ANEXO IV

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIAY TECNOLOGIA

SECRETARIA DE GOBIERNO DE CULTURA

BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO

COORDINACION DE PRENSA'Y COMUNICACION

ACCIONES:

1. Asistir a las autoridades en la elaboracion y propuesta de la politica
comunicacional de la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO.

2. Coordinar con los diferentes sectores del Organismo la respuesta comunicacional
ante demandas de la comunidad.

3. Desarrollar e implementar mecanismos que favorezcan el establecimiento de
vinculos institucionales con el Organismo.

4. Coordinar la difusiébn de los eventos que se realicen dentro del ambito del
Organismo.

5. Coordinar y fortalecer la identidad institucional del sitio web oficial y redes sociales
del Organismo, en coordinacion con las areas con competencia en la materia de la
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL.

6. Producir el contenido audiovisual como insumo para promover las lineas de accién

del Organismo dirigido a la comunidad en general.

BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO

COORDINACION DE CONTROL DE GESTION

ACCIONES:

1. Coordinar y supervisar el proceso de formulacion y ejecucion de la planificacion
estratégica del Organismo y los Planes Operativos de las diferentes areas que lo
componen, en funcion de los objetivos y metas establecidos por la Superioridad,
asi como elaborar los informes anuales de gestion.

2. Coordinar y realizar acciones tendientes a la optimizacion de los recursos del
Organismo y la mejora de los procesos operativos y de gestion de todas las
Direcciones y Coordinaciones, en el marco de su competencia.

3. Analizar y procesar informacion de gestion de las distintas areas del Organismo,
gue contribuya en el proceso de toma de decisiones por parte de la Autoridad y
llevar a cabo las tareas conducentes a dar respuesta a las solicitudes externas de
informacion, en el marco de su competencia.
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4. Asistir a la Superioridad en lo atinente a los vinculos con las Autoridades
Nacionales y Provinciales.

5. Coordinar reuniones de seguimiento entre las dependencias del Organismo para el
monitoreo de la gestion de los programas y actividades.

6. Coordinar la gestion de las relaciones institucionales por los acuerdos de
colaboraciéon y de donacién que celebre el Organismo con entidades del &mbito
publico y privado.

7. Asistir y coordinar las gestiones ante los distintos organismos gubernamentales
para la articulacion de las politicas publicas y gestiones que deba desarrollar el
Organismo, en el marco de su competencia.

8. Participar, en el marco de su competencia, en la elaboracion, celebracion,
ejecucion y aplicacion de los convenios y acuerdos nacionales e internacionales

relacionados a las actividades del Organismo.

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ACCIONES:

1. Supervisar el estudio, andlisis y redaccion de proyectos de normas juridicas
relativas a las competencias del Organismo.

2. Dictaminar en el &mbito de su competencia respecto de los Convenios y Acuerdos
Nacionales e Internacionales relacionados a las actividades del Organismo.

3. Dictaminar en las actuaciones en las que se substancien recursos administrativos
contra actos emanados del Organismo, como asi también reclamos
administrativos.

4. Asumir la representacion y defensa en juicio del Organismo, proponiendo los
funcionarios letrados que deberan actuar e impartiéndoles las instrucciones
pertinentes.

5. Intervenir en todo planteo que deba ser sometido a la PROCURACION DEL
TESORO DE LA NACION, a la FISCALIA NACIONAL DE INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS, a la SINDICATURA GENERAL DE LA NACION y a la
AUDITORIA GENERAL DE LA NACION, en el marco de su competencia.

6. Supervisar la gestion de las notificaciones y tramitar los oficios judiciales

correspondientes al Organismo librados por los distintos fueros.

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE COMPRAS, INFRAESTRUCTURAY BIENES

ACCIONES:
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1. Asistir a la DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA en el
disefio e implementacion de la politica de compras y contrataciones del Organismo
y en la administracién y resguardo de los bienes, verificando, coordinando y
haciendo cumplir los procedimientos establecidos en la normativa para tal fin.

2. Elaborar el Plan Anual de Compras y coordinar los procedimientos de
adquisiciones de bienes y servicios necesarios para el Organismo.

3. Supervisar y coordinar las acciones relacionadas con el registro y control de los
bienes patrimoniales del Organismo.

Coordinar el almacenamiento y distribucién de suministros.

5. Relevar las necesidades, diagnosticar las problematicas, planificar las acciones y
actuar operativamente en materia de mantenimiento edilicio, servicios generales,
seguridad e higiene, en el ambito del Organismo.

6. Fiscalizar el cumplimiento de los servicios contratados para atender las
necesidades operativas y de infraestructura del Organismo.

7. Promover politicas y acciones sistematicas de reorganizacion edilicia que
racionalicen el uso de los espacios y la infraestructura, en el ambito de su
competencia.

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ACCIONES:

1. Asistir a la DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA en la
administracion de los recursos humanos del Organismo.

2. Administrar y actualizar los sistemas de informacion relacionados con la aplicacion
de las herramientas de administracion de recursos humanos, realizando los
controles necesarios para la liquidacion de haberes del personal del Organismo.
Dirigir los procesos de seleccion de personal que se sustancien en el Organismo.

4. Participar en la formulacion de la oferta de capacitacion y en el proceso de
evaluacion de desempefio del personal del Organismo para el desarrollo de la
carrera administrativa del mismo.

5. Efectuar el seguimiento de la carrera del personal del Organismo, proponiendo las
medidas necesarias para un mejor logro de la misma.

6. Fiscalizar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la legislacion en
materia de condiciones y medio ambiente del trabajo.

7. Entender en el mantenimiento y actualizacion de los legajos Unicos del personal
del Organismo y las bases de datos correspondientes.

8. Coordinar la prestacion del Servicio Médico del Organismo.
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9. Implementar estrategias de sensibilizacion y capacitacibn en temas de
transparencia, ética y lucha contra la corrupcion, realizando el seguimiento de
aquellos asuntos que le sean remitidos por la OFICINA ANTICORRUPCION.

10. Promover el cumplimiento de las obligaciones y recomendaciones internacionales
en materia de lucha contra la corrupcidon y reportar a la OFICINA
ANTICORRUPCION sobre el nivel de avance de los mismos.

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ACCIONES:

1. Coordinar las actividades relativas a la administracion, el manejo y la custodia de
fondos y valores.

2. Realizar las registraciones contables y presupuestarias, preparacion de balance,
estados de ejecucion, rendicibn de cuentas y gastos, incluyendo lo
correspondiente a las liquidaciones de haberes.

3. Elaborar la planificacion financiera del ejercicio presupuestario y el anteproyecto
anual de presupuesto del Organismo.

Coordinar los servicios de tesoreria y econémico financiero del Organismo.

5. Gestionar los cambios de la apertura programatica, y controlar el cumplimiento de
las politicas presupuestarias, la ejecucion fisica y financiera de recursos, gastos,
metas y proyectos.

6. Supervisar los objetivos de politica presupuestaria, la programacion de metas
fisicas, la produccion en proceso, los proyectos de inversion fisica y la estimacion
de recursos por fuente de financiamiento.

7. Coordinar la programacién, ejecucion operativa y de los procesos de gestion
administrativa, presupuestaria, financiera-contable y fiduciaria de programas con
financiamiento externo, como, asimismo, el monitoreo y evaluacion de su

ejecucion.

DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION CULTURAL

DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS CULTURALES

ACCIONES:

1. Implementar, organizar y desarrollar la produccién de bienes y servicios culturales
gue acompaifan las actividades que se desarrollen en los espacios permanentes
de la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO.

2. Implementar las diversas etapas de produccion de los folletos, catélogos,

publicaciones, carteles, gigantografias y sistemas de sefiales.
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Supervisar y ejecutar el montaje y mantenimiento de las muestras y exposiciones.
Elaborar y desarrollar la produccion y edicién de libros, revistas, catélogos,
boletines, programas impresos, folletos, carteles, gigantografias e impresiones de
la Institucion en todos sus soportes.

5. Dirigir, coordinar y elaborar el disefio de publicaciones, folletos, catalogos, carteles,
gigantografias e impresiones de todo tipo, ademas de disefios digitales.

6. Colaborar con la DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION CULTURAL en el

disefio de la imagen institucional del Organismo.

DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION CULTURAL

DIRECCION DE INVESTIGACIONES

ACCIONES:

1. Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones biblio-hemerogréficas.

2. Elaborar catédlogos anotados, bibliografias, catalogos colectivos y otras fuentes de
informacién sobre teméticas de interés nacional en coordinaciébn con la
DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION BIBLIOTECOLOGICA.

3. Cooperar en la investigacion documental, impulsando especialmente aquellas
sobre fondos documentales de la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO
MORENO, de autores argentinos y en tematicas de interés nacional.

4. Intervenir en la organizacion de las muestras a cargo del Organismo.

Articular con otras entidades (publicas o privadas, nacionales o extranjeras) la
obtencion de materiales que resulten de interés para las muestras.

6. Contribuir, en el marco de las competencias asignadas, a la capacitacion de
investigadores, propiciando la consulta y fomentando la investigacion
especializada de los jovenes estudiantes de nivel secundario.

7. Promover la realizacibn de encuentros y jornadas vinculadas con las

investigaciones de los fondos documentales del Organismo.

DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION CULTURAL

DIRECCION DE GESTION Y POLITICAS CULTURALES

ACCIONES:

1. Intervenir, organizar y coordinar las politicas culturales de la BIBLIOTECA
NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO.

2. Intervenir en la planificacion de las acciones culturales del Organismo para la
promocion de su patrimonio institucional.

3. Desarrollar la implementacién y el seguimiento operativo y administrativo de la

programacion cultural, en el marco de su competencia.
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4. Establecer y supervisar la programacion de los talleres dictados en el ambito del
Organismo.

5. Desarrollar e implementar el programa de Muestras ltinerantes en todo el territorio
Nacional.

6. Participar en la gestion y coordinacion de las actividades que se realizan en las
Salas, espacios publicos y Centros permanentes de la BIBLIOTECA NACIONAL
DOCTOR MARIANO MORENO.

7. Asistir a la DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION CULTURAL en la
organizacion de ciclos, conferencias y demas acciones culturales.

8. Coordinar las visitas guiadas a la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO
MORENO destinadas a instituciones educativas y grupos especiales.

DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION BIBLIOTECOLOGICA

DIRECCION DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACCIONES:

1. Fortalecer el desarrollo de acciones tendientes a la optimizacion de los espacios
para el almacenamiento de las colecciones, el funcionamiento de los servicios
bibliotecarios prestados en las diferentes salas de lectura o de manera remota,
para facilitar la consulta, el acceso a la informacion y préstamo bibliogréfico, a los
lectores e investigadores acreditados.

2. Optimizar la accesibilidad e interaccion bibliotecario-lector.

Proponer politicas y normativas de servicios de referencia, consulta y formacion
de usuarios en las salas de lectura de la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR
MARIANO MORENO.

4. Gestionar el servicio de circulacion y préstamo del fondo documental de la
BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO en todas las salas de
lectura.

5. Asegurar el cumplimiento y desarrollo de los servicios de referencia
convencionales y en linea de las distintas areas y salas de lectura del Organismo.

6. Organizar y controlar el almacenamiento y guarda de las colecciones generales
monograficas y especiales.

7. Intervenir en el cumplimiento de las politicas y normativas en materia de
organizaciéon y descripcion de los materiales monograficos, especiales,
manuscritos, incunables, obras antiguas, raras y valiosas, en el marco de su

competencia.
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8. Asistir y contribuir en la supervision de las metodologias de medicién y evaluacién
de los niveles de calidad de los procesos, productos y servicios de las distintas
areas del Organismo.

9. Contribuir con el disefio de las politicas, alcance y metodologia en materia de

elaboracion y edicion de la bibliografia nacional del Organismo.

DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION BIBLIOTECOLOGICA

DIRECCION DE HEMEROTECA

ACCIONES:

1. Entender en la organizacion de los depdsitos de las colecciones hemerograficas,
en el registro de ejemplares y control de existencia, en la prestacion de los
servicios de orientacion, informacion, consulta, investigacion y formacion de
usuarios en las salas de consulta de publicaciones seriadas de la BIBLIOTECA
NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO.

2. Seleccionar, gestionar, investigar y efectuar las busquedas de informacién para el
ingreso de publicaciones seriadas, en el marco de su competencia.

3. Realizar el inventario hemerografico y crear registros de items en el Sistema
Integrado de Gestion Bibliotecaria.

Organizar y controlar el almacenamiento de las colecciones hemerogréficas.

5. Instruir al lector sobre los servicios y recursos de la BIBLIOTECA NACIONAL
DOCTOR MARIANO MORENO vy atender la solicitud de busquedas
hemerograficas.

6. Contribuir al cumplimiento y desarrollo de los servicios de referencia
convencionales y en linea de los materiales hemerograficos.

7. Contribuir al cumplimiento de las politicas y normativas para realizar la
organizacion y descripcion de los materiales hemerogréficos.

8. Asistir y contribuir a la supervision de metodologias de medicion y evaluacion de
los niveles de calidad de los procesos, productos y servicios de las distintas areas
dependientes, en el marco de su competencia.

9. Contribuir en el disefio de las politicas, alcance y metodologia para la elaboracién
y edicion de la bibliografia nacional.

DIRECCION NACIONAL DE COORDINACION BIBLIOTECOLOGICA

DIRECCION DE ORGANIZACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
ACCIONES:

1. Coordinar las actividades y los procesos de desarrollo de la coleccién bibliografica

y contribuir a la sistematizacion de las tareas de seleccién para la adquisicion e
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incorporacion de material bibliografico en sus distintos soportes, su conservacion y
procesamiento técnico.

Asesorar en el almacenamiento de las colecciones, mediante el sustento técnico
necesario para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Organizar y dirigir la adquisicion de material bibliografico para su incorporacion al
patrimonio de la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO.
Entender y coordinar el inventario y preservacion del patrimonio bibliografico del
Organismo.

Definir, elaborar, proponer y supervisar el cumplimiento de las politicas y
normativas para realizar la organizacion y tratamiento de la informacion de todos
los materiales que constituyen el fondo documental de la BIBLIOTECA NACIONAL
DOCTOR MARIANO MORENO, en el marco de su competencia.

Determinar y efectuar el control de autoridades de autores personales,
corporativos, tematicos, titulos uniformes, y series.

Coordinar y supervisar el analisis tematico de todos los materiales que ingresen a
la BIBLIOTECA NACIONAL DOCTOR MARIANO MORENO, en el marco de su
competencia.

Asistir 'y contribuir en el disefio de procesos, procedimientos y circuitos
documentales, evaluando permanentemente los niveles de calidad, en el marco de
Su competencia.

Colaborar en el desarrollo de los lineamientos técnicos, criterios y metodologia

para la compilacion de la bibliografia nacional.
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