistema bibliotecario nacional,
facilidad para gestionar el canje y donacién con organismos internacionales,
asi como conocimientos bdsicos de las distintas ramas del Derecho.
ii. Experiencia:
Haberse desempefado por tres afios como minimo en cargos de Jefatura

dentro de una biblioteca piblica, universitaria o privada.
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iii. Habilidades y Destrezas:

Capacidad de planificacién y organizacién del trabajo
Capacidad de andlisis y sintesis de documentos

Habilidad para coordinar y dirigir personal

Habilidad para interpretar documentos y emitir opiniones
Habilidad para relacionarse con funcionarios y piblico en general
Destreza para la catalogacién y clasificacion bibliografica

Destreza en el uso de equipo computarizado.

d) Caracteristicas Personales:

I

Mayor de 30 afios y menor de 65 afios de edad

De moralidad y competencia notorias

iii. Alta discreciény confidencialidad

iv. Lealtad alos valores, misién y visién institucionales

V.

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades:

I

Planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la Biblioteca
Judicial Central y la Red de Bibliotecas Judiciales Regionales.

Elaborar y supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en los
planes de trabajo.

Establecer y mantener nexos intra e interinstitucionales con el fin de
procurar ayuda y asistencia para la Biblioteca Central y las Regionales.
Representar a la Red de Bibliotecas Judiciales en diferentes eventos
dentroy fuera de la Instituciény coordinar reuniones con la Comisién
de Apoyo a las Bibliotecas.
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v. Coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo de las Bibliotecas
Judiciales y presentar a la Direccién de Planificacién Institucional los
avances trimestrales en el cumplimiento de metas.

vi. Gestionar la capacitacién, motivar al personal para la eficiente atencién
del trabajo asignado y evaluar periédicamente su desempefio en las
actividades.

vii. Elaborar la memoria de labores por medio de informes estadisticos
mensuales de las actividades realizadas en cada Biblioteca y entregarla a
la Gerencia General de Asuntos Juridicos.

viii. Presentar informes periddicos, sobre la ejecucion del trabajo realizado.

ix.Participar en reuniones de trabajo para coordinar y evaluar las actividades.

X. Redlizar otras labores relacionadas con el fondo bibliogrédfico y del
Organo Judicial y otras actividades afines encomendadas por la

instancia superior en jerarquia del Departamento.
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2. Jefaturas de Seccion
2.1, Titulo del Puesto: Encargado (a) de Seccién de Seleccién y
Adquisicién Bibliogréfica.

» a) Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, con
responsabilidad en asuntos de coordinacién y supervisién en la Seccién
asignada. Su desempeiio conlleva un amplio conocimiento y destreza
técnica en las labores que atiende, redlizdandolas en condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerdrquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central, a

quien reporta los resultados de su trabajo y tiene bajo su cargo a

personal de oficina.

c) Requisitos Minimos:
i. Educacion y Conocimientos:
Poseer titulo de Técnico Bibliotecario, conocimientos bdsicos de las
distintas ramas del Derecho en el manejo de material bibliografico.
ii. Experiencia:
De uno a tres afios en cargos relacionados con bibliotecas publicas,
universitarias o privadas.
iii. Habilidades y Destrezas:
e Habilidad para seleccionar material bibliografico
¢ Habilidad para el manejo de ficheros y archivos
e Habilidad para la redaccion y sintaxis
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e Destreza en el uso de equipo de oficina

o Destreza en el uso de equipo de Computacion

d) Caracteristicas Personales:

s
i,

vi.

Mayor de 25 afios y menor de 65 afiosde edad

De moralidad y competencia notorias

Amabilidad y cortesia

Buena ortografia y redaccion

Residir en la regién geogrdfica donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades:

iv.

< Vi,

- Vil

Seleccionar y registrar el material bibliogrdfico que se adquiera
para la Red de Bibliotecas Judiciales. /- |

Recibir, desempacar, distribuir y sellar las nuevas adquisiciones

bibliogréficas en las bibliotecas.

Elaborar y redactar documentos.

Coordinar la edicién del Boletin Bibliogrdfico.

'Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y preparar
informes trimestrales del avance de metas.

Presentar informes periddicos del trabajo realizado.

Realizar otras labores afines con el cargo que le sean encomendadas

por la Jefatura del Departamento.
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2.2. Titulo del Puesto Encarqado (a) de Seccién Procesamiento Técnico

a) Naturaleza del Puesto
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios con
responsabilidad en asuntos de coordinacién y supervisién en la Seccién
asighada. Su desempefio conlleva un amplio conocimiento y destreza técnica
en las labores que atiende, redlizandolas en condiciones ambientales

normales.

b) Dependencia Jerdrquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Riblioteca Judicial Central, a
quien reporta los resultados de su trabajo y tiene bajo su cargo a personal

de oficina.

c) Requisitos Minimos:
i. Educacién y Conocimientos:
Poseer titulo de Técnico Bibliotecario con conocimientos bdsicos para
el manejo de material bibliogréfico.
ii. Experiencia:
De uno a tres afios. en cargos relacionados con bibliotecas publicas,
universitarias o privadas.
iii. Habilidades y Destrezas:
e Habilidad para catalogar y clasificar documentos
e Habilidad para el manejo de ficheros y archivos
e Habilidad para la redaccion y sintaxis
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e Destreza en el uso de equipo de oficina

e Destreza en el uso de equipo de Computacion

d) Caracteristicas Personales:

I

A

AT

i
ii.
iii.
iv.
V.

vi.

I

-
.

Vi.

vii.

Mayor de 25 afios y menor de 65 afios de edad

De moralidad y competencia notorias

Amabilidad y cortesia

Buena ortografia

Residir en la regién geogrdfica donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades:

Recibir y realizar el proceso técnico de las nuevas publicaciones
recibidas.

Registrar y controlar las publicaciones periddicas.

Elaborar analiticas de hemeroteca.

Revisar los nuevos documentos procesados y ficha  topogrdfica
reproducida.

Seleccionar y elaborar un listado mensual de los libros seleccionados a
empastar.

Seleccionar articulos de revistas para elaborar la alerta hemerogrdfica
para su correspondiente distribucidn.

Mantener actualizado el inventario de la nueva bibliografia adquirida por

la Biblioteca.
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A5 viii. Ingresar el material bibliogréfico en calidad de préstamo a domicilio (en
la Base de Datos) y elaborar carta de reclamos de libros vencidos.
w5 ix. Proporcionar servicio de referencia.
" x. Controlar el ingreso y salida de usuarios en ausencia del personal
asignado.
ov  xi. Asumir las actividades de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central
en ausencia de la titular.
xii. Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y preparar informes
trimestrales del cumplimiento de metas.
xiii.Participar en reuniones de ftrabajo para coordinar y evaluar las
actividades.
xiv. Presentar informes periédicos del trabajo realizado
xv. Realizar otras labores afines con el cargo, que le sean encomendadas por

la Jefatura de la Biblioteca Judicial.
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2.3. Titulo del Puesto: Encargado de Seccién Circulacion y Préstamos

a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral Jefes Intermedios, con
- responsabilidad en asuntos de coordinacion y supervisién en la Seccién
asignada. Su desempefio requiere un amplio conocimiento y destreza
técnica en las labores que atiende, realizdndolas en  condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerdrquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central, a
quien reporta los resultados de su trabajo y tiene bajo su cargo a

personal de oficina.

¢) Requisitos Minimos:
i. Educacidn y Conocimientos:
Poseer titulo académico de Técnico Bibliotecario, conocimientos
bdsicos en las distintas ramas del derecho y conocimientos para el
manejo de material bibliogréfico.
ii. Experiencia:
De uno a tres afios. en cargos relacionados con bibliotecas piblicas,
universitarias o privadas.
iii.  Habilidades y Destrezas:
e Habilidad para la redaccion y elaboracion de documentos
- e Habilidad para la redaccion y sintaxis
e Destreza en el uso de equipo de computacion

e Destreza en el uso de equipo de oficina
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d) Caracteristicas Personales:

I

ve
.

.

Mayor de 25 afios y menor de 65 afios de edad
De moralidad y competencia notorias

Amabilidad y cortesia

iv. Buena ortografia
v. Residir en la region geogrdfica donde presta sus servicios
vi. Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral
Actividades:
i. Realizar los servicios de préstamo de libros interna y externamente
en la Institucion.
ii. Ordenar y colocar el material bibliogrdfico en estantes y archivos
correspondientes.
iii. Orientar a los usuarios en la ubicacidn de libros y documentos de la
estanteria.
iv. Mecanografiar bolsillos y tarjetas para colocar los libros recién
ingresados.
v. Pegar vifietas y bolsillos al material nuevo a disposicion de los
usuarios.
vi. Elaborar informes estadisticos diarios de lectores, bibliografia
consultada y de consultas al sistema informdtico.
vii. Realizar bisqueda de informacion en el sistema informdtico y

proporcionarla a los usuarios.

viii. Coordinar con la secretaria las consultas telefénicas de material

bibliogrdfico.
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iX. Actualizar la Legislacién impresa, realizando el proceso técnico y
fisico.

x. Elaborar y sustituir vifietas deterioradas en la coleccién.

xi. Colocar vifietas de Cédigo de barra y confrontar material
bibliogrdfico contra libro de inventario.

xii. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y preparar
informes de avance de metas.

xiii.Participar en reuniones de trabajo para coordinar y evaluar las
actividades.

xiv. Presentar informes periédicos del trabajo realizado.

xv. Readlizar otras labores afines con el cargo que le sean encomendadas

por la Jefatura de la Biblioteca Judicial.
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2.4. Titulo del Puesto: Encargado de Seccion de Teleconferencia e

Internet Bibliotecario

a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral Jefes Intermedios, con
responsabilidad en asuntos de coordinacion y supervision en la Seccién
asignada. Su desempeiio requiere un amplio conocimiento y destreza
técnica en las labores que atiende, realizdndolas en condiciones
ambientales normales.
b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central a
quien reporta los resultados de su trabajo y tiene bajo su cargo personal

de oficina.

c) Requisitos Minimos:
i. Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico de Técnico en Computacién; de preferencia
cursando tercer afio o egresado de algund de las carreras relacionadas
con la Informdtica y demostrar conocimientos especializados para la
Administracion de Sistemas Computarizados; asi como, manejo de

internet y multimedia.
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Experiencia:

Haberse desempefiado de dos a tres afios como Técnico en Informdtica en el

sistema bibliotecario de la Administracion Piblica y poseer experiencia en las

técnicas para el disefio de Bases de Datos Bibliogrdficas; asi como de

los diversos métodos y técnicas para el manejo y uso de la

informacion.

Habilidades y Destrezas:

e Capacidad de planificacién y organizacién del trabajo

e Capacidad de andlisis y disefio de sistemas informdticos e
interpretacion de documentos

e Habilidad para la redaccion de documentos e informes de trabajo

e Habilidad verbal y expresion clara en terminologia técnica de
computacion

e Destreza en el uso y manejo de herramientas técnicas de software y
hardware en general

e Destreza para seguiry cumplir instrucciones

d) Caracteristicas Personales:

I,

vi.

Mayor de 25 afios y menor de 65 aiios de edad
Creatividad, alta discrecion y lealtad
Disposicion a integrar grupos de trabajo
Sentido de organizaciény disciplina
Excelentes hdbitos personalesy de trabajo

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.
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e) Actividades:

1

vi.

vii.

viii.

Velar por el mantenimiento actualizado de las bases de datos; asi
como del buen funcionamiento de los sistemas automatizados de la
informacion bibliotecaria.

Atender a los usuarios de los servicios brindados en la Sala de
Internet y Multimedios, proporcionando la orientacion técnica en el
correcto manejo de la tecnologia e informacién que le sea solicitada.
Dar seguimiento a los sistemas automatizados desarrollados e
implementados en las Bibliotecas, para anticipar mejoras y
expansiones de tipo técnico.

Elaborar informes y/o reportes técnicos, administrativos o
estadisticos mensuales solicitados por la Jefatura. "[]4

Colaborar en la gestion de los servicios para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos y sistemas informdticos
asignados a las Bibliotecas.

Capacitar al personal de la Biblioteca Judicial en el uso de los
sistemas implementados en la Biblioteca Judicial y Regionales.

Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y preparar

o~

informes de avance de metas. [ T
Participar en reuniones de trabajo para coordinar y evaluar las
actividades.

Presentar informes periddicos del trabajo realizado.

Redlizar otras labores encomendadas por la Jefatura de la Biblioteca
Judicial en aspectos técnico-informdticos y colaborar en otras
actividades que sean afines con el puesto.
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2.5. Titulo del Puesto: Encargado de Seccién de la Coleccién de Bibliografica

del PNUD (Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo.

a) Naturaleza del Puesto:

b)

Cargo que pertenece a la categoria laboral Jefes Intermedios, con
responsabilidad en asuntos de coordinacién y supervisién en la Seccidn
asignada. Su desempefio requiere un amplio conocimientos de diferentes
normativas internacionales en el campo bibliotecoldgico, gestién y
tecnologias de la informacién. Las labores las realiza en condiciones

ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central, a
quien reporta los resultados de su trabajo y tiene bajo su cargo a

personal de oficina.

Requisitos Minimos:
i. Educacion y Conocimientos:
Poseer titulo académico de Técnico Bibliotecario y conocimientos
avanzados del idioma inglés; asi como de las normativas internacionales
bibliotecarias, catalogacion, clasificacidn, disefio de bases de datos y
gestion de la informacion
ii. Experiencia:
De uno a tres afios en cargos relacionados con bibliotecas piblicas,
universitarias o privadas.
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Habilidades y Destrezas:
¢ Capacidad de Andlisis y sintesis de la informacién
e Habilidad para la redaccion y sintaxis
e Habilidad para la redaccion y elaboracion de documentos

e Destreza en el uso de equipo de computacion

d) Caracteristicas Personales:

e)

i

.

vi.

Mayor de 25 afios y menor de 65 afios de edad

De moralidad y competencia notorias

Amabilidad y cortesia

Buena ortografia

Residir en la region geogrdfica donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades:

Investigar a través de los diferentes sitios web informacion de las
Naciones Unidas, bajando los documentos a texto completo en la
computadora, organizdndolos adecuadamente en carpetas que faciliten
el servicio a los usuarios.

Enviar avisos a los usuarios potenciales a través de correos

electrénicos acerca de la nueva bibliografia existente.

iii. Catalogar todos los documentos que se reciben del PNUD

. Ingresar registros a las bases de datos correspondientes (PROV1Y

PNUD1) y hacer los respaldos respectivos de la informacion.
Exportacion de registros a la base de datos que se maneja de la

informacién del PNUD (PNUD1).
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vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii,

Xiv.

Llevar un control de calidad en las bases de datos

Capacitar al auxiliar de biblioteca y a los usuarios en el uso de las
bases de datos, supervisando su correcta utilizacién.

Distribuir publicaciones del PNUD, entre las diferentes bibliotecas
que forman parte del ABES (Asociacidon de Bibliotecas de El Salvador)
Y RENIDS (Red Nacional de Informacién en Salud).

Mantener organizado la coleccion bibliografica del PNUD.

Atender las solicitudes de informacién que llegan por diferentes vias:
carta, correo electrénico y teléfono.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y preparar
informes del avance de metas.

Participar en reuniones de trabajo para coordinar y evaluar las
actividades.

Presentar informes periédicos del trabajo realizado.

Realizar otras labores afines con el cargo que le sean encomendadas

por la Jefatura de la Biblioteca Judicial.
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2.6. Titulo del Puesto:_Jefe (a) de Biblioteca Regional

a) Naturaleza del Puesto:
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, con responsabilidad
de una Biblioteca Regional atendiendo las consultas bibliogrdficos; por lo
que su labor es de mucha responsabilidad, esfuerzo intelectual y amplio
conocimiento técnico sometido a intensa presién de trabajo. Las labores se

realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerdarquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central y

tiene a su cargo personal de Oficina, Secretarial y de Servicios.

c) Requisitos Minimos:
i. Educacion y Conocimientos:
Poseer titulo de Técnico Bibliotecario y conocimientos para organizar
archivos, manejo de material bibliogréfico y dominio de las ramas del
Derecho.
ii. Experiencia:
Haberse desempefiado por tres afios como minimo en cargos de
Jefatura dentro de una biblioteca publica, universitaria o privada.
ili. Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de andlisis y sintesis de documentos
e Habilidad para coordinar y dirigir personal
e Habilidad para interpretar documentos y emitir opiniones
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e Destreza en el uso de equipo de computacion.

e Destreza para organizar el archivo

d) Caracteristicas Personales:

i.
ii.
iii.

Mayor de 25 afios y menor de 65 afios de edad.

De moralidad y competencia notorias

Amabilidad y cortesia.

Lealtad a los valores, misidn y visidn institucionales.
Residir en la region geogrdfica donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

vi.

Readlizar el proceso de revisién, catalogacidn, clasificacién de la nueva
bibliografia.

Asumir la responsabilidad del resguardo, registro y control del
material bibliografico, infraestructura y equipo de su unidad
bibliotecaria.

Promover los servicios que brinda la Biblioteca Judicial en los
diferentes sectores de la poblacién.

Preparar las estadisticas mensuales de los servicios proporcionados
y rendir Informes que le sean solicitados.

Organizar y ejecutar eventos (Seminarios, Conferencias, Talleres,
Foros, etc.).

Seleccionar el material bibliogrdfico a empastar.
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vii. Gestionar la capacitacién, supervisar y motivar al personal, para la
eficiente atencién del trabajo evaluando periddicamente su
desempeiio.

viii. Velar por las buenas relaciones interpersonales del personal.

- ix.  Elaborar el Plan Anual Operativo de la Biblioteca Regional a su cargo.
~ X. Participar en reuniones de trabajo, para coordinar y evaluar las
actividades.

’xi.Presentar informes periédicos del trabajo realizado.

~ xii. Redlizar otras labores relacionadas con el cargo, encomendadas por la

instancia superior en jerarquia de la Biblioteca Regional.
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3. SECRETARIAS

3.1. Titulo del Puesto: Secretaria de Departamento.

a) Naturaleza del Puesto:

Pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, apoyando las gestiones
administrativas desarrolladas por la Jefatura de la Biblioteca Judicial
Central, por lo que requiere discrecién y confiabilidad. Su labor la realiza en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerdrquica:

Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Judicial Central, a
quien reporta los resultados del trabajo encomendado. No tiene personal
asignado, pero eventualmente puede supervisar el trabajo del personal de

servicios.

c) Requisitos Minimos:

Educacién y Conocimientos:

Poseer titulo de Secretaria Comercial,  Bachiller en Comercio y
Administracién opcién Secretariado o Diploma de Secretaria Ejecutiva; y
tener conocimientos de computacion, técnicas de archivo y del trabajo de
oficina en general.

Experiencia:

Poseer experiencia de dos a tres afios en puestos secretariales en niveles

de Jefatura.
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iii. Habilidades y Destrezas:
e Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender al publico
e Habilidad para la redaccion y transcripciéon de correspondencia
e Habilidad para elaborar informes
e Destreza para el manejo de equipo de oficina (mdquina de escribir eléctrica,
computadora, fotocopiadora, fax, etc)

e Destreza en el manejo de archivos documentales

d) Caracteristicas personales:
i. Mayor de 25 afios y menor de 65 afios de edad
ii. Alta discrecién y confidencialidad
iii. Amabilidad y cortesia
iv. Buena ortografia
v. Sentido de organizacion y disciplina
vi. Excelentes habitos personales

vii. Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades:

i. Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demds documentos de la
Jefatura, llevando el control de entrada y salida de los mismos, asi como
asegurarse de la distribucidn correcta a su destinatario.

ii. Mecanografiar notas, informes y demds documentos producidos en la
Jefatura asi como tomar dictados y transcribir documentos varios.

iii. Transmitir indicaciones y solicitudes de la Jefatura al personal de cada
una de las Secciones.
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vi,

vii,

viii.

Atender la agenda de compromisos de la jefatura y convocar o confirmar
asistencia a reuniones de trabajo, asi como recibir y atender a los
visitantes.

Manejar y controlar el archivo de documentos confidenciales, importantes
o privados.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefdnicas de cardcter oficial.

Recibir y tramitar las requisiciones de papeleria, Gtiles, articulos de
limpieza hechas por cada una de las Secciones que integran el la Biblioteca,
asi como preparar el resumen del pedido solicitado y efectuar su entrega.
Realizar otras labores afines con su puesto que sean encomendadas por la

Jefatura de la Biblioteca Judicial Central.
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3.2. Titulo del Puesto: Secretaria Auxiliar

a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, para apoyar
en las gestiones administrativas desarrolladas, que requiere capacidad,
discrecién y confiabilidad. Su labor la redliza en condiciones ambientales

normales.

b) Dependencia Jerdrquica
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca Central o Regional y no
tiene personal a su cargo, aunque eventualmente puede supervisar el trabajo

del personal de servicios.

c) Requisitos minimos:
i. Educacién y Conocimientos
Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en  Comercio y
Administracion opcion Secretariado o Diploma de Secretaria Ejecutiva; y
tener conocimientos del trabajo de oficina en general.
ii. Experiencia:
Poseer experiencia minima de un afio en puestos secretariales
iii. Habilidades y Destrezas:
e Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico
e Habilidad para recibir y cumplir instrucciones

e Habilidad para redactar y transcribir correspondencia
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¢ Destreza par el manejo de equipo de oficina ( mdquina de escribir
eléctrica, computadora, fotocopiadora, fax, contémetro etc. )

e Destreza en manejo de archivos documentales

d) Caracteristicas Personales
i.  Mayor de 25 afios y menor de 65 afos de edad
ii. Alto grado de discrecién y lealtad
iii. Amabilidad y cortesia
iv. Sentido de responsabilidad y organizacién del trabajo
v. Excelentes hdbitos personales y de trabajo
vi. Buena ortografia
vii. Residir en la regién donde presta sus servicios

viii. Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades

i. Digitar o mecanografiar notas, informes, documentos, memorando.

ii. Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demds documentos que
ingresan a la Biblioteca.

iii. Elaborar pedidos de papeleriay ttiles de oficina .

iv. Atender y hacer llamadas de cardcter oficial, transmitiendo los recados
a la jefatura 'y demds personal.

v. Mantener en ordeny aseada el drea de trabajo y el equipo asignado, asi
como velar por su buen funcionamiento.

vi. Colaborar en actividades de oficina con la Secretaria de Departamento y

sustituirla en ausencia de ella.
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vil.

viii.

Atender visitantes y piblico en general, orientdndolos para su
pronta atencion,

Colaborar en la obtencion de fotocopias, fax, etc. y en el
compaginado de documentos.

Mantener actualizado el archivo y colaborar en la conservacién de
documentos, expedientes, libros, etc.

Redlizar otras labores secretariales y de oficina encomendadas por

la Jefatura inmediata superior.
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4. COLABORADORES DE OFICINA

4.1.

b)

c)

Titulo del Puesto: Digitador (a)

a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria Secretarial y de Oficina, encargado de
realizar labores diversas relacionadas con la digitacion y tramites de cardcter
administrativo que requiere algin esfuerzo mental, responsabilidad vy

discrecidn. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerdrquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca, a quien reporta los

resultados del trabajo encomendado y no tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos:

i. Educacién y Conocimientos:

Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio y
Administracién o Diploma de Secretaria Ejecutiva, de Técnico en
Computacidn, etc; ‘y tener conocimientos de reglas ortogrdficas y

gramaticales, software e Internet.
ii. Experiencia:

Poseer experiencia en puestos secretariales o de oficina, de dos a tres afios

como minimo y en trabajos de digitacién computarizada.
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iii. Habilidades y Destrezas:

e Habilidad para la deteccidn de errores ortogrdficos y gramaticales

e Destreza para digitar documentos y cuadros

o Destreza para la lectura rdpida de documentos

o Destreza en el Manejo de contémetro

d)

iii.

iv.

i,

vii.

.

iv.

vi.

Caracteristicas personales:

Mayor de 21 afios y menor de 65 afios de edad

Amabilidad y cortesia

Buena ortografia y redaccién

Sentido de organizacién y disciplina

Excelentes hdbitos personales y de trabajo

Residir e n la region geogrdfica donde presta sus servicios

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

Actividades:

Ingresar la bibliografia y nimero de inventario a la base de datos
Alfabetizar hoja de captura de datos

Digitar el Boletin Bibliogrdfico

Realizar bisquedas del material ya procesado que se envia a la Biblioteca
Regional

Realizar recortes de periédicos de interés para enriquecer la biblioteca
Judicial.

Realizar otras labores encomendadas por la Jefatura inmediata y

colaborar en actividades afines a su puesto.
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4.2. Titulo del Puesto: Auxiliar de Biblioteca

a) Naturaleza del Puesto:
Pertenece a la categoria  Secretarial y de Oficina, apoyando las gestiones
administrativas desarrolladas por la Jefatura de la Biblioteca; por lo que
requiere capacidad discrecion y esfuerzo visual y mental. Su labor la realiza en

condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente de la Jefatura de la Biblioteca, a quien reporta los

resultados del trabajo encomendado y no tiene personal a su cargo.

c) Requisitos Minimos:

i.Educacién y Conocimientos:
Poseer titulo de Técnico en Bibliotecologia y tener conocimientos de

computacion, técnicas de archivoy del trabajo de oficina en general.

ii. Experiencia:
Poseer experiencia de dos a tres afios como minimo en el drea de Bibliotecas.
iii) Habilidades y Destrezas:
o Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender al publico.
e Destreza para el manejo de equipo de oficina (mdquina de escribir
eléctrica, computadora, fotocopiadora, fax, etc).

e Destreza en el manejo de archivos documentales.
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d) Caracteristicas personales:
i. Mayor de 21 afios y menor de 65 afios de edad
ii. Amabilidady cortesia
iii. Buena ortografia y redaccién
iv. Sentido de organizacién y disciplina
v. Excelentes hdbitos personales y de trabajo
vi. Residir en la region geogrdfica donde presta sus servicios

vii. Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades:

i. Redlizar recortes de periédicos de interés para enriquecer la
Biblioteca Judicial.

ii. Colocar vifietas de cddigo de barra.

iii.Confrontar el material bibliotecario contra el libro de inventario

iv.Exportar registros de bases de datos de la Biblioteca Judicial a la
base de datos de la OPS (Organizacién Panamericana para la Salud).

v. Redlizar otras labores encomendadas por la Jefatura inmediata y

colaborar con las actividades afines con el puesto.
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5. COLABORADORES DE SERVICIOS VARIOS
5.1. Titulo del Puesto: Ordenanza.

a) Naturaleza del Puesto:
Cargo que pertenece a la categoria laboral de Servicios, responsable de
mantener la limpieza y aseo de las diferentes dreas y muebles de oficina;
asi como de distribuir correspondencia, sirviendo en actividades que
requieren de algin esfuerzo fisico. El trabajo lo realiza en condiciones

ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente de la Jefatura a la cual ha sido asignado y no

tiene personal a su cargo.

c) Requisitos minimos:

i. Educacién y Conocimientos:
Poseer estudios de noveno grado como minimo y algunos conocimientos
generales del ambiente laboral y de oficina.

ii. Experiencia:
Poseer experiencia minima de uno a seis meses en tareas de servicios
generales dentro de una oficina.

iii. Habilidades y Destrezas:

e Habilidad para atender y cumplir instrucciones.

e Habilidad para relacionarse con el piblico y empleados.

e Destreza deseable en el uso de algtn equipo de oficina.
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d)

Caracteristicas personales:

i. Mayor de 18 afios y menor de 65 ailos de edad

ii. Responsabilidad y discrecion

iii. Disciplinado, cortés y amable

iv. Adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado

v. Residir en la region geogrdfica donde presta sus servicios

e)

vi.

Vii.

viii.

ix.

Actividades
Realizar el aseo y limpieza en el local que alberga la Biblioteca y sus
dreas, incluyendo escritorios, mobiliario, puertas, estantes, libros,
archivos, depésitos de basura y utensilios de cocina.

Distribuir la correspondencia interna y externa.

iii. Estar atento y cumplir las disposiciones de su jefe inmediato.

Recoger y botar basura en los lugares sefialados para su recoleccién.
Servir agua, café o refrigerio en eventos

Retirar la papeleria del Almacén General

Redlizar la entrega y retiro de libros a empastar en la Seccién de
Publicaciones

Colaborar para la obtencién y compaginado de documentos reproducidos
en fotocopia .

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de la oficina.

Redlizar otras labores encomendadas por la Jefatura inmediata vy

colaborar en actividades afines con el puesto.
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IV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

Con el propdsito de brindar a la Jefatura y Colaboradores una guia en la
ejecucion de sus tareas y dar a conocer con exactitud las operaciones que se
llevan a cabo en cada proceso, se ha elaborado el presente Manual reflejando en
cada uno de los procedimientos la secuencia ldgica y ordenada de los pasos a

seguir en la ejecucion de las diferentes actividades.

Cada uno de los procesos de trabajo constan de su descripcién narrativa, donde
se presenta el nombre del procedimiento, el responsable de la ejecucion, el
objetivo que se persigue y un detalle de cada uno de las actividades que lo

conforman, incluyendo los documentos y formularios que intervienen en él.

Ademds, los procedimientos se representan en flujogramas con el objetivo de
dar una visién general del recorrido a través de las diferentes unidades
organizativas y puestos de trabajo que intervienen en ellos delimitando asi las

diferentes fases de éstos.
El inventario de procedimientos complementa la informacién relacionada con las

actividades que realizan en la Biblioteca Judicial y sus Regionales, dando asi

cobertura a todo el trabajo que les ha sido encomendado.
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B. Inventario de Procedimientos
1. Seleccidny Adquisicién de Material Bibliogréficsio.
2. Proceso Técnico y Fisico del Material Bibliogrdfico.
3. Registro, Control de Procesos Técnicos, fisicos de Hemeroteca y
Divulgacidn de la informacidn.
4. Ingreso de Hojas de Captura a la Base de datos y Reproduccién de
Fichas.
Préstamo de Libros (Interno y Externo).
Reclamos de Bibliografia en calidad de préstamos.
Elaboracidn de Listado de nuevas Adquisiciones.

Empaste de Material Bibliografico Deteriorado.

Lol s ol L

Convenio de Préstamos Interbibliotecarios.
10. Representacion en Eventos Nacionales y Extranjeros.
11. Elaboracién de Boletin Bibliografico.

12. Intercambio Bibliogrdfico.

C. Descripcion de Procedimientos
En las siguientes pdginas aparecen los procedimientos de la Biblioteca
Judicial, ordenados de acuerdo a su importancia, contenidos cada uno en su

correspondiente flujograma y descripcién narrativa.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO }
(UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL
BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES UACI
JEFATURA SECRETARIA ORDENANZA
Catalogo de Material
Bibliografico (A)
® =
RECIBE,
REVISA Y REQUISICION DE COMPRA
FIRMA Y DE MATERIAL (B)
SELA
REQUISCION @
RECIBE Y REQUISICION DE COMPRA
DE MATERWAL (B)

Requisicion (Br)

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Requisicion (B1)

RECIBE Y
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RECIBE Y
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REALIZA PROCESO
DE LICITACION
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES

Hoja No. 2 de 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
(PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
EJNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL
BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES o

JEFATURA

SECRETARIA

ORDENANZA

Requisicién (B,)

Material Bil

RECIBE

ELABORA
LISTADO DE
LIBROS (D)

DISTRIBUYE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN® 1 DE 1
CODIGO:
VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico

Jefatura de la Biblioteca Judicial

Actualizar y enriquecer la coleccion bibliografica con que cuenta la
Biblioteca Judicial y sus Regionales.

( DESCRIPCION NARRATIVA DFIL PRQCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura de la Biblioteca Judicial 1 Recibe Catalogos de Material Bibliografico (A).
2 Selecciona Material a Adquirir, gira instrucciones a Secretaria
Secretaria 3 Recibe, revisa y elabora Requisicion de Compra de Material (B),
archivando Catalogo de Material Bibliografico (A).
Jefatura de la Biblioteca Judicial 4 Recibe Requisicion de Compra de Material (B), revisa, firma y sella.
Ordenanza 5 Recibe Requisicion de Compra de Material (B) , reproduce y entrega
Unidad de Adquisiciones y 6 Recibe y Revisa Requisicion de Compra de Material (B), realiza
proceso de licitacion, archivando original de Requisicién de Compra de
Contrataciones Institucional Material.
Ordenanza 7 Recibe y revisa Material Bibliografico (C) y copia de Requisicion de
Compra de Material (B»).
Jefatura de la Biblioteca Judicial 8 Recibe y revisa Copia de Requisicion de Material Bibliografico (B1) y
Material Bibliografico (C)
9 Clasifica y ordena material Bibliografico
Secretaria 10 Recibe Copia de Requisicion de Material Bibliografico (B1) y Material
Bibliografico (C)
11 Elabora listado de Libros (D)
12 Distribuye Material Bibliografico a Bibliotecas Judiciales Regionales,
Archivando Copia de Requisicion del Material Bibliografico (B1) y
Listado de Libros Remitidos (D).
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Catalogos de Material Bibliograficos Original Secretaria de la Biblioteca Judicial
B. | Requisicion de Compra de Material Original Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Copia Secretaria de la Biblioteca Judicial
C. | Material Bibliografico Original Bibliotecas Judiciales Regionales
D. | Listado de Libros Original Secretaria_de la Biblioteca Judicial
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[ CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[PROCEDIMIENTO: PROCESO TECNICO Y FISICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

)
)

Hoja No. 1 de 3

Vigencia:

(UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

JEFATURA DE LA BIBLIOTECA

ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO

ENCARGADO DE CIRCULACION Y

PRESTAMO

INICIO

COLOCA EN
BODEGA MATERIAL

MATERIAL BIBLIOGRAFICO (A)

BIBLIOGRAFICO
ADQUIRIDO (A)

/

[ SELECCIONA
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A
PROCESAR (A)

REVISA

CATALOGA LIBROS
TESIS, FOLLETOS,
DE ACUERDO A

NORMAS
ESTABLECIDAS EN
REGLAS DE

CATALOGACION
ANGLOAMERICANAS

ASIGNA
DESCRIPTORES O

PALABRAS CLAVES Y
DESCRIBE TABLA DE
CONTENIDO EN HOUA

DE CAPTURA (B)

CLASIFICA LOS
LIBROS

E
SISTEMA DECIMAL
"DEWEY"
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Hoja No.2 de 3

|

Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: PROCESO TECNICO Y FISICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

-

(UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

)

JEFATURA DE LA BIBLIOTECA

ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO

ENCARGADO DE CIRCULACION Y
PRESTAMOS

REVISA
DOCUMENTOS

\ ELABORA UN SEGUNDO /
© TERCER EJEMPLAR /
DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO (A) @

COMPLETA HOJA DE

ASIGNACION DEL NO.
DE iNVENTARIO

ACTUALIZA
DATOS EN

HOJA DE CAPTURA (B)

MATERIAL BIBLIOGRAFICO (A)

INVENTARIO

RECIBE DOCUMENTOS

MECANOGRAFIA
FICHA DEL
LIBROY
BOLSILLO (C)
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- CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Hoja No. 5 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: PROCESO TECNICO Y FISICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

[UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO J

JEFATURA DE LA BIBLIOTECA ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO ENCARGADO DE CIRCULACION Y
PRESTAMOS

PEGA BOLSILLO Y
TARJETA DE

RECORDATORIO (D)

ELABORA VINETA ( E)

PEGA VINETA (E ) EN
LA PASTA FRONTAL DE
IBRO

-

COLOCA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO EN
ESTANTERIA

70



CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 1
BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES cople: ____
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I

PROCEDIMIENTO: PROCESO TECNICO Y FISICO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccién de Procesamiento Técnico
OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener organizada las diferentes colecciones de bibliografia
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
- Jefatura de Biblioteca Judicial 1 | Coloca en bodega Material Bibliografico (A) adquirido
Encargado de Procesamiento 2 | Recibe, Selecciona Material Bibliografico a procesar (A),
Técnico 3 |Revisa y si existe Material Bibliografico, coloca en bodega Material

Bibliografico duplicado.

4 | Si no existe Material Bibliografico a Procesar (A), Cataloga libros, tesis,
folletos de acuerdo a normas establecidas en Reglas de Catalogacion
Angloamericanas

5 | Asigna Descriptores o palabras claves y describe Tabla de Contenido en
Hoja de Captura (B)

6 |Procede a clasificar los libros catalogadas de acuerdo al sistema decimal
“Dewey”

7 | Revisa Documentos y procede a elaborar un segundo o tercer ejemplar de
material Bibliografico (A).

8 | Completa Hoja de Captura (B) con la asignacion del numero de inventario,
9 | Actualiza datos en Inventario.

Encargado de Circulacion y 10 | Recibe Hoja de Captura (B) y Material Bibliografico (A) procediendo a
Préstamos mecanografiar ficha del Libro y Bolsillo (D)

11 Pega Bolsillo y Tarjeta de Recordatorio (E)

12 | Elabora Vifeta (F) y la pega en pasta frontal de Libro.
13 | Coloca Material Bibliografico en estanteria.

14 | Archiva documentos: Material Bibliografico (A), Hoja de Captura (B), Libro
de Inventario (C), Tarjeta de Recordatorio (D), Vifieta (E).
Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Material Bibliografico Original Encargado de Circulacién y Préstamos
) B. | Hoja de Captura Original Encargado de Circulacion y Préstamos
C. | Libro de Inventario y Bolsillo Original Encargado de Circulacién y Préstamos
D. | Tarjeta de Recordatorio Original Encargado de Circulacion y Préstamos
E. | Vifeta Original Encargado de Circulacion y Préstamos
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Hoja No. 1 de 1

d PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DEL PROCESO TECNICO Y FISICO DE HEMEROTECA
Y DIVULGACION DE INFORMACION

(UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

- ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO ENCARGADO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS JEFATURA DE LA BIBLIOTECA

INICIO
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TARJETA KARDEX
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BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES T
Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
( PROCEDIMIENTO: Registro, control del proceso técnico y fisico de hemeroteca y )
divulgacién de la Bibliografia
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccién de Procesamiento Técnicos
OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar el apoyo y soporte técnico para el buen funcionamiento del
\_ sistema Bibliotecario del Organo Judicial J
( DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado de Procesamiento 1 Selecciona en bodega las publicaciones periddicas a ingresar
Técnico
2 Ordena alfabéticamente por titulo de publicaciéon y en cada titulo en orden
cronolégico.
3 Completa Tarjeta de Kardex (A) con titulos de revista, editorial y
periodicidad.
4 Selecciona articulos para elaborar las analiticas
5 Completa Hoja de Captura (B) de diferentes publicaciones
6 Asigna descriptores, procediendo a seleccionar articulos en bibliografia
hemerografica.
7 Digita Alerta Hemerografica (C), Ordena Bibliografia y realiza control de
calidad, remitiendo Revistas (D) a Encargado de Circulacion y Préstamo vy
Reporte de Nueva Bibliografia a Jefatura (E), archiva Tarjeta de Kardex (A),
Hoja de Captura (B) y Alerta Hemerografica (C).
Encargado de Circulacion y| 8 |Recibe Revistas (D), revisa y mecanografia Bolsillo (F) y Tarjeta (G)
Préstamos - - - -
9 Pega Bolsillo (F) con Tarjeta (G) y Hoja de Recordatorio (H),
10 | Archiva Revistas en estanteria, finalizando el primer proceso.
Final 1 del proceso
Jefatura de Biblioteca 11 Recibe, revisa Reporte de Nueva Bibliografia (E), aprueba y solicita a
Ordenanza reproduccion de copias.
12 Recibe Material reproducido y procede a elaborar Listado de Entrega (l)
13 | Distribuye material y Archiva Reporte de Nueva Bibliografica (E) y Listado de
Entrega (I).
Final del Proceso (2)

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Tarjeta de Kardex Original Encargado de Procesamiento Técnico
B. |Hoja de Captura Original Encargado de Procesamiento Técnico
C. |Alerta Hemerografica Original Encargado de Procesamiento Técnico
D. | Revistas Original Encargado de Circulacién y Préstamo
E. |Reporte de Nueva Bibliografia Original Jefatura de la Biblioteca Judicial

F. | Bolsillo Original Encargado de Circulacién y Préstamo
G. | Tarjeta Original Encargado de Circulacién y Préstamo
H. |Hoja de Recordatorio Original Encargado de Circulacién y Préstamo

I. |Listado de Entrega Original Jefatura de la Biblioteca Judicial
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Hoja No. 1 de 1

Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: INGRESO DE HOJA DE CAPTURA A LA BASE DE DATOS Y REPRODUCCION DE FICHAS'

&NIDAD RESPONSABLE:: ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

—)

ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

DIGITADORA

INICIO

HOJA DE CAPTURA (A)

IMPRIME

HOJA DE CAPTURA (A)

\'OPOGRAFK:AS
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ﬁli”i
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BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES copiGo:_______
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

VIGENCIA:

G?OCEDIMIENTO:

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL PROCESO:

o

Ingreso de Hoja de Captura a la Base de Datos y Reproduccion de

Fichas

Seccion de Procesamiento Técnico

Mantener actualizada la Base de Datos y Fichas de Catalogos
Topografico de todo el fondo documental que posee la Biblioteca
Judicial y sus Regionales.

\

/

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado de Procesamiento Técnico 1 Recibe Hoja de Captura (A) de libros y revistas, archivando copia (A1)
Digitadora 2 Recibe Hoja de Captura (A), revisa y digita
3 Realiza control de calidad de Hojas de Captura ingresadas
4 Imprime Fichas Topograficas (B)
Encargado de Procesos Técnicos 5 Recibe Fichas Topograficas (B) y Hoja de Captura (A); revisa y realiza
observaciones.
Digitador (a) 6 Recibe Fichas Topograficas (B) y Hoja de Captura (A), subsanando
observaciones y devuelve.
Encargado de Procesamiento Técnico 7 Recibe Fichas Topograficas (B) y Hoja de Captura (A), intercalando
Fichas en catalogo topografico y archiva Fichas Topograficas (B)
Digitadora 8 Recibe Hoja de Captura (A) y la archiva.
Final del proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Hoja de Captura Original Digitador (a) de la Biblioteca Judicial
Copia Encargado de Procesamiento Técnico
B. | Fichas Topograficas Original Encargado de Procesamiento Técnico
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Hoja No. 1 de 3

Vigencia:
(PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE LIBROS INTERNO Y EXTERNO J
[UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE CIRCULACION Y PRESTAMOS
USUARIO ENCARGADO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS ORDENANZA

INICIO
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VERBALMEN-

RECIBE
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Hoja No. 2de 3

Vigencia:____
(PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE LIBROS INTERNO Y EXTERNO
[UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE CIRCULACION Y PRESTAMOS
USUARIO ENCARGADO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS ORDENANZA
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O TOMA NOTA
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Bl

(
\
A
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11
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN® 1 DE 2
CODIGO:
VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:
OBJETIVO DEL PROCESO:

Préstamo de libros interno y externo

Seccién de Circulacion y Préstamos

Brindar Servicios de material bibliografico solicitado por los usuarios
del sistema bibliotecario.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Usuario Solicita verbalmente o por escrito Material Bibliografico
Encargado de Circulacion y Préstamos 2 Recibe solicitud verbal o escrita de Material Bibliografico, orienta al
usuario en la busqueda en computadora o en estanteria y catalogos,
facilita bibliografia sobre tema solicitado.
3 Proporciona Papeleta de Solicitud de Libro (A) y pide Documento de
Identificacién (B).
Usuario 4 Recibe Papeleta de Solicitud del Libro (A), revisa y selecciona Material
Bibliografico (C) a utilizar.
5 Completa Papeleta de Solicitud de Libro (A), procediendo a entregarla
junto con Documento de Identificacion (B)
Encargado de Circulacion y Préstamos 6 Recibe Documento de Identificacion (B), y Papeleta de Solicitud de
Libro (A), revisa, procediendo a realizar blusqueda de Material
Bibliografico (C) solicitado.
7 Si el préstamo de Material Bibliografico es interno, proporciona dicho
material solicitado, archivando Papeleta de Solicitud de Libro (A)
Usuario 8 Recibe y revisa Material Bibliografico (C) solicitado, reproduce o toma
nota y devuelve.
Encargado de Circulaciony Préstamos 9 Recibe vy revisa Material Bibliografico (C), entrega Documento de
Identificacion a Usuario (B) y archiva Material Bibliografico (C).
Usuario 10 | Recibe Documento de Identificacion (B) y archiva
1 Final del Proceso (1)
Encargado de Circulacion y Préstamos 12 | Si el préstamo es externo, proporciona fecha de entrega de libro, Hoja
de Control de Salida (D) y retira del bolsillo Ficha de Usuario (E).
13 | Anota fecha de Devolucién en Hoja de Recordatorio (F), archivandola
(F).
Usuario 14 Recibe y firma Hoja de Control de Salida (D) y Ficha de Usuario (E).
15 | Completa Formularios (D, E) y devuelve.
Encargado de Circulacién y Préstamos 16 Recibe Ficha de Usuario(E) y Hoja de Control de Salida (D), revisa y
proporciona Material Bibliografico solicitado, archiva Ficha de Usuario
(E) y Hoja de Control de Salida (D).
Usuario 17 | Recibe y revisa Material Bibliografico solicitado
Ordenanza 18 | Recibe, revisa Material Bibliografico solicitado a retirar y devuelve
Usuario 19 | Recibe Material Bibliografico solicitado y devuelve antes de los ocho
dias.
Encargado de Circulacion y Préstamos 20 Recibe Material Bibliografico y Archiva (C)

Final del Proceso (2)

79




Procedimiento: Préstamo de libros Interno y Externo

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. [ DOCUMENTO DISTRIBUCION |DEPENDENCIA

A Papeleta de Solicitud de Libro Original Encargado de Circulacién y Préstamos
B. Documento de Identificacion Original Usuario

C. Material Bibliografico Original Encargado de Circulacién y Préstamos
D. Hoja de Control de Salida Original Encargado de Circulacién y Préstamos
E. Ficha de Usuario Original Encargado de Circulacién y Préstamos
F. Hoja de Recordatorio Original Encargado de Circulacién y Préstamos
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E’ROCEDIMIENTO:RECLAMOS DE BIBLIOGRAFIA EN CALIDAD DE PRESTAMOS

Hoja No. 1de 1

Vigencia:

[UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

)

ENCARGADO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS

ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO

JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL

USUARIO

DEPARTAMENTODE INVESTIGACION
PROFESIONAL

LIBRO (C)

CARTA DE RECLAMO (B)

CARTA DE RECLAMO (B)

A

ELABORA

USUARIOS EN
MORA (D)

®
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BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES coplege
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T

VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Reclamos de Bibliografia en Calidad de Préstamo
Seccidn de Procesamiento Técnico

Recuperar el material bibliografico prestado a los usuarios externos de
la institucion

)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESQ

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Encargada de Procesamiento Técnico 1 Imprime Listado de Libros Prestados (A), identificando a usuarios en

mora a través de Listado (A)
2 Actualiza fechas en reclamos e imprime carta de Reclamos (B),

archivando original de Listado de Libros Prestados (A).

Jefatura de Biblioteca Judicial 3 Recibe revisa Carta de Reclamo (B) y firma entregandosela a usuario,
archivando copia de Carta de Reclamo (B1)

Usuario 4 Recibe Carta de Reclamo (B), devuelve Libro (C) y archiva Carta de
Reclamo (B).

Encargado de Circulacion y Préstamos 5 Recibe, revisa Libro y lo archiva

Jefatura de Biblioteca Judicial 6 Si Usuario no devuelve Libro (C), elabora Reporte de Usuarios en
Mora (D) dirigido al Departamento de Investigacion Profesional para
recuperar la bibliografia prestada, archivando copia del Reporte (D)

Departamento de Investigacion 7 Recibe y revisa Reporte de Usuarios en Mora (D)

L i 8 Realiza localizacién del lector y recuperacion de documentos |,

archivando Reporte de Usuarios en Mora (D)

Final del Proceso.
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Procedimiento: Reclamos de Bibliografia en Calidad de Préstamos

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Hoja 2 de 2

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Listado de Libros Original Encargado de Procesamiento Técnico
B. | Carta de Reclamo Original Usuario
Copia Jefatura de Biblioteca Judicial
C. |Libros Original Encargado de Circulacién y Préstamo
D. | Reporte de Usuarios en Mora Original Departamento de Investigacién Profesional
Copia Jefatura de la Biblioteca Judicial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vigencia:
EROCED'MIENTO.‘ ELABORACION DE LISTADO DE NUEVAS ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS
@DAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO j
JEFATURA DE LA BIBLIOTECA ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO ORDENANZA

INICIO

Q)

Q)

LISTADO DE NUEVAS
| ADQUISICIONES BIBUCGRAFICAS |
®

RECIBE ¥
REALIZA

CORREC-
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RECIBE Y
REPRODUCE

EN
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COMPAGINA

USTADOE BNTREGA (D)
UISTADO DE NUBVAS ADGUSCONES
BBUOGRAFICAS (8)
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BBUOGRAFICAS (8)

LISTADO DE ENTREGA (C)

84




—

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 1

BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Elaboracién de Listado de Nuevas Adquisiciones Bibliograficas
Seccién de Procesamiento Técnico

Promocionar la bibliografia recién adquirida por la Biblioteca Judicial
y sus Regionales.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Encargada de Procesamiento Técnico 1 Recibe, revisa y ordena Hoja de Captura (A) por colecciones de tesis

y libros, procediendo a digitar informacion
2 Elabora Listado de Nuevas Adquisiciones Bibliograficas (B),
archivando original de Hoja de Captura (A)

Jefatura de Biblioteca Judicial 3 Recibe y revisa Listado de Nuevas Adquisiciones Bibliograficas (B),
realiza observaciones y devuelve.

Encargada de Procesamiento Técnico 4 Recibe Listado de Nuevas Adquisiciones Bibliograficas (B) subsana
observaciones y devuelve a Jefatura.

Jefatura de Biblioteca Judicial 6 Recibe y revisa Informe de Bibliografia de Nuevas Adquisiciones (B)
entrega a ordenanza para su respectiva reproduccion, sello y
compaginacion.

Ordenanza 7 Recibe Listado de Nuevas Adquisiciones Bibliograficas B), lo
reproduce en fotocopia y compagina.

Jefatura de Biblioteca Judicial 8. Recibe Listado de Nuevas Adquisiciones Bibliograficas (B) y sus
reproducciones , elabora Listado de Entrega (C)

Distribuye Listado de Nuevas Adquisiciones a las Bibliotecas

Ordenanza 9 Regionales y diferentes dependencias del Organo Judicial conforme a
Listado de Entrega (C) y devuelve

10 Recibe y archiva Listado de Nuevas Adquisiciones (B) y Listado de

Jefatura de Biblioteca Judicial

Entrega (C)

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Hoja de Captura Original Encargado de Procesamiento Técnico
B. |Listado de Nuevas Adquisiciones Original Jefatura de Biblioteca Judicial
Bibliograficas
Copia Bibliotecas Judiciales Regionales
Copia Dependencias del Organo Judicial
C. | Listado de Entrega Original Jefatura de la Biblioteca Judicial
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BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vigencia:
EROCEDIMIENTO: EMPASTE DE LIBROS DETERIORADOS J

[UNI DAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

BIBLIOTECA JUDICIAL
[ENCARGADO DE PROCESAMIENTO TECNICO|  JEFATURA DE LA BIBLIOTECA ORDENANZA

SECCION DE PUBLICACIONES

UBROS DETERIORADOS (4)

INICIO

LIBROS DETERIORADOS (A)

LISTADO DE LIBROS A
EMPASTAR (B)

LISTADO DE UBROS A
EMPASTAR (8)

MEMORANDUM
'DE EMPASTADO (C)

MEM

ORANDUM DE SOUICITUD il
DE EMPASTADO (C) f

ELABORA
LISTADO DE

LIBROS DETERIORADOS (&)
LISTADO DE LIBROS A EMPASTAR
®

UBROCS A
EMPASTAR (B)

RECIBE Y
REVISA

O)

UBROS DETERIORADOS (A)
USTADO DE LIBROS A
EMPASTAR (B)

REALIZA PROCESO
DE EMPASTE DE
LIBROS

MEMORANDUM DE SOLICITLD!
EMPASTADO (C)

RECIBE Y
REPRODUCE

NOTIFICA
TELEFONICA-
MENTE

RECIBE
AVISO

EMPASTADOS
®

SOLICTTA
LIBROS (A) FIRMA EN

< LIBRO DE
CONTROL DE
LIBROS (3) EMPASTE (D)
< ®

LIBROS (A) ®
REVISA .Y
FIRMA

RECIBE,
REVISA Y
ORDENA

RECIBE Y
REVISA

FINAL

' 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS
paRN ~
PROCEDIMIENTO: EMPASTE DE LIBROS DETERIORADOS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO
OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener en buenas condiciones de uso la bibliografia J
( DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO )
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargado de Procesamiento 1 | Selecciona Libros Deteriorados (A)
Técnico - 5
2 | Elabora Listado de Libros a Empastar (B)
Jefatura de la Biblioteca Judicial 3 |Recibe Listado de Libros a Empastar (B) y Libros (A), revisa y firma
Listado
_ 4 | Elabora Memorandum de Solicitud de Empastado (C)
Encargado de Procesamiento 5 |Recibe Libros Deteriorados (A), Listado de Libros a Empastar (B) y
Téenicy Memorandum de Solicitud de Empastado (C); reproduciendo y
archivando copia de Listado de Libros a Empastar (B1) Memorandum
de Solicitud de Empastado (C1)
Ordenanza 6 |Recibe Libros Deteriorados (A), Listado de Libros a Empastar (B) y
Memorandum de Solicitud de Empastado (C), llevandolos a empastar
== Seccion de Publicaciones 7 | Recibe y revisa Libros Deteriorados (A), Listado de Libros a Empastar
(B) y Memorandum de Solicitud de Empastado (C)
Realiza proceso de Empaste de Libros
Notifica telefénicamente
Jefatura de la Biblioteca Judicial 10 |Recibe notificacion telefonica y gira instrucciones para retiro del
material
Ordenanza 11 | Recibe instrucciones para retirar Libros
Seccion de Publicaciones 12 |Entrega Libros Empastados (A), solicita firma de recibido a ordenanza,
archivando Libro de Control de Empaste (D), Listado de Libros a
Empastar (B) y Memorandum de Solicitud de Empaste (C).
e Ordenanza 13 [Recibe y revisa Libros (A), firmando en Libro de Control de Empaste (D)
Jefatura de la Biblioteca Judicial 14 |Recibe y revisa Libros Empastados (B)
Encargado de Procesos Técnicos 15 | Recibe, revisa y ordena, archivando Libros Empastados (A)
Final del Proceso
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. |Libros Original Encargado de Procesamiento Técnico
B. | Listado de Libros a Empastar Original Seccién de Publicaciones
Copia Encargado de Procesamiento Técnico
- C. |Memorandum de  Solicitud de Original Seccion de Publicaciones
Empastado Copia Encargado de Procesamiento Técnico
D. |Libro de Control de Empaste Original Seccién de Publicaciones
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} Hoja No. 1 de 1

Vigencia:,

(PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

) J

(UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

)

USUARIO

ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

BIBLIOTECA EXTERNA

SOUCTTA
VERBALMENTE
INFORMACION

FORMULARIO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
®

MATERIAL
DISPONIBLE

NO

ELABORA
CARTA DE
PRESTAMO

INTERBIBLIO-
TECARIO(A)

MATERIAL BIBUOGRAFICO (B}

CARTA DE PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO (A)

LLENA

ULARIO DE PRESTAMO (C)|

FORMULARIO
DE PRESTAMO

RECIBEY

REVISA @

ELABORA
CARTA DE
DEVOLUCION
DE MATERIAL
o

MATERIAL BIBLIOGRAFICO (B)

CARTA DE DEVOLUCION DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO (D)
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BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( PROCEDIMIENTO: Convenio de Préstamos Interbibliotecarios
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Seccién de Procesamiento Técnico
OBJETIVO DEL PROCESO: Satisfacer las necesidades de informacién del usuario
\_
r
= DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
-
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Usuario 1 Solicita informacion verbalmente
Encargado de Procesamiento Técnico 2 Recibe solicitud verbal, procediendo a realizar busqueda en la base
- de datos bibliografica.
3 Si no hay material disponible en biblioteca, realiza blasqueda
bibliografica externa,
4 Ubica la bibliografia, elabora Carta de Préstamo Interbibliotecario (A),
archiva copia (A1)
Biblioteca Externa 5 Recibe Carta de Préstamo Interbibliotecario (A), revisa y proporciona
material bibliografico solicitado (B), archivando Carta de Préstamo
Interbibliotecario (A)
Encargado de Procesamiento Técnico Recibe y revisa Material Bibliografico (B),
Proporciona Formulario de Préstamo a usuario (C)
8 Si hay material bibliografico disponible, proporciona Formulario de
Préstamo (C) a usuario
» Usuario 9 Recibe Material Bibliografico (B) y Formulario de Préstamo (C)
10 Llena el Formulario de Préstamo ( C).
11 Consulta bibliografia proporcionada y devuelve
Encargado de Procesamiento Técnico 12 Recibe vy revisa Material Bibliografico (B) y Formulario de Préstamo
(©)
13 Elabora Carta de Devolucion de Material (D), archiva Formulario de
. Préstamo (C) y copia de Carta de Devolucion de Material (D1).
Biblioteca Externa 14 Recibe Material Bibliografico (B) y Carta de Devolucion de Material

Bibliografico (D), revisa firma y archiva Carta y Material Bibliografico
(B.D).

Final del proceso
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Procedimiento: Convenio de Préstamo Interbibliotecario Hoja 2 de 2
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Carta de Préstamo Interbibliotecario Original Biblioteca Externa
: Copia Encargado de Procesamiento Téchico
B. | Material Bibliografico Original Biblioteca Externa
C. | Formulario de Préstamo Original Encargado de Procesamiento Técnico
D. | Carta de Devolucién de Material Original Biblioteca Externa
Copia Encargado de Procesamiento Técnico
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Hoja No. 1 de 2

EROCEDIMIENTO: REPRESENTACION EN EVENTOS NACIONALES Y EXTRANJEROS Vigesiciz:
[UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL j
J
— e SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO GTDEn%ﬁIQ %ﬁggﬁl.yoe
ORGANIZADORA BIBLIOTECA JUDICIAL SECRETARIA DE MAGISTRADO MAGISTRADO FINANZAS

INICIO

Carta de Imatacion a Everto (A)

ELABORA
soLIcITuD
DE PERMISO
| PARA  /
ASITIRA /

EVENTO  / @

=

Solicitud de Permiso (B)
‘Carta de Invkacién a Everto (A)

Solicitud de Permiso (B)

rta de Invitacion a Evento (A)]

Solicitud de Permiso (B)

Canta de imitacitn a Everto (A)

RECIBE REVISA|
¥ PONE VISTO
BUEND Y FIRMA

St

i
T
//\ =y
\
RECIBE Y REVISA }
\ ®
X
Ty
O TRAMITE bf
'ACUERDO DE |
GoEnom
VIATIGOS EN L
CRECoRe08
= | e
|
\ AL, B/
\\ o
VARG

ELABORA
MEMORANDUM
DE

PATROCINADO

AUTORZACION
DE VIATICOS (C)

Sofcitud de Autorizacitn de Vidticos
>

PONE VISTO
BUENO

| Sobcitud de Autorizacion de Visticos (C)
>

RECIBE, REVISA
Y EVALUA
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Vigencia:
(PROCEDIMIENTO: REPRESENTACION EN EVENTOS NACIONALES Y EXTRANJEROS ——
(UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL
INSTITUCION JEFATURA DE BIBLIOTECA| SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL
ORGANIZADORA JUDICIAL SECRETARIA DE DE ADMINISTRACION Y
MAGISTRADO MAGISTRADO FINANZAS

REALIZA PROCESO

REALIZA PROCESO
DE TRAMITE DE

RECURSOS HUMANOS @

CONFIRMA'
ASISTENGIA

FINAL 2

DETRAMITE DE
AUTORIZACION DE
VviATICOS

€
<€
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BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES comen
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Representacion en Eventos Nacionales y Extranjeros
Jefatura de la Biblioteca Judicial

Representar a las Bibliotecas Judiciales, en actos publicos nacionales o
extranjeros para allegarse bibliografia para interesar a los usuarios de
los servicios de la Biblioteca.

)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

-

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Institucién Organizadora 1 | Elabora Carta de Invitacién a Evento (A), archivando copia (A1)
Jefatura de Biblioteca Judicial 2 |Recibe, revisa Carta de invitacion para asistir a Evento (A) y firma de
recibido
3 |Elabora Solicitud de Permiso (B) para asistir a Evento, Archivando copia
de Carta de Invitacion (A1) y copia de Solicitud de Permiso (B1)
Sala de lo Contencioso 4 | Secretaria recibe y revisa Carta de Invitacién a Evento (A) y Solicitud de
Administrativo Permiso (B), firma de recibido
5 |Magistrado, recibe y revisa Carta de Invitacion para asistir a Evento Ay
Solicitud de Permiso (B)
Jefatura de Biblioteca Judicial 6 |[Sielevento es patrocinado, recibe y revisa Solicitud de Permiso a Evento
(B) y Carta para Asistir a Evento (A).
7 |Realiza proceso de tramite de Acuerdo de Licencia y viaticos en la
Direccién de Recursos Humanos, archiva originales de Solicitud de
Permiso a Evento (B) y Carta para Asistir a Evento (A).
Sala de lo Contencioso 8 |Siel Eventono es patrocinado Magistrado gira instrucciones a Secretaria
Administrativo 9 [ Secretaria Elabora Memorandum de Autorizacion de Viaticos, archivando
copia de Carta para asistir a Evento (A), Solicitud de Permiso a Evento (B)
y copia de Solicitud de Autorizacion de Viéticos (C1)
10 | Magistrado recibe Solicitud de Autorizacién de Viaticos, pone visto bueno
Gerencia General de Administracién | 11 Recibe Solicitud de Autorizacion de Viaticos (C), revisa y evalua.
Si no aprueba Notifica verbalmente a Jefatura de Biblioteca Judicial y
finaliza el proceso.
12 | Siaprueba, realiza proceso de tramite de autorizacion de Viaticos y archiva
original de Solicitud de Autorizacion de Viaticos (C)
Jefatura de Biblioteca Judicial 13 | Recibe y revisa copia de Solicitud de Autorizacion de Viaticos (C), procede
a realiza proceso de tramite de acuerdo de licencia y viaticos en la
Direccién de Recursos Humanos
14 | Confirma asistencia y archiva copia de Solicitud de Autorizacion de

Viaticos.

Final del proceso
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Procedimiento: Representacién a Eventos Nacionales y Extranjeros

Hoja 2 de 2

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. | Carta Para Asistir a Evento Original Sala de lo Contencioso Administrativo
Copia Jefatura de Biblioteca Judicial
Copia Institucion Organizadora del Evento
B. | Solicitud de Permiso Original Sala de lo Contencioso Administrativo
Copia Jefatura de la Biblioteca Judicial
C. |Memorandum de Autorizacion de Original Gerencia General de Administracion y Finanzas
Viaticos Copia Sala de lo Contencioso Administrativo
Copia Jefatura de la Biblioteca Judicial
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@OCEDIMIENTO:ELABORACION DEL BOLETIN BIBLIOGRAFICO

=

—

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

J

lUN!DAD RESPONSABLE:: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

—

BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES

ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

JEFATURAS REGIONALES

DIGITADORA

UNIDAD DE INFORMATICA

INICIO

SELECCIONA
MATERIAL A
PUBLICAR(A)

INFORME A PUBLICAR (B)

RECIBE Y
REVISAY
ORDENA

MATERIAL A PUBLICAR(A)

RECIBE Y
REVISA

ELABORA
INFORME A
PUBLICAR (B)

BOLETIN APUBLICAR (D)

BOLETIN APUBLICAR (C)
EN BORRADOR
RECIBE Y
REVISA

DIGITA
BOLETIN (D)

\VA

BOLETIN APUBLICAR (D)

O)
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Hoja No. 2 de 2

@OCEDIMIENTO:ELABORACION DEL BOLETIN BIBLIOGRAFICO

=

Vigencia:

&NIDAD RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO

5

BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES

ENCARGADO DE PROCESOS TECNICOS

JEFATURAS REGIONALES

DIGITADORA

UNIDAD DE INFORMATICA

BOLETIN A PUBLICAR (D)

DEVUELVE
BOLETIN
CORREGIDO

SOLICITUD DE
REPRODUCCION (E)

BOLETIN A PUBLICAR (D)

BOLETIN A PUBLICAR (C|

RECIBE Y
REVISA

REPRODUCE

RECIBE Y
REVISA

DISTRIBUYE

@

BOLETIN (D)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BOLETIN BIBLIOGRAFICO
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE PROCESAMIENTO TECNICO
OBJETIVO DEL PROCESO: PROMOVER LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA BIBLIOTECA }
JUDICIAL Y REGIONALES
L DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESQ )
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Encargada de Procesamiento 1 | Selecciona Material a Publicar (A)
Técnico
Jefaturas Regionales 2 |Recibe, revisa y elabora Informe (B) para publicar en el Boletin
Bibliografico, archivando copia de dicho Informe (B1)
Encargado de Procesamiento 3 | Recibe, revisa y ordena Informe a Publicar (B), procediendo Elaborar
Técnico borrador de Boletin a Publicar (C), archiva Informe a Publicar (B)
Digitador (a) 4 | Recibe y revisa Boletin a Publicar (C) en borrador, procede a digitar Boletin
(D)
Encargado de Procesamiento 5 | Recibe y revisa, realiza correcciones y devuelve a Secretaria
Técnico
Secretaria 6 | Recibe Boletin a Publicar (D) y realiza correcciones
Encargado de Procesamiento Recibe Boletin a Publicar y corrige.
Técnico
Digitador (a) Recibe Boletin (D), realiza correcciones y devuelve
Encargado de Procesamiento 9 | Recibe, revisa Boletin debidamente digitado, procede a Elaborar Solicitud
Técnico de Reproduccion (E) de dicho Boletin dirigido a la Seccion de
Publicaciones, archivando copia de Solicitud de Reproduccién (Ev)
Unidad de Informatica 10 |Recibe Solicitud de Reproduccién (E) juntamente con Boletin para ser
publicado (D), revisa, procediendo reproducirlo, archivando original de
Solicitud de Reproduccion (E ) y copia de Boletin (D).
Encargado de Procesamiento 11 | Recibe y revisa Boletin debidamente reproducido, procediendo a distribuir
Técnico dicho Boletin (D), archivando copia de Boletin. (D1)
Final del proceso

97



Procedimiento: Elaboracién del Boletin Bibliografico

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Hoja2 de 2

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
- A. | Material a Publicar Original Bibliotecas Regionales
B. |Informe a Publicar Original Encargado de Procesamiento Técnico
Copia Jefaturas Regionales
C. | Boletin en Borrador Original Encargado de Procesamiento Técnico
D. | Boletin a Publicar Original Unidad de Informatica
Copia Encargado de Procesamiento Técnico
» C. | Solicitud de Reproduccion Original Unidad de Informatica
Copia Encargado de Procesamiento Técnico
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Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

[PROCEDIMIENTO: Intercambio Bibliografico

@NIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL

BIBLIOTECAS JURIDICAS

BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES

JEFATURA ORDENANZA

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES

‘SOLICITUD DE CANJE
BIBLIOGRAFICO O DONACION (A}

REVISA Y
FIRMA DE
RECIBIDO

RECIBE, \\J

~

INICIO

LISTADO (B)

RECIBE,
REVISA Y

FIRMA DE
RECIBIDO

REALIZA
PROCESO DE

SELECCION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

l

ELABORA

'SOLICITUD DE TRANSPORTE (C)

TRANSPORTE
©

V4

RECIBE Y
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(PROCEDIMIENTO: INTERCAMBIO BIBLIOGRAFICO

Hoja No. 2 de 2

Vigencia:
@mAD RESPONSABLE: JEFATURA DE LA BIBLIOTECA JUDICIAL j
BIBLIOTECAS JURIDICAS BIBLIOTECA JUDICIAL Y REGIONALES DEPARTAMENTO DE
JEFATURA ORDENANZA SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE
TRANSPORTE (C1)

REALIZA

RECIBE Y
REVISA

S (16)

N

ELABORA
SOLICITUD DE

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
(]

(7)

RECIBE,
REVISAY
ORDENA
MATERIAL EN

BIBLIOTECA

ELABORA

MIENTO

SOLICITUD MATERIAL
BIBLOGRAFICO (D)

RECIBE Y
REVISA (D)

PROCESO DE
ASIGNACION DE

VEHICULO
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L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T

PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE:
OBJETIVO DEL PROCESO:

Intercambio Bibliografico
Jefatura de la Biblioteca Judicial
Enriquecer el fondo Bibliografico con que cuenta la Biblioteca Judicial y

Regionales
.
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Jefatura de Biblioteca Judicial 1 Verbalmente ofrece material bibliografico en calidad de canje
2 Elabora Solicitud de Canje Bibliografico y/o Donacién (A), archivando
copia (A1)

Bibliotecas Juridicas 3 Recibe, revisa y firma de recibido Solicitud de Canje Bibliografico y/o
Donacién (A),

4 Ofrece canje através de Listado (B), archivando original de Solicitud de
Canje Bibliografico y/o Donacion (A) y copia de Listado de Bibliografia
(B9

Jefatura de Biblioteca Judicial 5 Recibe y revisa Listado de Bibliografia (B) firman de recibido

6 Realiza proceso de seleccion de material bibliografico

7 Elabora Solicitud de Transporte (C) para retirar material bibliografico
archivando original de Listado de Bibliografia (B) y copia de Solicitud de
Transporte (C»).

Departamento de Servicios Generales 8 Recibe y revisa Solicitud de Transporte (C). Si no hay vehiculo
disponible, reprograma solicitud  hasta nuevo aviso; si hay vehiculo
disponible, realiza proceso de asignacion de vehiculo, archivando original
de Solicitud de Transporte ( C) y remitiendo copia a Jefatura de
Biblioteca (Ch).

Jefatura de Biblioteca Judicial 9 Recibe y revisa copia de Solicitud de Transporte, una vez asignado el
vehiculo,

10 Elabora Solicitud de Material Bibliografico (D) y gira instrucciones para
retirar material a Ordenanza, archivando copia de Solicitud de Transporte
(C1)

Ordenanza 11 Recibe y revisa Solicitud de Material Bibliografico (D),

12 Retira Material Bibliografico (E) de Biblioteca Donante, entregandolo a
Jefatura

Jefatura de Biblioteca Judicial 13 Recibe, revisa Material Bibliografico (E) y Solicitud de Material

Bibliografico (D)
14 Ordena Material Bibliografico
15 Elabora y remite Carta de Agradecimiento (F) para entidad donante en

original y copia, archivando copia de Solicitud de Material Bibliografico
(D1) y copia de Carta de Agradecimiento (F1)

Final del proceso
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Procedimiento: Intercambio Bibliografico Hoja 2 de 2

— DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
— A. | Solicitud de Canje Original Bibliotecas Juridicas
Copia Jefatura de la Biblioteca Judicial
B. | Listado de Bibliografia Original Jefatura de la Biblioteca Judicial
Rt Copia Bibliotecas Juridicas
- C. | Solicitud de Transporte Original Departamento de Servicios Generales
Copia Jefatura de la Biblioteca Judicial
D. | Solicitud de Material Bibliografico Original Almacén General
- Copia Jefatura de Biblioteca Judicial
E. | Material Bibliografico Original Jefatura de Biblioteca Judicial
- F. | Carta de Agradecimiento Original Bibliotecas Juridicas
Copia Jefatura de la Biblioteca Judicial
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