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Datos Generales

	Nombres y Apellidos del Pasante: 
Neida Josefina Briceño Godoy
	Cédula de Identidad:   

V-9.407.136
	Nro de Expediente:


	Carrera programa:

Hid-3252

	Fecha inicio:

07.05.07
	Fecha de Culminación: 


	Nombre de la empresa: Universidad Nacional Experimental De lo Llanos Occidentales Ezequiel Zamora. Vicerrectorado de Producción Agrícola. Unellez
	Departamento o área:

Biblioteca “Andrés Eloy Blanco”

	Nombre del tutor empresarial :
Ing. Francisco Zambrano

	Teléfono:
0257-2568006 al 08-2568036
	Profesión:

Ingeniero Agrónomo


Descripción del Proyecto de Pasantía
	Título tentativo:

Sistematizar las actividades técnicas y administrativas de la Biblioteca “Andrés Eloy Blanco” del Vicerrectorado de Producción Agrícola de la Universidad de Ezequiel Zamora-Unellez
	Objetivo general:  Garantizar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas, planificando, coordinando, dirigiendo y controlando las mismas y administrando eficientemente sus recursos, con el fin de brindar un óptimo servicio a la comunidad universitaria.

	Descripción y Alcance:


	Dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad; de almacenamiento y suministro de información especializada, creando e implementando planes y programas; a fin de garantizar y ofrecer información actualizada a la comunidad universitaria en general.



	PLAN DE TRABAJO PROPUESTO


	Fecha Estimada


	Semanas

	No.
	Actividad a realizar
	Inicio
	Fin
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	1
	Planificar los programas a desarrollar en la Biblioteca y Determinar los sistemas y políticas para la ejecución de los procesos técnicos y administrativos.
	07.05.
	11.05.07
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Elaborar manuales de sistemas y procedimientos (procesamiento técnico del material) y actividades administrativas de la Biblioteca 
	14.05.
	18.05.07
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Mantener contacto con editoriales, librerías e instituciones afines tanto nacionales como extranjeras, para la adquisición de material bibliográfico y equipos para la Biblioteca
	21.05.
	25.05.07
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Realizar búsquedas bibliográficas en base de datos, manuales y automatizadas, nacionales e internacionales, estudiar y analizar la adquisición e implementación de sistemas de procesamiento de información especializada. 


	28.05.
	01.06.07
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Elaborar lista de bibliografías recomendadas y consolidar requisiciones para ser enviadas  a la oficina administrativa correspondiente para su adquisición
	04.06
	08.06.07
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Mantiene contacto con Bibliotecas y/o Centro de Información y Documentación a nivel nacional e internacional para realizar intercambio de material bibliográfico
	11.06
	15.06.07
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Establecer políticas de conservación y restauración del material bibliográfico
	18.06
	22.06.07
	
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Ejecuta estrategias y programas orientados a la conservación, almacenamiento, recuperación y transferencia de información especializada
	25.06
	29.06.07
	
	
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Catalogar el material bibliográfico, analizando y describiéndolo físicamente, según las reglas angloamericanas.
	02.07
	06.07.07
	
	
	
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Clasificar el material bibliográfico, de acuerdo al Sistema de Clasificación LC. Presentación de boceto de Informe de Pasantías
	09.07
	20.07.07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	
	
	
	
	

	11
	Generar y consolidar la  base de datos bibliográfica (Documanager) orientada a maximizar el almacenamiento, recuperación y transferencia de la información
	23.07
	27.07.07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	

	12
	Garantizar la digitalización y clasificación de la producción intelectual y científica generada por la Institución
	10.09.
	21.09.07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	
	

	13
	Mantiene contacto con Bibliotecas y/o Centro de Información y Documentación a nivel nacional e internacional para realizar intercambio de material bibliográfico. Informe Final de pasantías
	24.09
	28.09.07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x
	

	14
	Promueve planes de información para los usuarios, a fin de aumentar el número de lectores y dar publicidad a la Biblioteca
	01.10
	06.10.07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x


	Actividad
	Duración estimada en Semanas

	Planificar los programas a desarrollar en la Biblioteca y Determinar los sistemas y políticas para la ejecución de los procesos técnicos y administrativos.
	1/16 ( 1 sem.)

	Elaboración de manual de sistemas y procedimientos administrativos para la Unidad
	2/16 ( 1 sem.)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	TOTAL SEMANAS
	16


