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VALORES ORGANIZACIONALES Y 
PRINCIPIOS DE SERVICIO
Los valores organizacionales se definieron con la participación del personal administrativo, operativo, profesional y directivo.  Estos se identificaron en dos grupos, los que regirán las relaciones de los miembros del equipo laboral, y los principios de servicio a los usuarios.  La elección de estos valores y principios como prioritarios se asumirán sin exclusión de los que rigen la Dirección General de Bibliotecas y los de la Universidad en general.

Principios de servicio
	· Respeto. Atender con cortesía, amabilidad y tolerancia; comprendiendo y valorando la solicitud de servicio e inspirando confianza en el usuario.

	· Calidad de servicio. Atender las necesidades del usuario con rapidez, eficacia y responsabilidad, procurando su satisfacción.

	· Efectividad. Realizar las actividades de manera pertinente, eficaz y eficiente.

	· Honestidad. Actuar con lealtad y compromiso a la verdad en el servicio.

	· Responsabilidad. Cumplir formalmente con las actividades inherentes al servicio.

	· Comunicación. Expresar de manera clara, cordial y positiva las respuestas a las interrogantes del usuario, y la información brindada.


Valores

· Amabilidad. Crear armonía en el lugar de trabajo, en solidaridad con los compañeros, para procurar el buen trato y cortesía entre todos. 

· Responsabilidad. Tener disciplina en el trabajo, y ser ordenado y puntual al ejecutar y cumplir las tareas. 

· Honestidad. Mantener actitud leal, y comprometida con el bienestar de la institución, cumpliendo los lineamientos establecidos.

· Respeto. Valorar y considerar tanto los derechos de los compañeros, como los de la institución, para construir una mejor convivencia entre compañeros, y entre estos y autoridades.

· Tolerancia. Tener la voluntad de aceptar las diferencias que existen entre compañeros de trabajo.

· Comunicación. Procurar buen diálogo entre los miembros del personal en los departamentos que conforman nuestra dependencia.

ORGANIGRAMAS 
Dirección USBI VER
Dr.  Jesús Lau

Subdirección USBI VER
Mtra. Martha D. Castro Montoya


Jefatura Administrativa USBI VER
C. Silvia Croda


POLÍTICAS
PLAZA ACADÉMICA Y ESPACIOS CONCESIONADOS

USBI Veracruz está concebida, por la Universidad Veracruzana (UV), como una instancia de apoyo académico para albergar distintos servicios a la comunidad UV, para lo cual se dispone de las siguientes políticas que tienen como objetivo lograr un funcionamiento óptimo.

1. Horario de actividades.  El edificio está abierto para servicios de lunes a viernes de 7:30 a 21:00 horas.
2. Control administrativo.  Tiene la función de proveer mantenimiento, supervisar el uso del mismo, vigilar y facilitar la creación de políticas administrativas que coadyuven al mejor cumplimiento de los objetivos generales de la USBI.

3. Funciones y personal.  Cada dependencia de los espacios concesionados es responsable de sus propias funciones y manejo de personal.

4. Trabajo en equipo.  Los principios de relación entre las dependencias que ocupan espacios en la USBI Veracruz son de trabajo en equipo, es decir la unión de esfuerzos, basada en la comunicación, convivencia armónica y el respeto.

5. Vigilancia de puerta.  La entrada principal es el acceso por donde deben entrar y salir todos los usuarios para mantener la seguridad de los materiales, para ello laboran dos personas en cada turno como vigilantes.

6. Limpieza.  La higiene de los espacios generales de USBI son responsabilidad de la administradora y los particulares (espacios concesionados) dependen de cada área descentralizada, excepto aquellos que expresamente se a convenido lo contrario, como el CADI.  Es importante mantener la limpieza de todas las áreas, especialmente cuando hay eventos culturales o académicos.
7. Mantenimiento.  Esta tarea también es responsabilidad de la administración.  Se recomienda que el mantenimiento sea preferentemente preventivo, para evitar contratiempos.  Los tiempos para la mayoría de estas acciones toman tiempo, los cuales deben de preverse.
8. Aire acondicionado.  Se recomienda hacer un uso apropiado del aire acondicionado, evitando abrir la dependencia cuando los usuarios beneficiados sean pocos, aún cuando sea en horarios oficiales, ya que los costos fijos energía son altos (200 mil por mes).  Siempre que se ofrezca un servicio debe tomarse en cuenta el consumo de energía eléctrica.

9. Energía eléctrica.  Como en el rubro anterior, se solicita mesura en el uso de la iluminación y todo equipo que requiera energía eléctrica, para reducir costos y sobre todo contribuir a la conservación del medio ambiente.  Los controles de luces están programados de acuerdo a los horarios de servicio y de seguridad general, su cambio requiere autorización institucional, para evitar su descompostura.
10. Mobiliario. Los muebles y equipos asignados a cada área son responsabilidad de las mismas.  La salida del edificio del mobiliario debe ser autorizada por la administradora y sobre todo reportarlo con los vigilantes de la puerta.
11. Inventario.  Los muebles y equipos deben permanecer en sus áreas, si requieren reubicarlos, debe reportarse, para cuestiones de inventario y cambio de resguardo.
12. Imagen. El edificio tiene una imagen de colores y formas que debe ser respetado, para conservar su identidad de manera uniforme.  La publicidad y propaganda que se haga debe ajustarse a dicha imagen.
13. Carteles.  Evitar pegarlos en muros y ventanas, quién autoriza es Subdirección USBI VER.  En puertas evitarlo estrictamente.
14. Uso del edificio. Las dependencias que ocupan la USBI tienen la responsabilidad del uso apropiado del espacio: persianas, vidrios, cancelería, puertas.  Se recomienda no pegar carteles, clavos o cualquier cambio que afecte las instalaciones.

15. Alimentos, bebidas, cigarrillos y silencio.  Los usuarios USBI de cualquier dependencia deberán abstenerse, incluyendo el propio personal, de consumir alimentos, bebidas, de fumar y de hacer ruido que altere el ambiente de estudio.  El personal podrá consumir alimentos en las áreas destinadas para ello.  Estas recomendaciones son para preservar los materiales bibliográficos, la limpieza y la imagen de servicio de toda la plaza.

16. Seguridad de materiales bibliográficos y equipos de cómputo.  Todo el personal de la USBI tiene los mismos derechos y obligaciones que los demás usuarios de los servicios y recursos informativos.  En otras palabras, el uso de los libros debe solicitarse en Circulación antes de introducirlo al CADI o cualquier otra área.
17. Agenda semanal de eventos.  Las dependencias deberán proporcionar al responsable de comunicación USBI (Asistente administrativa de dirección), los eventos que tengan dirigidos al público, para que sean registrados en la Agenda Semanal de Eventos.  El objetivo es difundir conjuntamente las actividades de toda la plaza, así como poder informar fácilmente a la comunidad cuando lo soliciten, ya sea personalmente o por teléfono.
18. Excepciones de políticas.  Cualquier asunto o actividad no incluida en este marco de políticas deberá ser tratado, antes de que sea urgente, con la Dirección de la USBI Veracruz.  
POLÍTICAS

EVENTOS

Este conjunto de políticas sui generis tienen como objetivos ofrecer un marca para la toma de decisiones sobre los eventos de los que la USBI Veracruz es sólo sede.
1. Vocación de los espacios USBI. Las salas tienen como prioridad apoyar las actividades docentes y de investigación del personal de la UV Región Veracruz – Boca del Río.  En otras palabras, los espacios del edificio son para el desarrollo de actividades que fomenten el uso de los recursos informativos, como son facilitar clases o sesiones que giren en torno a base de datos, recursos electrónicos y en papel.
2. Espacio universal. Siguiendo los principios de universalidad, que deben caracterizar una universidad, los espacios de la USBI están abiertos a todas las expresiones académicas y culturales que organicen las dependencias de la institución, en primer término y cuando sea posible para entidades externas, las cuales, por excepción, no deberán ser de tipo partidista o religioso.

3. Privilegio de préstamo.  El personal podrá usar los espacios libres de costo para los fines antes mencionados, siempre y cuando estén disponible, y deberán solicitarse al responsable de los espacios.
4. Espacios – Responsabilidad. El personal no asume responsabilidad en la logística de eventos que no sean organizados directamente por USBI. El uso de los espacios y los eventos mismos son responsabilidad de quien los solicitan.

5. Contenido de eventos – Responsabilidad. En forma similar, cuando se presten las salas, no se asume responsabilidad de los contenidos o mensajes que se den en dichos eventos, los cuales son competencia de los organizadores.

6. Participación en eventos. El personal directivo, administrativo y manual asistirá a los eventos de los que sea sede USBI, cuando estos sean relevantes para su trabajo. Para asistir se deberá solicitar autorización a su jefe inmediato. El permiso se otorgará cuando no afecte al usuario o detenga tareas prioritarias.

TELEFONOS USBI VER

EXTENSIONES
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Misión








Desarrollar, organizar, difundir y prestar servicios de información con calidad; facilitar a los usuarios el desarrollo de habilidades informativas relevantes; y ofrecer, con eficiencia, espacios para eventos a otras dependencias; apoyando los procesos de aprendizaje, investigación, y extensión del campus Veracruz – Boca del Río.














Visión





Una biblioteca líder en la región, con acervos y servicios actualizados; con personal capacitado y actitud de servicio, laborando en instalaciones funcionales; y con procesos administrativos que apoyen la eficiencia y conservación del medio ambiente. 
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TELÉFONOS UV / REGIÓN








11719 Aguilar, Víctor, Lic. / Sría. Admón. y Fin.


11762/11763 García, Mercedes, Lic. / Secretaria Rectoría


11106/11703 Olivares, Luis R., Lic. /Dir. Gral. Rec. Hum.


11729 Baizabal Villa, Narciso, CP /Dir. Contabilidad


11738 Barajas, Ignacio, Arq. / Proyectos


22001 Cordero, Lourdes, Lic. / Vice-rectoría


22006 García López, María Isabel, Lic. /Admón. y Fin.


12102 González, Diana, Lic.  / Dir. Gral. Bibl.


11718 Mercado, Ricardo, Dr. / Dir. Gral. UV Virtual


22007 Nevero, Lorena, Ing.  / S.O. y Mantto.


11704 Perea, Guadalupe, Lic. / Dir. Rel. Laborales


11790 Pizaña, Silvia, L.I. / Red e Infr. Tecnol.


22003 Prieto, Nora, Lic.  / Relaciones Laborales


22005/318 Coord. de Proyectos / Región Veracruz


11705 Ramírez, Antonio, CP. / Dir. de Personal


22310 Sala de Videoconferencia Vice-rectoría


932-07-10 Saldaña, Ana Lilia, Lic. /  Dif. Cultural


22004 Sosa, Miguel, Mtro.  / Sec. Acad. Reg.


11753 Torres López, Guadalupe, Lic. / Secretaria DGB


22002 Valencia, Gabriel, Lic / Sec. Técnico


22207 Castro, José Antonio, C.P. / Depto. Nominas


22309 Melchor, Fernanda, Lic / Coord. de Comunicación


11701/11102 Ehrenzweig, Miguel A., Arq. /Dir. Proyectos


8185720/ Zepeda, Manuel, Mtro / Dir. Divulgación A.
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22023 Administración / Silvia Croda Lagunes, CP  


22024 Administrador de Red LAN / Gonzalo Sosa Málaga, Lic. 


22100 Asist. Sub-Dirección /Fabiola Pazos, Lic./Luis Álvarez, Lic. 


22105 Asist. Dirección / Claudia Pérez, Lic. 


22105 BiV-UV / Ulises Buendía, Lic. / Clara Sosa, Lic. / Roberto Salas, Mtro. 


22111 CADI 


22114 Circulación / Ma. de Lourdes Jiménez /  Bertha Cano. 


22022 Coordinación Regional de Bibliotecas/


            Mercedes Galindo Benítez, Lic. 


22115 Coordinación Regional de DGTI / Juan José Ávila, Lic.


22106 Conectividad / Alejandro Hernández, Lic. / Moisés Segura, Ing.


22021 Dirección / Jesús Lau, Dr.


22102 FAX


22103 Fotocopiado / Crecencia Mozo / Rebeca Barranco  


22107 LATEX 


22108 / 202 2176 Librería  


22109 Procesos Técnicos /Armando Padilla, Lic. 


22123 Sala de Juntas / Sergio Gómez, Lic. 


22101 Sala de Videoconferencias /Flor Palomeque, Ing. / Uriel Lomeli, Ing.   


22102 Secretaria admón. / Hernández y Herrera, Ana Lilia, Lic. 


22110 Servicios al Público - Vestíbulo / Maricela Galicia, Mtra. / Araceli Gómez. 


22113 Servicios Informáticos / Fabiola Pazos, Lic.


22024 Soporte Técnico / Irma Pérez, Lic / Arturo López, Lic.


22082 Sub-Dirección / Martha Delia Castro Montoya, Mtra.   
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