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I. Introduccion

En 1989 se inaugurd la Biblioteca de la Asamblea Legislativa “Dr. Y Pbro. Isidro
Menéndez”, con la cooperacion de la Agencia Internacional para el Desarrollo
(AID), como respuesta a la necesidad de los Diputados, las Comisiones de
Trabajo Legislativas, asesores y demas empleados de la Asamblea Legislativa, de
contar con informacion bibliografica y documental, necesaria para ampliar el grado

de conocimientos, lo que también es extensivo al publico en general.

La elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones de la Biblioteca de la
Asamblea Legislativa “Dr. Y Pbro. Isidro Menéndez”, obedece a la necesidad de
contar con un instrumento administrativo que plasme de manera ordenada la
organizacion y funciones del Departamento, con el fin de servir de guia a su

personal para su funcionamiento.

II. Definicion del Manual de Organizacion y Funciones

Es un documento técnico cuyo proposito es describir la estructura organizacional,
y la descripcion de funciones de la Biblioteca Legislativa, siendo un instrumento
de apoyo administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica, la

informacion sobre su marco legal, atribuciones, organizacion y objetivos.

[1l.Objetivos del manual

Objetivo general

Servir de instrumento para el apoyo técnico administrativo en el funcionamiento

institucional, al presentar de forma ordenada, secuencial y detallada la
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organizacion y funciones de la Biblioteca Legislativa, debidamente autorizado por

Junta Directiva.

Objetivos especificos

Definir la estructura organica formal que establezca los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento
organizacional de la Biblioteca de la Asamblea Legislativa “Dr. Y Pbro.
Isidro Menéndez”

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones del Departamento de la
Biblioteca de la Asamblea Legislativa “Dr. Y Pbro. Isidro Menéndez”
Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura y
contribuir al fortalecimiento y desarrollo de la Biblioteca de la Asamblea

Legislativa “Dr. Y Pbro. Isidro Menéndez”

IV. Ambito de aplicacion

El Manual de Organizacion y Funciones sera aplicado en el Departamento de la

Biblioteca de la Asamblea Legislativa “Dr. Y Pbro. Isidro Menéndez”.

V. Base legal

Reglamento Interior de la Asamblea Legislativa

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Asamblea Legislativa
Manual de Descripcion de Puestos de la Asamblea Legislativa

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Ley del Libro

Manual de Procedimientos del Departamento de la Biblioteca de la

Asamblea Legislativa “Dr. Y Pbro. Isidro Menéndez”
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VI. Divulgaciéon del manual

El Departamento de la Biblioteca Legislativa deberd asegurar la oportuna y

adecuada difusion interna del Manual. Para ello, debe elaborar una hoja de

control que firmara el personal de antiguo y nuevo ingreso como constancia de su

lectura y conocimiento.

La Direccion de Planificacion deberd proporcionar un ejemplar del manual

aprobado en formato digital para su respectiva divulgacion.

VIl.  Normas de actualizacion

» Las actualizaciones seran presentadas a Junta Directiva por medio de la

Direccion de Planificacion, las cuales seran aprobadas por acuerdo de Junta

Directiva y dejaran sin efecto en el Manual anterior el contenido de la

actualizacion presentada.

= La Direccién de Planificacion informara a la unidad, la aprobacion de las

actualizaciones del manual y proveera por las diferentes vias de comunicacién

las modificaciones aprobadas.

= La Direccion de Planificacion, incorporara la actualizacion como anexos al

Manual de Organizacién y Funciones para efectos de mantenerlo actualizado

en todo momento.

= La Direccion de Planificacion sera la encargada de remitir al administrador del

Portal de Transparencia de la Asamblea Legislativa el Manual con la finalidad

de que permanezca actualizado y a disposicion de todo el personal.
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= La reedicion completa del Manual, que supone un cambio de version, se

realizara de acuerdo a las necesidades institucionales y/o de cada unidad

organizativa.

» La Direccién de Planificacion deberd de proporcionar a cada una de las

Unidades Organizativas de la Institucion un ejemplar del manual en formato

digital para su respectiva divulgacion.

VIIl. Custodiay archivo del manual

El original del Manual de Organizacién y Funciones, quedara en custodia y

archivo de la Direccién de Planificacion.
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IX. Estructura organizativa:

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

GERENCIA DE
OPERACIONES
LEGISLATIVAS

DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECA
LEGISLATIVA

X. Funciones del Departamento de Biblioteca Legislativa

Objetivo del Departamento de Biblioteca Legislativa

Brindar a los usuarios internos (diputados y empleados) y externos (publico en
general), informacion cientifica y técnica relacionada con las diferentes areas del

conocimiento.
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Funciones

No.

Funciones

Resolver las necesidades de informacion de los usuarios de la Biblioteca
Legislativa, tanto institucionales como del publico en general mediante
los diferentes servicios que brinda.

Gestionar la organizacion, actualizacion y custodia de la Biblioteca
Legislativa, y sus diferentes tipos de materiales bibliograficos, impresos y
digitales, de acuerdo a las normas y procesos técnicos de clasificacion y
catalogacion internacional, y registro en el sistema SIAB que administra
los servicios de la Biblioteca.

Procesar técnicamente los materiales bibliograficos recibidos a través de
la adquisicion planificada en el Plan de Trabajo de la Biblioteca, asi como
los materiales bibliograficos recibidos en calidad de donacién o depdsito
legal, (libros, folletos, revistas, documentos a texto completo).

Procesar técnicamente los documentos a texto completo que conforman
la Hemeroteca Virtual del Catalogo en Linea de la Biblioteca Legislativa.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas:

Unidades Organizativas.

Relaciones externas:

Servicio de Informaciéon de la Embajada Americana.

Biblioteca de la Corte Suprema de Justicia.

Campafia del Libro de FEPADE.

Instituciones educativas, culturales y publico en general.

Bibliotecas de universidades.

Bibliotecas virtuales.

Asociacion Latinoamericana de Bibliotecas Legislativas.
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