ACTA PARITARIA LOCAL No 29/2022

En la ciudad de Mar del Plata, a los 19 dias del mes de diciembre de 2022, se retinen
en representacion de la Gestion la Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios,
C.P.N. Romina HERNANDEZ, y en representaciéon de la Asociacién del Personal
Universitario (APU), lalos paritaria/os, Maria Victoria SCHADWILL,, Melina
FERNANDEZ, Maria Ana PEAUCELLE y Maria Nadia ORTEGA.

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA

DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA UNMDP

Las partes acuerdan la aprobacién de la Estructura Organico Funcional de la Direccion
General del Sistema de Unidades de Informacién de la UNMdP, que se adjunta como Anexo
l.

La Asociacion Gremial expresa que dicha Estructura fue avalada por el sector de cada
dependencia.

Las partes expresan que en los casos de jerarquizacidon la cobertura de los cargos es a
través del mecanismo establecido en la Paritaria local N° 12/2022. Se adjunta a la presente
paritaria el Anexo I, el cual se firmara en caracter de Declaracion Jurada.

Firmado digitalmente por:
Maria Victoria Schadwill
Secretaria General APU

Firmado digitalmente por:
Maria Nadia Ortega
Secretaria Actas y Accion Social

Firmado digitalmente por:
Maria Ana Peaucelle
Paritaria APU

Firmado digitalmente por:
Melina Elisabet Fernandez
Paritaria APU
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BIBLIOTECA CENTRAL

Universidad Nacional de Mar del Plata

Mar del Plata, 24 de noviembre de 2022.-

Por medio de la presente hago llegar a la Secretaria Académica, Secretaria de
Relaciones Laborales y a la Asociacion del Personal Universitario, la estructura
organico funcional de la Biblioteca Central.

Se adjunta organigrama, listado de cargos y las misiones y funciones de cada uno
de los cargos jerarquicos. Cabe destacar que dicha estructura se encuentra
totalmente financiada y fue consensuada con el personal de Biblioteca a mi cargo,
cuyo listado con firmas se adjunta también a la presente.

Dean Funes 3350 - (7600) Mar del Plata - Prov. de Bs. As. - Rep. Argentina - Tel./Fax (54) - (0223) - 475-2333 - E-mail: bibcen@mdp.edu.ar



Link a organigrama:https://lucid.app/lucidchart/3433feec-ba9a-435f-b399-
el6b88c7fa53/edit?invitationld=inv_99c28469-5731-405a-8918-
bd74f1f78977&page=4NyePztov4)A#

BIBLIOTECA CENTRAL UNMDP

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA UNMDP
Supervisa a: Direccién de Biblioteca

MISION:

Entender en tareas de direccién, coordinacion, planeamiento, organizacion o asesoramiento,
destinadas a contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién y en la preparaciény
control de programas y proyectos de Bibliotecas. Acorde a lo estipulado en la (OCS 1274/20)
Ordenanza de creacidén del Sistema de Unidades de Informacién de la UNMDP

FUNCIONES:

® Representar a las Bibliotecas Universitarias ante organismos externos. Fiscalizar las politicas de
acceso a la informacién, que atiendan al desarrollo y funcionamiento de los servicios de la
Biblioteca Central y de aquellas que funcionen en el ambito universitario.

e Coordinar los Programas y acciones llevadas adelante por el Sistema de Unidades de
Informacién de la UNMDP (OCS 1274/20)

® Asesorar a las autoridades de la UNMDP en lo concerniente a la tematica del Sistema de
Bibliotecas, Bibliotecologia y Documentacion

e Atender el funcionamiento de las areas de la Biblioteca

e Intervenir en la politica de desarrollo de colecciones, de acuerdo con las necesidades de la
ensefianza y la investigacion.

® Intervenir en la formulacion de los concursos para cubrir los cargos para las diferentes areas.
e Gestionar e intervenir en el equipamiento necesario para el normal desarrollo de las actividades.
e Gestionar e intervenir en el mejoramiento y conservacion de los locales y equipos.

® Proyectar los presupuestos de gastos e inversiones de acuerdo con las necesidades de la
Biblioteca Central.

e Elevar a las autoridades superiores, las memorias, informes y proyectos necesarios para el
normal desarrollo de las tareas.



® Supervisar las tareas y formacion del personal a cargo.

® Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su ambito de incumbencia, le sean
delegadas por la Secretaria/Subsecretaria Académica.

DIRECCION ADJUNTA DE BIBLIOTECA CENTRAL

Depende de: Direccién General del Sistema de Unidades de Informacidn
Supervisa a:

Departamento de Procesamiento y Normalizacion de la informacién
Departamento de Administracién

Departamento de Tecnologia de la Informacidn

Departamento de Servicios Documentales

Departamento de Documentos Técnicos y Gestidn

Departamento Hemeroteca y Colecciones Especiales

Departamento de Extension Cultural

Departamento de Comunicacion

MISION:

Dirigir las politicas del sistema de informacion para la Biblioteca Central. Administrar y dirigir los
servicios ofrecidos por la Biblioteca con el fin de facilitar el acceso a la informacién bibliografica a
docentes, investigadores, estudiantes y personas de la comunidad que a ella concurran.

FUNCIONES:

e Asesorar a la Direccién General del Sistema de Unidades de Informacién en el establecimiento
de los servicios ofrecidos por la Biblioteca, con el fin de facilitar el acceso a la informacidn
bibliografica a la Comunidad Universitaria y la Comunidad toda.

e Entender y gestionar las politicas de Informacion de Ciencia Abierta y Acceso Abierto, para la
Biblioteca Central y la Universidad

e Entender en las actividades y funciones de la Biblioteca Central

e Entender en la planificacién, coordinacién, administracién y asesoramiento al nivel superior, en
relacidn a la totalidad de temas que surjan del desarrollo de los objetivos de la Biblioteca

e Entender y coordinar el funcionamiento de las dependencias a su cargo



® Asesorar sobre la politica de adquisiciones del material bibliografico y documentario, de acuerdo
con las necesidades de la ensefianza y la investigacion.

e Intervenir en la planificacion y solicitud de equipamiento y locales necesarios para el normal
desarrollo de las actividades.

® Intervenir en la formulacién de los concursos para cubrir los cargos para las diferentes areas.
e Atender en la capacitacion del personal de la Biblioteca Central

e Elevar a las autoridades superiores, las memorias, informes y proyectos necesarios para el
normal desarrollo de las tareas.

e Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su dmbito de incumbencia, le sean
delegadas por la Direccidon General de Bibliotecas

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
Depende de: Direccion de Biblioteca

Supervisa a:

Divisién Descripcién Documental

Divisién Organizacion del Conocimiento

Subdivisidn Procesamiento Catalografico

MISION:

Planificar y desarrollar los programas de trabajos vinculados con la normalizaciéon de los
documentos de la Biblioteca.

FUNCIONES:
e Dirigir lo relativo a la seleccidn, catalogacidn, clasificacion e indizacién del material documental.

® Supervisar la validacion de control de autoridades de los puntos de acceso utilizados en el OPAC
o instrumentos que lo reemplace.

e Implementar, mantener y administrar la lista de autoridades (Verificacién de una autoridad.
Creacion de una autoridad, Establecimiento de referencias cruzadas. Registro de autoridades y sus
referencias cruzadas. Mantenimiento de la lista de autoridades).

e Supervisar el mantenimiento de los catalogos publicos e internos.
e Coordinar el trabajo de las dependencias que ejecutan las tareas técnicas y auxiliares.

e Fiscalizar el envio de datos a los diferentes sistemas de informacion.



e Efectuar los informes especificos del area.
e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.

® Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su ambito de incumbencia, le sean
delegadas por la Direccion de Bibliotecas

DIVISION DE ORGANIZACION DEL CONOCIMIENTO
MISION:

Entender en lo relativo a la clasificacion de adscripcion de un documento a partir del analisis de su
contenido intelectual aplicando sistemas de clasificacién bibliotecolégicos.

FUNCIONES:

e Crear los encabezamientos (puntos de acceso) uniformes que aseguren la ubicacidn de todas las
obras relacionadas entre si bajo los mismos encabezamientos de materia.

e Ordenary reunir los documentos segun la materia que tratan.

e Aplicar el desarrollo y expansidn de los sistemas de clasificacidn e indizado.
® Supervisar la confeccion de los puntos de acceso de materia y su ordenacion.
e Supervisar la Clasificacion Decimal Universal asignada a cada documento.

e Crear los encabezamientos (puntos de acceso) uniformes que aseguren la ubicacion de todas las
obras relacionadas entre si bajo los mismos encabezamientos de materia.

e Utilizar relaciones, referencias cruzadas, que envian de un encabezamiento no autorizado al
encabezamiento uniforme en las materias.

e Suministrar toda informacién que sea necesaria para distinguir encabezamientos similares.

e Implementar, mantener y administrar la lista de autoridades (Verificacion de una autoridad.
Creacion de una autoridad, Establecimiento de referencias cruzadas. Registro de autoridades y sus
referencias cruzadas. Mantenimiento de la lista de autoridades de materia)

® Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su dmbito de incumbencia, le sean
delegadas.

DIVISION DESCRIPCION DOCUMENTAL:
MISION:

Organizar, confeccionar y mantener los catalogos publicos e internos para proporcionar los datos
que permitan la localizacién de un documento dentro de la coleccidn de la Biblioteca.



FUNCIONES:

e Confeccionar el catdlogo de control de autoridades de nombres personales, entidades y titulos
uniformes.

e Inventariar los documentos.

e Llevar adelante los procedimientos de consistencia en los puntos de acceso de los catalogos
bibliograficos de la Biblioteca Central tomando como referencia un catdlogo de autoridad
(normalizacion de los nombres de personas, entidades, titulos uniformes del catdlogo
automatizado).

® Realizar la descripcidn formal de los documentos (catalogacién).
e Determinar los puntos de acceso de los documentos a través de las normativas vigentes.

e Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su dmbito de incumbencia, le sean
delegadas.

SUBDIVISION PROCESAMIENTO CATALOGRAFICO:

Misién: Entender en lo relacionado al inventario y descripcién bibliografica de los documentos.
Funciones:

® Realizar el inventario de los Documentos

e Efectuar la descripcién bibliografica de los documentos

® Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su dmbito de incumbencia, le sean
delegadas.

DEPARTAMENTO DE HEMEROTECA Y COLECCIONES ESPECIALES
Depende de: Direccion de Biblioteca

Supervisa a:

Divisién Hemeroteca

Divisién Sistematizacion Hemerografica

Divisién Fondo Antiguo

Division CADI

Subdivisién Procesamiento de Recursos Continuos

Subdivisidn Fondo Antiguo



MISION:

Entender en lo relacionado a la planificacion, desarrollo y supervision de los programas de trabajo
vinculados con

las colecciones especiales de las Divisiones Hemeroteca y Fondo Antiguo, generando politicas de
procesamiento y sistematizacion en la Divisidn Sistematizacién Hemerogréfica.

FUNCIONES:

e Entender en la planificacion y supervisar el desempefio y funcionamiento de las colecciones
especiales.

e Planificar lo relativo a las publicaciones periddicas (Compras, expurgo, donaciones, canje).
® Promover y supervisar los servicios hemerograficos virtuales.

e Promover la difusidn de los servicios de las distintas divisiones del Departamento estableciendo
politicas de comunicacién que permitan su optimizacién.

e Coordinar y participar en el convenio UNMdP - Biblioteca Electrénica del MINCyT.

e Supervisar el trabajo de las dependencias que ejecutan tareas técnicas y auxiliares.

® Asesorar a la comunidad académica sobre el uso de la Biblioteca Electrénica del MINCyT.
e Efectuar los informes especificos del area.

e Entender en lo relativo a la firma de convenios del CADI con Instituciones internas y externas a la
Universidad.

e Entender en lo relativo a la firma de convenios del Fondo Antiguo con instituciones similares.
® Supervisar los contenidos virtuales de las paginas web de cada division.

e Coordinar programas de capacitacion de usuarios.

e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.

e Supervisar funcionamiento y convenios del CADI.

e Participar y difundir convenios con la Secretaria de Ciencia y Técnica de la Nacién en lo relativo a
la Biblioteca Electrdnica.

e Promover la formacién continua de los recursos humanos.
DIVISION HEMEROTECA

MISION:



Entender en lo relativo a la gestién de la coleccion de publicaciones seriadas y tesis de la
Hemeroteca, fomentando el acceso abierto y el desarrollo de herramientas para la investigacion.

FUNCIONES:

e Organizar y poner a disposicidn la coleccidn de publicaciones seriadas y tesis de la Hemeroteca.
Mantener y actualizar la coleccién, explorar su uso.

® Asesorar al usuario en lo relativo a la bisqueda y recuperacién de informacion.

e Desarrollar productos y servicios relacionados con el acceso a las publicaciones de acceso
abierto y herramientas para la investigacion.

e Establecer politicas de préstamo de las publicaciones.
e Controlar la coleccidn a través de la lectura y organizacion de estantes.

e Entender en la gestién de colecciones a través de un plan de adquisiciéon para el futuro y
redactar politicas

de gestidn de colecciones de publicaciones tanto en papel como digitales.

® Realizar un registro de donantes a la hemeroteca y de bibliotecas a las que se derivan
donaciones.

® Promover capacitacidon para usuarios en la utilizacién de catdlogos y herramientas de acceso
remoto para la investigacion.

e Elaboracion de Informes.

® Asesorar en la evaluacidn de revistas comerciales y de Acceso Abierto.

e Atender normativas y politicas de Derechos de Autor.

® Asesoramiento en el uso de repositorios digitales.

® Intervenir en los contenidos y actualizacidn de la pagina web de la Hemeroteca
e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.

e Actualizar y fomentar redes de colaboracién con otras hemerotecas.

® Asesorar a la comunidad Universitaria sobre el acceso a la Biblioteca Electrénica del MINCyT a
través de charlas informativas y formativas.

e Atender en el expurgo de la Hemeroteca

DIVISION SISTEMATIZACION HEMEROGRAFICA



MISION:

Entender en la normalizacién de las colecciones de publicaciones periddicas de la Biblioteca
Central, tanto de las colecciones en papel como asi también de la normativa y los servicios
virtuales de publicaciones periddicas.

FUNCIONES:

e Entender en la gestion de las publicaciones periddicas, como asi también a lo relativo de las
normas vigentes de ingreso de las mismas.

e Fomentar el desarrollo de Repositorios Digitales.
e Brindar herramientas y asesoramiento en Acceso Abierto e investigacion.
e Implementar la capacitacion del personal a cargo sobre la normativa vigente.

® Supervisar la aplicacion de los formatos bibliograficos de descripcién de publicaciones seriadas y
publicaciones seriadas en formato electrénicos.

® Supervisar los registros analiticos y entradas secundarias analiticas de las publicaciones seriadas.

e Supervisar el ingreso sobre formato MARC21 para RDA, o los formatos vigentes de uso en la
Biblioteca Central para publicaciones periddicas.

e Normalizar la carga en el catdlogo de la Hemeroteca a través de evaluacién y correccién de los
registros.

e Redactar politicas de carga en sistemas integrados de gestidn de bibliotecas.

e Elaborar Informes.

® Promover la normalizacion de la carga y descripcidn de tesis e informes de investigacion.

® Asesorar en la creacion de documentos digitales y procesamiento de Metadatos.

® Asesorar en politicas de Derecho de Autor y Licencias

® Promover y asesorar sobre Ciencia Abierta y Acceso Abierto en el ambito de la Universidad.

e Planificar actividades para el depdsito de articulos de publicaciones periddicas y tesis en bases
de datos.

® Intervenir en los contenidos y actualizacidn de la pagina web de la Hemeroteca.
e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.

e Entender en la creacidn, el desarrollo y uso de repositorios.



® Promover capacitacion para usuarios en herramientas para la investigacion.
DIVISION DE FONDO ANTIGUO

Supervisa: Subdivisién Fondo Antiguo

MISION:

Entender en lo relativo a la seleccion del material a ingresar en la coleccion. Planificar y dirigir la
preservacion y conservacion de la coleccion.

FUNCIONES:

e Fomentar la difusidn de las principales colecciones que se encuentran en la Sala de Fondo
antiguo.

e Entender los procesos de consulta del material respetando las normas de conservacion y
preservacion adecuadas.

® Intervenir en los procesos de digitalizacidn y otras formas de duplicacién para el resguardo del
material.

® Intervenir en los contenidos y actualizacién de la pagina web del Fondo. Antiguo
e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.

® Realizar tareas de concientizacidn a los usuarios para la preservacion y salvaguarda del
patrimonio de la Biblioteca Central.

e Gestionar con Area de Extensidn, muestras, exposiciones y charlas vinculadas al drea.

e Gestionar lazos de cooperacidon con instituciones que posean bibliotecas, tesoros o fondos
antiguos.

e Entender en la confeccidn del reglamento de uso de los documentos del Fondo Antiguo.

e Planificar la formacidén en conocimientos del drea sobre Conservacion, Preservacion, Archivistica
y Colecciones Especiales.

e Coordinar y gestionar talleres, charlas y conversatorios sobre la temdtica del patrimonio
documental.

e Fomentar la creacion de areas de conservacidn y mantenimiento de patrimonio cultural como
Archivos, Museos, entre otros.

e Fomentar el vinculo con la Biblioteca Nacional de la Republica Argentina a través de RODNA
(Registro Nacional de Objetos Digitales).



e Atender en el expurgo de la Biblioteca.
DIVISION CADI (ACCESO A LA INFORMACION PARA PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES)
MISION:

Fomentar el desarrollo de actividades tendientes a facilitar el acceso a la informacién hacia
personas con distinto grado de discapacidad.

FUNCIONES:
® Realizar la adaptacidn de textos para su accesibilidad.
e Promover la integracién de personas con discapacidad a través de la capacitacién de usuarios.

e Entender en lo relativo a la difusion de los servicios entre los miembros de la comunidad
universitaria.

® Procesar, clasificar, organizar y digitalizar materiales documentales para su utilizacion.
e Confeccionar informes.

e Fomentar convenios con el drea Discapacidad de la Secretaria de Bienestar de la Universidad
Nacional de Mar del Plata.

® Promover la realizacion y ejecuciéon de actividades conjuntas con UMASDECA.
e Entender sobre la actualizacién de la pagina web del CADI.

e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.

e Implementar la formacidn continua del personal.

e Fomentar convenios con docentes y Centros de Estudiantes para la digitalizacién de material de
estudio.

e Atender a la capacitacidon de pasantes derivados de la Secretaria de Bienestar de la UNMdP.

e Realizar el disefio de una Biblioteca Digital para el acceso de las personas que presentan
dificultades visuales o de movilidad.

® Promover la vinculacidn continua con las Secretarias Académicas de cada Facultad de la UNMdP
tendiente a generar trabajos en conjunto.

SUBDIVISION PROCESAMIENTO DE RECURSOS CONTINUOS

Misidn:



Entender en lo relativo a la carga y actualizacion de publicaciones periddicas seriadas,
contribuyendo a la generacion de Repositorios Digitales.

Funciones:

e Normalizar la carga de las colecciones de publicaciones periddicas y seriadas en papel y formatos
electrénicos, mas la descripcion de tesis e informes de investigacion.

® Realizar la carga en el catdlogo de la Hemeroteca a través de evaluacion y correccién de los
registros analiticos y entradas secundarias analiticas de las publicaciones seriadas.

e Efectuar la creacion de documentos digitales y procesamiento de Metadatos.

e Efectuar actividades y asesoramiento para el depésito vy visibilidad de articulos de publicaciones
periddicas y tesis en bases de datos.

e Fomentar el desarrollo de Repositorios Digitales.
® Asistir en las herramientas y asesoramiento en Acceso Abierto y Ciencia Abierta.
e Elaborar Informes.
e Efectuar capacitacion en politicas de Derecho de Autor y Licencias.
e Efectuar capacitacion para usuarios en herramientas para la investigacion.
SUBDIVISION FONDO ANTIGUO:
Misién:
e Entender lo relacionado a la gestion del Fondo Antiguo.
e Atender en el mantenimiento las colecciones que se encuentran en la Sala de Fondo Antiguo.
e Participar en los contenidos y actualizacion de la pagina web del Fondo Antiguo.

e Colaborar en los procesos de digitalizacion y otras formas de duplicacidn para el resguardo del
material.

e Coordinar con los Departamentos de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciéon actividades
especificas procurando la consecucién de las tareas digitales: Web del Fondo Antiguo, Repositorio
de imagenes, entre otras.

e Atender tareas de préstamo y devolucién del material del Fondo Antiguo.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCUMENTALES

Depende de: Direccion de Biblioteca



Supervisa a:

Divisién de Gestién de la Documentacién

Divisién Alfabetizacidon en Gestidon de la Informacion
Divisién Circulacién Documental

Subdivisidn Recursos Documentales

MISION:

Entender en lo relativo al funcionamiento de los servicios documentales de la Biblioteca Central;
organizando y atendiendo el funcionamiento, desarrollo y actualizacién de las Colecciones
Bibliograficas y recursos documentales disponibles, sean impresas y/o en entornos virtuales y su
relacion con los usuarios y la Comunidad.

FUNCIONES:

e Entender y supervisar el desempefio de las Divisiones a su cargo.

e Garantizar la disponibilidad, inmediatez y acceso de los recursos documentales.

e Coordinar el desarrollo de las acciones llevadas adelante por las Divisiones del Area.
e Atender en la visibilidad del Departamento y sus Divisiones a través del uso de TIC.
® Supervisar el estado del material impreso y digital que contienen la Coleccion Bibliografica de la
Biblioteca y Plataformas Digitales.

e Supervisar el funcionamiento de las Salas de Lectura.

e Atender en la politica de seleccién, descarte, donacién y canje de material.

e Atender y sistematizar los informes estadisticos del Departamento y Divisiones.

® Asesorar sobre la tematica documental de su competencia.

® Supervisar los contenidos virtuales de las paginas web de cada divisidn.

e Efectuar los informes especificos del area.

e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.

DIVISION DE GESTION DE LA DOCUMENTACION

MISION:



Entender en lo relativo a la accesibilidad de los usuarios respecto a la informacién documental
impresa y/o virtual que se encuentra en las Colecciones y plataformas digitales de la Biblioteca
Central.

FUNCIONES:
e Fomentar la creacién de Colecciones Digitales propias de la Biblioteca

® Realizar busquedas bibliograficas retrospectivas y de difusién selectiva segun las demandas del
publico usuario.

e Atender el estado del material impreso y digital que contienen la Coleccion Bibliografica de la
Bibliotecay

Plataformas Digitales externas y propias de la Biblioteca

e Entender en la demanda de informacién de los usuarios y la provision de documentos para su
consulta

e Asistir al usuario en la obtencion de informacidon mediante diferentes herramientas: entrevistas,
etc.

e Coordinar el trabajo propio con el de otras areas de la biblioteca.

e Orientar al usuario sobre el uso de los diferentes servicios que ofrece la biblioteca, tales como
las bases de datos, bibliotecas digitales y la colecciéon de referencia.

e Evaluar periddicamente el trabajo que se realiza dentro del drea planificando futuras acciones
de mejora

e Participar en la politica de seleccién, donacidn, canje y descarte de material, elaborando listados
pertinentes.

e Canalizar las consultas que no puedan ser resueltas en el propio servicio hacia otras areas de la
biblioteca, o fuera de la misma.

e Entender en el cuidado y mantenimiento de las Colecciones.

e Fomentar y difundir los servicios que ofrece el drea dentro y fuera de la comunidad universitaria.
® Intervenir en los contenidos y actualizacidn de la pagina web.

e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.

DIVISION DE CIRCULACION DOCUMENTAL

MISION:



Entender en el servicio de acceso al material documental, creando las condiciones que promuevan
la autonomia en la obtencién del documento, gestionando su préstamo y fiscalizando su
devolucion.

FUNCIONES:

e Promover estudios sobre la comunidad de usuarios de la Biblioteca Central. Prestar servicios de

asesoramiento y consultoria en el dmbito documental de la informacion.
e Coordinar las tareas de préstamo, devolucién y renovacién de documentos.

e Entender en lo relativo a la circulacién de la coleccidén y controlar las devoluciones, efectuar las
gestiones necesarias para obtener la devolucién del material que se encuentre con atraso,
efectuar listados de morosos y atender en el reclamo de los préstamos vencidos.

e Atender en la emisidn de los certificados de libre deuda en formato electrénico con firma digital.

® Intervenir en la asociacion de usuarios ya sea de manera presencial como asi también de forma
digital a través del correo electrénico o formularios en linea.

e Efectuar estadisticas sobre el movimiento de la coleccion (frecuencia de préstamos en
diferentes periodos del afio, uso de la coleccidn segun categorias tematicas y segun los diferentes
tipos de usuarios, identificacion de socios activos, pasivos, cantidad de asociaciones en el afio,
usuarios morosos, etc.).

e Participar del desarrollo de la coleccién recepcionando sugerencias sobre bibliografia a adquirir
y elaboracion de listados segun el perfil de la biblioteca y las necesidades de los diferentes
usuarios. Asesorando en la seleccion y adquisicion de materiales para la biblioteca.

e Entender y evaluar las necesidades, expectativas, demandas y satisfaccién de los usuarios.

e Intervenir en el mantenimiento de la Coleccién Bibliogréfica mediante el ordenamiento, lectura
de estantes, identificacién de libros para su encuadernacioén, retejuelado, seleccién negativa de la
colecciéon y expurgo.

® Asesorar a los usuarios en la busqueda de informacién en los catalogos en linea y en los estantes
y acerca

de los servicios que brinda la biblioteca.

e Colaborar en la elaboracién de materiales de difusién del area y sus servicios.
® Supervisar y organizar el trabajo del personal a su cargo.

e Intervenir en los contenidos y actualizacion de la pagina web.

e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.



® Realizar tareas de apoyo en el proceso técnico de fondos bibliograficos.

e Efectuar el control en la disponibilidad de espacios, tiempos y materiales de las Salas de Lectura.
DIVISION ALFABETIZACION EN GESTION DE LA INFORMACION

MISION:

Entender en lo relativo a los Programas de Desarrollo de Competencias Informacionales,
contribuyendo aldesarrollo de habilidades, conocimientos y valores, generando la capacidad de
acceder a la informacion eficazmente, con la habilidad de evaluarla de manera critica. Fortalecer la
aptitud, en cuanto a competencias informacionales, de usar y comunicar la informacién, de forma
efectiva en el momento que se requiera.

FUNCIONES:

e Fomentar las destrezas de los usuarios para reconocer cuando se necesita informacién y poseer
la facultad de localizar, valorar y utilizar de manera competente, la informacién requerida.

® Asesorar sobre las herramientas para promover la capacidad del estudiante de autoaprendizaje
en la habilidad de evaluar informacion.

e Crear y desarrollar actividades destinadas a potenciar las habilidades de busqueda y evaluacion
de la informacién.

e Planificar Cursos y Estrategias de formacion dirigidas a utilizar efectivamente la informacion
(organizar, citar, referenciar), comunicar la informacién (procesar, interpretar) para el logro de la
construccion de saberes.

e Divulgar la necesidad de obtener competencias informacionales y desarrollarlas por medio de
Talleres,construyendo colectivamente nuevos modelos, conceptos, formas de comprensidn,
generados a partir de los programas producidos por la Biblioteca.

e Desarrollar productos educativos que abonen a la autonomia para el aprendizaje, como pueden
ser videos tutoriales o guias temadticas, etc. y asi promover la autonomia en la busqueda vy
recuperacion de informacidn de la comunidad de usuarios.

® Intervenir en los contenidos y actualizacidn de la pagina web

e Entender en lo relativo al desarrollo de contenido de las redes sociales.
SUBDIVISION RECURSOS DOCUMENTALES:

Mision:

Entender en lo relativo a la busqueda y creacién de Colecciones de publicaciones, asistiendo al
usuario segun sus necesidades.



® Realizar listados de alerta de documentos bibliograficos, efectuar busquedas en Bases de Datos,
Plataformas Digitales, etc.

® Participar en la creacion de Colecciones Digitales propias de la Biblioteca.

® Asistir las necesidades de informacidon de los usuarios, proporcionando los documentos que
requiere para su consulta mediante el uso de las Colecciones.

e Participar en la realizacidon de busquedas bibliograficas retrospectivas y de difusion selectiva
segun las demandas.

e Realizar acciones de mantenimiento de la Coleccién Bibliografica mediante el ordenamiento,
lectura de estantes, identificacion de libros para su encuadernacion, retejuelado, seleccidon
negativa de la coleccién y expurgo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Depende de: Direccion de Biblioteca

Supervisa a:

Divisiédn Centro de Ventas

Divisidn Facturacion

Subdivisién Centro de Ventas

MISION:

Entender en todas las tareas administrativas relacionadas con la Biblioteca Central.
FUNCIONES:

e Entender las normas y procedimientos administrativos necesarios para la gestion de expedientes
de la Biblioteca Central.

e Confeccionar los distintos expedientes que involucran a la Biblioteca.
® Supervisar los expedientes, segun las distintas areas que intervienen.

e Confeccionar, controlar y realizar el seguimiento de los expedientes referentes a Proyectos
especiales en los cuales participa esta Biblioteca.

e Entender en lo relativo a los servicios e inasistencias del personal de Biblioteca.

e Entender en la solicitud de compra anual de diferentes insumos necesarios para el
funcionamiento de la Biblioteca.



e Compilar y emitir los listados de compra bibliografica remitidos por las diferentes Unidades
Académicas.

e Entender en la confeccién de los informes técnicos de pre adjudicacién de compra.
® Supervisar la recepcidn del material bibliografico y distribuir a las diferentes dependencias

e Realizar anualmente las suscripciones de publicaciones periddicas, segin la demanda del sector
Hemeroteca.

e Hacer efectivo el cobro de cada Caja Chica y su posterior rendicion.

e Solicitar los fondos a rendir a cuenta de lo recaudado por esta Biblioteca. Llevar planilla de
saldos con las entradas y salidas de los fondos propios de Biblioteca Central y realizar Ia
correspondiente rendicion de gastos

e Recibir toda la documentacidn que otras areas dirijan a la Biblioteca y actuar segun corresponda.

e Controlar los distintos documentos emitidos por la Direccion de Suministros (Nota de Recepcion,
Ordenes de Compra, Cotizaciones de Concursos de Precios) y Direccién de Patrimonio (Cargas
Patrimoniales), para su posterior firma del director de la Biblioteca Central.

e Archivar toda la documentacion emitida y recibida en la Biblioteca.
e Efectuar los informes especificos del area

e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.
DIVISION FACTURACION

MISION:

Entender en todo lo relacionado con la facturacidn de los servicios prestados por la Biblioteca
Central.

FUNCIONES:
e Atender al publico en general que se presenta en el Centro de Ventas.

e Entender en el registro, mantenimiento y actualizacién del archivo de disposiciones vy
reglamentaciones referentes a la facturacion en la Universidad.

e Entender en lo relativo a los sistemas vigentes de facturacion.

e Efectuar la facturacién, cobro, depdsito y rendiciones de los ingresos estipulados por la
Biblioteca.

e Realizar arqueos de caja y detectar los fallos correspondientes.



® Realizar la rendicion de caja semanal y el traslado de fondos al Rectorado.

e Elevar informes periddicos a las areas que los demanden respecto de montos facturados y
rendidos por actividad y codigo presupuestario.

e Elevar las rendiciones con los comprobantes que acrediten los ingresos.

e Realizar informes estadisticos mensuales, semestrales y anuales sobre el estado de los recursos
propios que genere la Biblioteca.

® Despachar por correo los articulos que se venden fuera de la ciudad.

e Mantener reuniones periddicas con el Departamento para recibir pautas de trabajo y de
optimizacidn de servicio.

DIVISION CENTRO DE VENTAS

MISION:

Asegurar y mantener el correcto funcionamiento del Centro de Ventas.

FUNCIONES:

e Atender al publico en general que se presenta en el Centro de Ventas.

e Realizar la facturacion y cobro de los articulos que se comercializan en el Centro de Ventas.

® Preparar las compras que se realizan a personas o instituciones fuera de la ciudad

e Controlar la entrada y salida de todos los articulos que se comercializan en el Centro de Ventas.
e Realizar el stock e inventario permanente de los articulos que posee para su comercializacién.

® Realizar el seguimiento administrativo de las relaciones con las editoriales universitarias y
proveedores.

e Intervenir en el disefio de los productos que llevan el logo de la Universidad y que se
comercializan en el Centro de Ventas.

® Gestionar la compra a los diferentes proveedores

® Generar y supervisar los distintos medios de difusion hacia la comunidad toda en general y
universitaria en especial, de los articulos y obras en venta.

e Mantener reuniones periddicas con el Departamento para recibir pautas de trabajo y de
optimizacion del servicio.

SUBDIVISION CENTRO DE VENTAS



MISION:
e Asegurar y mantener el correcto funcionamiento del Centro de Ventas.
e Realizar la facturacion y cobro de los articulos que se comercializan en el Centro de Ventas.

e Entender en lo relacionado a las compras que se realizan a personas o instituciones fuera de la
ciudad

e Dar de alta y modificar los articulos que se comercializan.

® Actualizar los precios de los articulos en los diferentes sistemas que se manejan.
e Mantener el orden de los articulos que se comercializan.

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTOS TECNICOS Y GESTION

Depende de: Direccion de Biblioteca

Supervisa a: Personal a Cargo

MISION:

Promover y gestionar el acceso a la informacién de documentos tecnoldgicos normativos y de
gestidn, en la universidad, en la Biblioteca Central y en la comunidad en general.

FUNCIONES:

e Entender en métodos y procesos para garantizar el mejoramiento de los procedimientos,
mediante normativas de caracter nacional e internacional especificas para sistemas de
informacién documentales.

e Entender en la gestion de normativa para la proteccién, resguardo e identificacién de
documentos y personas que generan conocimiento en la UNMDP.

e Asistir a las autoridades y funcionarios de la Universidad Nacional de Mar del Plata a fin de
garantizar el buen funcionamiento del Centro Documentos Tecnoldgicos y de Gestién Convenio
Marco entre el IRAM y la UNMDP, de Cooperacion Técnica para el estudio y empleo de la normas
IRAM en la catedras (OCS 745/93)

e Acordar con las autoridades del Instituto Argentino de Normalizacién y Certificaciéon, todo lo
concerniente al buen funcionamiento del Centro de Documentos Tecnolégicos y de Gestidn, en la
Universidad Nacional de Mar del Plata. Creacidn de Biblioteca de Normas Técnicas en la Biblioteca
Central de la UNMDP (OCS 1094/94), la que ratifica el Convenio de Cooperacién Técnica para el
estudio y empleo de la normas IRAM en la catedras (OCS 745/93)

® Ejercer la representacion de la Universidad Nacional de Mar del Plata ante el Instituto Argentino
de Normalizacién y Certificacion (RR 3411/2008), y ante entidades nacionales e internacionales



gue desarrollen documentos normativos y de gestion. Participar en Eventos y/o Jornadas IRAM —
UNIVERSIDADES especificas y generales.

e Planificar, organizar, administrar y evaluar la Coleccidn de Normas y Documentos Técnicos y de
Gestion.

® Promover y gestionar el acceso a la informaciéon de documentos tecnoldgicos normativos, para
contribuir con los docentes universitarios en el estudio y empleo de normas tecnoldgicas en las
catedras.

e Abastecer y difundir en el orden local, regional y zonal a Profesionales, Empresas, Organismos
Privados o Estatales y cualquier tipo de organizacién y publico en general, de Normas y
Documentos Tecnoldgicos y de gestidn para facilitar la produccidén, el comercio y la transferencia
de conocimiento.

e Elaborar, aplicar y supervisar las politicas de los servicios que aseguren calidad, eficiencia y
oportunidad en la atencién a las necesidades de los usuarios y clientes.

® Asesorar para la seleccidn, interpretacion y utilizaciéon de las diferentes normas técnicas y de
gestion nacional e internacionales. Establecer y promover actividades para el fomento del uso de
los documentos normativos en las catedras, laboratorios e institutos y centros de investigacion.

® Asesorar la gestidn de la Biblioteca en la Planificacidn de acciones estratégicas operativas.

® Propiciar métodos y procedimientos para garantizar la medicién y el mejoramiento de los
procesos, mediante normativa de caracter nacional e internacional, especificas para bibliotecas.

e Atender en el desarrollo de cursos de accién para implementar la aplicacidn de normativa
técnica en sistemas de gestion y/o mejora continua, en las diferentes areas de la Biblioteca

® Representar el Sello Editorial Universidad Nacional de Mar del Plata, ante la Cdmara Argentina
del Libro - Agencia Argentina del ISBN.

e Gestionar la identificacidn internacional de la Obras que se generen exclusivamente en el
ambito de la UNMDP — Internacional Standard Book Number — ISBN.

e Asesorar a los usuarios sobre el ISBN.
e Mantener comunicacion con el Sello Editorial EUDEM.

e Entender en Propiedad Intelectual, Derechos autor, Obra Publicada. Y entidades que promuevan
el resguardo de obras y autores.

e Efectuar los informes especificos del area.

e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.



DEPARTAMENTO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Depende de: Direccion de Biblioteca

Supervisa a: Divisién Bases de Datos Bibliograficas
MISION:

Dirigir los programas de trabajo destinados a la implementacion de los recursos informaticos para
el desarrollo de las tareas en las diferentes areas de la Biblioteca Central.

FUNCIONES:
e Coordinar la aplicacién de recursos informaticos para las tareas realizadas en Biblioteca Central.

® Asesorar a las diferentes areas de Biblioteca Central sobre todo lo referido a las aplicaciones y
equipamientos informdticos para el desarrollo de sus tareas.

e Entender en el desarrollo y mantenimiento de los sitios web de la Biblioteca Central.
e Entender en el desarrollo y mantenimiento de la Intranet administrativa de la Biblioteca Central
e Participar en el desarrollo y mantenimiento de las actividades de difusion en redes sociales.

® Asesorar a la Direccién de Biblioteca Central sobre todos los aspectos relacionados con
aplicaciones y recursos informaticos.

e Efectuar los informes especificos del area.

e Coordinar programas de capacitacidn del personal a cargo.
DIVISION BASES DE DATOS BIBLIOGRAFICAS

MISION:

Dirigir todas las acciones para asegurar y mantener el correcto funcionamiento del Sistema de
gestidn de biblioteca de la Biblioteca Central y de las bases bibliograficas.

FUNCIONES

e Entender en todas las tareas relativas a la instalacién y mantenimiento del Sistema de gestién de
Biblioteca de la Biblioteca Central.

e Entender en todas las tareas relativas a la creacidn y mantenimiento de las bases de datos
bibliograficas de la Biblioteca Central.

® Intervenir en la creacidn y mantenimiento de los formatos de ingreso y registro de datos.



® Asesorar a las diferentes dreas de Biblioteca Central sobre el uso y manejo del sistema de
gestion de bibliotecas y sus bases de datos.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Depende de: Direccion de Biblioteca

Supervisa a: Subdivision Disefio de la Comunicacién
MISION:

Planificar, disefiar, implementar y supervisar la comunicacién de la biblioteca por los canales mas
adecuados para hacer reconocibles, visibles y accesibles los servicios que se prestan. Fomentar la
relacidn con la comunidad de usuarios y establecer mecanismos de participacion.

FUNCIONES:

e Efectuar el seguimiento de la opinidn sobre la biblioteca a fin de optimizar el disefio y la
implementacidn de los servicios y recursos de informacidn.

e Entender en la promocidn de la Biblioteca para favorecer el conocimiento de la misma.

® Promover campanas de comunicacidn para atraer y fidelizar usuarios, conseguir un mayor nivel
de uso de sus servicios, difundir eventos, promover nuevas propuestas y transmitir la imagen que
se tiene de la Biblioteca Central.

e Establecer y administrar todas las herramientas, canales y soportes de comunicacién existentes
y por desarrollarse para que la biblioteca difunda sus servicios a través de diversos medios graficos
y audiovisuales.

® Supervisar los procesos de valoracién de informacidn a través de datos que permitan conocer el
grado de cumplimiento de los objetivos que se establecieron para la mejora de los servicios.

e Coordinar una vinculacién directa con la secretaria de Comunicacién y Relaciones Publicas de la
Universidad para generar acciones de difusion.

® Promover contactos con las distintas Unidades Académicas para difundir contenidos ofrecidos
por la

biblioteca que pueden servir como soporte para los procesos de enseiianza y relevar nuevas
necesidades de materiales de estudio que no estan ofrecidos por la biblioteca.

e Asistir y coordinar con los departamentos de la Biblioteca Central la creacidn de nuevos
contenidos a partir del uso o reutilizacién de recursos que dispone la Biblioteca Central, con el
propdsito de ensamblar y generar nuevos productos de informacion.



e Realizar estudios de usuarios para determinar los comportamientos, opiniones, necesidades,
demandas y grados de satisfaccién sobre los servicios ofrecidos por la biblioteca.

e Promover el contacto directo con los ciudadanos a fin de poder comunicar y difundir los
distintos proyectos, iniciativas y propuestas generadas por la Biblioteca Central.

® Promover herramientas para fortalecer la cercania con los usuarios.
e Efectuar los informes especificos del area

e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.
SUBDIVISION DISENO DE LA COMUNICACION

MISION:

Entender en lo relacionado al disefio, produccion e implementacion de contenido audiovisual y
grafico con el fin de contribuir a la comunicacion de la Biblioteca Central con sus usuarios.

Funciones:

e Realizar el disefio, la produccién y la implementacién de piezas audiovisuales y piezas graficas
gue den cuenta de las acciones, servicios y programas desarrollados por la biblioteca central.

e Participar en la elaboracidn de la estrategia de comunicacion de la Biblioteca Central.

® Asesorar en la produccidn del contenido para la difusién de campafias y acciones de la Biblioteca
Central.

e Participar en la ejecucion de la comunicacién en todas las plataformas, canales y/o herramientas
existentes o las que en el futuro se implementen.

® Realizar los contenidos graficos y audiovisuales de las distintas piezas de comunicacidn.

® Participar en campafias de comunicacidén para atraer y fidelizar usuarios, conseguir un mayor
nivel de uso de sus servicios, difundir eventos, promover nuevas propuestas, conocer y mejorar la
imagen que se tiene de la Biblioteca Central.

DEPARTAMENTO DE EXTENSION CULTURAL
Depende de: Direccion de Biblioteca
Supervisa a: Divisién Extension Bibliotecaria

MISION:



Entender y fomentar un espacio cultural de encuentro y didlogo continuo, abierto a la comunidad
universitaria y sociedad en general, planificando y organizando aquellas actividades necesarias
para contribuir al desarrollo de manifestaciones artisticas, culturales y educativas

FUNCIONES:
e Fomentar y coordinar actividades, proyectos culturales, artisticos y educativos
e Fomentar acciones de puesta en valor de bienes patrimoniales y culturales.

® Promover proyectos de cooperacién institucional nacional e internacional, atendiendo a
desarrollar convenios que refuercen el intercambio cultural de la Biblioteca y el medio.

e Coordinar estudios de campo a los efectos de poner en marcha diferentes proyectos de gestién
cultural y cooperacién institucional en la localidad, la regidn, la provincia y la nacion.

e Promover la Cooperacion Cultural

e Atender en la evaluacion de los Proyectos y actividades que se hayan realizado

e Entender en la temdtica de Conservacion del Patrimonio Cultural

e Atender en la Comunicacidn de las actividades del drea en conjunto con el Departamento de
Comunicacion

® Asesorar en la Legislacidn vigente sobre politicas de extensidn y Gestion cultural.
® Intervenir en los contenidos y actualizacidn de la pagina Web

e Efectuar los informes especificos del area

e Coordinar programas de capacitacion del personal a cargo.

DIVISION EXTENSION BIBLIOTECARIA

MISION:

Promover el vinculo de la Biblioteca Central con la comunidad universitaria y los distintos sectores
de la sociedad, promoviendo acciones de difusidén de expresiones artistico culturales, priorizando
las originadas en la Universidad.

FUNCIONES:

e Fomentar actividades para la difusion de expresiones culturales en sus distintas
manifestaciones.

e Entender en la organizacion de muestras plasticas, presentaciones de libros, disertaciones, obras
de teatro, cursos, capacitaciones y talleres, ciclos musicales y ciclos de cine.



e Promover actividades que visibilicen la coleccién bibliogréfica y los servicios de la Biblioteca y del
Fondo Antiguo.

e Efectuar la difusién de las actividades propuestas. Coordinar con el Departamento de
Comunicacion para la difusidn de las actividades anuales.

e Coordinar el uso y distribucion de los espacios de exposicion de las actividades.

® Supervisar el mantenimiento y buen funcionamiento de instalaciones y equipos de la Biblioteca
destinados a Extension.

e Coordinar actividades con otras bibliotecas publicas y privadas para el fomento de la lectura, y
diversas expresiones artistico-culturales.
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