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INTRODUCCION

Un Manual de Procedimientos es un instrumento esencial, el cual permite la documentacion
de los procesos que se realizan en un area especifica, y con este se facilita el entendimiento y

ejecucidén de dichas actividades.

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR), es una institucion nacional auténoma de
educacioén superior universitaria, dedicada a la docencia, la investigacidn y la extensidn de la
tecnologia y ciencias conexas para el desarrollo de Costa Rica, en este sentido, el
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA), considera que es
fundamental contar con una herramienta que facilite el control interno y sea una guia para

los nuevos colaboradores en la ejecucion de las tareas diarias en la Unidad de Biblioteca.

El Capitulo I, resume una serie de conceptos esenciales, los cuales se deben considerar para
poder entender mejor la funcion, estructura y el significado de las partes que contiene el

Manual de Procedimientos.

El Capitulo Il, estd compuesto por el Manual de Procedimientos, en el cual se describen los
procedimientos realizados en el Area de Adquisicién e Inscripcion de Material, el Area de
Procesamiento Técnico del Material, el Area de Circulacién y Préstamo, el Area de Formacidn
de usuarios y en la seccién de servicios Especializados y de Referencia, el Area de Divulgacién

e Informacién y por ultimo el Area de Coordinacién y Gestién Administrativa.
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CAPITULO I. INFORMACION SOBRE MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Y SUS ASPECTOS METODOLOGICOS

El objetivo principal de este capitulo es orientar al lector hacia la organizacién de datos,
hechos significativos y formar una relacidn entre los conceptos y las teorias existentes.
También una funcién de este apartado es guiar al entendimiento de los términos que se
abordaron en este Manual y la metodologia con la que el mismo se elaboréd que a

continuacion se detallan:
1.1. CONCEPTOS
1.1.1. Analisis Administrativo

Uno de los principios basicos por los que se crea el analisis administrativo es debido a que
siempre se debe adecuar la administracién a los avances tecnolégicos, al crecimiento y al
mayor volumen de servicios que pretende atender todo ente, en base a esto, se usa el
analisis administrativo como un medio para poder alcanzar los objetivos de la empresa

siendo eficaces y eficientes, sin dejar de lado los cambios en el entorno.

A. Definicion

El analisis administrativo es aquella parte de la administracidn que asegura la eficacia y
eficiencia en la ejecucidn de las labores de una empresa, ya sea una organizacién publica o
privada. Esto se logra mediante el estudio de técnicas y herramientas y el empleo constante
de métodos analiticos de administracién aplicados al uso de los recursos financieros,

humanos y materiales con que cuenta la organizacidn para cumplir sus objetivos. (Brenes,

2012, pég. 8)
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B. Objetivos

Los objetivos del Andlisis administrativo se puede establecer como:

Existen una serie de premisas sobre las cuales se fundamenta el Andlisis Administrativo,

estas son:

e La organizacion y todo lo que ella encierra (sistemas, personal, procedimientos,

equipos), son dindmicos, o sea, cambian segun las exigencias del medio ambiente.

e La organizacion y todas sus implicaciones puede ser objeto de obsolescencia sino

existe una conducta permanente de revision y actualizacion.

e Debe existir una labor permanente de investigacién, pues siempre habrd una mejor
forma de hacer las cosas. Todo puede ser cuestionado en procura de una mejora

constante.

e Se debe recordar que siempre los recursos son escasos y limitados en una
organizacidn, por tanto, serd imperativa una utilizacidén racional y maxima de los

mismos.

e Debe existir siempre una conducta de como hacer mas con los mismos recursos
(financieros, humanos, organizacionales) o hacer lo mismo con menos. (Brenes, 2012,

pag. 16)

C. Estudios

Las tareas propias del andlisis administrativo se citan a continuacién:

e Andlisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacién (seccién o
departamento) que incluya el examen de los objetivos, estructuracion, sistemas de
trabajo, métodos y procedimientos, asi como el analisis de la relacidn de los recursos

humanos respecto de las funciones asignadas.
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e El estudio de un darea de trabajo en especial con la finalidad de promover mejores
métodos y procedimientos.
e El estudio para la creacién de nuevas unidades administrativas.
e Control y disefio de formularios.

e Organizacion fisica de oficinas.

e Determinacion de equipo y maquinas de oficina necesarios para la gestidn

administrativa.
e Promocion de métodos modernos de administracion. (Martinez, 1999)

D. Premisas

Las premisas del Analisis administrativo se puede establecer como:

Existen una serie de premisas sobre las cuales se fundamenta el Andlisis Administrativo,

estas son:

e La organizacion y todo lo que ella encierra (sistemas, personal, procedimientos,

equipos), son dinamicos, o sea, cambian segun las exigencias del medio ambiente.

e La organizacién y todas sus implicaciones puede ser objeto de obsolescencia sino

existe una conducta permanente de revision y actualizacion.

e Debe existir una labor permanente de investigacién, pues siempre habrd una mejor
forma de hacer las cosas. Todo puede ser cuestionado en procura de una mejora

constante.
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e Se debe recordar que siempre los recursos son escasos y limitados en una

organizacion, por tanto, serd imperativa una utilizacién racional y maxima de los

mismos.

* Debe existir siempre una conducta de cémo hacer mas con los mismos recursos
(financieros, humanos, organizacionales) o hacer lo mismo con menos. (Brenes, 2012,

pag. 16)
1.1.2. Manual administrativo

Los manuales administrativos son herramientas que permiten hacer un mejor manejo de los
recursos de la organizacidon y con esto simplificar las operaciones que se realizan en una

empresa.
A. Definicion

“Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacién vy
coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion, como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desempefie mejor sus tareas.” (Franklin, 2009, pag. 244)

B. Objetivos

Segln Franklin (2009, pdags. 244-245), los objetivos que tienen los manuales de

Administrativos son los siguientes:
e Presentar una visidon de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles

jerdrquicos que la componen.
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e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones, pues evitan la repeticién de
instrucciones y criterios de actuacion.

* Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con el proceso del negocio.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.
e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccién, induccidn, socializacién, capacitacién y desarrollo

del personal.
e Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.
* Funcionar como medio de relacidn y coordinacidn con otras organizaciones.

e Constituir un vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactUa la organizacién.

C. Clasificacion

Los manuales administrativos se presentan una clasificacion bdsica, que segun Franklin

(2009, pags. 245-248) es la siguiente:
¢ Por su naturaleza o area de aplicacién
Microadministrativos

Son manuales que corresponden a una sola organizacién, que se refieren a ella de modo

general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.
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Macroadministrativos
Estos manuales son los que contienen informacion de mas de una organizacion.

Mesoadministrativos

Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico. El
término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector publico, aunque también

puede emplearse en el sector privado.
Por su contenido
De organizacion

Estos manuales contienen informaciéon general de la organizacién por ejemplo:
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones

organizacionales.
De procedimientos

Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para

la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.
De gestion de calidad

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestién de la
calidad, el cual incluye informacién sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
(objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestién de
calidad; responsabilidades de la alta direccidn; gestién de recursos; realizacion del servicio

o producto; medicion, andlisis y mejora, y referencias normativas.
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De historia de la organizacion

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacion, es decir, su

creacion, crecimiento, logros, evolucidn, situaciéon y composicion.
De Politicas

También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias que sirven como
marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en

una organizacion.
De contenido muiltiple

Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes tépicos o aspectos de una

organizacion.
De puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacidn, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.
De técnicas

Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas

técnicas que apoyan la ejecucion de procesos y funciones.
De ventas

Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcién de ventas.
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De produccion

Es un elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en todas sus

fases.

De finanzas

Manuales que respaldan el manejo y distribucién de recursos econdémicos de una

organizacion en todos sus niveles.

De personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del empleado o

de empleado, basicamente incluyen informacién sobre:

Condiciones de trabajo

Organizacién y control de personal

Lineamientos para:

El analisis y valuacion de puestos

Reclutamiento, seleccidon, contratacion, induccidn y socializacién de personal

Capacitacién y desarrollo

Normatividad

Higiene y seguridad

Prestaciones
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De operacion

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente

especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.
De sistemas

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de informacién,

administrativos, informaticos, etc., de una organizacién.
=  Por su ambito
Generales

Son documentos que contienen informaciéon general de una organizacidén, seguin su
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y dambito de operacién y tipo

personal.
Especificos

Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa de una

organizacion; por convencion, incluyen la descripcidon de puestos.

D. Importancia

En el sentido, todo radica de acuerdo a la perspectiva de cada persona, Brenes (2012, pag.

70) define la importancia de los manuales administrativos como:

Toda empresa u organizacion adopta reglas, reglamentos, normas de servicio,
instrucciones, d6rdenes conocidas por los empleados para realizar adecuadamente su
trabajo. Esta informacidn es comunicada en el momento oportuno a las personas
implicadas, pero luego son archivadas y por lo general, se olvidan por falta de consulta,

desconocimiento por parte de nuevas personas, o bien, desactualizacion.
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1.1.3. Procedimientos

Los procedimientos son planes concretos, los cuales regulan el criterio y la accion a seguir.
Implican la eleccion de los medios y como caracteristica fundamental, seiialan la secuencia
cronolégica de una actividad o conjunto de actividades que se realizan en determinada

funcién.
A. Definicion
Para C.L. Littlefield, citado por Brenes (2012, pag. 43) los procedimientos se definen como:

“Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo

de trabajo.”

Mientras que Agustin Reyes Ponce, igualmente citado por Brenes (2012, pag. 43) lo establece

como:

“Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia
de operaciones, sino principalmente el tiempo requerido para realizar cada una

de sus partes.”
También Miguel F. Dunalt Krauss, citado por Brenes (2012, pag. 44) lo detalla como:

Un procedimiento o proceso es la sucesidon cronolégica o secuencia de operaciones
concatenadas, y su método de ejecucidén, que realizadas por una o varias personas,
constituyen una unidad y son necesarias para realizar una funcién o un aspecto de ella. Un
procedimiento es, pues, una rutina de trabajo. Se puede hablar de un procedimiento de

‘manejo de correspondencia’, ‘seleccidon de personal’.
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B. Caracteristicas

En base a este apartado, Brenes (2012, pdags. 50-52) define las caracteristicas de los

procedimientos como:

Un procedimiento puede ser ya anticuado, tal vez sea confuso, mal interpretado e
inadecuado para ajustarse a una necesidad especifica. El movimiento de los papeles de
trabajo, quizd revele retardo, congestién, malas condiciones de trabajo y necesite ayuda.
La estimacion de un procedimiento incluye en realidad tres consideraciones

independientes:

» ¢Satisfacen el procedimiento todas las necesidades actuales?

» ¢Estan operando eficientemente?

> ¢Cudl es el grado de efectividad?

Para determinar si un procedimiento satisface las necesidades actuales, entre otras cosas

deberan considerarse los siguientes aspectos:

> ¢Se ha proyectado el procedimiento para lograr los objetivos de la compafiia? ¢Se

ha ejecutado de una manera efectiva?

» ¢Opera el procedimiento dentro del esquema organizado?

» ¢Proporciona el procedimiento, de manera adecuada, los métodos de control para

obtener el maximo de ejecucién con el gasto minimo de tiempo y esfuerzo?

> élas rutinas designadas en el procedimiento indican la ejecucion en su secuencia

l6gica?
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» (¢Estipula el procedimiento los medios para la coordinacion efectiva entre un

departamento y el otro?

» ¢Se han establecido todas las funciones requeridas?

> ¢éHa sido designada la autoridad necesaria para hacer efectivas las

responsabilidades?

> ¢Se pueden hacer algunas modificaciones para mejorar la efectividad?

Lo mas importante es estar seguros de la proyeccién del procedimiento hacia los
resultados deseados. Se debe determinar qué, donde, como, cliando y por quién se

ejecutan realmente.

Se debe estudiar individualmente cada paso del proceso y prestar atencién a su eficacia.

Al mismo tiempo, estar siempre alerta de la consecucién de los procedimientos.

Aunque tal vez sea dificil determinar una medida precisa de eficacia de operacién de un
sistema, o de un procedimiento, el grado de dicha efectividad se puede averiguar
comprobando las actividades desde el punto de vista de la velocidad, exactitud y el

movimiento ordenado de los papeles de trabajo.

¢Ocurren embotellamientos y demoras alternadas? éLos papeles de trabajo reflejan unos
cuantos o un gran numero de errores? ¢Es limpio el trabajo y la escritura legible? ¢Se
terminan con rapidez y se suministran a tiempo los programas, informes o los resultados
finales? ¢Se manejan las operaciones bien, o mejor de lo que se esperaba? éQué relacion
existe entre el volumen de trabajo y el nimero de los empleados que lo ejecutan y cémo

se compara el de un mes con el de otro?

El analista siempre deberd estar atento ante posibles defectos e irregularidades.

Comparar las actividades con las instrucciones para comprobar su exacto cumplimiento.

Tecnoldgico
de Costa Rica
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Todos los errores se presentan al supervisor responsable para la respectiva adhesion a las
instrucciones y la accién necesaria para corregir dichos errores. En alguna ocasién, en

circunstancias poco comunes, el sentido comun del analista le ordena apartarse de alguna

instruccion, tal vez para triunfar en el objetivo perseguido.

La direccidn debe estar vigilante del funcionamiento adecuado de los procedimientos,
como un elemento de buena organizaciéon y manejo. Ningln negocio puede lograr éxito
continuo sin mantener sistemas de control, movimientos adecuados y procedimientos
descritos. Se trata de una guia para todos los interesados en la ejecucién de sus

asignaciones de trabajo.

C. Objetivos

Los procedimientos presentan los siguientes objetivos, segiin Brenes (2012, pag. 46):

El objetivo primordial bdsico de todo estudio de procedimientos, es simplificar los
métodos de trabajo, eliminar operaciones y papeleria innecesaria; con el fin de reducir los
costos, dar fluidez y eficacia a las actividades. Sin embargo, existen objetivos secundarios

0 accesorios:
> Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.
» Cambiar el orden de las operaciones para lograr mayor eficacia.
» Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.
> Eliminar demoras con el mismo fin de tiempo.
> Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

» Situar las inspecciones en los puntos clave.
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» Eliminar estacionamientos, aparentemente necesarios, para evitar los “cuellos de

botella” (amontonamiento, dificil fluidez de tramite).

D. Definicion de proceso

“Conjunto ordenado de etapas que sistematizan e imprimen cohesidon a las
acciones de la organizacién para transformar insumos en productos y servicios de

calidad.” (Franklin, 2009, pag. 14)

1.1.4. Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos son referencias de practicas estandar, de introduccion

sobre las actividades que se realizan, rutinas de trabajo y de trdmites en general.
A. Definicion
Martinez (1999) lo define como:

Los manuales de procedimientos contienen la descripcidn de las operaciones que deben
seguirse en la realizacion de los procedimientos de una unidad administrativa, o de dos o
mas de ellas, sefiala generalmente en su descripcidn, quién, cdmo, dénde, cuando y para

qgué han de realizarse las operaciones.

B. Objetivos

El objetivo principal que tienen los Manuales de Procedimientos es difundir entre los
empleados de una i varias unidades de la organizacion, la mejor forma de realizar un
determinado trabajo, con el fin de evitar el derroche de tiempo, esfuerzo y recursos de una

empresa.

De acuerdo a Martinez (1999) se pueden considerar otros objetivos acerca de los manuales

de procedimientos, tales como:
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- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién

arbitraria.

- Simplificar la determinacién de responsabilidades por fallas y errores.

- Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién de control interno y su vigilancia.

- Ensefar el trabajo a nuevos empleados.

- Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo

deben hacerlo.

- Facilitar la supervisién del trabajo.

- Permitir que tanto el empleado como sus jefes, sepan si el trabajo estad bien hecho,

haciendo posible una calificacion objetiva de méritos.

- Facilitar la seleccidn de empleados en caso de vacantes.

- Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades.

- Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

permanente de los sistemas, procedimientos y métodos.

- Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

C. Importancia

Segun (Palacios, 2010), citado por Sanchez (2012, pdg. 31), la importancia radica en que los
manuales de procedimientos son un medio de direccidn o guia para realizar las funciones
establecidas, ademas es un medio agil para que un nuevo colaborador realice las funciones o
para que se realicen supervisiones. En fin, es una herramienta que contribuye a la obtencién

de los objetivos propuestos por la organizacion.
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1.1.5. Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo, representan graficamente la secuencia de las operaciones de

determinado procedimiento de una labor establecida.
A. Definicion

Segun Brenes (2012, pags. 58,59) define diagramas de flujos o fluxogramas de la siguiente

forma:

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendmenos de todo tipo, por medio de simbolos indicadores de la interrelaciéon entre
distintos factores y/o unidades administrativas, asi como la relacidn causa-efecto entre

ellos.

Llamados también fluxogramas o diagramas de flujo, se fundamentan en un
procedimiento. El procedimiento es una sucesién ldogica de operaciones, o pasos, que
permiten la solucién de un problema, o sirven para definir la produccién de un bien o un

servicio.

Este recurso constituye un elemento de decisién invaluable para individuos vy
organizaciones de trabajo, asi pueden percibir en forma analitica y detallada la secuencia
de una accion. Asimismo, se contribuye a conformar una sélida estructura de

pensamiento a fin de fortalecer su capacidad de decision.

En las organizaciones permite dar seguimiento a sus operaciones mediante una gran
herramienta, elemento fundamental para descomponer en partes procesos complejos;

esto facilita la comprension de su dinamica organizacional y la simplificacién del trabajo.

El diagrama de flujo consiste en una gréfica matricial. Representa el flujo o la secuencia de

las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas en su
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ejecucién. Muestra los tiempos de duracion de las tareas y la concentracién del trabajo

por responsables.

B. Ventajas

Los diagramas de flujo son una herramienta de suma importancia para cualquier
organizacidn que desee ser eficiente y eficaz en las labores que realiza, por eso es importante
recalcar la importancia de este tipo de documentos, Brenes (2012, pégs. 59,60) lo interpreta

de la siguiente manera:

Permite la apreciaciéon y valoracion del seguimiento del flujo laboral por medio de
actividades. De esta forma, ayuda a una mejor interpretacion y simplificacion.  Es
necesaria en el uso de la Planeacidn de Sistemas, pues da orden a la informacién, asi como

un andlisis sistematico y detallado de los diferentes procesos.

Su uso permite una actualizacion de sistemas, facilitando cambios en los procedimientos
(representadas con variaciones en el fluxograma). De tal modo se genera una mejor

visualizacion y andlisis de operaciones nuevas o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

Ademads, ayuda a simplificar los sistemas, por tanto, su empleo otorga sencillez a
operaciones desarrolladas. Agiliza el andlisis del flujo de trabajo y desempefo de unidades
involucradas. Permite un ahorro de tiempo y costo al hacer mas accesible el andlisis de
procedimientos de la organizacion y aclara la localizacién de puntos problemadticos, sin

necesidad de reconstruir todo el sistema.

C. Simbologia utilizada

Para la elaboracidon de un diagrama de flujo, es necesario tener en consideracién que se
necesita la implementacion de una representacion simbdlica de las acciones que se realizan,
en la cual los pasos u operaciones son representados de acuerdo al tipo de ejecucion de la

accion descrita en la actividad a realizar.
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A continuacion se presenta la simbologia mas usual en el disefio de un diagrama de flujo

segln Brenes (2012, pag. 61):

Tabla 1. Simbologia para la elaboracién de diagramas de flujo
Nombre Simbolo Descripcion

Ovalo: Indica el inicio o el final del diagrama
Inicio o Termino
de flujo.

Rectdngulo: Representa una instruccién que

Proceso debe  ser  ejecutada. Operaciones,

procesamiento.

Rombo: Eleccidon o decisién que representa
una pregunta e indica el destino de flujo de
Decision informacién con base en respuestas

alternativas de si y no.

Hexagono: Preparar, acondicionar. Proceso

predefinido. Hace referencia a un proceso ya

Preparacion

establecido, puede ser parte o un todo de

otro sistema.

Rectangulo segmentado: Indica lectura o

Documento escritura de un documento o producto

00 & 00

impreso.
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Romboide: Tramite. Operacidon burocratica

Entrada/ salida rutinaria. Indica entrada/salida de

informacién por cualquier parte del sistema.

Triangulo: Archivar, guardar o]
Archivo almacenamiento en forma temporal o

permanente de un documento.

Triangulo: sacar de archivo, extraccion o des

Extraccion de

almacenar en forma temporal o permanente
archivo
de un documento.

Linea con punta (flechas): Indica el flujo de
Flechas informacién Indica la direccién que sigue el

flujo en el sistema.

Circulo: Conector Interno que representa una
conexiodn o enlace de una parte del diagrama
Conector interno
con otra parte del mismo, dentro de Ia

misma pagina.

Cuadrado con punta: Conector externo,
Conector representa una conexion o enlace con otra
externo pagina diferente, en la que continua el

diagrama de flujo.

Rectangulo con lados céncavos: Inicio/fin del
Terminal sistema. Indica dénde comienza y ddénde

termina el algoritmo.
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Rectangulo sin esquina: Representa tarjeta,

Tarjeta
ficha o cheque.

Circulo con tangente: Representa cinta

Cinta magnética

magnética de grabacion o video.

Documentos Rectangulos segmentados: Representa a un

original y copias documento original y “n” nimeros de copias.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Sanchez (2012)

1.1.6. Formularios

Los formularios son documentos que permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de

cualquier otro recurso en términos escritos.

A. Definicion
“Son una herramienta o medio de comunicacién escrito, normalmente impreso,
regularmente contiene informacion “fija” sobre un determinado aspecto, para
ser complementada con espacios para incluir informacién “variable”, segin cada

aplicacién y para satisfacer las necesidades de cada usuario.” (Brenes, 2012, pag.

72)

B. Diseino

Este elemento es crucial en la elaboracién de formularios, debido a que estos van a
representar en cierta manera la imagen y presentacion de la organizacién, por lo que se
considera importante a la hora de la confeccion tomar en cuenta varios aspectos, Brenes

(2012, pags. 73,74) establece los siguientes criterios:

Es de suma importancia para disefiar un formulario hacer varias preguntas ¢facilitara el

proceso el nuevo formulario o lo entrabard mas? En muchas organizaciones el papeleo es
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consecuencia de una indebida administracion de formularios. La ausencia de formularios

en los procesos es inconveniente, pero su exceso también lo es.

Otro elemento clave es el objetivo tras el formulario. Su nombre, como estara formado su

cuerpo, el orden de prioridad. Algunas preguntas previas al disefio de un formulario son:
» ¢Para qué es el formulario?
» ¢Cudl es su funcionabilidad?
» ¢Quiénes lo van a utilizar?
» ¢Cudndo lo van a utilizar?
» ¢Solo original y copias, o varias copias se utilizaran?
» ¢éQué tipo de informacion se incluira?
La estructura clasica de un formulario debe contener:
> Identificacion organizacional (logotipo, titulo, fecha, nimero de hoja).
» Localizacion de la organizacion (direcciones, teléfonos, e-mail, fax, apartado)
» Objetivo del formulario (igual al nombre o titulo del formulario)
» ldentificacién del usuario
» Localizacion del usuario

» Cuerpo del formulario (conjunto de variables de interés, ubicadas de mayor a

menor prioridad en la informacion)

> Respaldos
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> Controles

» Otros aspectos a considerar dentro del disefio del Formulario

C. Analisis

Otro aspecto importante es el andlisis de los formularios, para ello, Benjamin & Fincowsky

(2009, pag. 80) establecen una serie de criterios que se definen a continuacion:

Cuando se revisan las condiciones materiales del contenido de un formulario —tamarfio,
papel, tinta, clase de impresidn, encuadernacién y frecuencia de uso- y consideraciones
funcionales —identificacién, objetivo, informacién, estructura, tipo y secuencia de datos-

deben considerarse los aspectos que siguen:

e Formas cuyas dimensiones no coinciden con el tamafio de los equipos en que se

procesan o son excesivas para los datos que contienen.
¢ Duplicacion de formas para un mismo fin.
* Exceso de formas de poco uso.
e Formularios con un nimero de copias innecesario.
¢ Formas cuyo disefio no satisface el propdsito para el que fueron creadas.

e Formas para tramites en los que no son necesarias, o sin la forma y el contenido

requeridos.
1.1.7. Politicas

Las politicas son enunciados bases para la orientacidon del pensamiento a realizar por los

colaboradores de una institucion.
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A. Definicion
En referencia a este término, Stoner (1996, pag. 325) hace mencién de la siguiente manera:

Una politica es un lineamiento general para tomar decisiones. Establece los limites de las
decisiones, indicando a los gerentes qué decisiones se pueden tomar y cuales no. (...)
Algunas politicas incluyen reglas; es decir, definiciones de medidas especificas que se
tomardn en una situacién dada. (...) La mayor parte de las politicas van acompafiadas de

procedimientos detallados, llamados procedimientos o métodos estandar de operaciones,

(...).
B. Objetivos

Rodriguez (2007, pags. 124-125) hace énfasis a los objetivos de las politicas como:

Las politicas son una actitud de la direccion superior. Estas actitudes deben ser
comunicadas de manera continua a todos los niveles jerarquicos, si se desea que las
operaciones se desarrollen conforme al plan. Un manual de politicas persigue los

siguientes objetivos:

a) Presentar una vision de conjunto de la organizacion para administrarla en forma

adecuada.

b) Precisar expresiones generales para lleva a cabo acciones que deben realizarse en

cada unidad administrativa.
c) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
d) Orientar e informar al personal.

e) Facilitar la descentralizacién al suministrar a los niveles intermedios lineamientos

claros a seguir en la toma de decisiones.

f) Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.
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C. Tipos

De acuerdo a los tipos de manuales, Rodriguez (2007, pag. 126) hace énfasis a los tipos de

politicas de la siguiente manera:

Debido a su naturaleza, aun cuando por su utilidad contenga disposiciones con caracter
técnico, la practica nos ha ensefiado a no limitar el uso del manual de politicas a aspectos
administrativos, ya que también es una herramienta indispensable para el personal

técnico.

» Manuales generales de politicas: Son aquellos que abarcan todo el organismo
social. Incluyen, como elementos primarios, aquellas disposiciones generales con
tipo fijo, las cuales cada area establece en forma unilateral a efectos de sus propias

responsabilidades y autoridad funcional.

» Manuales especificos de politicas: Son los que se ocupan de una funcidn
operacional, un departamento o seccién en particular. Se emplean para enfatizar
las politicas bdsicas, de un area especifica, que deben respetarse en sus labores

especializadas.

Como su nombre lo indica, este manual es un documento manejable, facil de construir y
consultar, y permite conocer todos los tipos de actividades que se desarrollan en los

organismos (actividades administrativas y técnicas).

1.2. ASPECTOS METODOLOGICOS

Este apartado incluye el listado de los procedimientos con su respectiva codificacién, asi
mismo se presentan las partes que componen cada procedimiento y en ambos casos una

breve explicacion.
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1.2.1. Listado de Procedimientos y Codificacion

Para la codificacion del procedimiento se utilizé lo propuesto por la Ing. Sofia Garcia Romero,
la cual es Gestora de Calidad en la Unidad de Gestion Integrada: Ambiente, Calidad vy
Seguridad Laboral del ITCR, la cual, en su GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS establece la forma para la codificacion de los procedimientos.

Los Codificacion de los Procedimientos se establecié de la siguiente manera, primero se
establecen las siglas “MP”, que significan Manual de Procedimientos, seguido de un guion “-
”, posteriormente las iniciales del procedimiento; en caso de un Subproceso, se establece

igual la codificacién de la siguiente manera, primero se establecen las siglas “MP”, que

an

significan Manual de Procedimientos, seguido de un guion “-”, posteriormente la inicial “S”

an

que hace referencia a Subproceso, seguido de otro guion y por ultimo las iniciales del

Subproceso.

A continuaciodn, se adjunta el listado de procedimientos con su respectiva codificacién.

Tabla 2. Lista de Procedimientos.

Modalidad de Codificacion Codificacion de
PROCEDIMIENTO

intervencion del Proceso Subprocesos

Procedimiento N.1:
Adquisicién e Inscripcidn de Creacion MP-AILD MP-S-PC

Libros por Donacién

1. Adquisiciones | Procedimiento N.2:
e Inscripcion de | Adquisicion e Inscripcién de Creacion MP-AILC N/A
Material. Libros por Compra
Procedimiento N.3:
Inscripcion de Revistas por Creacién MP-IRCD N/A

medio de Compra y Donacidn
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Procedimiento N.4:
Elaboraciéon de Codigo de Creacion MP-ECB N/A
Barras
Procedimiento N.1:
MP-S-UR
2. Procesamiento | Clasificacién, Descripcién e Creacién MP-CDIL
MP-S-CE
técnico del Indizacion de Libros
material Procedimiento N.2:
Creacion MP-EM N/A
Etiquetado del Material
Procedimiento N.1:
Creacion MP-IU MP-S-AD
Inscripcion de Usuarios
Procedimiento N.2: Préstamo
de Libros a Estudiantes con Creacion MP-PLEBMC N/A
Beca Mauricio Campos
Procedimiento N.3: Préstamo
Creacion MP-PI N/A
Interbibliotecario
Procedimiento N.4: Préstamo
3. Circulaciony |y Devolucién de Cubiculos Creacién MP-PDCUI N/A
préstamo para Usuarios Internos
Procedimiento N.5: Préstamo
y Devolucién Material para Creacién MP-PDMUI N/A
Usuarios Internos
Procedimiento N.6: Préstamo
y Devolucién de Materiales y
Creacioén MP-PDMCMF N/A
Cubiculos Mediante
Formulario
Procedimiento N.7: Acomodo
Creacioén MP-AME N/A
Material en Estanteria
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Procedimiento N.8: Registro
Creacién MP-RPM MP-S-PMFSP
y Pago de Multas
Procedimiento N.9:
Reparacion de Material o
Creaciodn MP-RMETP N/A
Envio a Taller de
Publicaciones
Procedimiento N.1:
Orientacién y Resolucién de Creacién MP-ORCU N/A
4. Formacién de | Consultas a Usuarios
usuarios y en la | Procedimiento N.2: Induccién
seccion de a Estudiantes y Funcionarios Creacion MP-IEFPI N/A
servicios de Primer Ingreso
Especializados 'y | Procedimiento N.3: Talleres
de Referencia de Formacién de Usuarios
Creacidn MP-TFUGPE N/A
para Grupos de las diferentes
Escuelas
Procedimiento N.1:
Elaboracién de Boletines de
Creacioén MP-EBNALD N/A
Nuevas Adquisiciones en
5. Divulgacion e | Librosy su Divulgacidn
Informacion Procedimiento N.2:
Elaboracién de Boletines de
Creacion MP-EBPPD N/A
Publicaciones Periddicas y su
Divulgacién
6. Coordinacion y | Procedimiento N.1: Control
Creacion MP-CPM N/A
Gestion de Pago de Multas
Administrativa | Procedimiento N.2: Creacién MP-AE N/A
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Actividades de Extension

Procedimiento N.3: Control y

Ejecucion de Presupuesto Creacién MP-CEPO N/A
Operativo

Procedimiento N.4:

Administracién y Creacion MP-ACH N/A

Coordinacion de Horarios

Procedimiento N.5:
Solicitudes de Trabajos de Creacion MP-STM N/A

Mantenimiento

Procedimiento N.6: Control
Creacion MP-CA N/A
de Activos

Procedimiento N.7:
Resolucion de Situaciones Creacién MP-RSE N/A

con Estudiantes

Procedimiento N.8:
Presentacién de Propuestas
Creacion MP-PPCAMI N/A
para Cambio, Ampliacion y

Mejoras de Infraestructura

Procedimiento N.9:
Creacion MP-AP N/A
Administracion de Personal

Procedimiento N.10: Control
de Presupuesto para Compra Creacién MP-CPCMD N/A

de Material Documental

Fuente: Elaboracion propia.
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1.2.2. Componentes del Manual de Procedimientos

Los conceptos a incluir en un Manual de Procedimientos se establecen a continuacidn.
(Franklin, 2009, pégs. 253-261).
A. Identificacion

La identificacion del procedimiento es una serie datos que sirven para una correcta
identificacion de los procedimientos, en base a esto, se elabord la tabla que se presenta a

continuacion:

Tabla 3. Identificacién

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
' I ‘E( : Tecnoldgico
de Costa Rica Ne de Revision Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Responsables Elaborado por
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn

Fuente: Elaboracion propia.
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B. indice del Procedimiento

Es una relacion de los capitulos o apartados que contiene cada procedimiento.

C. Introduccion

La introduccién es una presentaciéon de lo que es cada procedimiento.

D. Objetivo

El objetivo explica el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

E. Alcance

Esfera de accién que cubre el procedimiento.

F. Responsables

Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacion, aplicacién o ambas

cosas del procedimiento.

G. Normas y Politicas

Criterios o lineas de accién que se formulan de manera explicativa para orientar y facilitar el
desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en el

procedimiento.

H. Documentos Internos

Formularios o documentos internos dentro de la organizacién que tienen gran relevancia

dentro del procedimiento.

I. Documentos Externos

Formularios o documentos externos fuera de la organizacién que tienen gran relevancia

dentro del procedimiento.
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J. Sistemas de Informacion

Sistemas de informacién utilizados dentro de la ejecucién del procedimiento.

K. Herramientas

Equipos o herramientas de gran significancia para la ejecucion del procedimiento.

L. Conceptos

Es una lista y explica los conceptos de cardacter técnico relacionados con el contenido del

procedimiento.

M. Descripcidn de Actividades

Presentacidn por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones
qgue se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de operaciones, el
nombre de los responsables de llevar a cabo estas operaciones y descripcion de cada una de

estas; en base a esto, se elaboré la tabla que se presenta a continuacién:

Tabla 4. Descripcion de Actividades

E Tecnolégico Nombre del Procedimiento
I C de Costa Rica

Codificacion
Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
1.
2.
3.

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

38



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Fuente: Elaboracion propia.

N. Diagrama de Flujo

Estos diagramas que también se conocen como fluxogramas, representan de manera gréfica
la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o
materiales o0 ambos casos. En ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los
puestos que intervienen en cada operacién descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo o

los recursos que se deben utilizar en cada caso.

Tabla 5. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO:

Responsable:
Codigo: XXXXXXXX Pagina: XX a XX

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Funcién
Inicio Inicio
1
b
3
Fin del procedimiento.

Fuente: Elaboracion propia.
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0. Indicadores

Los indicadores son referencias, que brindan informacién cualitativa o cuantitativa,
conformada por datos, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su

evaluacion.

P. Anexos

Son aquellos formularios de informacidon que se mencionan en el apartado de documentos,

los cuales tienen gran relevancia para el respectivo procedimiento.
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CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se describen los procedimientos realizados en la Unidad de la Biblioteca, la
cual pertenece al Departamento de DEVESA, del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede
Regional San Carlos; por otra parte, cada Procedimiento que se encuentran a continuacién
cuentan con su respectiva Introduccién, Objetivo, Alcance, Responsables, Normas y Politicas,
documentos Internos y Externos, sistemas de informacién empleados, Herramientas

empleadas, Conceptos, Descripcion de actividades, diagrama de Flujo, Indicadores y Anexos.
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2.1. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN LA AREA DE ADQUISICION E INSCRIPCION DE
MATERIAL

El Area de Adquisicion e Inscripcidon de Material, tiene gran importancia, ya que con ella se
adquiere el Material Documental necesario para realizar los diferentes préstamos a los
Usuarios de la Biblioteca, también cabe mencionar que hay dos formas de adquirir material,
unos es por medio de la compray el otro es por medio de la donacidn; otra parte importante
en esta Area es la Elaboracién de Cédigo de Barras, el cual es suma mente importante en el

proceso de Inscripcion.

2.1.1. Procedimiento N.1: Adquisicion e Inscripcion de Libros por Donacion

A. Identificacion del Procedimiento

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
P MP-AILD 43 a 82

TEC Tecnologico

de Costa Rica N2 de Revision N2 de Versién

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Adquisicion e Inscripcion de Libros por Donacion
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologia 1 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

C. INTRODUCCION ....oiiiineeniiiieennsiisrrranssisteeasssssrmmassssssssssssssssmsssssssssssnssssssssssssssssssnssssssesnsssssssssnnssnss 45
D. OBIETIVO teiiiieeiisesssssssssssssssssnsssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 45
E. ALCANCE ..oiiieeeiieeeeasssssssssnnsnensesssseresesssssessssssssssssssassessssssssssnsnsansasessessssssssssssssssssssssssassssssssnnnne 45
F. RESPONSABLES ....ccceetsesssssssnnnmnnsnrmssereseessssessssssssssssssssssssssssssssnsnsansasessessssssesssssssssssssssssassssssnsnnnse 45
G. NORMAS Y POLITICAS ..cettiiiieiiiiiessssssssssssssssssssssensesssensesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 45
H. DOCUMENTOS INTERNOS ...cuuummeneerereereeeesensesssssssssssssssssessssssssssnsssansasessessssssssssssssssssssssssassssssssnnnne 47
I. DOCUMENTOS EXTERNOS ..uuveeunmeneereeeereseessnsesssssssssssssssssessssssssssnsssansasessessssssssssssssssssssssasassssssssnnnse 47
J. SISTEMAS DE INFORMACION.c..ccitiiiiiiieiiinesssssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssanes 47
K. HERRAMIENTAS. .ctuuiteuitetiraeiteeereniraestenceeniesnstenerssssssstssersssssestssssssstsssteesssssssssssesssnsssssssssesnsesassnas 48
L. CONCEPTOS ..teuuuiruessrruessrrusssmmessmmsessrmsssersssssrsnsssrssssssssssssssssssssessasssssasssssnsssssssssesssssesssssensssssnssses 48
M. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES «cuvvsrreeeresessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 49

(i) Subproceso de Procesamiento de CD .......ceeeveeeiiiivieeeeceiiiirereeeeeerreree e e e esrereeeeeeennaees 65
N. DIAGRAMA DE FLUJO ...uuuuunnnnnnnnennneeemeneniensisssiimisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnns 69
O. INDICADORES ..ceuuuteusssreusssesussressssrsnsssesssisesesssssessrsssssmsssstsssssssesssmsessttsesstsssssrsnsssssssessnsssssnssssnnses 80
P ANEXOS uuieniienituernireniraeiienereeiieesteseeeesissstenserssssssstsserssssssstssssssstosstessesssssssssesssnsssssssssernsssssnas 81
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C. Introduccion

La adquisicién de libros se puede dar por medio de donacidn, en la cual, alguna persona fisica
0 una entidad, pueden brindar a las Bibliotecas libros que ellos consideren. La Biblioteca,
puede aceptar o denegar la entrada del libro, debido a que en algunos casos, estos pueden
ser muy antiguos o estar descontinuados. Mediante la inscripcidon se logra registrar el libro en
el sistema, y asi que este sea tanto visible para los usuario, como para los demas procesos

gue se requieren para lograr que un libro llegue al coleccién general.

D. Objetivo

Registrar e inscribir material de interés en la Biblioteca Institucional.

E. Alcance

Este procedimiento incluye al Asistente Bibliotecologia 2 encargado de realizar este

procedimiento y al donador del material.

F. Responsables

e Asistente Bibliotecologia 1.

e Donador de material.

G. Normas y Politicas

* Una de las politicas de la Biblioteca Institucional, es sellar los libros de la siguiente
manera, en el borde superior 2 sellos, en el borde inferior 2 sellos y en el borde
frontal 3 sellos, al igual que un sello en la pagina 29 y 101; se le debe adjuntar la tira
de control de préstamo, la cual se debe ubicar en la hoja siguiente a la que contiene la
informacion del libro (titulo, autor, ISBN, afio de publicacién, etc); también como
parte de esta politica, se le debe adjuntar el sello consecutivo de los ejemplares de la

Biblioteca institucional, junto al sello con la fecha de la inscripcion del libro, estos se
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deben adjuntar en la contra portada (informacion del libro), en la tira de control de

préstamo y en la pagina 51 de cada libro.

Como una norma de adquisicién de los libros que ingresan a la Biblioteca por medio
de donacidn, se selecciona de acuerdo al tema del cual proviene y si este es acorde a
los temas de interés de los Usuarios de la Biblioteca; también se revisa la fecha de
publicado, ya que si es muy viejo, dependiendo del tema, no va a ser conveniente
para la Biblioteca su adquisicién; asimismo si se donan muchos ejemplares y ya se
tienen en la Biblioteca, se puede negar su acceso si estos no son solicitados y

frecuentados por los Usuarios de la Biblioteca.

Los materiales que ingresan por medio de donacidon a la Biblioteca Institucional,

deben ser verificados a ver si cuentan con una serie de requisitos para su aceptacion:

1. Si el material no es muy antiguo, dependiendo del tema se acepta, ya que
algunos tipos, si su edicion es antigua y su tema es tecnologia, puede estar

descontinuado.

2. Si el tema del material no aplica para las carreras que se imparten en la Sede,

se hace devolucidon del material.

3. Si existe material en la Biblioteca y este no es solicitado con frecuencia,

también se puede devolver el material.

Una politica de la Biblioteca, es que si el libro contiene un CD, al mismo se le debe
sacar copia a la portada, esta copia se le debe adjuntar a un estuche que de contener
el libro, el cual debe ir con el sello de la Biblioteca; ademas al libro se le debe pegar en
la portada una calcomania para que quede identificado que el material contiene CD y
el estuche con el CD se almacena en el Seccion de Circulacién. El CD se registra como
un adjunto, no se inscribe, Unicamente lleva asignatura o clasificacion (no lleva

ndimero de adquisicion).
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e Cuando el libro se encuentra creado en el sistema, solo se agrega un nuevo niumero

llamado item en el sistema asignado automaticamente por el sistema al ser agregado,
este luego se modificara por su numero de cddigo de barras correspondiente, pero si
el libro es una reimpresiéon o es una nueva edicién, se debe catalogar como uno

nuevo.

e Para el presente procedimiento, también hay que tener en cuenta las “Politicas para
el procesamiento de la informacién de las Bibliotecas del ITCR”, las cuales se pueden
obtener con el encargado de Procesamiento Técnico del Material o con el

Coordinador de la Biblioteca.

* A las personas juridicas, se les pide que elaboren una Carta de Entendimiento, en la
cual ellos por su parte aceptan la donacion del material; por parte de la Biblioteca, se
elabora un Memorando de Acuse como forma de recibo haciendo constar que se estd

recibiendo dicho material.

H. Documentos Internos

e Colilla de préstamos. Ver anexo 1.

e (Carta entendimiento. Ver anexo 2.

¢ Memorando de Acuse.

I. Documentos Externos

e Carta de Entendimiento.

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 mddulo de Adquisiciones Seriadas y médulo de Catalogacién.

e Microsoft Excel.
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e Microsoft Word.

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

L. Conceptos

e Memorando de Acuse: accidon que garantiza y respalda la donacidon de material

mediante un documento escrito.

48



M. Descripcidn de Actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

C TCCI’lOlégiCO Adquisicion e Inscripcién de Libros por Donacién
l l i de Costa Rica
MP-AILD
Secuencia ‘ Descripcion Encargado llustracion
Inicio
La entidad o persona fisica
Donador de
1. manifiesta su interés de donar
material
material bibliografico.
Reciba el material.
¢El material es aceptable por los
requerimientos de la Biblioteca?
Asistente
2. Si: continua el procedimiento.
Bibliotecologia 1
No: devuelva material y envie
Memorando de Acuse de el
porgué el material no califica.
¢El donador del material es una Asistente
3.
persona fisica? Bibliotecologia 1
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Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 7.

¢El donador de material requiere
Memorando de Acuse?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 11.

Asistente

Bibliotecologia 1

Realice un Memorando de Acuse.
Archive copia del mismo vy
entregue original a donador del

material.

Asistente

Bibliotecologia 1

Recibe Memorando de Acuse.

Donador
Continue en el paso 11.
¢El donador del material es una
persona Juridica? Asistente

Si: continua el procedimiento.

No: regrese al paso 3.

Bibliotecologia 1

Elabore memorando de Acuse
para la persona Juridica que dona

el material.

Asistente

Bibliotecologia 1
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9. Recibe Memorando de Acuse. Donador

Archive copia del Memorando de Asistente
1o Acuse. Bibliotecologia 1

Reciba el material.

¢El libro contiene CD?

Si: vea Subproceso de Asistente
e Procesamiento de CD y continue | Bibliotecologia 1

el procedimiento.

No: continue el procedimieto.

Ejecute el sistema ALEPH 500-

Version 21 en su moédulo de

Adquisiciones Seriadas y complete Asistente
2 la informacién de wusuario vy | Bibliotecologial

contrasefia. Ejecute asi mismo

Microsoft Excel.

é¢Puedo ejecutar los sistemas?

Asistente

13. Si: continua el procedimiento.

No: Vuelva a abrir el sistema

Bibliotecologia 1
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hasta que logre ejecutarlo y

continua con el siguiente paso.

Selle el material de acuerdo a las
Politicas de la Biblioteca, pégueles

el cédigo consecutivo de registro

Asistente
14. de la Biblioteca (cédigo de barras)
Bibliotecologia 1
y el plastico protector. (Ver
proceso de Elaboracién de Cédigo
de Barras).
Seleccione la pestafia buscar,
_ L Bisgueds Avanzads | 2. Bisqueda COL Mutbase | 3. Bisqueda Multicampo |
seguidamente seleccione e TG - Begrites =]
g y B |8 & | Se—
complete la informacion [Frue =] [computacion en Ia nube ]
Asistente @ Q & co e o
15. necesaria que le pide el sistema [futo = ]
Bibliotecologia 1 = Blisqueda Gy co o
de acuerdo al material que le [F] Buscar por P | = =]
desea practicar el proceso vy [2] ':':5':3" en Inc
[H] Mostrar resu -

presione el botén aceptar.
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Verifique los resultados obtenidos
con la busqueda, adicionalmente,

seleccione la opcién mas cercana

Asistente

Rk s, e | & M gt | . S e |

|1 o T s o we b b

forsenadicn por A y por Auter [Ascendertel ] < ocBss B TTC0 555

e, i e Cigaificacidn

@

At

16.
a la del libro y corrobore la | Bibliotecologia 1 T | F TR
informaciéon desplegada por el e
iﬂ;ﬁﬁ'lh'mﬂ -
sistema con la que posee el libro. M o
Ih."ln":.‘l.
?E;T.L., A
Compruebe si el ISBN de los Asistente
17.
registros conciden. Bibliotecologia 1
¢El libro existe en el sistema?
Asistente
18. Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 27.

Bibliotecologia 1
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1. Complato + Liga | 2. Etiquetas MARC | 3. Despliegue Piblicc MARC | 4. Tarjeta Catalogrifica | . Cta Bbiicgrifica 11
Seleccione el registro, verifique la |
. ., Titulo Mi viclento despertar sexual. il
informacién que aparece y Pie de Imprenta 2005,
Asistente e
19. verifique que coincida con la del Acervo Todos los ejemplares :
Bl bllotecologlla 1 Ejemplares Biblioteca San Carlos
|ibr0 Seleccione el botén Nimero de sistema 000260004 4'
4 1 I
Adquisiciones.
Seriadas
Verifigue nuevamente el registro
ista de Ordanss |
que el S|stema Ie da acceso' ﬁd..de.ér;:len i_’}cveéﬁﬁ.r-s_.i;-iiiﬁ-_gsfa&o Esladu dela Ea&.ur-E_st;dc-de_Recel-l_"?’res.si-u TPrecio local 4
ASIStente 12772 NEW None M 2500.00 - | Agregar |
20. seleccione el boton Agregar para e
Bibliotecologia 1 —‘3:—[
agregar un registro a un nimero —E”E [
de sistema existente.
Tipo de Orden ﬁ
Ti Circdan |
o = |
Luego seleccione el punto de Asistente
21. (" Serisds
monografia, seleccione aceptar. Bibliotecologia 1 ™ Orden skiarta
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Adicionalmente, complete la

10t 04 Gicen [2 General | 3 Provesdor | 4. Cantad y Dmioﬂ

MimerodeOrden:  |[B  EstadodelaOrden: |NEW D]
No.Ordenadiconalts | MNo.Ordenadicenalz: |
1SBN/ISSN de is Orden | IH
Fecha de creacion: 03/03/14 10 ERM:

FechadelsOrden:  [0/00/00  Gupodelorden: |  [B)

Tecnologico
de Costa Rica

- informacién de la pestafia de Asistente rovasidantr [ [ redacemnds  [EE
General, Proveedor, Cantidad y | Bibliotecologia 1 Teakadi | 0
Sub-bbloteca: [ O
Precio. Métado de Adqusicées [ [B]
10 de Usuario: | m
Usuario: 1 @
Accion: 1D de quien autorza: B
Mota: I @
Complete la accién seleccionando
el botén agregar, que se Asistente Suardar Predef.
23.
encuentran a costado derecho de | Bibliotecologia 1 Becargar
Cancelar

la informacién que completo.
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g |x|v|a|a|&|

Pase a la pestafia de recibir, que @ {1] Funciones O 2] Navegacd
. o [L] Lista de Ordenes (1)
se posiciona al lado izquierdo de 5 [0] Orden (12772 - 01/Nuev
. Asistente [E] Comprometer

la pantalla, luego seleccione 1 Factura
Bibliotecologia 1 [A] Recibir (1/1)
Agregar para completar la Ems/Suscripciones (1 r
[C] Reclamos (D)
inscripcion del libro. (] Bndcora (05/09/14) :
[B] Inf. bibliografica Imprimir
[T] Disparadores

if

Posicionese en la casilla

a|x|¥|e|e|a|

Items/Suscripciones, y complete p—

la informacién que desplega el [L] Lista de Ordenes (1)
Asistente £ [0] Orden (12772 - 01/Nuev

[E] Comprometer

sistema en la subpestafia de
Bibliotecologia 1

Informaciéon General (1) y (2) en

[€] eclamos (0)
base a la informacion e [C) PScare (omioalan
[ [ qu [B] Inf. bibliografica

[T] Disparadores

contiene el libro.
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2. Infgreaciin Ganarsl (1) | 3. Informacidn General () l 4. Informaciin de Seciada |
[ s Estabus del Hams N
FE Ertada de Procese: ]C—'IH
WE Micel pumerscdn 1 8) [
| Nivel Numeracién 2 (8) |
o
T

| B[n m [~ Clasficacién Temporal
Y M
Ml =]

| B0t EEI

Luego de que completo la

informaciéon presione el botén

Asistente =
26. Actualizar para completar la B o]
Bibliotecologia 1 Recargar
actualizacién del registro. ;
Continue el el paso 40.
Seleccione el registro y valla a la Asistent < Adquisiciones/Seriadas ALEPH - Version 21 Base:
sistente P
27. pestafia de Ordenes y seleccione ALEPH  Ver ilerias Ay

Catalogar.

Bibliotecologia 1

&} |Heo. de registro ADM Catalogar
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Catalogar Registro
Rutor [100 | E |' P I
Complete la informacién que el e A |
Lugar |260 '] [ @
sistema desplega, de acuerdo a la e [z < B
Mimere de control (Grupa) | oI 3 I
informacidn del libro y seleccione 1S (Grup) oz *
Asistente 155N (Grupe) [& s
28. el botdon aceptar para completar Hota Adm [nor s E]
- ' , Bibliotecologia 1 Heta ADG [acq s O
la accion, copie el numero de e
ADM que el sistema asigna al libro
en la primera pagina de este.
BIB= 260004 ADM= 260004 - Mi violento (Andrea Scott). Afio: 2010
Tipo de Orden
Tipo de Ordan :
. , .
Luego presione el botén agregar, & Monogralia |
Asistente
29. seleccione el punto de (" St
Bibliotecologia 1 " Orden abiarta
monografia, seleccione aceptar. Cancalar | |
_._.._J Ayuda :
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L dnt. o€ & Groan [, Genaeal | 3. Provesdor

| 4 Cantidad y Precio ||

Nimero de Ordan: |EE.'E!
No. Orden adiconal 11 I

Estado de Iz Orden: NEW E]
No. Orden adicional 2:

ISEN/ISSN de ls Orden |

O
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.. reaCion: 105y 1
Adicionalmente, complete la i o '
Fecha de |3 Orden: 00/00/00 Grupo de la Orden: B
20 informacién de la pestafia de Asistente Formtodematariss | [B] Facha de Estador s
General, Proveedor, Cantidad vy | Bibliotecologia 1 Vi e toafaial: | El
. Sub-bibloteca: I
Precio. ;
Método de Adquisicon: I m
ID d# Uswaric: I E]
Usuario @
Accion 1D de quien autoriza: B
Mota: i @
Complete la accidn seleccionando [~ Adesie. |
Agregar
a1 el botdén agregar, que se Asistente Guardar Pradef,
encuentran a costado derecho de | Bibliotecologia 1 Becargar
Cancelar

la informacién que completo.
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—
Pase a la pestafia de recibir, que a|x |v|a|a|&]
se posiciona al lado izquierdo de @® [1] Funciones O [2] Navegacid
la pantalla, y seleccione Agregar [L] Lista de Ordenes (1)
ara completar la isncripcion del Asistente £-E0§ Orden (27721 01/Nuew
p p p [ETCamprometer
libro. Después, se anota en la | Bibliotecologia 1
primera pagina el numero de uscripciones (1 ri
[C] Reclamos (0} Barear
orden que también es asignado [G] Bitdcora (D9/09/14) _
: [B] Inf. bibliografica [ |
por el sistema. [T] Disparadores
Posicionese en la casilla
8 |x|y|ale|a]
Items/Suscripciones, y complete —
la informacién que desplega el [L] Lista de Ordenes (1)
As|stente = [0] Orden (12772 - 01/Nuev
sistema en la subpestafia de LFd Somesorstae
Bibliotecologia 1
Informacién General (1) y (2) en
[C] Reclamos (0)
base a la informacién que oL oroniihn i
[T] Disparadores
contiene el libro.
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2. Inforracicn Gararsl (1) | 1. Informacidn General () l-f. Informacidn de Secada !
[h—*:i--l- Estabus dal lhem [ﬁlﬂ
= 0 Ertado de Proceso: | ©T O

EXC Nivel Numerscidn 1 (8) [
| Niwe! Numeracién 2 (8) |
LisRa [+

Co—

| B[n m [~ Clasficacién Temporal
Y M

Ml =]

| B0t EEI

34.

Luego de que completo

la

informacidon presione el botdn

Actualizar para completar

actualizacién del registro.

la

Asistente

Bibliotecologia 1
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Para completar el registro, debe

<+ Adgquisiciones/Senadas ALEPH - Version 21 Base: ITCS0 - Administrativa (ITC50) Senidor: 172 20.26)
Ver Utilerias  Ordenes

~ Ayuda [7]
b 3

Conectar a...

BIB= 260004, ADM= 260004 - M

cambiar de nddulo, para esto sarifin
Bitacora del senndor de PCs
posicionese en la pestafia ALEPH, Asistente Historial dé Impresin
35. . . RT . Centro de Reportes Etiqueta Marc
luego seleccione cambiar | Bibliotecologia 1
Opciones »
aplicacion, y por dultimo Abrir T R
. s Servicios externos ]
Cata|0gaCIOn. Abrir Circulacion
Verficar Actualizaciones Absir PIB
Salir Abrir AlephADM
[ I ] Salir de todos los madulos
Seleccione la pestafia buscar,
seguidamente seleccione y
complete la informacion — Lot i | 2 Bimpnde O ik | . B b |
Basa: ITCOL - Blsgrifica -
necesaria que le pide el sistema B | 0 | & I [ e
[Thue =~ ‘cnmpu:acmn en la nube El
de acuerdo al material que le Asistente O Gy ro o
36. [ = =
desea practicar el proceso vy | Bibliotecologial = Biisqueda &y co Cwo
. . F] Buscar por P b =1 =
presione el botdn aceptar. En este (7] P
[B] Buscar en Inc
paso es necesario que lo busque [H] Mostrar resu i

el libro por nimero de sistema

para estar seguro del registro que
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se quiere modificar.

Verifique los resultados obtenidos

con la busqueda, adicionalmente,

Rk s, e | & M gt | . S e |

|1 v Tholom rmptscon o s rubs

[ Orcharaion por BRz v pow Aoty [Ascsndertel | <o ccluss B ITCOM3 835

by, de regeRre Cigaificacidn

Ttk At

seleccione la opcién mas cercana Asistente - 5
37. ' :
a la del libro y corrobore la | Bibliotecologia 1 Eoamsn | et | PR g | ST O [ o |
informacidon desplegada por el fes S
=M;£H|h'm ;lr!. ; o - - .
sistema con la que posee el libro. M o N
| Revnta:
|
| Aisren Todou laa ejemplares
'E:umv‘wu b, José Fguiras Fafer
£
Buscar I
: Eostrar |
Seleccione el libro que esta en im,,,m_mjj
Asistente —
38. proceso y seleccione el botdn Reormiit. |

Catalogar.

Bibliotecologia 1

Caniagar

E.
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Agregue la etiqueta STA para

completar el registro de acuerdo LDR  ~~~~~pam™a22*~*~*~~*a~4500
a lo que establecen las “Politicas Asistente 035 _ a 097414827x
39. 100  a Andrea Scott
para el procesamiento de la | Bibliotecologia 1 245 0 2 'z‘l;;;"'e"*" despertar sexual.
. ., - ST. a
informacion de las Bibliotecas del = L
ITCR”.
Guarde la informacién | S
Asistente
40. presionando el botén Guardaren| ) E % D El = T = RO
Bibliotecologia 1 | . :
servidor y unidad local. Guardar en servidory unidad focal]
. . A B C E F G H I
Camble a MICfOSOft EXCG' y anote 1 Fecha N° Adg Autor Titulo Procedenc Costo N°®sistema CD Libro |
2 | 09/04/2014 sc023177  Hernandez Fundamento Beca 8000 253164 X
en un registro la informacién del 2 | 09/08/2014 5c023178  Hernandez Fundamento Beca 8000 253164 X
Asiste nte 4 | 09/04/2014 50023179 Herndndez Fundamento Beca 8000 253164 X
41 libro y la que el sistema le 5 | 09/04/2014 sc023180  Hernindez Fundamento Beca 8000 253164 %
° Bbl t I , 1 6 | 09/04/2014 50023181 Hernandez Fundamento Beca 8000 253164 X
. . . ., Iblioteco 0g|a 7 | 09/04/2014 50023182 Hernandez Fundamento Beca 8000 253164 x
proporciono de la Inscripcion del & | 09/04/2014 sc023183  Hernandez Fundamento Compra 8000 253164 X
a | 09/04/2014 sc023184 Hernandez Fundamento Compra 8000 253164 x
libro y guarde el registro. 10 | 09/04/2014 sc023185  Hernindez Fundamento Compra 8000 253164 x
11| 09/04/2014 sc023186 Hernandez Fundamento Compra 8000 253164 x
Envie material a la Seccidn de
Asistente
42. Procesamiento Técnico del

Material.

Bibliotecologia 1

Fin del Proceso.
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Elaboro:

Jaime Leonardo Soto Arce

Mildred Zaniga Carvajal

Reviso:

TEC

Aprobo:

Tecnologico
de Costa Rica

Ruth Guzman Mufioz

(i) Subproceso de Procesamiento de CD

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Subproceso de Procesamiento de CD

llustracion

MP-S-PC

Secuencia Descripcion Encargado
Inicio
Ejecute el sistema ALEPH 500-
Version 21 en su modulo de Asistente

1. Adquisiciones Seriadas y complete | Bibliotecologia
la informacién de usuario vy 1 B
contrasefa.
¢Puedo ejecutar los sistemas? Asistente

2.

Si: continua el procedimiento.

Bibliotecologia
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Tecnologico
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No: Vuelva a abrir el sistema hasta 1
que logre ejecutarlo y continua
con el siguiente paso.
Seleccione la pestaia buscar,
_ 1. Bisqueds Avarzady | 2. Bisqueda OCL Mutibase | 3. Blsqueda Mulicampo |
seguidamente seleccione o T - bicgrifes =l
g y .El | @ | ﬁ Ea [ Palsbeas Adyacentes
complete la informaciéon necesaria Asistente [reus =] [computacion en la aube [£]
m O [ o T NO
que le pide el sistema de acuerdo | Bibliotecologia = = E
= msqueda (O o " NO
al material que le desea practicar 1 [F] Buscar por P: prevo = =i
el proceso y presione el botén [5] ':':5“”“ Inc
ostrar resu
[H] e I
aceptar.
Verifique los resultados obtenidos o s o ' %
con la busqueda, adicionalmente,
seleccione la opcién del libro y Asistente

corrobore la informacidn
desplegada por el sistema con la
que posee el libro para anexar el

CD al registro existente.

Bibliotecologia

1

s [ |

| 2 Enmtm mame | & e Pbscs AR

| Aotren
'E:unrp'aru

| Misrn g6 wetey

eemplares

b, José Frgueres Fatfel
D0 4%,
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Asistente
Compruebe si el ISBN de los
Bibliotecologia

1

registros conciden.

1. Completo + Liga | 2. Etiquetas MARC | 3. Despliegue Publico MARC | 4, Tarjeta Ci 3 | 5. CitaB grifi i1
. . .pe . Titulo Mi violento despertar sexual. &
Seleccione el registro verifique la Asistente Pie de Imprenta 2005.
énabeum'eﬁ
informacion que aparece, | Bibliotecologia Acervo Todos los ejemplares
Ejemplares Biblioteca San Carlos -
seleccione Adquisiciones. 1 NEmCo 0 Saern R [ |
_ et |
Lita ds Ordlznes |

No. de Orden | Proveedor Sub-bib | Estado | Estado de la Facturz Estado de Recepcior Tipo, Presupuesto

Precio local

11393 06 BSC SV Cmp cmp M SCLBROS-2014 85000.00 |EENNCEE

Dypicar

Barrar

Pt

Verifigue nuevamente el registro

que el sistema le da acceso, Asistente i Gk | 0w | e | 4 i |

Informacién de ia Orden | 1nf, biblogréfica | Factura | Gasto | Compromiso |

seleccione el botdon Duplicar para | Bibliotecologia

Nimero de Orden 11393
. . Sub-biblioteca Bibloteca San Carlos
crear una copia del registro 1 Tino de Orden Monografis
Estado de la Orden Enviada al Proveedor
. Fecha del Estado de la Orden 07/05/2014
existente. Tipo de material Libro
Estado de recepcion Completo
Estado de la factura Completo
Método de adquisicion Compra
ISBN/ISSN de la Orden
Proveedor 06
HNo. adicional de la Orden 1
No. adicional de la Orden 2 201088
Grupo de la Orden Ing. en Aagronomi@ - Bach. - San Carlos
Nota sobre el Proveedor
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Seleccione el item que se duplico,

luego posiciénese en la casilla

Iltems/Suscripciones, y modifique

1, Desplegue def Ttem |12, Indae r Garergl (1) | 3. Informacidn General (2) | 4 Informacin de Sedada |
| |
la informacion que despliega el CodgodeBaras; IR ) T ] O
Sub-bibloteca: =3 Evado de Brocese: | CT i
O] 0]
sistema en la subpestafia de Asistente Sz 5 o8] | coesn AL O} Nevel pmneracidn 1 (8) |
. . . , @ [1] Funciones O [2] Navegacié ok ol S Nivel Numeraciée 2 (B). |
8. Informacion General (1) y (2) en | Bibliotecologia S — Tt Matwrah [ |
L] Lista de Ordenes (1,
. L, = [0] Orden (12772 - 01/tuev | | Regatro HoL: OO j
base a la informacidn que se 1 oo S R [l cnsontio T
AlRechic (/1) ______ G — =]
: . . i) mems/suscripciones (1 ¢ [ Mt nangi ° B 5]
requiere cambiar al ser un CD; Gl Sy : al EHE
. . epe s [B] Inf. bibliografica Deser 1 EiL01
principalmente modificandolo en (7] Disparadores - =]
base a que el CD es un Adjunto y
el mismo no lleva precio.
Luego de que completo Ila :
Asistente
informaciéon presione el botén
T , Fusrdsr Predef,
9. Bibliotecologia B Pt
Actualizar para completar la Becargar
1
actualizacién del registro del CD. Q'

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuiniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz
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' I ‘I ‘: Tecnologico
de Costa Rica

N. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicién e Inscripcion de Libros por Donacién

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD Pagina: 43 a 82

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

( Inicio )

La entidad o persona fisica

manifiesta su interés de donar

material bibliografico.

[
v
Reciba el material.
2
¢ El material es aceptable por los
requerimientos de la Biblioteca?
Si: continua el procedimiento. 2 NO 2
No: devuelva material y envie
Memorando de Acuse de el S|

porqué el material no califica.

¢El donador del material es una e ( : )
persona fisica? X

8 NO
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 7. s

¢El donador de material

Y
requiere Memorando de Acuse? <4 NO ,( : )

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 11.

5
Realice un Memorando de W
Acuse. Archive copia del mismo
y entregue original a donador

5

T

del material.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicidn e Inscripcion de Libros por Donacién

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Recibe Memorando de Acuse.
s | @

Continte en el paso 11.

¢El donador del material es una b

persona Juridica? <7 NO ( )

Si: continua el procedimiento.

No: regrese al paso 3. S|

Elabore memorando de Acuse .
para la persona Juridica que

dona el material.

Recibe Memorando de Acuse.

Archive copia del Memorando

de Acuse .
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicion e Inscripcion de Libros por Donacion

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Revise el material.

éEllibro contiene CD? "<—®
Si: vea Subproceso de 11
Procesamiento de CD y continte

el procedimiento.

1 N|

No: continte el procedimiento.

Ejecute el sistema ALEPH 500-
Versiéon 21 en su mddulo de v
Adquisiciones Seriadas y 12
complete la informacién de L ;
usuario y contrasefia. Ejecute asi
mismo Microsoft Excel.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento. NO
13 13
No: Vuelva a abrir el sistema
hasta que logre ejecutarlo vy

continua con el siguiente paso.
Sl

Selle el material de acuerdo a
las Politicas de la Biblioteca,
pégueles el cédigo consecutivo E‘:I
de registro de la Biblioteca

(cédigo de barras) y el plastico
protector. (Ver proceso de
Elaboracion de Cddigo de

Barras).
Seleccione la pestafia buscar,

seguidamente  seleccione 'y
complete la informacion

necesaria que le pide el sistema i 15 ;
de acuerdo al material que le

desea practicar el proceso y
presione el boton aceptar.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicion e Inscripcion de Libros por Donacion

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Verifique los resultados

obtenidos con la busqueda, v

adicionalmente, seleccione la 16
opcidén mas cercana a la del libro
y corrobore la informacién

desplegada por el sistema con la
que posee el libro.

Compruebe si el ISBN de los i 17 ;
registros coinciden.

¢Ellibro existe en el sistema? X

18 NO
Si: continua el procedimiento. o @

No: continua en el paso 27.

Seleccione el registro, verifique

la informacién que aparece y Y
verifique que coincida con la del / 19 ;
libro, seleccione el botdn

Adquisiciones.

Verifique nuevamente el
registro que el sistema le da v
acceso, seleccione el botdn 20
Agregar para agregar un registro L ;

a un numero de sistema
existente.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicién e Inscripcion de Libros por Donacion

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Coédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Luego seleccione el punto de
monografia, seleccione aceptar.

Adicionalmente, complete Ila
informacion de la pestafia de i 22 ;
General, Proveedor, Cantidad y

Precio.

Complete la accion v

seleccionando el boton agregar, i 23 ;
que se encuentran a costado

derecho de la informaciéon que
completo.

Pase a la pestaiia de recibir, que v

se posiciona al lado izquierdo de i 2 ;
la pantalla, luego seleccione

Agregar para completar la
inscripcion del libro.

Posiciénese en la casilla Items/
Suscripciones, y complete la
informacion que desplegd el i 7
sistema en la subpestaiia de 25

Informacién General (1) y (2) en

base a la informaciéon que
contiene el libro.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Adquisicion e Inscripcion de Libros por Donacion

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Luego de que completo Ila

informacién presione el botén

Actualizar para completar la
actualizacion del  registro.
Continte el el paso 41.

Seleccione el registro y valla a la

S
I

pestafia de Ordenes vy
seleccione Catalogar.

Complete la informacion que el
sistema desplego, de acuerdo a
la informacién del libro y
seleccione el botdn aceptar para

L
<

completar la accién, copie el
numero de ADM que el sistema
asigna al libro en la primera

pagina de este.

Luego presione el botdn
agregar, seleccione el punto de

L
<

monografia, seleccione aceptar.

Adicionalmente, complete la
informacién de la pestafia de
General, Proveedor, Cantidad y
Precio.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicién e Inscripcion de Libros por Donaciéon

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcién Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

accién

Complete la
seleccionando el botén agregar,
que se encuentran a costado
derecho de la informaciéon que
completo.

L
<

Pase a la pestaiia de recibir, que
se posiciona al lado izquierdo de

b
<

la pantalla, y seleccione Agregar
para completar la inscripcion del
libro. Después, se anota en la
primera pégina el nimero de
orden que también es asignado

por el sistema

Posicionese en la casilla Items/
Suscripciones, y complete la A
informacién que desplego el i 2
sistema en la subpestafia de

Informacion General (1) y (2) en
base a la informaciéon que

3

contiene el libro.

Luego de que completo Ila A

A
informacién presione el botdn i 34 ;
Actualizar para completar la

actualizacién del registro.

Para completar el registro, debe

cambiar de nddulo, para esto !
posicionese en la pestafia 35
ALEPH,

luego seleccione

cambiar aplicacion, y por dltimo

Abrir Catalogacion.

75



' I ‘I ‘:C Tecnoldgico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Adquisicién e Inscripcion de Libros por Donaciéon

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Seleccione la pestafia buscar,
seguidamente  seleccione 'y
complete la informacion
necesaria que le pide el sistema
de acuerdo al material que le

N

./

desea practicar el proceso y
presione el botdn aceptar. En
este paso es necesario que lo
busque el libro por numero de
sistema para estar seguro del
registro que se quiere modificar.

Verifique los resultados

obtenidos con la busqueda,

adicionalmente, seleccione la

L
<

opcion mas cercana a la del libro
y corrobore la informacion
desplegada por el sistema con la
que posee el libro.

Seleccione el libro que esta en
proceso y seleccione el boton

S 1 Sl )
¢ g U €

Catalogar.

Agregue la etiqueta STA para
completar el registro de
acuerdo a lo que establecen las
“Politicas para el procesamiento
de la informacion de las
Bibliotecas del ITCR”.

Guarde la informacion
presionando el botén Guardar
en servidor y unidad local.

i 3
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Adquisicion e Inscripcion de Libros por Donacion

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1

Cdodigo: MP-AILD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Donador de Material

Cambie a Microsoft Excel y

anote en un registro la
informacion del libro y la que el i 4
sistema le proporciono de la

inscripcion del libro y guarde el
registro.

Envie material a la Secciéon de =

Procesamiento  Técnico  del

Material.

Fin del procedimiento. 4
Fin
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

SUBPROCESO: Procesamiento de CD

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1
Codigo: MP-S-PC Pégina: 43 a 82

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1
Inicio ( Inicio }
Ejecute el sistema ALEPH 500-

Y
Version 21 en su moddulo de
Adquisiciones Seriadas y 1

complete la informacion de

usuario y contrasefa.

¢éPuedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento. <2 NO i 7
No: Vuelva a abrir el sistema

hasta que logre ejecutarlo y
continua con el siguiente paso. S

Seleccione la pestafia buscar,
seguidamente  seleccione 'y

complete  la  informacion Y
necesaria que le pide el sistema i 3 ;
de acuerdo al material que le

desea practicar el proceso vy

presione el botdn aceptar.
Verifique los resultados

obtenidos con la bulsqueda,
adicionalmente, seleccione Ila i * /
opcion del libro y corrobore la 4

informacién desplegada por el
sistema con la que posee el libro

para anexar el CD al registro
existente.

Compruebe si el ISBN de los i 5 ;
registros coinciden.
A,

Seleccione el registro verifique
la informaciéon que aparece,
seleccione Adquisiciones.
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SUBPROCESO: Procesamiento de CD

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1

Secuencia Descripcion

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Cédigo: MP-S-PC

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1

Tecnologico
de Costa Rica

Verifique nuevamente el
registro que el sistema le da
acceso, seleccione el botdn
Duplicar para crear una copia
del registro existente.

Seleccione el item que se
duplico, luego posicidnese en la
casilla Items/Suscripciones, vy
modifique la informacién que
despliega el sistema en la
subpestafia de Informacion
General (1) y (2) en base a la
informacién que se requiere
cambiar al ser un CD;
principalmente  modificandolo
en base a que el CD es un
Adjunto y el mismo no lleva
precio.

Luego de que completo la
informacién presione el botén
Actualizar para completar la
actualizacién del registro del CD.

Fin del procedimiento.

Fin
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TEC

0. Indicadores

e Cantidad de Libros donados.

e Cantidad de Libros Inscritos por medio de donacidn.
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TEC

P. Anexos

(i) Anexo 1. Colilla de préstamos.
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TEC

(ii) Anexo 2. Carta entendimiento.

CARTA DE ENTENDIMIENTO
(Ejemplo)

Sefiores
Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Biblioteca José Figueres Ferrer

Yo carné , autorizo D no autorizo D ala
Biblioteca José Figueres del Instituto Tecnolégico de Costa Rica disponer del Trabajo Final realizado por mi

persona, con el titulo

para ser ubicado en el Repositorio institucional y Catilogo SIBITEC para ser accesado a través de la red

Internet.

Firma de estudiante
Cédula
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TEC

2.1.2. Procedimiento N.2: Adquisicion e Inscripcion de Libros por Compra

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-AILC 83a131
TEC Tecnologico ;
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Adquisicién e Inscripcién de Libros por Compra
Responsable(s) Elaborado por

Coordinador de Biblioteca, Profesional en
Jaime Leonardo Soto Arce
Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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TEC

B. indice del Procedimiento

C. INTRODUCCION ..iviiiiirersusssssssssssssssnsmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssss 85
D. OBIETIVO teiiiieeiisisssssssssssssssssssssnsssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssnsnns 85
E. ALCANCE .iiiiiiiiiisisssssssssssssssssssssnssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 85
F. RESPONSABLES ....ccucteuiteuitaeitencrenireestensesesssnstenserssssssstssersssssestssssssstossteesssssssssseesssnsssssssssesnsesassnas 85
G. NORMAS Y POLITICAS ..c..uiiieeunniiritruesiisiieanssietirasssssiransssssimsssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssnsssssssssnssnss 86
H. DOCUMENTOS INTERNOS ...euuussusssnrseeresessessenssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 87
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ...ceuuteucrenirenirenceeusesnrenerassssestasersssrsestsscsssssssstsesssssssssssesssnsssssssssesnssssssnas 87
J. SISTEMAS DE INFORMACION.c..ccitiiiiiiieiiinesssssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssases 87
K. HERRAIMIENTAS. 1. cetuusnsssssssssnsssnnssenesessensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 87
L. CONCEPTOS ..eeuuuiruensrruestmnusssmmessmmsessrmnsserssssrsnsesssssesssssssssssssssssssasssssasssssasssssssssesssssesssssensssssnssses 88
M. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES «cvvvsrteeeresessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnns 89
N. DIAGRAMA DE FLUJO ...uuuueunnnnrnnentennieniiiniiimmsiisssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssansnns 113
O. INDICADORES ..ceuuuituusirensssrsnsssmssssressssrsssssssssisesssssssessssssssrsssssrsssstssssstsssssrsesstrsssssssssersnssersnssssen 131
P ANEXOS uuiieiiteniruernereireiisnereiieeitenceeesisssttnerssssssstssersssssestssssssstssstssssssssssssessssnsssssssasernsensses 131
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C. Introduccion

La compra de libros, es necesaria para poder abastecer las necesidades Bibliograficas de los
cursos que se imparten en las carreras de la sede, mediante esto, a la Biblioteca Institucional
se le asigna el presupuesto para la compra de material por medio de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil (VIESA) quien otorga a la Biblioteca Central en Cartago la labor de distribucién de
presupuestos para este efecto, el cual tiene un tiempo establecido para la compra en el afio

gue se esta cursando.

D. Objetivo

Adquirir e inscribir libros por medio de compra.

E. Alcance

Este procedimiento incluye al Profesional en Bibliotecologia, al Asistente de Bibliotecologia 2
encargado de la Inscripcion del material, Vicerrectora de Vida Estudiantil y por ultimo, el
Encargado de Aprovisionamiento en la Unidad de Gestidn financiera y Administracién de

Bienes.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

* Profesional en Bibliotecologia.

e Asistente de Bibliotecologia 1.

e Vicerrectora de Vida Estudiantil.

e Proveeduria Sede San Carlos.

e Coordinador de Escuela.
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G. Normas y Politicas

e Una de las politicas de la Biblioteca, es sellar los libros de la siguiente manera, en el
borde superior 2 sellos, en el borde inferior 2 sellos y en el borde frontal 3 sellos, al
igual que un sello en la pagina 29 y 101; se le debe adjuntar la tira de control de
préstamo, la cual se debe ubicar en la hoja siguiente a la que contiene la informacién
del libro (titulo, autor, ISBN, afio de publicacidon, etc); también como parte de esta
politica, se le debe adjuntar el sello consecutivo de los ejemplares de la Biblioteca
institucional, junto al sello con la fecha de la inscripcidn del libro, estos se deben
adjuntar en la contra portada (informaciéon del libro), en la tira de control de

préstamo y en la pagina 51 de cada libro.

e Una politica de la Biblioteca, es que si el libro contiene un CD, al mismo se le debe
sacar copia a la portada, esta copia se le debe adjuntar a un estuche que de contener
el libro, el cual debe ir con el sello de la Biblioteca; ademas al libro se le debe pegar en
la portada una calcomania para que quede identificado que el material contiene CD y
el estuche con el CD se almacena en el Seccién de Circulacién. El CD se registra como
un adjunto, no se inscribe, Unicamente lleva asignatura o clasificacion (no lleva

ndmero de adquisicion).

* Cuando el libro se encuentra creado en el sistema, solo se agrega al nimero de
sistema existente, pero si el libro es una reimpresidén o es una nueva edicién, se debe
catalogar como uno nuevo y no se encuentra en el sistema una ficha o registro sobre
el libro ya existente sobre este, se realiza todo el proceso de catalogacion y

clasificacion como un material nuevo entrante.

e Para el presente procedimiento, también hay que tener en cuenta las “Politicas para
el procesamiento de la informacién de las Bibliotecas del ITCR”, las cuales se pueden
obtener con el encargado de Procesamiento Técnico del Material o con el

Coordinador de la Biblioteca.
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e La Ley General de la Administracion Publica, se debe tener en cuenta para la

realizacién de este proceso, esta se puede obtener en el siguiente link:

http://www.ocu.ucr.ac.cr/Leyes/Ley_Administracion_Publica.pdf

* La Ley de Contrataciéon Administrativa y Normativa Conexa (Concordada y Anotada),
es una normativa que de igual manera se debe considerar en la adquisicion de

material, este se puede obtener en Area de Proveeduria.

e Los presupuestos establecidos para la Biblioteca, se abren en febrero y tienen el

cierre en agosto del afio en curso.

e La compra de libros para estudiantes con Beca Mauricio Campos, se realiza mediante
la cuenta de Fondo Solidario de Desarrollo Estudiant.; por otra parte, la compra en

general del material, se realiza mediante la cuenta de Partidas Institucionales Viesa.

H. Documentos Internos

e Colilla de préstamos. Ver procedimiento Adquisicion e Inscripcion de Libros por

donacion.

I. Documentos Externos

e Cotizacién de precios de los libros.

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 mddulo de Adquisiciones Seriadas y mddulo de Catalogacién.
* Intranet del ITCR, Aprovisionamiento, Sistema Web de Compras.
*  Microsoft Excel.

K. Herramientas

e Computadora
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e Internet

L. Conceptos

N/A
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Presupuesto para el afio en
curso y realice el
establecimiento del
presupuesto aproximado para
carrera, de acuerdo a la
cantidad de estudiantes que
cada una contiene y porcentaje
que se le debe asignar a
DEVESA, a la Escuela de Ciencias
y Letras y el que debe quedar
para la Biblioteca. Ver

procedimiento  Control de

TEC TGCHOlégiCO Adquisicion e Inscripcion de Libros por Compra
de Costa Rica
MP-AILC
Secuencia w Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Reciba Memorando de

Coordinador de

Biblioteca
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Presupuesto para  Material

Documental.

Ejecute el sistema ALEPH 500-
Versién 21 en su moddulo de
Adquisiciones Seriadas y
complete la informacién de
usuario y contrasefia. Ejecute el
explorador vy dirijase a la
direccién que se ejemplifica en
la tercera imagen
(www.nuestrotec.cr/

paginas/intranet.aspx) , luego
seleccione Sistema de Compras
e ingrese con usuario vy
contrasefia. Ejecute asi mismo

Microsoft Excel.

Profesional en
Bibliotecologia /
Asistente

Bibliotecologia 1

J TEC heuestro TEC - Intranet

& 3 C f | wwwnuestrotecor/Paginas/intranet aspx

—
=% Apps 5L Libro Universitario C... a El mejor remedio pa..,

Departamento de
Aprovisionamiento

Sistema Web de Compras

|
: 22102013 B8 ExC2010
Consulla [ ——— E e e
D Usuario: frguzman
Prnnn@] Compras (o::f’/ ‘ g | Entrar
Claye;

¢Puedo ejecutar los sistemas?
Si: continua el procedimiento.

No: vuelva a abrir los sistemas

Profesional en
Bibliotecologia/

Asistente
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hasta que logre ejecutarlos vy

continua el procedimiento.

Bibliotecologia 1

éRequiere comprar libros para
Becados Mauricio Campos?
Si: continua en el paso 9.

No: continua el procedimiento.

Coordinador de
Biblioteca/
Profesional en

Bibliotecologia

Informe a los Coordinadores de
las Escuelas de las Carreras
impartidas en la Sede que ya se
encuentra abierto el periodo de
compra de material y envieles
catdlogos enviados por
editoriales, pidale a los
Coordinadores de las Escuelas
Memorando de Solicitud de

Libros.

Coordinador de
Biblioteca/
Profesional en

Bibliotecologia

Reciba solicitud de Coordinador
de Biblioteca e informa a
profesores de la solicitud de

compra de libros y catélogos,

Coordinador de

Escuela
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elabora Memorando de
acuerdo a las necesidades de
libros de los cursos que se
imparten en la Carrera vy
considerando los contenidos de
los cursos y envia a

Coordinacion de Biblioteca.

¢El  presupuesto para las
carreras llego al monto
asignado?

Si: continua en el paso 9.

No: continua el procedimiento.

Coordinador de

Biblioteca

Revise las solicitudes de libros
enviadas al sistema ALEPH, en
su moédulo de Catalogacion,
este desde el Catdlogo SIBITEC y
realice un presupuesto
preliminar de los mismos para

la compra.

Coordinador de

Biblioteca

E Blisqueda de Ordenes

m|;|aE|g|aa|

@® [1] Funcones O [2] Mavegacdn

[0 Indices

[C] Indice de Ordenes Nuevas y Canceladas
| [R] Solicitudes desda DPAEI

L0 Ordenas Masivas

[A] Recepcidn Masva

206410297 11922

Indice No. de Orden_Titulo Sub-biblioteca_ Nombre Solicitante

105750645 12794 Journal of Medical Devices. BIFF ESQUIVEL ISERN RICARDO 10/09/14

107090361 13157 Air poflution engineering manual / BIFF Quesada Cavajal Laura 02/10/14

107090361 13158 Air Dispersion Modeling, Foundations  BIFF Quesada Cavajal Loure 02/10/14
and Applications.

201127072 13120 Search-Based Procedural Generation of  BIFF RUIZ WILSON ROBERTO 01/10/14

Maze-Like Levels,

Estructura de datos orientada a objetos : BSC

algoritmos con C++.
Harry Potter y la cdm

HERNANDEZ SOLANO LUIS ALEJANDRO  25/08/13

nara del secreto. BIFF Ramirez Hidaldo Maricela 24/06/14

Fecha de creacidn | Grupo de [a Orden |
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Realice una pequefia
investigacion para conocer la
informacién y el ISBN de los

libros que se esperan adquirir.

Profesional en

Bibliotecologia

10.

Envie solicitud de los productos
gue se desean adquirir a los
proveedores de los libros que se
necesiten. Revise la mejor

opcidn preliminar de precios.

Profesional en

Bibliotecologia

11.

Posicidnese en el Sistema Web
de Compras, seleccione
Operacién, luego Solicitud de
Bienes y después Depstos vy

Escuelas.

Profesional en

Bibliotecologia

Sistema Web de Compras

- |

__ ‘Dwptas y Escuslas § B

| Admimstracign de 5ol Bienes de Deptos J

Sistema Web de Compras

12.

Seleccione la cuenta por la que
se requiere la compra del
material, dependiendo del tipo
por el que se esta realizando el

proceso.

Profesional en

Bibliotecologia

Centro de Costo:

2001 - PARTIOAS INSTITUCIONALES VIESA v
115500901 - FONDO SOLIDARIO DE DESARAOLLO ESTUDIANT,
530115502001 - PARTIDAS INSTITUCIONALES VIESA

530222100001 - SERVICIOS BIBLIOTECARIOS SAN CARLOS
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13.

Agregue la solicitud de compra,
seleccionando el botén Agregar

del sistema.

Profesional en

Bibliotecologia

Mantenimiento de Solicitudes de Bienes

Estado: Desde: Sumatoria:

s 1 |01 v|[z018 ¥ g

14.

Complete la informacién
correspondiente del libro, de
acuerdo a lo que solicita el

sistema y agregue la solicitud.

Profesional en

Bibliotecologia

Nomeroz2045£0

Estado: Trami

Familiaz £
SubFamiliaZ =

Articule:

Centro de Costo: | 530615500801 « FONDO SOLIGARTO OE DESSRAOLLO ESTUDLIANT v

Aﬂ;culn{ il

b

ObjGato: r

Disponible

Precomprom. actual de esta Solicited E-

Unidad [l __J Precio ¢: v
ContidadE ] Formater o e himado ¢:1200000 ] TotalfEzoeno0 |
0o009.00

Formato: 00000.060

Dese rlp:io'n:|

Compartamients humsno en el trabajo. 13 ed. Newstrom, Joha, Mz Graw Hill. 201 1. (Bacas).
PARA USO DE LA BIELIOTECA SAN CARLOS,

car la meta del PAD a la cual obedece esta solicitud!

Justificacion:|” |
Usar enzE = Extensiongzios
Asignada a: Twelvn Bustas e L Hodo de Compra: = Comg v

15.

Revisa la solicitud de material y
aprueba o rechaza la solicitud

del material.

Vicerrectora de

Vida Estudiantil

16.

Compruebe estado del material
gue se solicito.

éSe rechazo la solicitud?

Profesional en

Bibliotecologia

199183 Rechazoda 03/02/14 | ancalderon

Nimero Estado  Fec Creacion Confecciond Cant Unkd  Pagado  Compromiso Descripcidn Solicita Comprador
199175 Comprada i

ancalderon

05/02r14

62.400,00

=l W
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Si: fin del procedimiento.

No: continua el procedimiento.

Pase al sistema  ALEPH,

seleccione la pestana buscar, — Kobisauads fuarcata | 2 Bacuada L Mutbase | 3 Blscueda Mukcams |
Basa: ITCOL - Bblagrifica =]
seguidamente seleccione 'y B |@ |ﬁ & I I~ pastess dacntes
[ ;J|cnmputacmn en la nube El
complete la informacion Profesional en 0} a v co o
17 [Autor _v_][ E|
necesaria que le pide el sistema Bibliotecologia = Biisqueda o co o
. F] Buscar por P i = H
de acuerdo al material que le (7 P
[B] Buscar en Int
desea practicar el proceso vy [H] Mostrar resu .
presione el botén aceptar.
—
Rk B, rwen | & M e | L Mgt e |
Verifique los resultados '
Solang 5ot0, Jarme Cin
obtenidos con la busqueda, ’ Feriusiz Wortles, Mor Compiacin o
4 BO4.4T2 Mo Ioyars Al o P -
adicionalmente, seleccione la
Profesional en
18. opcion mas cercana a la del : ' L

libro y corrobore la informacién
desplegada por el sistema con

la que posee el libro.

Bibliotecologia

i Cormints » igw | 3 Bgusim MASE | L Coplagun Sibica MAKC

| routo

| Meteria - DEra
Mafena - G
Bisterin « O

!Ra-\.-.-_-n.

|

| Mecinam

| Epempilares

| Miern g sseemy

& Tirpats Catwengrifica | 1 Ol Bbogrifes |

Todoa ks eemplares

et José Fiurns Farrer
D00] M40
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Compruebe si el ISBN de los

Profesional en

19.
registros coinciden. Bibliotecologia
éEl libro existe en el sistema?
Profesional en
20. Si: continua el procedimiento.
Bibliotecologia
No: continua en el paso 42.
1. Complato + Liga |1. Efiguetas MAkc| 1, Despliegue Piblicc MARC ‘ 4. Tarjeta Catalogrifica | 5. Cta Bhlogrifica |
Seleccione el registro, verifique
. ., Titulo Mi violento despertar sexual.
la informacidon que aparece y ) Fie de Imprenta 2005,
Profesional en
21. verifique que coincida con la del Acervo Todos los ejemplares
Bibliotecologia Ejemplares Biblioteca San Carlos
Iibro SeleCCione eI botén Numero de sistema 000260004
7’
Adquisiciones.
Verifique nuevamente el
registro que el sistema le da B
[No. de 6r;:|en 'ﬁrcveéﬁnr S_ubblb .“E_sfad-o Eéi.adu d'ehla Ea&ut.z“E_st;dc d.e_Rece-lues.t-u -.I;rec-l.o 1.oc.al. = 5
acceso, seleccione el botdn Profesional en She s WS e i 250000 [Pl
22. e
Agregar para agregar un Bibliotecologia e |
1mpfu'(.‘.aﬂce'ar[
Evar |

registro a un numero de

sistema existente.
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de Costa Rica

Tipo de Orden ﬁ
e =]
. . (o ia I
Luego seleccione el punto de Profesional en =
23. " Seciads
monografia, seleccione aceptar. Bibliotecologia " Orden sbierts
Cancelar
Avuda
3 Grgen |“_ General | 3. Proveedor | 4. Cantidad v Drtcoﬂ
Mimero de Orden: | B EstadodelaOrder | NEW [
. . Na, Orden ad ol 11 I No. Orden adicional 2:
Adicionalmente, complete la © e . —
ISBN/ISSN de Is Orden | IH
informaciéon de la pestafa de Fechadecreacion: | 03/09/14 1D ERM: [
i X Fecha de |z Orden: 00/00/00 Grupc de la Orden: B
" General, Proveedor, Cantidad y Profesional en s [ et i e
Precio con la informaciéon del Bibliotecologia e | D0
Sub-bibboteca: | |II
libro y del Sistema Web de Método de Adaquiscién: | 0
Compras 10 de Usuaric: [ [
' Usuaric @
Accion 1D de quien autorza: B
Meota: I @
Complete la accién
. ,
seleccionando el botén agregar, Lol
Profesional en Guarder Pradef,
25. que se encuentran a costado
Bibliotecologia Becargar
derecho de la informacion que
Cancelar

completo.
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26.

Seleccione la pestafia
Comprometer, para establecer
el precio que se recibié en
primera instancia por los
proveedores,  complete la
informacién que el sistema
despliega y presione
comprometer para establecer el

monto.

Profesional en

Bibliotecologia

3 |=|8|ja|jn|&
@ [1] Funcones.  C [7] tiavegacidn

(L] Lista de Drdenes (1)
- [gloden B - 12/ Enviada o Provesdor )

[a] Beciber (0/1)
5] Neme/Suseripoonss {1 regaeros de iam)
[C] Recismsos ()
[G] Bedeora [05/09/14)
(8] Inl. bishografica
[T1] Disparadores

27.

Recibe solicitud para compra de
libro aprobada por la
Vicerrectora de Vida Estudiantil,
realiza cartel del trdmite de
contratacidon que corresponda a
los proveedores que cumplen
con lo establecido en las
politicas y recibe la cotizacién
de precios por parte de los

proveedores.

Proveeduria Sede

San Carlos

28.

Realiza Memorando a

Proveeduria Sede
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Profesional en Bibliotecologia
con la informacién de los
materiales por adquirir, junto
con las escenarios que se
establecieron en el pliego de
condiciones y los proveedores
gue enviaron precios por los
articulos; para que indique a
cual proveedor se le adjudique
lo solicitado desde el punto de

vista técnico.

San Carlos

Reciba Memorando y

compruebe la informacién de

Profesional en

29. los libros que se pretende
Bibliotecologia
comprar con la informacién que
se tenia de ellos en el sistema.
Envie Memorando de
aprobacién de los libros a Profesional en
30.

comprar a Encargado de

Aprovisionamiento.

Bibliotecologia
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Recibe aprobacién y procede a

Proveeduria Sede

31. realizar la compra de los
San Carlos
articulos.
Proveeduria Sede
32. Compra material seleccionado.
San Carlos
Envia material a la Biblioteca de | Proveeduria Sede
3 la Sede. San Carlos
Recibe material y proceda a
corroborar que se adquirid el
material que se tiene registrado
en el Sistema Web de Compras. Profesional en
3 éSe  recibio el material Bibliotecologia
correspondiente?
Si: continua en el paso 40.
No: continua el procedimiento.
Devuelva material a
- aprovisionamiento y adjunte Profesional en

Memorando del porque el

material no puede  ser

Bibliotecologia
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aceptado.

Recibe material y Memorando,

realiza gestion de devolucién

Proveeduria Sede

36.

y/o reposicién del material San Carlos

solicitado.

éLogro realizar la entrega del

material que cumpla con lo

Proveeduria Sede
37. solicitado?
San Carlos

Si: regresa al paso 33.

No: continua el procedimiento.

Se realiza el tramite que

corresponda para el

cumplimiento de lo solicitado o | Proveeduria Sede
38.

la aplicacion de la sancién que San Carlos

corresponda e informe al

Coordinador de Biblioteca.

Reciba notificacién, adjunte en

Profesional en

39. la informacién del libro una

nota de lo sucedido en el

Bibliotecologia
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sistema ALEPH 500-Version 21.

Proceda a facturar el material

ala|v|ola|a]
@ [1] Funciones  © [2] Navegacidn

[L] Lista de Ordenes (0)

i i = [0] Orden
10 en el sistema ALEPH, Profesional en e i
posicionandose en la pestana Bibliotecologia [A] Recibir
[S] tems/Suscripciones
[C] Reclamos
Facturas. ) ik
[8] Inf. bibliografica
[T] Disparadores
Seleccione la pestana de Fact.
General 'y  complete Ia
informacién de las pestaiias :|
Formato Lineas de Item vy
» i F oLy fgm | 2 Tnformacke |
" Informacién de la Orden de Profesional en —— I | il
acuerdo a lo obtenido en el Bibliotecologia — & T s
. T [ oeroyoecn ]
sistema de Compras en la Web, m (] o
.7 X Im ¥
para completar la accién Co— i
H . . s & = I :}
seleccione Actualizar. Continde s "
& r
en el paso 63.
v Adquisiciones,Seriadas ALEPH - Version 71 Base:
~ . N |
- Vaya a la pestafia de Ordenes y Profesional en AP Yer Vit B ey

seleccione Catalogar.

Bibliotecologia

& |Heo. de registra ADM

Catalogar
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monografia, seleccione aceptar.

Catalogar Registro
. .z Autor [I.Oo— ] '| E |_ Acsphar
Complete la informacién que el e = S
sistema despliega, de acuerdo a i i * ]
e [ ¢ | B
la informacién del libro vy o S conrst{Orm). | ot v E)
TSN (Grups) Im— s l E
seleccione el botdn aceptar Profesional en 155H (Grupc) w2 " ]
43, Mota Adm NoT s @I
para completar la accién, copie Bibliotecologia tiota ADQ i B _ oo
el nimero de ADM que el
sistema asigna al libro en Ia
primera pagina de este. BIB= 260004 ADM= 260004 |- Mi violento (Andrea Scolf). Afio: 2010
Tipo de Orden
Tipo de Orden |
. . Agregar
Luego presione el botén Iy re— |
Profesional en -
44, agregar, seleccione el punto de Sdchy
Bibliotecologia " Orden abiarta
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L dnt. e a Grcer [3_Ganweal | 3. Provesdor | 4. ::anticiadymciaﬂ
Nimers de Ordens | [E00) tstadodelOrdery | NEW [
. . No. Orden adiconal 11 No. Crden adicional 2:
Adicionalmente, complete la ) BT g =
ISEN/ISSN de Ia Orden | iﬂ
informaciéon de la pestafa de Fechadecreacion: | 03/09/14 1D ERM: [
A ) Fecha de la Orden: 000000 Grupo de la Orden: B
General, Proveedor, Cantidad y Profesional en SR S e ) e
Precio con la informacién del Bibliotecologia frose e | 0
Sub-bibboteca: | IEI
libro y del Sistema Web de Método de Adqusicién: | O
IC de Usuario: |
Compras. _ [
Usuario: 1 @
Accion: 10 de quien autorza: E
Mota: I @
Complete la accién
. ,
seleccionando el botén agregar, Lol
Profesional en Guarder Pradef,
que se encuentran a costado
_ _ Bibliotecologia Becargar
derecho de la informacion que
Cancelar
completo.
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47.

Seleccione la pestafia
Comprometer, para establecer
el precio que se recibié en
primera instancia por los
proveedores,  complete la

informacién que el sistema

despliega y presione
comprometer para establecer el

monto.

Profesional en

Bibliotecologia

3 |=|8|ja|jn|&
@ [1] Funcones.  C [7] tiavegacidn

L] Lista de Grdenes (1)
= i % - 17 Emviada ol Provesdor]

[a] Beciber (0/1)
5] Neme/Suseripoonss {1 regaeros de iam)
[C] Recismsos ()
[G] Bedeora [05/09/14)
(8] Inl. bishografica
[T1] Disparadores

48.

Recibe solicitud para compra de
libro aprobada por la
Vicerrectora de Vida Estudiantil,
realiza cartel del trdmite de
contratacidon que corresponda a
los proveedores que cumplen
con lo establecido en las
politicas y recibe la cotizacién

de precios por parte de los

proveedores.

Proveeduria Sede

San Carlos

49.

Realiza Memorando a

Proveeduria Sede
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Coordinador de Biblioteca con
la informacién de los materiales
por adquirir, junto con las
escenarios que se establecieron
en el pliego de condiciones y los
proveedores que enviaron
precios por los articulos; para
gue indique a cual proveedor
se le adjudique lo solicitado

desde el punto de vista técnico.

San Carlos

50.

Reciba Memorando y
compruebe la informacién de
los libros que se pretende
comprar con la informacién que

se tenia de ellos en el sistema.

Profesional en

Bibliotecologia

51.

Envie Memorando de
aprobacién de los libros a
comprar a Encargado de

Aprovisionamiento.

Profesional en

Bibliotecologia

52.

Recibe aprobacién y procede a

Proveeduria Sede
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realizar la compra de los

articulos.

San Carlos

53.

Compra material seleccionado.

Proveeduria Sede

San Carlos

54.

Envia material a la Biblioteca de

la Sede.

Proveeduria Sede

San Carlos

55.

Recibe material y procede a
corroborar que se adquirid el
material que se tiene registrado
en el Sistema Web de Compras.
éSe  recibié el material
correspondiente?

Si: continua en el paso 61.

No: continua el procedimiento.

Profesional en

Bibliotecologia

56.

Devuelva material a
aprovisionamiento y adjunte
Memorando del porque el
material no puede  ser

aceptado.

Profesional en

Bibliotecologia
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57.

Recibe material y Memorando,
realiza gestion de devolucién
y/o reposicion del material

solicitado.

Proveeduria Sede

San Carlos

58.

éSe logro realizar la entrega del
material que cumpla con lo
solicitado?

Si: regresa al paso 54.

No: continua el procedimiento.

Proveeduria Sede

San Carlos

59.

Se realiza el tramite que
corresponda para el
cumplimiento de lo solicitado o
la aplicacion de la sancién que
corresponda e informe al

Coordinador de Biblioteca.

Proveeduria Sede

San Carlos

60.

Reciba notificacion, adjunte en
la informacion del libro una
nota de lo sucedido en el

sistema ALEPH 500-Version 21.

Profesional en

Bibliotecologia
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Proceda a facturar el material

als|v|ole|a]
@® [1] Funciones O [2] Navegacidn

[L] Lista de Ordenes (0)

i 1 = [0] Orden
61 en el sistema ALEPH, Profesional en e N
posiciondandose en la pestaia Bibliotecologia [A] Recibir
[S] Items/Suscripciones
[C] Reclamos
Facturas. 6] Bitécora
[B] Inf. bibliegrafica
[T] Disparadores
Seleccione la pestana de Fact.
General 'y  complete Ia I
informacién de las pestaiias
Formato Lineas de Item vy PR Py e
Profesional en .
., [l [ | H | |
62. Informacién de la Orden de Bibliotecologia r— P [ = 7
acuerdo a lo obtenido en el & = y S |
048 i [ ooroaioas 1] |
sistema de Compras en la Web, S — 0
., | £
para completar la accién n - I
. . B [oororoome 7] s F
seleccione Actualizar. s -
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Pase a la pestana de recibir, que

se posiciona al lado izquierdo

Profesional en

g |x|v|a|a|a|]

@ [1] Funciones O [2] Mavegacii

[L] Lista de Ordenes (1)
= [0] Orden (12772 - 01/ Nuev
[E] Comprometer

63. de la pantalla, luego seleccione
Bibliotecologia | _,,h,;ﬂ,,gilr
Agregar para completar Ia ems/Suscripciones (1 i _
[C] Reclamos (0) E
inscripcion del libro. [6] Bitdcora (09/09/14)
P [B] Inf. bibliografica ' Imprienis
[T] Disparadores
Pase el libro a Asistente de
Profesional en
64. Bibliotecologia 1, encargado de
Bibliotecologia
la Inscripcién de Libros.
Reciba libro y proceda a realizar Asistente
65.
la inscripcidn. Bibliotecologia 1
Selle el material de acuerdo a
las Politicas de la Biblioteca,
pégueles el cddigo consecutivo
Asistente
66. de registro de la Biblioteca vy el

plastico protector. (Ver proceso
de Elaboracion de Cddigo de

Barras)

Bibliotecologia 1
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Pase al sistema  ALEPH,

seleccione la pestana buscar, — Lobismvads Avargada | 2 Buede OCL Mukbose | 3 Bisueds Mukicaos |
Basa: ITC01L - Bbbogrifica x|
seguidamente  seleccione 'y B |@ |ﬁ & I I~ sastess daceote
[Tkuic Lchnmputacmn en la nube IE'
complete la informacién Asistente O x Co Cwo
67. . _ _ e =] B
necesaria que le pide el sistema | Bibliotecologia 1 = Blsqueda & co o
. F] Buscar por P e = 5]
de acuerdo al material que le (7 P
[B] Buscar en Inu
desea practicar el proceso y [H] Mostrar resu .
presione el botén aceptar.
Rk B, rwen | & M e | L Mgt e |
Verifique los resultados s = e )
. , L inl!ll, Iame '..
obtenidos con la busqueda, ; Feriusiz Wortles, Mor Compiacin o
4 BO4.4T2 Mo o o Pk
adicionalmente, seleccione la
Asistente : )
68. opcién mas cercana a la del ) L

libro y corrobore la informacién
desplegada por el sistema con

la que posee el libro.

Bibliotecologia 1

| Aaieee

| Tudo

| Msteria - Do
Mpfiena - Ctra
Masirin - Do

!Ra-\.-.-_-n.

|

| Mecinam

| Epempilares

| mieern oo soery

Todon lon epmplare

B, José Fgueres Farmer

DRG] 4T
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1. Complato + Liga | 2. Etiquetas MARC | 3. Despliegue Piblicc MARC | 4. Tarjeta Catalogrifica | . Cta Bbiicgrifica Y1
Seleccione el registro, verifique |
. ., Titulo Mi violento despertar sexual. il
la informacion que aparece y Asi Pie de Imprenta 2005, -
sistente —
69. verifique que coincida con la del Acervo Todos los efemplares :
Biinotecologl'a 1 Ej’emplares _ Biblioteca San Carlos Q
Iibro, seleccione eI botén Nimero de sistema 000260004
Adquisiciones.
Seriadas
Posicibnese en la casilla
1, Deapliegue de Ther I}M;n_@mﬂu | 3. Informacidn Genaral (2) 44.1-—-.‘%%&%- |
Items/Suscripciones, y complete Cidgodbarms  |EEEE  cwsditem %[
alx|s|ajala| Sub-bbloteca: F=s ¥ Eradodeprocwer | T M
la informacién que despliega el _ & Fondines & i Novemiial]  |{/cHkEEN Ermmr| A7 E—
. ~ Asistente [L] Lista de Ordenes (1) R [ ek ]
70. sistema en la subpestafia de . ] £5.[0] Orden (12772 - O/Nuev]| | T dedisewiss [ B
B Bibliotecologia 1 [E] Comprometer Ragatio Ol L
Informacidn General (1) y (2) en T Rk Bl I costocsa rempon
. . ToolCucacier [0 [ [ 3]
base a la informacién que o2 s R sorparcatacini [ [ EHE
[B] Inf. bibliografica _
contiene el libro (1) Dparadores o - =
Luego de que completo la :
- informacion presione el botén Asistente =
Actualizar para completar la | Bibliotecologia 1 Recargar

actualizacién del registro.
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A £ C E F G H 1

E]eCUte Microsoft Excel y anote i 1 Fecha N® Adg Autor Titulo Procedenc  Costo N®sistema CD Libro |
Profesional en 2 | 09/04/2014 sc023177  Hernandez Fundamento Beca 8000 253164 X
en un registro la informacion 3 | 09/04/2014 50023178 Herndndez Fundamento Beca 8000 253164 X
Bibliotecologl'a/ 4 | 05/04/2014 sc023179  Herndndez Fundamento Beca 8000 253164 X
72 deI Iibro y Ia que eI sistema Ie S | 09/04/2014 sc023180 Hernandez Fundamento Beca 2000 253164 x
. 6 | 09/04/2014 50023181 Hemnandez Fundamento Beca 8000 253164 X
. . . ., ASIStente 7 | 09/04/2014 50023182 Hernandez Fundamento Beca 2000 253164 x
proporciono de la inscripcion & | 09/04/2014 50023183  Hernandez Fundamento Compra 8000 253164 x
Bibliotecologl'a 1 9 | 09/04/2014 sc023184  Hernandez Fundamento Compra 8000 253164 x
del libro y guarde el registro. 10| 09/04/2014 sc023185  Hemandez Fundamento Compra 8000 253164 X
11| 09/04/2014 sc023186 Hernandez Fundamento Compra 8000 253164 x

Envie material a la Seccion de
Asistente
73. Procesamiento Técnico del
Bibliotecologia 1
Material.

Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zaniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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0. Indicadores

e Cantidad de libros comprados.

e (Cantidad de libros Inscritos.

P. Anexos

N/A
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2.1.3. Procedimiento N.3: Inscripcion de Revistas por medio de Compra y Donacion

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecn()légico MP-IRCD 132 2 145
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Inscripcion de Revistas por medio de Compray
Donacidn
Responsable(s) Elaborado por
Asistente de Bibliotecologia 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento
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C. Introduccion

El presente procedimiento tiene como objetivo primordial, registrar en el sistema las revistas
que llegan a la Biblioteca Institucional por medio de compra o donacién. Como parte de la
Inscripcion de Revistas, en las Bibliotecas del ITCR, se mantiene un orden consecutivo para
las revistas que vayan llegando estén disponibles para su uso interno y para préstamo

interbibliotecario.

D. Objetivo

Inscribir revistas por medio de compra o donacién a al Sistema.

E. Alcance

Este procedimiento uUnicamente incluye al Asistente de Bibliotecologia 2 encargado de

Inscripcion de Revistas.

F. Responsables

e Asistente de Bibliotecologia 2

e Donador de Material

G. Normas y Politicas

* Se mantiene como norma entre las Bibliotecas, que cada Biblioteca va a contener una

serie de temas de revistas determinada.

* Una de las politicas de la Biblioteca Institucional, es sellar los libros de la siguiente
manera, en el borde superior 2 sellos, en el borde inferior 2 sellos y en el borde
frontal 3 sellos, al igual que un sello en la pagina 29 y 101; se le debe adjuntar la tira
de control de préstamo, la cual se debe ubicar en la hoja siguiente a la que contiene la
informacion de la revista (titulo, autor, ISSN, afo de publicacidn, etc); también como

parte de esta politica, se le debe adjuntar el sello consecutivo de los ejemplares de la
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Biblioteca institucional, junto al sello con la fecha de la inscripcion del libro, estos se

deben adjuntar en la contra portada (informacién del libro), en la tira de control de

préstamo y en la pagina 51 de cada revista.

e A las personas juridicas, se les pide que elaboren una Carta de Entendimiento, en la
cual ellos por su parte aceptan la donacion del material; por parte de la Biblioteca, se

elabora un Memorando de Acuse como forma de recibo de que se acogié el material.

e Se adjunta en la parte superior de la portada de la revista la inicial del titulo de la
revista, ademas del volumen, entre paréntesis el nUmero de la revista, y seguido de

dos puntos el aio.

H. Documentos Internos

e Colilla de préstamos. Ver procedimiento Adquisicién e Inscripcién de Libros por

donacion.

¢ Memorando de Acuse.

l. Documentos Externos

e Carta de Entendimiento.

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 mdédulo de Adquisiciones Seriadas.

e Microsoft Word.

K. Herramientas

e Computadora

e Internet
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L. Conceptos

N/A
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C Tecnol(')gico Inscripcién de Revistas por medio de Compra y Donacién
l l i de Costa Rica
MP-IRCD
‘ Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
éSe recibe material de Ia
Asistente de
Biblioteca de Cartago?
1. Bibliotecologia
Si: continde el procedimiento.
2
No: continue en el paso 3.
Firme Memorando de
Asistente de
comprobante y archive copia,
2. Bibliotecologia
envie original a Biblioteca de
2
Cartago. Continue en el paso 7.
La persona juridica manifiesta su
Donador de
3. interés de donar material
material
bibliografico.
4, Elabore memorando de Acuse | Asistente de
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para la persona Juridica que

Bibliotecologia

dona el material y pida carta de 2
entendimiento por parte de la

Institucion que realiza la

donacion.

Recibe Memorando de Acuse y

Donador de
entrega carta de entendimiento
material

a la Biblioteca.

Archive copia del Memorando
de Acuse y la carta de
entendimiento y reciba el

material.

Asistente de
Bibliotecologia

2

Ejecute el sistema ALEPH 500-
Version 21 en su médulo de
Adquisiciones Seriadas y
complete la informacién de

usuario y contrasefia.

Asistente de
Bibliotecologia

2

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Asistente de
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Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia
No: Vuelva a abrir el sistema 2
hasta que logre ejecutarlo vy

continua con el siguiente paso.

Selle el material de acuerdo a las

Politicas de la Biblioteca,
Asistente de
pégueles el cddigo consecutivo
Bibliotecologia
de registro de la Biblioteca. (Ver

2

proceso de Elaboraciéon de
Cadigo de Barras)
Seleccione la pestafia buscar,

_ 1. Bisgueds Avarcady | 2. Bisqueda OCL Mutibase | 3. Blsqueda Mulicampo |
seguidamente  seleccione o 0 - Bstegrifes =

° Y BlO[5]|&] | Feam

complete la informacion | Asistente de [Fae =1 [computacion en 1a nube ]

I:} I::} (o (g  Nno
necesaria que le pide el sistema | Bibliotecologia [Auter = ]

) B‘isqueda &y Co T NO
de acuerdo al material que le 2 [F] Buscar por P: Erer— 5l =]
desea practicar el proceso y [2] ':':5'53“?“ Ine

ostrar resu
[H] T

presione el botén aceptar.
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Verifique los resultados

obtenidos con la busqueda,

adicionalmente, corrobore la | Asistente de
11. informacion desplegada por el | Bibliotecologia
sistema con la que posee la 2
revista y si el titulo pertenece a
la Biblioteca.
|1 Complgto + Ligy | 2. Evuetes MARC | 3. Desphague Pliblica MARC | 4. Tarjets Catwlogrifica | 5. Cita Bbliogrifica | 15/23
Seleccione el registro, verifique Clasificacién LC el o
155N 021-1129 .M
la informacién que aparece y | Asistente de Titulo Revista de Ingenieria. [ ]
Pie de Imprenta Colombia : UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
12. verifique que coincida con la del | Bibliotecologia ;:::”;:::N ’“‘m‘-‘”:’{‘_*' ;
Ib I . I b t p 2 Nota General Revista descartada |
10ro, seleccione e oton Materia Metalurgia
i Materia Sistemas
Seriadas. Existencias (2005/VOL.14/N,18) Adausicienes
I Serads
LTodo | % Esperado/io rectido |
Seleccione la revista que ||ego a |Esperado para Céd. Barros  Sub-biblioteca Descripidn o/ Recepcidn ]
ASIStente de RSC012990 Biblioteca San Carlos Afie 2010:v.0:n0.32{2013:03:18) 18/03/13 -
. . RSC012991  Biblioteca San Carlos Afio 2011:v.0:n0.33(2013:03:18) 18/03/13 = . Ueg.fi
|a B|b||oteca’ de acuerdo a Ia RSCO12913  Biblioteca San Carlos Aflo 2011:v.0:00.35(2012:09:14)  14/09/12 "'";:
1 1 4 RSC013012 Biblicteca San Carlos Afio ZOII:V.D:M.M(ZDIB:BB:IJ 20/03/13
13. . ., . BIb'IOtGCOlOgIa RSCOL2984 Biblioteca San Carlos  Afio 2012:v.0:n0.36(2013:02:21)  21/02/13 o mme |
|nf0rmaC|0n que el sistema |e ------- RSC013068  Bibliateca San Carlos Afio 2012:v.0:00.37(2013:05:27)  27/05/13 e
2 22/07/14 RSCO13333  Biblioteca San Carlos Aflo 2013:v.0:00,38(2013:05:27)  22/07/14 Dua‘-ur_J
sum|n|stra - RSC013294 Biblioteca San Carlos Ao 2013:v.0:n0.39(2014:03:20) 20/03/14 - — ]
. Regargar
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Seleccione Formato de
Recepcién 'y complete la
informacion con el numero

consecutivo de las revistas y

adicionalmente, indique por

medio del sistema que la misma
14.
no se encuentra en proceso;
seleccione Recibir o Actualizar
para completar el registro, este
botén va a variar dependiendo

del modo de recepcién que se le

da en Cartago.

2 Formato de Racapcde | 3. Novales de Seriacn |
o— 3
Duscripeién | AR 2014:v.0ene. 40 2014:05:05) E g Enguats
Fochade Racepcién [nonants  |B] Codigode Baras: [ RECOIIS6E o
Asistente de Sebbbictecsr | BSC [ s dnitoms [0 [B] seterrupese: H a=maal
Colsccidn: REVIS E; Estnde de procesa: | KE |L—| Mo esta en proceso -
Bibliotecologia e [ weonss [ ] 80 Taller de Publicaciones
- | BP Taller Biblioteca
e | | CA Cancelado 5
L
2 i s m |_l El = Reclamado
22 Clanfcacion: | Iﬂ | E CT En Catalogation
Nota OPACH | B Extraviado
[YPT sep— [ E MS Perdido
| oE Deccartado L
LHA Ho recibido =

Elaborao:

Jaime Leonardo Soto Arce

Fin del Proceso.
Reviso:

Mildred Zuniga Carvajal

Aprobo:

Ruth Guzman Mufoz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Inscripcion de Revistas por medio de Compra y Donacién

Responsable: Asistente de Bibliotecologia 2

Cédigo: MP-IRCD Pagina: 132 a 145

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Donador de Material

Inicio Inicio ( Inicio ’

éSe recibe material de Ila
Y

Biblioteca de Cartago?
1 NO

Si: continde el procedimiento.

No: contintie en el paso 3. Sl

Firme Memorando de comprobante y
archive copia, envie original a
Biblioteca de Cartago. Continte en el

paso 7.

La persona juridica manifiesta $ (:)

su interés de donar material 3

bibliografico.

Elabore memorando de Acuse
para la persona Juridica que
dona el material y pida carta de

entendimiento por parte de la

Ny

Institucion  que realiza la

donacion.

Recibe Memorando de Acuse y
entrega carta de entendimiento

a la Biblioteca. |

A 4

6
Archive copia del Memorando
de Acuse y la carta de
entendimiento 'y reciba el

material. 6

I

6

Ejecute el sistema ALEPH 500- 4—@
A
A

Version 21 en su modulo de Y

Adquisiciones Seriadas y 7
complete la informacion de

usuario y contrasefia.

A

¥
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Inscripcion de Revistas por medio de Compra y Donacién

Responsable: Asistente de Bibliotecologia 2
Cédigo: MP-IRCD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Donador de Material

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento.

©
=2
|O

No: Vuelva a abrir el sistema
hasta que logre ejecutarlo y
continua con el siguiente paso.

Selle el material de acuerdo a
las Politicas de la Biblioteca,

pégueles el codigo consecutivo
de registro de la Biblioteca. (Ver

(.1
)

proceso de Elaboracion de
Cddigo de Barras)

Seleccione la pestafia buscar,
seguidamente  seleccione 'y
complete la informacion
necesaria que le pide el sistema

L
<

de acuerdo al material que le
desea practicar el proceso y
presione el botdn aceptar.

Verifique los resultados
obtenidos con la busqueda,

adicionalmente, corrobore la

L
<

informacion desplegada por el
sistema con la que posee la
revista y si el titulo pertenece a
la Biblioteca.

Seleccione el registro, verifique
la informacién que aparece y

L
<

verifique que coincida con la del
libro, seleccione el botdn
Seriadas.

»i
<

<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Inscripcion de Revistas por medio de Compra y Donacién

Responsable: Asistente de Bibliotecologia 2

C6digo: MP-IRCD

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Donador de Material

Seleccione la revista que llego a

la Biblioteca, de acuerdo a la i 13 ;
informacién que el sistema le
suministra.

Seleccione Formato de
Recepcion y complete la
informacién con el numero
consecutivo de las revistas y
adicionalmente, indique por

medio del sistema que la misma 14

no se encuentra en proceso;
seleccione Recibir o Actualizar
para completar el registro, este
botén va a variar dependiendo

del modo de recepcidén que se le
da en Cartago.

Fin del procedimiento. FIn
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0. Indicadores

e Cantidad de revistas donadas.

e Cantidad de revistas recibidas por compra.

e (Cantidad de revistas inscritas.

P. Anexos

N/A
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2.1.4. Procedimiento N.4: Elaboraciéon de Cédigo de Barras

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-ECB 146 a 156
TEC Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién de Cédigo de Barras
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologia 1 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zudiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 148
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 148
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 148
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 148
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 148
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 148
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 148
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 149
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 149
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 149
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 150
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 154
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 156
o Y (0N 156
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C. Introduccion

La elaboracidon del cddigo de barras es una tarea indispensable, ya que permite la
disminucidn del trabajo al utilizando el lector de cédigo de barras para disminuir el tiempo de
registro de libros en el sistema ALEPH 500-Versidon 21 y asi optimizar el préstamo de

materiales.

D. Objetivo

Elaborar el cédigo de barras de identificacién al material fisico.

E. Alcance

Este procedimiento Unicamente involucra al Asistente de Bibliotecologia 1 que se encuentre

en el area de Inscripcién de Material en el momento que se reciben los libros.

F. Responsables

e Asistente Bibliotecologia 1.

G. Normas y Politicas

e El cddigo de barras es un registro consecutivo, en el cual se registran los materiales
que ingresan a la Biblioteca Institucional consecutivamente y este se le anexa a los
libros. Este procedimiento se realiza en grandes cantidades para evitar tener que
imprimir un cédigo cada vez que se requieran, y al mismo tiempo, para no despilfarrar

recursos debido a que la impresora de cddigos, Unicamente imprime pares.

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A
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J. Sistemas de Informacion

e SATO

K. Herramientas

e Computadora

e Impresora de cédigo de barras

L. Conceptos

SATO: Sistema para la manufactura e impresion de cdédigos de barras.
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TEC TCCHOlégiCO Elaboracién de Cédigo de Barras
de Costa Rica
MP-ECB
Secuencia ‘ Descripcion Encargado llustracion
Inicio
éSe requiere la creacién o remplazo de
cddigo de barras? Asistente
. Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia 1
No: fin del procedimiento.
Ejecute el sistema SATO, buscando la
aplicacién Label Wizard CX, presione Ok en Asistente
> la ventana emergente que aparece para | Bibliotecologia 1 Ty
completar la ejecucién del mismo.
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Label Wizard(Ver 3.2) 2 x|

A

)
> &Y

L

Label Wizard{Ver 3.2 CX)
Copyright® Sate America Inc. 1392-1999 v 0K
All Rights Reserved

Warning: This computer program is protected by copyright
law and international treaties. Unauthorized reproduction or
digtribution of this program, or any portion of it, may resull in
severe civil and criminal penalties. and will be prosecuted to

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento.

Asistente
No: Vuelva a abrir el sistema hasta que

Bibliotecologia 1
logre ejecutarlo y continua con el siguiente

paso.
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Determine el cddigo de barras que se
requiere de acuerdo a lo solicitado por el
sistema, seleccione la plantilla que se
amolda al cédigo de barras que se requiere

y presione Ok.

Asistente

Bibliotecologia 1

Fiaa [Iihmlhl

Directory: c:\cxwizard\labels

Files: Directones:
demo.Ibl «f L1
disco.Ibl —1 |t ‘r.m
estante.lbl [-e-]

iq. Ibl Er.l-}

-

librod.Ibl [ ? i
llaves Ibl [-o-]
numeros. lbl —4 |[-h-]
ref.Ibl [-i-] Seaich

Seleccione la pestaia Production y presione

Manual, complete la cantidad que se

requiere y presione Ok, complete la
informacién que le solicita el sistema de

acuerdo a los requerimientos del cddigo.

Asistente

Bibliotecologia 1

o Quantiy: 1|

- Unfimited quantity
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Iniﬁaﬁze varable . x|
[varible: cédula
| | 0K, Mext
COMENZAR EN _
205670451] | il “ oK
R
{205670451 J Firished
Variables Format Value |
cédula Alphanumesic 205670451 | xCancsl |
cédulal Alphanumeric 206810117

=

Verifique la informaciéon digitada en el Asistente
6.
sistema y presione el botdn finished. Bibliotecologia 1
Asistente
7. Imprima los cddigos de barras.
Bibliotecologia 1
Pegue el cédigo de barras al material que lo
Asistente
8. requiere y adicionalmente, peguele un

Bibliotecologia 1
plastico protector para evitar su deterioro.

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aproba:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz
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PROCEDIENTO: Elaboracién de Cédigo de Barras

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1

Secuencia Descripcion

Inicio Inicio

' I ‘I ‘: Tecnologico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Cédigo: MP-ECB Pagina: 146 a 156

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1

éSe requiere la creacidon o
remplazo de cédigo de barras?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

el sistema SATO,
buscando la aplicacién Label

Ejecute

Wizard CX, presione Ok en la
ventana emergente que aparece
para completar la ejecucién del
mismo.

¢Puedo ejecutar los sistemas?
Si: continua el procedimiento.

No: Vuelva a abrir el sistema
hasta que logre ejecutarlo vy
continua con el siguiente paso.

Determine el cédigo de barras
que se requiere de acuerdo a lo
solicitado por el sistema,
seleccione la plantilla que se
amolda al cédigo de barras que
se requiere y presione Ok.

b

Seleccione la pestafia
Production y presione Manual,
complete la cantidad que se
requiere 'y presione Ok,
complete la informacién que le
solicita el sistema de acuerdo a
los requerimientos del cédigo.

‘ Y
< ug <

b
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PROCEDIENTO: Elaboracion de Cédigo de Barras

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1

Secuencia Descripcion

' I ‘I ‘:C Tecnoldgico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Codigo: MP-ECB

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1

Verifique la informacion

digitada en el sistema y presione

el botdn finished.

Imprima los cédigos de barras.

Pegue el cdodigo de barras al

material que lo requiere y

adicionalmente, péguele un 8

plastico protector para evitar su

deterioro.

Fin del procedimiento. v
Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Cédigos de Barras elaborados mensualmente.

P. Anexos

N/A
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2.2. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN LA AREA DE PROCESAMIENTO TECNICO DEL

MATERIAL

El Area de Procesamiento Técnico del Material, cuenta con una serie de procesos esenciales
de los libros, en la cual se debe realizar su correspondiente Clasificacidon, Descripcién e
Indizacién de lo libros que pasan por este proceso; ademas, se requiere del Etiquetado del

Material, en el cual se procesa el libro para que este pueda estar en Circulacion.

2.2.1. Procedimiento N.1: Clasificacion, Descripcidn e Indizacion de Libros

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-CDIL 157 a 188

TEC Tecnoldgico

de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Clasificacion, Descripcidn e Indizacion de Libros
Responsable(s) Elaborado por
Técnico en Bibliotecologia Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014

157



Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC

B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 159
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 159
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 159
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C. Introduccion

Después de la adquisicion de libros, independientemente de la forma por la que se adquirio,
es necesaria su clasificacidén, descripcién e indizacién del material para posteriormente
ubicarlo debidamente en la coleccidn catalogacién del mismo y que pueda ser ubicado en las

colecciones con las que la Biblioteca Institucional cuenta.

D. Objetivo

Clasificar, describir e indizar material bibliografico.

E. Alcance

Para realizar este procedimiento, es necesaria la implementacién de los procesos del Técnico

en Bibliotecologia, el cual realiza sus funciones en el drea de servicios especializados.

F. Responsables

* Técnico en Bibliotecologia.

G. Normas y Politicas

e Para el presente procedimiento, hay que tener en cuenta las “Politicas para el
procesamiento de la informacién de las Bibliotecas del ITCR”, las cuales se pueden
obtener con el encargado de Procesamiento Técnico del Material o con el

Coordinador de la Biblioteca.

e Otra consideracidn importante para la Catalogacién y Clasificacion del Material
Bibliografico son las “Reglas de Catalogacién Angloamericanas” las cuales se pueden

obtener con el encargado de Procesamiento Técnico del Material.

* Una politica a nivel interno, es que se debe conservar la clasificaciéon con la que
cuenten los libros que ingresan, debido a que algunos que se ingresan, ya se ha

establecido una clasificacion, por lo que para poder mantener el orden se busca
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continuar con las clasificaciones antiguas si estas existieran, sino se adoptan las mas

actualizadas segun el Sistema de Clasificacién Decimal DEWEY Digital.

e El cddigo de barras es un registro consecutivo, en el cual se registran los materiales
gue ingresan a la Biblioteca Institucional consecutivamente y este se le anexa a los
libros. Este procedimiento se realiza en grandes cantidades para evitar tener que
imprimir un cédigo cada vez que se requieran, y al mismo tiempo, para no despilfarrar

recursos debido a que la impresora de cddigos, Unicamente imprime pares.

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 mdodulo Catalogacion.

e Sistema de Clasificacion Decimal DEWEY.

e Cutter Program.

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

L. Conceptos

e TESAURO: controlador de terminologias a un término estandar.
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Tablas cutter sanborn: tablas para asignar el cédigo correspondiente al apellido del
autor del material en notacion interna.

Sistema de clasificacion decimal DEWEY: Es un sistema de clasificacién de estructura
jerdrquica, esta compuesto por categorias y subcategorias que se organizan en forma

de arbol, formandose divisiones y subdivisiones que dependen unas de otras.

ISBN: International Standard Book Number, codigo con el que cuenta cada libro en la

contra portada.

RCAA: reglas de catalogacién angloamericanas.
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TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Inicio

‘ Encargado

Clasificacion, Descripcion e Indizacidn de Libros

llustracion

MP-CDIL

Reciba el libro, verifique que
el mismo contenga el cddigo
de barras, el sellado en los
bordes, en la pagina 29 y la
101; que en la pagina 51
venga la fecha de inscripcién
y el cédigo de barras.
También verifique en la
contraportada cuente con la
fecha de inscripcién, el
codigo de barra y el niumero
de inscripcién, ademas la

boleta de préstamo adjunta

Técnico

Bibliotecologia
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en la pagina siguiente de la

contra portada.

¢El libro trae las
caracterizaciones
necesarias?

Si: continua el Técnico
procedimiento. Bibliotecologia
No: devuelve el libro a la
Seccion de Adquisicion e

Inscripcion del Material.

Ejecute los sistemas ALEPH

500-Version 21 en su

Tareas iniciales b

Técnico
moddulo de Catalogacion y T ' Contrazefia ALEPH =55
Bib“OteCOlOgla ! Conectarss 3 un proyector — — = e —

. .z Acepiar
complete la informacién de A s = _ scsstr |
usuario y contrasefia. csyorchivs P il [[mewnas] sl |

r Avuda
¢Puedo ejecutar los Técnico
sistemas? Bibliotecologia

163




Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Si: continuva el
procedimiento.

No: revise que cuente con
conexion a internet y vuelva
a ejecutar el sistema hasta
que logre dicha conexién y

continda el procedimiento.

Seleccione la pestafa
buscar’ SegUIdamente _ 1. Bisgueds Avarcady | 2. Bisqueda OCL Mutibase | 3. Blsqueda Mulicampo |

Basa: ITCO1 - Bbogrifies =]
seleccione y complete Ia B|D|y| & I E

[ ;J[cnmputacmn en la nube El
informacion necesaria que Técnico ® 8} o o o

= Eaf| E
le pide el sistema de | Bibliotecologia = Blisqueda G co o

. F] Buscar por P s =l H
acuerdo al material que le [F P
[B] Buscar en Ind

desea practicar el proceso y [H] Mostrar resu e B

presione el botdn aceptar.
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Verifique los resultados

R R, ey | 2 Mn rmginiees | L. Mgt twms |

([T romp e & s rubm

{rderadon por By por Mutor [Aucenderiel] <o ccBass B0 ITCI 0 0

e, b

CapainencEny Tituks ey

obtenidos con la busqueda, e 7
B Farnbrdes Morales, Wynor e Lt o= In .}
. . . D2 Ml Fpanas g o b LaTipnLadnin & QT
adicionalmente, seleccione e i e
la opcidn mas cercana a la Técnico .
- . .
del libro y corrobore la | BibliotecolOgia | || s e |: musmesnc) o o soncs wane | o i et | 5 cor soscorien |
informacion desplegada por [ anee
| Tido ] e O
. ina:ma-wa
el sistema con la que posee Meteria - Crrs
Bateria < Dorg
el libro. [
| Ascenan Todos oa eemplares
jEpeﬂrper Bk, José Frgueres
Compruebe si el ISBN de los Técnico
registros coinciden. Bibliotecologia
¢Existen registros
duplicados? _
. |Ho. e registro Clasificacidn Autor Tilo ‘ . Aflo
S| . continue en el , X 1/5 Duer, Walter La computacidn en la nube s acerca [
> ., Técnico 5 1 Solan Sota, Jaime Computacion en fa nube / 2011
Subproceso Unificacion de o , 3 B Farndndez Morales, Mynor ~ Computaciin en la nube para automatizar unidades de informacidn / 2012
) Bibliotecol Ogla 0046782 188¢ Joyanes Aguilar, Luts Computa 31 m2
RengtrOS- Joyanes Aguilar, Luis Comput 2012
No: continua el
procedimiento.
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¢Existen registros cargados?

Si: continte en el
ﬁ'ﬁ];?-tlasrﬁ:acldn_ Autor “I}l-.lrﬂl [Afio_

Subproceso cargar Técnico i3 s Duer, Walte L2 o

9 2[5 I Solano Soto, Jaima

* . . . , B Farndndez Morales, Mynor be para automal
Ejemplares. Bibliotecologia 004.6782 8¢ Joyanes Aquilar, Luis
Joyanes Aguilar, Lurs

No: continua el
procedimiento.
éRegistros coinciden?
Si: regresa al paso 5. Técnico

10.
No: continua el | Bibliotecologia
procedimiento.
Verifique el cddigo de barras
del ejemplar.
e . N
¢Existe ejemplars Error de Servicio Remoto (0178 by-barcode. E
Si: continte el

. . TecnICO * L Mg enste el eyernplar |
11. procedimiento.

No: ver procedimiento de
Adquisicidn e Inscripcion de
Material por medio de

Compra vy Donacién vy

Bibliotecologia

|| Aceptar ;

166




TEC Tecnologico
de Costa Rica

continle el procedimiento.

] ]

Ewsgar

i

Seleccione el item que se | Mostrar

o » - rcabaananto]
encuentra sin informacion. Y Técnico

luego presione el botdn | Bibliotecologia

dud

Catalogar.
Catniogar

¢

Complete la informacién de

la ficha que el sistema Lider ML Doooonam~a22~~~~~~a~4500
Wo. Control 001 __ _ 000255114
. Fecha y hora 005 _ _ 20131016153830.0
proporciona de acuerdo a lo Datos Fijos D08 13101652010~ AAAAAAAANAAAAAAAAQIDAA ~spa~d
Técnico Autor Personal 100 _ a Azar, Betty Schrampfer
“« e Titulo 245 0 a Basic english grammar.
que establecen las “Politicas R . Pie de Imprenta 260 _  a Pearson Education Canada.
. Bibliotecologia Propietario OWN __ a PUBLIC
para el procesamiento de la Estado STA __ a SUPPRESSED
informacion de las

Bibliotecas del ITCR”.

Luego de que se completan
las etiquetas necesarias, Técnico
verifique la informacién de | Bibliotecologia

la ficha.
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¢Hay errores en la ficha?
Si: regresa al paso 13.
No: continua el

procedimiento.

Seleccione el botdén Verificar
Registro y corrobore Ia
informacion que despliega

el sistema.

B0 cBBREHE

[Verificar Registro|

i
Técnico .
15. éHay errores en la ficha que Marisates Valicadn
Bib|ioteco|og|’a ? El registro esta duplicado en la base (Coincide con el Mo, de sistema 000255142 por el comando LOCATE).
no son defecto del sistema? 9%  Elcampo 7001 : "$5aHagen, Stacy A." es un nuevo encabezamiento en el indice AUT.
?ﬁ El campo 7001 : "Esn-m'_]r—r-, Stacy A" es un nuevo encabezamiento en el indice AWT.
Si: regresa a| paso 13. D¢ El compo 7001 : "$$aHagen, Stacy A." es un nuevo encabezamienta y no estd en la base de autoridades.
T No es valido 2l campo "002%.
No: continua el
procedimiento.
Seleccione el boton Guardar
en servidor y unidad local
para almacenar la Técnico BhBEOFHx WEM=
16. e
informacion de la ficha, | Bibliotecologia | Guardar en servider y unidad local

presione continuar en la

ventana emergente que
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aparece. Guardar en servidor y unidad local
Guandando registro en la base ITCO] con o Conts |
nmerc da sstema 255114 . | |
¢ Dusea continuar?
! __ccdhr. |
Carnbiar nivel de catalogadon I Aviida
Presion ienorar i Errores o avisos de validacidn del registro [t S|
esione gnora S as =y
notificaciones son por error | Mensajes Validacidn Ignose
T El registre ecta duphcado en fa base -
i {Coincide com &l Mo, de sistema
del sistema. Q00255142 por el comando LOCATE)
. . . El campo 7001 : "$5aHagen, Stacy A"
élas notificaciones son %% BS un nuevo encabezamiento en @
ndice AUT,
errores en la ficha y no Técnico k- El tampo 7001 : "S$aHagen, Stacy A.”
17. 25 un nuevo encabezamiento ene
defecto del sistema? Bibliotecologia indice AWT. )
| | P El campo 7001 : "S%aHagen, Stacy A,
Si: resion ncelar i 5 un Nuevo encabezamiento y no estd
: presione cancela y | en la base de auton
|7 Ha e vilido el campo "902°

regresa al paso 13.
No: continua el ' Cancelar

.. Byuda
procedimiento. —J |
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- la ViR
Posicidnese en la vifeta o A ORIETOS (Mo h
Tecnico - 0 TTCsh
18. ITC50 y dele expandir, luego . [ ITCs0 - 255115
Bibliotecologia
de doble clic sobre ITEMS.
Seleccione la pestana de 1. Compbagn dal Hars l rlorpsein Genergl (1] | 3. Inkormcidn Genersl (23 li.h-l’:-v—md-"’aa |5 hevosinn e Saviada | 6. Ragiria HOL
Informacién General 1y 2y i e Barrm (= Estrhun el e m ¥
Sk beiotecn [ie=e E Edtada o Dridead |'-_ E
complete la informacion de LR T ien umaracii § 4) |
Técnico Nl fomnpien: [ el M 2081 [
19. acuerdo a las “Politicas para T de Maerah [Geo 0|
Bibliotecologia (AR s W
el procesamiento de la Eaic e mmtic H T oot T
. ., Tiped Cndacdni 1L lﬂ | M
informacion de las e Bl =
S [ k.
Bibliotecas del ITCR”. Sl g
Presione actualizar,
verifique nuevamente los :
datos introducidos, luego ] I
Técnico
. , . . Guardar Predef,
20. presione el botén Limpiar =
Bibliotecologia Recargar I
item y cerrar el registro para I
cerrar la informaciéon de l
registro.
Envie libro a encargado de Técnico
21.

Etiquetado de Material.

Bibliotecologia
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Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Munoz

(i) Subproceso Unificacion de Registros

C TGCHOlégiCO Subproceso Unificacion de Registros
l E de Costa Rica

Secuencia ‘ { Descripcion Encargado llustracion

MP-S-UR

Inicio

Posicionese en la ficha,

L Compiet = Uigy | 2. Exquetss MARC | 3. Desplegue Pibéen MARC | 4, Tarjets Catsiogrifica | 5. Gt Bbiogrifcs | as
. . =l
dando clic a los existentes, |
1588 [
. Autor loyanes Aguilar, Luis
pase posteriormente a la T i | [ S22
Fie de Imprenta Méuco @ Alfaomega Grupo Editor, 2012,
~ . e . Descr. Fisica 520 péginas : ilustraciones, fotografias.
pestafia catalogar, realice Técnico Matera Conkscdien i T
1 Materia Administracidn de empresas
‘ . . . . , Materia Tecnologia de fa informacidn
este procedimiento con el | Bibliotecologia | || Redes socbles
Materia Sequridad informatica
. Mol:rw Redes inaldmbricas
registro correcto y el Maters
. Acervo Tedos los ejemplares
d u p I | Cad 0. Ejemplares Bib. José Figueres Ferrer
Ejempiares Centro Académico San José
Nimero de sistema DDO253556

Seleccione el icono de
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Dividir Editor y el de Arbol.

L 1 ) e
RuEIRcEE R
| Dividir Editar| ® B
el opcRRER®
[Asbol] & B

Continte dando clic derecho
a los registros y se
selecciona la opcién

“Expandir todos los nodos”.

Técnico

Bibliotecologia

= ITC01 - 255249
% OBJETQS (Mo hay regictros disponibles)
@[ ITC30 - 255254

Expandir todos los nodos
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Luego posiciénese en la
orden del libro que se
encuentra de una manera
incorrecta (duplicado), vy
arrastre la orden hacia el
libro inscrito correctamente,
cerciorandose de que esta
realizando el paso
correctamente; presione Si 'y
Aceptar en los cuadros de
didlogos emergentes para
concluir la unificacion de las

ordenes.

Técnico

Bibliotecologia

= ITCO1 - 253556

/% OBJETOS (No hay registros dispenibles)
= ITC50 - 253556
= ITEMS
L .f9 Céd. de barras - 36001
(7 Céd. de barras - 5014227
g8 SUSCRIPCIONES
No hay registros de SUSCRIPCIONES

m

|.&] No. de Orden - 11521
=i PRESTAMOS
Mo hay registros de PRESTAMOS

ALEPH Catalog

a
i Mo. de Orden - 8531

= ITCO1 - 255249

% OBJETOS (No hay registros disponibles)

=] ITC50 - 255254

=P ITEMS
(7 Céd. de barras - 5C023084
E-0i0 SUSCRIPCIONES
No hay registros de SUSCRIPCIONES
=.&] ORDENES
=-& PRESTAMOS
Mo hay registros de PRESTAMOS

g iEsta seguro de mover el item?

s | No
[
Arrastrary soltar - Extada L]
Il El ftlem SCO23084 fue movida [ acaptar

axitgearments
1 La orden 10055 fue movida
extosaments

Continue cerrando la
pestafa de arbol y aparece
la informacién, proceda a
posicionarse en el registro
gue requiera borrar, el cual

no tiene informaciéon valida

Técnico

Bibliotecologia

(Arbol

e | () o
RElrEoPpERBERE

® B
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debido los pasos anteriores.

LDR __ _ 00000nam~a22~~~~~A a~4500 LDR __ _ D0DDDnam~a22~~~A~AA a~4500
001 __ _ 000253556 001 _ _ 000255249
005 20131022164816.0 0o0s 20131022135253.0
008 __ _ 13081752012~ ~AAAMXAAAAAAAAAAAA 000~0~spa~d | 008 _ _ 1310225201277 AAAAAAAAAAAAAAAA 000~ ~~spa~d
020 _ a 9786077074687 020 a 9788426718938
Verifique nuevamente que S e 45 % o Coirod i aiaase:
223 260 __ a Alfaomega,
100 1 a Joyanes Aguilar, Luis c 2012.
. . . 245 10 a Computacion en la nube : OWN _ a PUBLIC
sea el reglstro que desea Técnico ~ T 1 es_tr:tegias de EIA_]IurI Computing en las empresas / "~ a SUPPRESSED
< Luis Joyanes Aguilar.
. . . . . , 2= ; :Iel:::r:e:ga Grupo Editor,
eliminar, el que no tiene | Bibliotecologia | | ., =z~
- E ilust:acgiones: fotografias. ‘
. ., /1 590 _ a comp
|nf0rmaC|0n Vallda' % T gg:lrnta:ién en la nube
650 14 a Administracion de empresas
650 14 a Tecnologia de la informacién
650 14 a Redes sociales
650 14 a Seguridad informatica
| A5 14 o Redesi ica
Adminst, de registros *Servicios Ayuda
Seleccione editar texto, | Deshacer Ctrl+Z
[ Repetir Ctrl+¥
luego el botén Borrar | |
Nuevo Campo (seleccionar desde una lista) F5
registro de| servidor y MNueve Campo (definido por el usuario) F6
Técnico Cambiar direccion
confirme el borrado Nuevo sub-campo F7
seleccionando Si en |a BIblIOtGCOlOgla Ingresar Valores Unicode F11
Barrar Sub-campo(s ri+F7
ventana emergente que Borrar Campols) Ctris F5
| I Borrar Registro del servidor I Ctrl+R
aparece.
p Mostrar caracteres ocultos Alt+F2
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ALEPH Catalog

Ie_ ;Desea borrar el registro del servidor?

| S

No I

Seleccione el lado izquierdo
en el ITC 50, presidnelo,
proceda a darle doble clic
izquierdo, seguido a esto, la
informaciéon aparece como

texto.

Técnico

Bibliotecologia

Nuevamente seleccione
editar texto, luego el botdn

Borrar registro del servidor y

confirme el borrado
seleccionando Si en la
ventana emergente que
aparece.

Técnico

Bibliotecologia

[ZEEREN G Adminst, de registros

Deshacer

Repetir

Nuevo Campo (seleccionar desde una lista)
Nueve Campoe (definido por el usuario)
Cambiar direccion

Muevo sub-campo
Ingresar Valores Unicode

Borrar Sub-c

Borrar Ca

I Borrar Registro del servidor I

Mostrar caracteres ocultos

*Servicios Ayuda
Ctrl+Z

Ctri+Y

F5
F6

175




Tecnologico
de Costa Rica

TEC

ALEPH Catalog — “I

'e_' ;Desea borrar el registro del servidor?

| st | | No ]

Seleccione el registro
existente, confirme la

informacion de la tarjeta,

= ITCO1 - 253556

valla a los items y abra el A OBIETOS (No h
icono ITC 50, llene la - [ ITC60

= [E) ITC50 - 253556
informaciéon general, copie il

la clasificacién que tienen

Técnico ——— — :
los demas registro en el 1. cwsingun e e [ 210 ) | 2 itrmacin aras 2 | . ormacn d s |
Bibliotecologia nass ri:mig S T E
registro que esta agregando i oy R A
. . No.deSucrpcdar | NvelMumeescde2is) [
y siga el registro de A |
. . Registro HOILE [e ﬂ
ejemplares consecutivos S - | C— R
e NN N - | I
entre las Bibliotecas, N - | —
Bescrpodn =

también en la pestana de
Informacién  Genaral (2)

complete la nota OPAC
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hacia la coleccion a la que se

dirige el material y actualice

el registro marcando el Guardar Predel,

Becargar

boton Actualizar.

Ml

Envie material al encargado Técnico
10.
del Etiqguetado de Material. | Bibliotecologia

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

(ii) Subproceso Cargar Ejemplares

TCCIlOlégiCO Subproceso Cargar Ejemplares
de Costa Rica

TEC

Secuencia ‘ Descripcion ‘ Encargado llustracion

MP-S-CE

Inicio
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—_— — —
No. de registro | Clasificacion | Autor Titulo Afio ]
1/4 601 T693N TORRES MARTINEZ, RAUL LOS NUEVOS PARADIGMAS EN LA ACTUAL REVOLUCION CIENTIFICA Y 2003 + Ordenar

601 T693N

Verifique la informaciéon que

le brinda el sistema vy
seleccione la opcién que
Técnlco 1. Completo + Liga ‘z euqummnq 3. Desphegue Publico MARC | 4. Tarjata Catalogrifica iCtaB-bioq!i‘ﬂl %4
corresponde al ejemplar que Cost.Devey 601 - J&m_[
Blbllotec0|0g|a 158N 9966312800 | |
se desea agrega r' ::ll:;; I:;:j::::;:z’dnsgﬂri‘us en la actualidad revolucion cientifica y tecnoldgica. ———u
Pie de Imprenta San José, Costa Rica : EUNED, 2007. ‘ 4l
seguidamente presione el ST S e E— s
Materia Etica ! ! —I
Catslogar

, s
Materia Historia 5
boton Items. : s .
Ttems
Acerve Todos los gjemplares
Ejemplares Biblioteca San Carlos

| | Wimero de sistema 000056550

Seleccione los campos que |

nO Cuentan C0n tOda Ia Biblioteca San Carlos General  En catalogacion 0 Huevo
SC023482 Biblioteca San Carlos Ej. General _En catalogacidn 0 Dughcar |
. .z . 5C019418 Biblioteca San Carlos  Ej.0L 601T693n  General Préstamo regular ¥ 0
informacion en el sistema Yy 20 SC019419 Biblioteca San Carlos  E}.02 601T693n General Préstamo regular ¥ 1 | e |
30 SC019420 Biblioteca San Carlos  Ej.03 601 T693n  General  Préstamo regular v 0 Ebquets
40 5C019421 Biblioteca San Carlos E}.04 601T693n  General  Préstamo regular ¥ 1 Zambios gioba
Complete los cam Pos de la 50 SC19422 Biblioteca San Carlos  E5.05 601T693n  General  Préstamo regular ¥ 0

pestafia de Informacién Técnico

1. Desplegue del tem 2. Informacidn General (1) | 3. Informacion Ganeral (2) | 4, Informacion de Seriada ] §.Nwa§de52nﬁa| 6. Registros HDLJ

H H H H 1 Cédigo de Barras: SCO23481 Estatus de Ttem: ’%—E! ‘
General (1) y (2) siguiendo la | Bibliotecologia M = . » |:

e ., , Coleccidnt ]ﬁ[ﬂ NivelNumerscén 108} [ Guardar Predsf]
clasificacion que los demas T I .

Toodenass  [Ge ] e |
ejemplares tienen y - IG—EI n | B o —
. . N | —
continuando el consecutivo e e | B—
Descripcién; [

de ejemplares, y para

17

0]




Tecnologico
de Costa Rica

TEC

completar el proceso
seleccione el botdn
actualizar.
Envie material al encargado Técnico
> del Etiquetado de Material. | Bibliotecologia

Fin del Proceso.

Elaboro: | Reviso: | Aproba:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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PROCEDIENTO: Clasificacion, Descripcion e Indizacion de Libros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia

Secuencia Descripcion

Inicio Inicio

' I ‘I ‘:C Tecnolégico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Cédigo: MP-CDIL

RESPONSABLES

Técnico en Bibliotecologia

Pagina: 157 a 188

Reciba el libro, verifique que el
mismo contenga el cddigo de
barras, el sellado en los bordes,
en la pagina 29 y la 101; que en
la pagina 51 venga la fecha de
inscripcidn y el codigo de barras.
También  verifique en la
contraportada cuente con la
fecha de inscripcion, el cédigo
de barra y el numero de
inscripcion, ademas la boleta de
préstamo adjunta en la pagina
siguiente de la contra portada.

¢El libro trae las
caracterizaciones necesarias?

Si: continua el procedimiento.

No: devuelve el libro a la
Seccion de  Adquisicion e
Inscripcion del Material.

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Versién 21 en su nddulo de
Catalogacion y complete la
informacion de usuario y
contrasefia.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento.

No: revise que cuente con
conexion a internet y vuelva a
ejecutar el sistema hasta que
logre dicha conexién y continda
el procedimiento.
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' I ‘I ‘:C Tecnolégico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Clasificacion, Descripcion e Indizacion de Libros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia
Cédigo: MP-CDIL

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Técnico en Bibliotecologia

Seleccione la pestafia buscar,
seguidamente  seleccione vy

complete la informacion
necesaria que le pide el sistema

de acuerdo al material que le
desea practicar el proceso y

presione el botén aceptar.

Verifique los resultados
la busqueda,
adicionalmente, seleccione la

obtenidos con

I O T
< | Q(L

opcion mas cercana a la del libro
y corrobore la informacion
desplegada por el sistema con la
que posee el libro.

Compruebe si el ISBN de los
registros coinciden.

¢ Existen registros duplicados?

Si: continie en el Subproceso

yNal ol

T

Unificaciéon de Registros.

No: continte el procedimiento. NO

¢ Existen registros cargados?

<
<

Si: continle en el Subproceso S|

cargar Ejemplares.

No: continua el procedimiento. NO

¢Registros coinciden? Sl
Si: regresa al paso 5. 10

No: continua el procedimiento.

181



' I ‘I ‘:( : Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Clasificacion, Descripcion e Indizacion de Libros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia
Cédigo: MP-CDIL

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Técnico en Bibliotecologia

Verifique el cédigo de barras del
ejemplar. 11

¢ Existe ejemplar?

Si: continue el procedimiento.

NO

No: ver procedimiento de 1 11

Adquisiciéon e Inscripcion de

Material por medio de Compray
Donacién y  continte el N
procedimiento.

Seleccione el item que se
encuentra sin informacién. Y 12

luego presione el botdn

Catalogar.

Complete la informacién de la <

)
ficha que el sistema proporciona ¢ ( 3 )
O]

de acuerdo a lo que establecen

las “Politicas para el

procesamiento de la
informacién de las Bibliotecas i 13 ;
del ITCR”.

Luego de que se completan las v

etiquetas necesarias, verifique

14
la informacioén de la ficha.
¢Hay errores en la ficha?
Sl
Si: regresa al paso 13. 14
No: continua el procedimiento. NO
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Clasificacion, Descripcion e Indizacion de Libros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia

Secuencia Descripcion

TE

Tecnologico
de Costa Rica

Cédigo: MP-CDIL

RESPONSABLES

Técnico en Bibliotecologia

Seleccione el botdon Verificar

Registro 'y  corrobore la
informacion que despliega el

sistema.

éHay errores en la ficha que no
son defecto del sistema?

Si: regresa al paso 13.

No: continua el procedimiento.

15

Sl

NO

Seleccione el botén Guardar en

servidor y unidad local para
almacenar la informacién de la

ficha, presione continuar en la

ventana emergente que
aparece.
Presione ignorar  si las

notificaciones son por error del
sistema.

élas notificaciones son errores
en la ficha y no defecto del
sistema?

Si: presione cancelar y regresa al
paso 13.

No: continua el procedimiento.

17

17

Posiciénese en la vifieta ITC50 y
dele expandir, luego de doble
clic sobre ITEMS.

de
Informacion General 1 y 2 y

Seleccione la

pestafia
complete la informacion de
acuerdo a las “Politicas para el
procesamiento de la
informacién de las Bibliotecas

del ITCR”.
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de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Clasificacion, Descripcion e Indizacién de Libros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia
Cédigo: MP-CDIL

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Técnico en Bibliotecologia

Presione actualizar, verifique

nuevamente los datos
introducidos, luego presione el i 20 ;
botén Limpiar item y cerrar el

registro  para  cerrar la

informacion de registro.

<

Envie libro a encargado de 21

Etiquetado de Material.

Fin del procedimiento. Fin
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SUBPROCESO: Unificacion de Registros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia

Secuencia Descripcion

Inicio Inicio

' I ‘ I ‘: Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Coédigo: MP-S-UR Pagina: 157 a 188

RESPONSABLES

Técnico en Bibliotecologia

Posiciénese en la ficha, dando
clic a los existentes, pase
posteriormente a la pestafia
catalogar, realice este
procedimiento con el registro
correcto y el duplicado.

Seleccione el icono de Dividir
Editor y el de Arbol.

Contintde dando clic derecho a
los registros y se selecciona la
opcién  “Expandir todos los
nodos”.

Luego posiciénese en la orden

del libro que se encuentra de
una manera incorrecta
(duplicado), y arrastre la orden
hacia el libro inscrito
correctamente, cerciorandose
de que esta realizando el paso
correctamente; presione Si v,
Aceptar en los cuadros de
didlogos emergentes  para
concluir la unificaciéon de las
ordenes.

Continue cerrando la pestafia de
arbol y aparece la informacion,
proceda a posicionarse en el
registro que requiera borrar, el
cual no tiene informacioén vdlida
debido los pasos anteriores.

Verifique nuevamente que sea
el registro que desea eliminar, el
que no tiene informacién valida.
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' I ‘I ‘: Tecnologico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

SUBPROCESO: Unificacion de Registros

Responsable: Técnico en Bibliotecologia
Cédigo: MP-S-UR

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Técnico en Bibliotecologia

Seleccione editar texto, luego el
botén Borrar registro del

e

servidor y confirme el borrado
seleccionando Si en la ventana
emergente que aparece.

Seleccione el lado izquierdo en

el ITC 50, presidnelo, proceda a
darle doble clic izquierdo,

L
<

seguido a esto, la informacion
aparece como texto.

Nuevamente seleccione editar

texto, luego el botdn Borrar
registro del servidor y confirme

L
<

el borrado seleccionando Si en
la ventana emergente que
aparece.

Seleccione el registro existente,
confirme la informacién de la
tarjeta, valla a los items y abra
el icono ITC 50, llene Ia
informacién general, copie la
clasificacion que tienen los

demas registro en el registro A4
que esta agregando y siga el i 9 ;
registro de ejemplares

consecutivos entre las

Bibliotecas, también en la
pestafa de Informacién Genaral
(2) complete la nota OPAC hacia
la coleccién a la que se dirige el
material y actualice el registro
marcando el botén Actualizar.

Envie material al encargado del 10

Etiqguetado de Material.

Fin del procedimiento. @
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' I ‘I ‘:( : Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

SUBPROCESO: Cargar Ejemplares

Responsable: Técnico en Bibliotecologia
Cédigo: MP-S-CE Pégina: 157 a 188

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Técnico en Bibliotecologia

Inicio Inicio ‘ Inicio )

Verifique la informacién que le

A
brinda el sistema y seleccione la 1
opcion que corresponde al

ejemplar que se desea agregar,

seguidamente presione el botdn
ftems.

Seleccione los campos que no
cuentan con toda la informacion
en el sistema y complete los
campos de la pestafia de
Informacién General (1) y (2) i 7
siguiendo la clasificacion que los &

demas ejemplares tienen y

continuando el consecutivo de
ejemplares, y para completar el
proceso seleccione el botdn
actualizar.

Envie material al encargado del
Etiquetado de Material. 3

Fin del procedimiento. Fin
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TEC

0. Indicadores

e Cantidad de libros Clasificados, Descritos e Indizados.

P. Anexos

N/A
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

2.2.2. Procedimiento N.2: Etiquetado del Material

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-EM 189 a 199
TEC Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Etiquetado del Material
Responsable(s) Elaborado por
Asistente de Bibliotecologia 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 191
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 191
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 191
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 191
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 191
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 191
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 191
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 191
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 192
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 192
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 193
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 197
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 199
o Y (0N 199
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Tecnologico
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TEC

C. Introduccion

Todo libro requiere el etiquetado después de que pasa por el Proceso de Clasificacion,
Descripcion e Indizacidn de Libros, debido a que en base a este codigo que se le suministra al
material, de acuerdo a las “Politicas para el procesamiento de la informacién de las

Bibliotecas del ITCR”, se van a ordenar en estanteria.

D. Objetivo

Etiquetar el material después del Proceso de Clasificacion, Descripcidon e Indizacion de Libros.

E. Alcance

Este proceso incluye Unicamente al Asistente de Bibliotecologia 2 encargado de este proceso.

F. Responsables

e Asistente de Bibliotecologia 2

G. Normas y Politicas

* Pegar la etiquete de clasificacidon en el borde inferior izquierdo, 3 centimetros hacia

arriba del borde inferior y 3 centimetros hacia la derecha del lomo del material.

H. Documentos Internos

N/A

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e SATO.

e ALEPH 500-Version 21, médulo de Catalogacion.
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TEC

e Catdlogo SIBITEC.

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

L. Conceptos

N/A
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M. Descripcidn de Actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

' I 'I ‘:C Tecnoldgico
de Costa Rica

Etiquetado del Material

MP-EM
Secuencia H Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Reciba el libro del Técnico en
Bibliotecologia encargado del Asistente de
1.
proceso de Clasificacidn, Descripcidn | Bibliotecologia 2
e Indizacién de Libros.
Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Version 21 en su modulo de
Catalogacion y complete la
Asistente de
2. informacidn de usuario y contrasefia;
Bibliotecologia 2 Conarcreriepr o
también acceda al Catdlogo SIBITEC o
Usarios [mRomas ﬁ
(http://biblioteca.itcr.ac.cr/) en el Contrassa [ | cancelr
. Ayuda |
explorador de su preferencia. = —
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TEC

Tecnologico
de Costa Rica

« C [} biblioteca.itcrac.cr/F/-

Registro |

E7 :Bienvenido a Faceb.., ==* Iniciar sesién |

Finalizar sesion

Catalogo

g

SIBITEC

¢Puedo ejecutar los sistemas?
Si: continua el procedimiento.
No: vuelva a abrir el sistema hasta
que logre ejecutarlo y continua con el

siguiente paso.

Asistente de

Bibliotecologia 2

Busque el libro por medio del cédigo
de barras que posee el mismo.
éEncontré el libro en el catdlogo?

Si: continua en el paso 8.

No: continua el procedimiento.

Asistente de

Bibliotecologia 2

Blsqueda basica
Escriba una palabra o frase
Campo de blsqueda
Palabras adyacentes?

Coleccidn

r Buscar ]rLimpiar ]

[ l
Todos los campos ¥
No '® Sj

Todas las colecciones v
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

'@ |@ |ﬁ - l.g'ﬂﬂAvmlhﬁhmﬂﬂlﬂuh]lMHuﬁmml

@ [1] Furciones @ [f] | Base: 7ot - Bbtogrifica |

= Bisqueda I[P Ackycarion

Posiciénese en el Sistema ALEPH, (el sl Cédigo de Barras | [ sco23451

[B] Buscar en In¢

. , . . . H] Mostrar resu O ¢ o C no
realice busqueda del libro por medio Asistente de )
ICualquer parte del registro ﬂ I B
del cédigo de barras y presione | Bibliotecologia 2 - e s
Aceptar para efectuar la busqueda. [cusiquier parte dei regatro =] | [

1L Complelo + Ling | 2. Etiquetas MARC | 3. Desphegue Piblico MARC | 4. Tarjela Catalogrifica | 5. Ga Bibliogrifica |
Clasif. Dewey
15BN 9789977662220
Autar Acufia Prade, Luis Alejandro
Titulo Ejercicios de matematica para administracidn : cdlculo
Pie de Imprenta Cartago, Costa Rica : Editorial Tecnoldgica de Costa Rica,
Veriﬁque la informacién y seleccione Asistente de Descr. Fisica 270 paginas : llustraciones, graficas, tablas.
Nota General Tomo 2
| b t . C t | Bbl t I , 2 Materia Calculo
el botén Catalogar. ibliotecologia ot o »
Materia Integrales
Materia Limites
Coautor Personal Calderdn Arce, Cindy
Acervo Todos los ejemplares
Ejemplares Biblioteca San Carlos
Ndmero de sistema 000039833
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TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

Lsta de ftems |
Secuenci C6d. de Barras | Sub-biblioteca | Deseripcion| Clasificacién | Coleccién Estatus de item Notas | Préstamos
$C023320 Biblioteca San Carlos Ej.40 515.4 A18%ej Beca En catalogacion 8 Huevo
. . 370 sco23321 s EJ41 515.4 A189e] Genera Préstamo regular ¥ 0 Dogicar
Seleccione el registro que esta en el w0 s G40 sis4Asse) Conera Préstamo roguiar ¥ 2% :
450 SC023323 s Ej43 515.4 Al8%e] General Préstamo regular ¥ 0 B
440 §C023324 Biblioteca San Carlos Ej.44 515.4 A189%] i Préstamo regular ¥ 1 Equets
proceso de Ethuetado Va“a a Ia 430 5023325 Biblioteca San Carlos .45 515.4 A189e] General préstamo reqular ¥ 0 Sambios globai]
’ 420 SC023326 Biblioteca San Carlos EJ.46 515.4 A189ej General Préstamo por horas ¥ 0 = =
Biblioteca San Carlos Ej.47 515.4 A189¢] En catalogacion e 0 =
. . . . 520 5C023450 giblioteca San Carlos Ef.48 515.4 A18%e] Beca En catalogacion T 0 Yok Somiexs
parte inferior del sistema y cambie la S0 SCZWst  BbiotecsSwnCaos G149 5154 ALSSEf Beca sl ¢ 0 =
Asistente de = s cen
7. informacion del Estado de Proceso
Bibliotecologlla 2 1. Dusplegue del tem 2. Informacién Genaral (1] | 3 Informacién Genersl(2) | 4. Informacién da Serada | 5. Nevels da Serada | 6. Ragatros HOL |
por No esta en proceso y actualice el Gt B[ e B  —
Sub-bibloteca [esc O] Iﬁldndcbmo-o: Jer b I No esta en proceso | =
) ) , Coleccién: [eeca O] Hivel Numeraién 1(a) | t;: Ia‘!ErEemFu‘ icaciones e
sistema  presionando el botdn e i 26 - et |
e da e i B cL Reclamado Pradsf, Stz
. O | |
Actualizar. Regrese al paso 4. L e | O [ s = Baravado —
Toolcumtacies [T ] [maam ] [ NS Perdido
. [ | — DE Descartado
s ! EI El NA No recibido >
Daserpeidn: 547

Realice la elaboracién del cédigo de
barras utilizando el Sistema SATO,
teniendo en consideracién la
8. clasificaciéon del material y utilizando
la plantila que corresponde al
proceso. (Ver procedimiento

Elaboracién Coédigo de Barras)

Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz
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de Costa Rica

N. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Etiquetado del Material

Responsable: Asistente de Bibliotecologia 2
Cédigo: MP-EM Pagina: 189 a 199

RESPONSABLES

Secuencia Descripcién Asistente Bibliotecologia 2

Inicio ( Inicio }

Reciba el libro del Técnico en

Bibliotecologia encargado del
proceso de Clasificacién,
Descripcién e Indizacion de

Libros.

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Versién 21 en su mddulo de
Catalogaciéon y complete la i 5 7
informacion de usuario vy

contrasefia; también acceda al
Catélogo SIBITEC (http://!

biblioteca.itcr.ac.cr/) en el
explorador de su preferencia.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento. Y

3 NO
No: vuelva a abrir el sistema

hasta que logre ejecutarlo y

Sl
continua con el siguiente paso.
Busque el libro por medio del Y
codigo de barras que posee el 4
mismo.
éEncontré el libro en el
catalogo? 4 S|
Si: continua en el paso 8.

NO

No: continua el procedimiento.

Posicionese en el Sistema

ALEPH, realice busqueda del

libro por medio del cddigo de i S ;
barras y presione Aceptar para
efectuar la busqueda.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Etiquetado del Material

Responsable: Asistente de Bibliotecologia 2
Cédigo: MP-EM

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 2

Verifique la informacién y

seleccione el botdn Catalogar.

Seleccione el registro que esta
en el proceso de Etiquetado,
valla a la parte inferior del

sistema y cambie la informacién

o

del Estado de Proceso por No
esta en proceso y actualice el
sistema presionando el botén
Actualizar. Regrese al paso 4.

Realice la elaboracién del cédigo
de barras utilizando el Sistema
SATO, teniendo en
consideracion la clasificacion del

material y utilizando la plantilla
que corresponde al proceso.
(Ver procedimiento Elaboracién
Cddigo de Barras)

=

Fin del procedimiento. F
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0. Indicadores

e Cantidad de Libros etiquetados.

e Cantidad de Revistas etiquetadas.

P. Anexos

N/A
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2.3. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN LA AREA DE CIRCULACION Y PRESTAMO

La seccidon de circulacion de préstamos, es una de las mds importantes de la Biblioteca,
ademas de ser una de las mas frecuentadas por los Usuarios de la Biblioteca, en esta se
reune todas las actividades que pueden realizar los Usuarios, tanto internos como externos y

los servicios elementales que esta area brinda a ellos.

2.3.1. Procedimiento N.1: Inscripcion de Usuarios

A. Identificacion del Procedimiento

Codigo del Proceso N° de Pégina
Lo: MP-IU 200 a 217
TEC Tecnoldgico
de Costa Rica Ne de Revision Ne de Versién
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Inscripcidon de Usuario
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologialy 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 202
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 202
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 202
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 202
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 202
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 203
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 203
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 203
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 203
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 203
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 204

(i) Subproceso de Actualizacion de Datos ........cccueeeeecieeeeciiieeeciee e ccree e eeree e eraee e 207
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uvttiiiiunieiisanenssissesisieesssssstsssssssssssssssessssasessssassssssanssssssnssssssassssasssssssssnnes 210
O. INDICADORES ..eveieeuseessssssessssssssssssssssssssssssessssssessssessssasssssssssssssssssessasessssssssssssssssssssssssssssssssnns 216
o Y (0N 216
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C. Introduccion

La inscripcion tanto de los estudiantes como de los funcionarios, es necesario para la
utilizacion de los servicios de la Biblioteca Institucional, por lo que este procedimiento es de
suma importancia, en la cual se requiere el llenado de un formulario de Inscripcidn de
Usuario para recabar informacion del procedimiento y también por medio de preguntas que

realiza el Asistente de Bibliotecologia.

D. Objetivo

Inscribir a usuarios nuevos a la base de datos de la Biblioteca Institucional.

E. Alcance

Involucra a Estudiantes y Funcionarios en general que ocupen el servicio de la Biblioteca,
ademas de él Asistente Bibliotecologia que se encuentre en la ventanilla de Circulacion en él

momento que el estudiante requiera de este servicio.

F. Responsables

e Estudiantes

e Funcionarios

* Asistente Bibliotecologia 1y 2

G. Normas y Politicas

e Para la Inscripcion de usuarios, es necesario el “Reglamento de Servicios
Bibliotecarios”, el cual se puede obtener en la ventanilla de Circulacion de la

Biblioteca Institucional.

* Los colaboradores de la Biblioteca siempre deberdn contar con los sistemas ALEPH

500-Versién 21y SAC ejecutado.
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H. Documentos Internos

e Formulario de Inscripcidn de Usuario Funcionario. Ver anexo 1.

*  Formulario de Inscripcién de Usuario Estudiante. Ver anexo 2.

* Hoja de matricula de estudiantes.

* Nota del Director o Coordinador de Escuelas o Departamento en el caso de ser

funcionario administrativo, o Accién de personal del funcionario.

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 en su mddulo de Circulacion.

e SAC (Sistema de administracion de cubiculos Biblioteca TEC-SSC).

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

L. Conceptos

e ALEPH 500-Version 21

e SAC: Sistema de administracion de cubiculos Biblioteca TEC-SSC
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M. Descripcidn de Actividades

TEC

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

TeCHOlégiCO Inscripcion de Usuario
de Costa Rica

MP-IU

Inicio

Ejecute los sistemas ALEPH 500-

Version 21 en su moddulo de

Wl L
Lanon MR

Circulacidn y SAC, y se completa la o i i
informacion de usuario vy Asistente

1. contrasefia. En el caso del sistema | Bibliotecologia
SAC, se digita la direccién que se ly2

ejemplifica en la segunda imagen
(172.24.17.14) para ejecutar el

sistema en el explorador.

éPuedo ejecutar los sistemas? Asistente
2. Si: continua paso 4. Bibliotecologia
No: continua el procedimiento. ly2
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Revise que cuente con conexién a
internet y vuelva a ejecutar el
sistema hasta que logre dicha

conexion.

Asistente
Bibliotecologia

ly2

Solicita la inscripcidn a la Biblioteca

Estudiante/

Institucional. Funcionario
Solicite la hoja de matricula en
caso de Estudiante, o Nota de Asistente

Coordinador de Departamento o

Bibliotecologia

Accion de Personal en caso de ly2
Funcionario.

¢Presenta la documentacién

solicitada? Estudiante/
Si: continua con el procedimiento. Funcionario
No: fin del procedimiento.

Verifigue la  condicion  del

solicitante (matriculado /

contratado) por medio de hoja de Asistente

matricula en caso de Estudiante, o

Bibliotecologia

Nota de Coordinador de ly2
Departamento o Accién de
Personal en caso de Funcionario.
Entregue al solicitante el
Asistente

Formulario de Inscripcion de
Usuario y se le explica el llenado

de la misma.

Bibliotecologia

ly2

Llena el Formulario de Inscripcion

Estuduante/
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de Usuario y se le entrega al| Funcionario
Asistente en ventanilla.
&% Circulacidn ALEPH - Vierssdn 21 Base: TTC50 - Adny
ALEPH  Ves Usuarios  Eemplares  Carculacitn
Digite el nUmero de identificacién e : _
- 1 — | Cargar usuario)]
. . . . s 2|08 & Sfer
del solicitante en el sistema ALEPH, Asistente 1 | 1871 ot
® O
10. el cual se encuentra precargado | Bibliotecologia
5 Préstamo
. . Y [5] Sesidn
por funcionarios de Admision vy ly?2 [H] Histarial _
[D] Fechas de vencmienta &)
Registro. [0] Horaro de k2 Biblioteca
F——
Procede a seleccionar las pestafias — =
de Informacién de Usuario y Asistente a: = '
Homer— o= W
11. realiza la verificacion y el llenado | Bibliotecologia =rsfl— e 2
de la informacion que solicita el ly2 " = o i
. = — : .-"___ o —
sistema. -
Luego del llenado de |Ia -|
informacién  solicitada en las Asistente Secargar
12. pestafas del sistema, seleccione el | Bibliotecologia L:
Yarfens
botén de actualizar para registrar 1y2 actustaw Ecto]
. . o e
el usuario al sistema.
Asistente
Luego seleccione el explorador
13. Bibliotecologia
para registrar en el sistema SAC.
ly2
Seleccione la pestafia Asistente
14, correspondiente al Usuario que | Bibliotecologia ﬁ

requiere afiliacién.

ly2
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Agregar nuevo estudiante

Posteriormente se procede a llenar €t~ o empio: 200843308 .
Frimer Mombre : *
la informacién en el sistema SAC y Asistente Sinuada Nowle -
15. se presiona el boton Agregar para | Bibliotecologia || Friser Apellido:-
Segumdo Apellido : |
registrar el usuario al sistema, ly2 '
50393 pamening
cargue de nuevo el explorador. ST — v®

Fin del Proceso.

Elaboro: I Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

(i) Subproceso de Actualizacion de Datos

C TCCI’lOlégiCO Actualizacion de Datos
l l i de Costa Rica

Secuencia Descripcion ‘ Encargado ‘ llustracion

MP-S-AD

Inicio

Ejecute el sistemas ALEPH 500-
Version 21 en su moddulo de

Circulacién y SAC, y completa la
Asistente
informacion de usuario 'y
1. Bibliotecologia
contrasefia. En el caso del

ly2
sistema SAC, digita la direccidn

gue se ejemplifica en la segunda

imagen (172.24.17.14) para
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ejecutar el sistema en el

explorador.

Tecnologico
de Costa Rica

¢Puedo ejecutar los sistemas?
Si: continua con el paso 4.

No: continua el procedimiento.

Asistente
Bibliotecologia

ly2

Revisa que cuente con conexién
a internet y vuelva a ejecutar el

sistema hasta que logre dicha

Asistente

Bibliotecologia

y 1y2
conexion.
Solicita la actualizacion de Estudiante/
datos. Funcionario
Solicite la hoja de matricula en
caso de Estudiante, o Nota de Asistente

Coordinador de Departamento
o Accidn de Personal en caso de

Funcionario.

Bibliotecologia

ly2

¢Presenta la documentacion

solicidada? Estudiante/
Si: continua el procedimiento. Funcionario
No: fin del procedimiento.
Verifique la condicién del

Asistente

solicitante (matriculado /
contratado) por medio de hoja

de matricula en caso de

Bibliotecologia

ly2

208




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Estudiante, o Nota de
Coordinador de Departamento

o Accidon de Personal en caso de

Funcionario.
&% Circulacidn ALEPH - Versidn 21 Base: TTC50 - Adny
ALEPH  Ves Umuarios  Eemplares  Carculacitn
Digite el numero de E e[
. iy . g .. L =1 | Cargar usuarig|
indentificacion del solicitante en . © (221010161 w
Asistente ey
el sistema ALEPH, el cual se @ o
8. Bibliotecologia orsat
encuentra  precargado  por S
[5] Sesdn
. . .. 1 y 2 [H] Historal |
funcionarios de Admision vy [0] Fechas de vencmients |
[0] Horara de ka Biblioteca
Registro. —
F———
Seleccione las pestafias de e
Informacién de Usuario y realiza Asistente == '
Yo =W
0. la verificacién y la actualizacién | Bibliotecologia 8 - =
. ., . . T ¥
de la informacién que solicita el ly2 = = e i
. = T s
sistema. -
Presione el botén de actualizar Asistente —
10. para renovar la informacion del | Bibliotecologia = :
Yorhews
usuario al sistema. 1y2 Actustoar Eoto|
e
Ingrese al explorador para Asistente
11. actualizar datos en el sistema | Bibliotecologia
SAC. ly2
Escoja la pestafia Asistente
12. correspondiente al Usuario que | Bibliotecologia ﬁ

requiere afiliacién.

ly2
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Actualice la informaciéon en el
Asistente
sistema SAC y presione el botdn
13. Bibliotecologia
actualizar para renovar el
ly2
usuario en el sistema.

Actualizar datos de estudiante

Carné : Elomplo: 200043308 7
Primer Nombire :
Segundo Nombre :
Primer Apellida :
Segundo Apellido :

Sexe: | Masculing

Carrera : Estudianto

Fin del Subproceso.

Elaborao: Reviso:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal

Aprobo:

Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

PROCEDIENTO: Inscripcion de Usuario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Secuencia Descripcion

Inicio

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Caodigo: MP-1U Pagina: 200 a 217

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2 Estudiante / Funcionario

( Inicio )

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Versiéon 21 en su moédulo de

Circulacién y SAC, y se completa
la informacion de usuario y
contrasefia. En el caso del
sistema SAC, se digita la
direcciéon que se ejemplifica en
la segunda imagen
(172.24.17.14) para ejecutar el

sistema en el explorador.

¢Puedo ejecutar los sistemas?
Si: continua paso 4.

No: continua el procedimiento.

Revise que cuente con conexion
a internet y vuelva a ejecutar el
sistema hasta que logre dicha
conexién.

Solicita la inscripcion a la
Biblioteca Institucional.

Solicite la hoja de matricula en
caso de Estudiante, o Nota de
Coordinador de Departamento
0 Accién de Personal en caso de|
Funcionario.

le—

wv

éPresenta la documentaciéon

solicitada?

Si: continua con el
procedimiento.

No: fin del procedimiento.

NQ

S
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Inscripcién de Usuario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cddigo: MP-IU

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Estudiante / Funcionario

Verifigue la condicion del

solicitante (matriculado  / l

contratado) por medio de hoja

de matricula en caso de v

Estudiante, o Nota de

Coordinador de Departamento

0 Accién de Personal en caso de

Funcionario.

Entregue al solicitante el v

Formulario de Inscripcion de 3

Usuario y se le explica el llenado

de la misma. |
Llena el Formulario de

Inscripcién de Usuario y se le 9

entrega al Asistente en
ventanilla.

Digite el ndmero de

identificacion del solicitante en
el sistema ALEPH, el cual se
encuentra  precargado  por
funcionarios de Admision vy
Registro.

Procede a seleccionar las
pestafias de Informacién de
Usuario y realiza la verificacion y
el llenado de la informacién que
solicita el sistema.

i 10 ;
Y
Ly
Luego del llenado de |la v
informacion solicitada en las -
pestafias del sistema, seleccione
el botdén de actualizar para
registrar el usuario al sistema.
Y
i 13 ;

Luego seleccione el explorador
para registrar en el sistema SAC.
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PROCEDIENTO: Inscripcién de Usuario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Secuencia Descripcion

' I 'I ‘:C Tecnolégico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Cédigo: MP-IU

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2 Estudiante / Funcionario

Seleccione la

pestafia
correspondiente al Usuario que
requiere afiliacion.

Posteriormente se procede a
llenar la informacion en el
sistema SAC y se presiona el
boton Agregar para registrar el
usuario al sistema, cargue de
nuevo el explorador.

Fin del procedimiento.

Fin
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

SUBPROCESO: Actualizacion de Datos

Responsable: Asistente Bibliotecologialy 2
Cédigo: MP-S-AD Pagina: 200 a 217

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Estudiante / Funcionario

Inicio ( Inicio )

Ejecute el sistemas ALEPH 500-
Version 21 en su médulo de

Circulacién y SAC, y completa la 3
informacién de usuario y / 1 ;

contrasefia. En el caso del

sistema SAC, digita la direccion
que se ejemplifica en la segunda
imagen (172.24.17.14) para
ejecutar el sistema en el
explorador.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

" Sl
Si: continua paso 4. ~ 3

No: continua el procedimiento. NO

Revise que cuente con conexidn v
a internet y vuelva a ejecutar el i 3 ;
sistema hasta que logre dicha

conexion.

Solicita la actualizaciéon de
datos. 4

Solicite la hoja de matricula en l

caso de Estudiante, o Nota de
Coordinador de Departamento

0 Accién de Personal en caso de
Funcionario.

éPresenta la documentacion
solicitada?

Si: continua con el

procedimiento.

N

No: fin del procedimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

SUBPROCESO: Actualizacion de Datos

Responsable: Asistente Bibliotecologialy 2
Codigo: MP-IU

RESPONSABLES

Secuencia Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Estudiante / Funcionario

del
solicitante (matriculado /|
contratado) por medio de hoja

Verifigue la condicion

l—

~

de matricula en caso de
Estudiante, o Nota de

Coordinador de Departamento
0 Accion de Personal en caso de
Funcionario.

Digite el numero de
identificacidon del solicitante en

el sistema ALEPH, el cual se

b
~

encuentra  precargado  por
funcionarios de Admision y
Registro.

Seleccione las pestafias de

Informacién de Usuario y realiza
la verificacién y la actualizaciéon

©

de la informacién que solicita el
sistema.

Presione el botén de actualizar

=
o

LR

para renovar la informacién del
usuario al sistema.

1l

Ingrese al explorador para
actualizar datos en el sistema
SAC.

Escoja la pestafia
correspondiente al Usuario que
requiere afiliacion.

&

Actualice la informacion en el
sistema SAC y presione el botén

)
<

actualizar para renovar el
usuario en el sistema.

Fin del procedimiento. Fin

215



TEC Tecnolégico
de Costa Rica

0. Indicadores

Cantidad de Estudiantes Inscritos semestralmente.
Cantidad de Funcionarios Inscritos anualmente.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario de Inscripcion de Usuario Funcionario.
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(ii) Anexo 2. Formulario de Inscripcion de Usuario Estudiante.
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2.3.2. Procedimiento N.2: Préstamo de Libros a Estudiantes con Beca Mauricio

Campos

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC TGCIIOlégiCO MP-PLEBMC 218 a 226
de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Préstamo de Libros a Estudiantes con Beca
Mauricio Campos
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologialy 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014

218



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

B. indice del Procedimiento

C. INTRODUCCION ..cveeerrenssnnnsssssssesnnseeemnssssssssssssssssmmeeessssssssssssssssssttmeeesssssssssssssssssstmmesssssssssssssssss 220
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissustsssssstssesistesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessasssssssstssessassssssassssssssssssssnes 220
E. ALCANCE .ouuueeeeiiuueesisustsissastssesstessssssssssssssssssssssssessssssssssssssssassssssastsssssstssessasessssasssssssssssssnnes 220
F. RESPONSABLES.....ccuiituutiiinetiiiesiieesiiinesiitnesiisnsietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessassenenssssassssennss 220
G. NORMAS Y POLITICAS ... uuetirisuesiissunesssssnessesstssesissessssassssssasessssassssessasessssssssssssssssssssassssssasssnns 221
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnes 221
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..uucitttuueniireennnnierieennsiieeemssseintessssiestessssssssesssssesstessssssssesssssssesssssssseenns 221
J. SISTEMAS DE INFORMACION. cccitiiiieirerennnunessseeessssmiemmessassssssseisssssssemmesssssssssssssssssssseemssssssanssssssssss 221
K. HERRAMIENTAS . ceeuuuiiteennnicertrnmeiireennsierteesssiietesmsssitttesssssestessssssssesssssesstessssssstesssssssesssssssseenns 221
L. CONCEPTOS «ueeeeisuuressssusesssssnssssssssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssastsssssstssessasessssassssssssssssssnns 221
M. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..cceuuuuuessseeessseeermessssssssssssesessseesemmssssssssssssessssseesemesssassssssssessssssnnnns 222
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..ccuuiianiiiinniiiieiiiiieiiiiieiiinsictiesietiasietnasissnssessnsietsasssassessassensassesenssssensssennes 223
O. INDICADORES ..eveieeuueessssseessssssnsssssssesssssssssessssssessssessssassssssssssssssstssessasessssssssssssssssssssssssssssasssnns 226
o Y (0N 226
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C. Introduccion

Los estudiantes que cuentan con Beca Mauricio Campos del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, pueden optar por la obtencidén de libros de la Biblioteca Institucional en la cual se
encuentran registrados, con el fin de obtener el material necesario por un tiempo superior a
lo establecido para los usuarios regulares de la Biblioteca Institucional, y asi satisfacer las
necesidades estudiantiles, en este procedimiento el requisito fundamental es completar el

formulario de Solicitud de Programa Libro Beca.

D. Objetivo

Brindar libros por un tiempo superior al préstamo normal a estudiantes becados Mauricio

Campos.

E. Alcance

Involucra a estudiantes becados Mauricio Campos, el Profesor de la materia por la cual se
solicita el material, el encargado de Trabajo Social, el funcionario de la Biblioteca en

ventanilla de Circulacidn que tramita la solicitud.

F. Responsables

e Estudiante becado Mauricio Campos.

e Docente.

e Encargado de Trabajo Social.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.
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G. Normas y Politicas

e Para la obtencién de este tipo de servicio, se debe tener en consideracién el
“Reglamento de Becas”, el cual se puede obtener con el encargado de Trabajo Social

de él DEVESA.

* El “Lineamientos para el manejo y control del incentivo Libro Beca, que se otorga a
estudiantes becados Mauricio Campos”, el cual se puede obtener con el encargado de

Trabajo Social de él DEVESA.

* El encargado de Trabajo Social y el Profesor deben firmar el formulario de Solicitud
Préstamo Libro Beca por motivo de que esta accidon sirve de confirmacion y visto

bueno de la solicitud.

H. Documentos Internos

e Formulario de Solicitud Programa Libro Beca. Ver anexo 1.

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

N/A

K. Herramientas

N/A

L. Conceptos

Beca Mauricio Campos

Libro Beca
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TEC

Secuencia

Préstamo de Libros a Estudiantes con Beca Mauricio

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Campos

Encargado

MP-PLEBMC

llustracion

Inicio

Solicita formulario de Programa Libro

Estudiante becado

1.
Beca en ventanilla de Circulacién. Mauricio Campos
Asistente
2. Entregue el formulario al estudiante.
Bibliotecologia 1y 2
Estudiante becado
3. Llena el formulario.
Mauricio Campos
Entrega del formulario al Profesor de la
Estudiante becado
4, materia por la que se requiere el
Mauricio Campos
material.
Revisa de la informacion, firma del
5. Profesor
formulario y devuelve al estudiante.
Recibe el formulario y entrega el mismo Estudiante becado
6.
al Encargado de Trabajo Social. Mauricio Campos
Revisa la informacién, firma el Encargado Trabajo
7.
formulario y devuelve al estudiante. Social
Recibe formulario y lo entrega al
Estudiante becado
8. Asistente Bibliotecologia en ventanilla de
Mauricio Campos
Circulacion.
Reciba el formulario, firmelo, agréguele Asistente
9.

fecha, sello y le entregue copia al

Bibliotecologia 1y 2
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estudiante y se envia original a

Coordinador de Biblioteca.

éSe encuentra el libro en existencia?
Asistente
10. Si: continua en el paso 13.
Bibliotecologia 1y 2
No: continua el procedimiento.

Indique al estudiante que se requiere la

compra del material. (ver procedimiento Asistente
11.
de Adquisicion e Inscripcion de Libros | Bibliotecologia 1y 2
por Compra)
Recibe el libro que se solicito comprar, se
Asistente
12. le informa al estudiante que el material
Bibliotecologia 1y 2
se encuentra a disposicion.
Estudiante becado
13. Realiza solicitud de préstamo.
Mauricio Campos
Se realiza el prestamo del libro al
estudiante. (Ver procedimiento Asistente
14.

Préstamo y Devolucién Material para| Bibliotecologialy2

Usuarios Internos)

Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zaniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo de Libros a Estudiantes con Beca Mauricio Campos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Codigo: MP-PLEBMC Pagina: 218 a 226
RESPONSABLES

Estudiante becado  Asistente Bibliotecologia Encargado de
Secuencia Descripcion Mauricio Campos 1ly2 Docente Trabajo Social

Inicio Inicio ( Inicio )

Solicita formulario de Programa
(S ibro Beca en ventanilla de 1

Circulacion. |

N et

2 Entregue el formulario al
estudiante.

3 Llena el formulario. g 1 \

Entrega del formulario al Profesor

4 de la materia por la que se 4

requiere el material.

Revisa de la informacion, firma
P del formulario y devuelve al

estudiante.
[
Recibe el formulario y entrega el y
"\l mismo al Encargado de Trabajo 6
Social. [
Revisa la informacion, firma el l
y/Mformulario 'y  devuelve al —I
estudiante. "‘
|
Recibe formulario y lo entrega al v
|- Jll Asistente  Bibliotecologia  en 8
ventanilla de Circulacion.
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Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Secuencia Descripcion

Estudiante becado
Mauricio Campos

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo de Libros a Estudiantes con Beca Mauricio Campos

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologialy 2

Tecnologico
de Costa Rica

Caédigo: MP-PLEBMC

Encargado de

Docente Trabajo Social

Reciba el formulario, firmelo,
agréguele fecha, sello y le

entregue copia al estudiante y se

envia original a Coordinador de
Biblioteca

éSe  encuentra el libro en v

. o : :
existencia? <_0 Sl
Si: continua en el paso 13.
No: continua el procedimiento. NO
Indique al estudiante que se v
requiere la compra del material. 1
(ver procedimiento de
Adquisicion e Inscripcién de
Libros por Compra)
Recibe el libro que se solicito v
comprar, se le informa al 19
estudiante que el material se

encuentra a disposicion.

Realiza solicitud de préstamo.

13

Se realiza el prestamo del libro al

estudiante. (Ver procedimiento
Préstamo y Devolucion Material i
para Usuarios Internos)

4
Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de tramites de solicitud de préstamos libro beca.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario de Solicitud Programa Libro Beca.
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2.3.3. Procedimiento N.3: Préstamo Interbibliotecario

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-PI 227 a 255
' I 'E( : Tecnoldgico
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Préstamo Interbibliotecario
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologia 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 229
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 229
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 229
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 229
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 230
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 230
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 230
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 230
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 230
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 230
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 231
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 245
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 254
o Y (0N 255
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C. Introduccion

Actualmente las Bibliotecas pertenecientes a CONARE y otras asociadas a este sistema de
Préstamo Interbibliotecario, cuentan con un convenio que les permite realizar el préstamo
de libros entre las mismas, con el fin de ayudar a los estudiantes en la obtencion de la
informacion que requieren los usuarios de la Biblioteca Institucional y que no se encuentra

disponible en estas.

D. Objetivo

Facilitar material documental de otras Bibliotecas a los usuarios de la Biblioteca Institucional.

E. Alcance

Para este procedimiento se requiere la participacidn del Usuario de la Biblioteca Institucional
que requiera el material documental, ademas del Asistente de Bibliotecologia que tramite la
solicitud, adicionalmente de los Encargados de Préstamos Interbibliotecario de la Biblioteca
que se solicite el material y si se diera el caso del Encargado de Préstamo Interbibliotecario

de la Biblioteca de Cartago.

F. Responsables

e Usuario de la Biblioteca.

* Asistente de Bibliotecologia 2.

e Encargado de Préstamo Interbibliotecario.

e Encargado Préstamo Interbibliotecario Cartago.
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G. Normas y Politicas

Ill

e Para el presente procedimiento es necesario el conocimiento del “Reglamento de

Préstamo Interbibliotecario”, en el cual se establecen las Bibliotecas que se

encuentran afiliadas a este sistema.

H. Documentos Internos

e Formulario de Préstamo Interbibliotecario. Ver anexo 1.

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21, Moédulo de Préstamo Interbibliotecario.

e Catdlogo SIBITEC.

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

L. Conceptos

PIB: Préstamo Interbibliotecario.
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M. Descripcidn de Actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Inicio

Encargado

Prestamo Interbibliotecario

llustracion

MP-PI

Realice la solicitud del
material desde el Catdlogo

SIBITEC.

Usuario

Biblioteca

Préstamo
Interbibliotecario

=—
Libro
Solicitud PIB de Libro - SOTO ARCE JAIME LEONARDO ** 112014 =~

Ingrese tanta informacion como sea posible. ( © Campos obligatorios)

It tr>

Autor = (Apeliido, Nombre)

Titulo

Edicion

Lugar de publicacion
Editorial

Afio de publicacion
ISBN

Clasificacion

Nombre de la Bibliotecaala .
que solicita el libro

Nivel de servicio
Numero de Teléfono del
solicitante

Observaciones

Informacion de la entrega

Lugar para entregar Biblioteca San Carlos v
g ape facsa ek ke . [ siutiza i
interesado en el materiai?

Preferido Impreso (Préstamo)
Ermvza":’namru directamente al & ®o

Refirar en Biblioteca ¥

[ _Enviar_J[ umpiar [ cancelar |

(EJ. 6285 CT50m)
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Ejecute los sistemas ALEPH
500-Version 21 en su
maddulo de Préstamo
Interbibliotecario, se
completa la informacién de

usuario y contrasefa.

Asistente

Bibliotecologia 2

{2 Internet Explorer (64 bits)
(& Internet Explorer
@ iTunes
@ Mozilla Firefox
() QuickTime Player
> Reproductor de Windows Media
& siype
M Visor de XPS
&1 Windows DVD Maker
® Windows Media Center
] Windows Update 3
B WinRaR
Accesorios
ALEPH 500
4| Acquisitions Serials
T ALEPH Administration
& Cataloging
+* Circulation
2 Unlnstall
Canon MP230 series
Canon MP230 series Manual -

4 Atrss

@ W

éPuedo ejecutar los
sistemas?

Si: continua el
procedimiento.

No: Vuelva a abrir el sistema
hasta que logre ejecutarlo y
continua con el siguiente

paso.

Asistente

Bibliotecologia 2
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Reciba la informaciéon de la
solicitud al sistema ALEPH

500-Versién 21 y haga la

verificaciéon de la
informacion seleccionando
la pestafia  Navegacion,
verifique los Nuevos

ingresos, presione el botdén

Seleccionar para  poder
verificar la  informacién
completamente.

Asistente

Bibliotecologia 2

e ey

11 e BT v

[ (3] ver Estados Activos

= Estados

=l Mensajes recibidos

®

@ Esperando proceso (0)

& Pendiente (0}

& Enviado (0)

& No disponible (0)

& Respuestas-Revisién del Staff (0)
&l Recibido (0)

@ Devuelto (0)

& Renovado (0)

& Se solicitd devolucidn (0)

@& Cerrado (22)
@ Vigencia alcanzada (0)

Respuesta a la cancelacidn (0)
Mensaje General (0)

Estado de la consulta (0)
Informe del estado o error (0)

ok del Edtado |

Fitrar por:

Retornabla/No retomable |

(No. de solicitudes

1

Estado

=]

Medio retornable

Tramite la solicitud por el

Asistente

Ho. de Solicitud | Estada

NFPA 101: LIFE SAFETY CODE HANDBOOK. 3869 Enviada al proveedor

Ultima actividad

12/08/14

Urgente

Cuando sea conveniente

sistema. Bibliotecologia 2 i
| Campar Estads
Busque la ubicacion del
Asistente
material en las
Bibliotecologia 2
Universidades afiliadas al
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sistema.

¢El material se encuentra

dentro de las Bibliotecas

pertenecientes al ITCR?

Si. continua e
procedimiento.

No. continle en el paso 30.

Asistente

Bibliotecologia 2

kizta de Soichds |
EXt|e nd a |a SOI |C|tud a | a | Titulo No. de Solicitud | Estado ultima actividad _ Urgente
NFPA 101: LIFE SAFETY CODE HANDBOOK.  3B69 Enviada al proveedor  12/08/14 Cuando sea conveniente
entidad que tiene el Asistente
material por medio del | Bibliotecologia 2 Exas
Irvprienic
sistema.
Cambiar Estado
Lista ds Soichydes |
Titulo No. de Solicitud _ Estado Ultima actividad _ Urgente i
Enca rgado de NFPA 101: LIFE SAFETY CODE HANDBOOK. 3869 Enviada al proveedor  12/08/14 Cuando sea conveniente
Extiendo el recibido de la
Prestamo
solicitud del préstamo. Repyess
Interbibliotecario ot
Cambiar Estado
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Envio de notificacién por el

Encargado de

kizta de Soichds |

| Titulo

Ho. de Solicitud | Estado

NFPA 101: LIFE SAFETY CODE HANDBOOK. 3869 Enviada al proveedor

Cuando sea conveniente

10. sistema que el préstamo fue Prestamo
Respyesta
realizado. Interbibliotecario e
Encargado de
Envia el material por medio
11. Prestamo
de correo interno del ITCR.
Interbibliotecario
Reciba el material vy
Asistente
12. confirme en el sistema que
Bibliotecologia 2
se recibio el mismo.
Notifique al Usuario de la
Asistente
13. Biblioteca que el material se
Bibliotecologia 2
encuentra en la disponible.
Solicita el material Usuario de la
14.
requerido. Biblioteca
Realice el préstamo del
Asistente
15. material 'y informe al

Usuario la fecha de

Bibliotecologia 2
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devolucion. Ver
procedimiento Préstamo y
Devolucién de los Servicios
Bibliotecarios Mediante

Formulario.

Usa el material y se presenta

Usuario de la

16. a ventanilla de circulacion
Biblioteca
de la Biblioteca Institucional.
¢Requiere renovar el
préstamo del material?.
Asistente
17. Si. Continua con el
Bibliotecologia 2
procedimiento.
No. Continua con el paso 24.
Realiza tramite de
ampliacion de préstamo por Encargado de
18. medio de llamada y correo Préstamo
de  solicitud para la | Interbibliotecario
renovacién del material.
19. ¢Puedo realizar ampliacion Encargado de
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de préstamo?

Si. Continua e
procedimiento.

No. Continua con el paso 24.

Préstamo

Interbibliotecario

Informa a la Biblioteca que

Encargado de

20. Préstamo
si se renueva el material.
Interbibliotecario
Recibe notificacion  del
Encargado de Préstamo
Asistente
21. Interbibliotecario, e informe
Bibliotecologia 2
al estudiante la ampliacion
del préstamo.
Recibo informe de Usuario de
22.
ampliacion del préstamo. Biblioteca
Usuario de
23. Usa el material nuevamente.
Bblioteca
Solicito  devolucidn del Usuario de
24.
material. Biblioteca
25. Reciba el material. Asistente
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Bibliotecologia 2

Llene el Formulario de

Asistente
26. devolucion de Préstamo
Bibliotecologia 2
Interbibliotecario.
Empaque el material vy
adjunte el Formulario de Asistente
2 Devolucién de Préstamo | Bibliotecologia 2
Interbibliotecario.
Recibe el formulario y el
material, envia copia a la Encargado de
28. Biblioteca Institucional de la Prestamo
Sede San Carlos después de | Interbibliotecario
firmado.
Archive copia del Formulario
de Préstamo Asistente
2 Interbibliotecario.  Fin del | Bibliotecologia 2
procedimiento.
20 Busque en pdginas de las Asistente

bibliotecas afiliadas al

Bibliotecologia 2
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convenio de Préstamo

Interbibliotecario.

¢Encuentro el material?

Si: continua el Asistente
31.
procedimiento. Bibliotecologia 2
No: fin del procedimiento.
Tramite solicitud de
préstamo por medio de la
Asistente
32. pagina de la biblioteca que
Bibliotecologia 2
cuenta con el material
requerido.
Realice llamada a |Ia
biblioteca de la que requiere Asistente
33.
el material para confirmar la | Bibliotecologia 2
solicitud de préstamo.
Recibo de la solicitud de
Encargado de
préstamo y preparo material
34. Préstamo

solicitado, pido Memorando

de solicitud de préstamo.

Interbibliotecario
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Envie Memorando solicitado Asistente
35.
por Biblioteca prestamista. Bibliotecologia 2
Informe a Biblioteca
Asistente
36. prestamista el dia que se
Bibliotecologia 2
recogera el material.
Encargado de
37. Recibo notificacién. Préstamo
Interbibliotecario
Llame a Encargado
Préstamo Interbibliotecario
de la Biblioteca de Cartago Asistente
38.
para realizar solicitud de | Bibliotecologia 2
recoleccion de material a la
Biblioteca solicitada.
Recolecta el material y envia
Encargado
por medio de correo interno
Préstamo
39. del ITCR, se le informa al

Asistente Bibliotecologia

que el envio fue realizado.

Interbibliotecario

Cartago
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Reciba el material vy

Asistente
40. notifigue la llegada del
Bibliotecologia 2
material al estudiante.
Se presenta a hacer solicitud Usuario de la
41.
del material. Biblioteca
Realice el préstamo del
material y informo al
Usuario la  fecha de
devolucion. Ver Asistente
42.
procedimiento Préstamo vy | Bibliotecologia 2
Devolucién de los Servicios
Bibliotecarios Mediante
Formulario.
Usa el material y se presenta
Usuario de la
43, a ventanilla de circulacidon
Biblioteca
de la Biblioteca Institucional.
¢Requiere renovar el
Asistente
44, préstamo del material?.

Si: continua con el

Bibliotecologia 2
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procedimiento.

No: continua con el paso 52.

Realice tramite de
ampliacion de préstamo Asistente
> llamando a la biblioteca | Bibliotecologia 2
prestamista.
Encargado
46. Recibe la solicitud. Préstamo
Interbibliotecario
¢Puedo realizar ampliacion
de préstamo? Encargado de
47. Si: continua el Préstamo
procedimiento. Interbibliotecario
No: continua con el paso 52.
Encargado de
Informa a la Biblioteca que
48. Préstamo
si se renueva el material.
Interbibliotecario
49 Reciba  notificacion  del Asistente

Encargado de Préstamo

Bibliotecologia 2
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Interbibliotecario, e informe
al estudiante la ampliacion

del préstamo.

Recibe informe de Usuario de
50.
ampliacion del préstamo. Biblioteca
Usuario de
51. Usa el material nuevamente.
Bblioteca
Solicita devolucién del Usuario de
52.
material. Biblioteca
Asistente
53. Reciba el material.
Bibliotecologia 2
Asistente
54, Empaque el material.
Bibliotecologia 2
Elabore carta para |la
devolucion del materia,
adjunte al material y envie Asistente
55.

por medio de correo interno
del ITCR a Encargado

Préstamo Interbibliotecario

Bibliotecologia 2
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Cartago, en el empaque del
material se le adjunta quien
lo envia, para quien va
dirigido y el asunto del
préstamo, adicionalmente,
una nota para indicar a cual
Biblioteca se dirige el

material.

Encargado
Recibo el material vy
Préstamo
56. devuelvo el mismo a la
Interbibliotecario
Biblioteca Prestamista.
Cartago

Recibo el material y notifico
Encargado de
a Biblioteca de la Sede San
57. Préstamo
Carlos la recepcion del
Interbibliotecario
material.

Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz
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N. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2
Caodigo: MP-PI Pagina: 227 a 255
RESPONSABLES

Usuario de la Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Secuencia Descripcion Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2 Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago

Inicio Inicio )
A,

Realice la solicitud del material 1

desde el Catélogo SIBITEC.

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Versiébn 21 en su moédulo de

Préstamo Interbibliotecario, se 2
completa la informacién de
usuario y contrasefia.

¢Puedo ejecutar los sistemas? NO
3
Si: continua el procedimiento.
No: Vuelva a abrir el sistema

hasta que logre ejecutarlo vy S|
continua con el siguiente paso.

Reciba la informacién de la
solicitud al sistema ALEPH 500-
Versidn 21 y haga la verificacion v
de la informacién seleccionando i 4 ;
la pestafia Navegacion, verifique

los Nuevos ingresos, presione el

botén Seleccionar para poder

verificar la informacion

completamente.

Tramite la solicitud por el i 5
sistema.

Busque la ubicaciéon del material .
en las Universidades afiliadas al i 6
A

sistema.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2
Cédigo: MP-PI

RESPONSABLES

Usuario de la Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Secuencia Descripcion Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2 Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago

¢El material se encuentra dentro
de las Bibliotecas pertenecientes
al ITCR? 7

Si. continua el procedimiento.
Sl
No. continte en el paso 30.

Extienda la solicitud a la entidad
que tiene el material por medio
del sistema.

Extiendo el recibido de la solicitud
del préstamo.

Y
Qj

[

Envio de notificacion por el

sistema que el préstamo fue

realizado.
[
v
12
v
13
|

Envia el material por medio de
correo interno del ITCR.

Reciba el material y confirme en

el sistema que se recibid el
mismo.

Notifique al Usuario de la

Biblioteca que el material se

encuentra en la disponible.
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PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2

Secuencia Descripcion

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Usuario de la
Biblioteca

' I 'I ‘:C Tecnolégico
de Costa Rica

(DEVESA)

Codigo: MP-PI
RESPONSABLES

Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Asistente Bibliotecologia 2 Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago

Solicita el material requerido.

Realice el préstamo del material y
informe al Usuario la fecha de
devolucidn. Ver procedimiento
Préstamo y Devolucion de los
Servicios Bibliotecarios Mediante
Formulario.

Usa el material y se presenta a
ventanilla de circulacion de la
Biblioteca Institucional.

¢Requiere renovar el préstamo
del material?.

Si. Continua con el
procedimiento.

NO,

No. Continua con el paso 24.
Realiza tramite de ampliacién de i
préstamo por medio de llamada y
correo  de solicitud para la 18
renovacion del material.
¢Puedo realizar ampliacion de
Y
préstamo? NO
19
Si. Continua el procedimiento.
No. Continua con el paso 24. sl
A
Informa a la Biblioteca que si se 2
renueva el material.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2

Codigo: MP-PI
RESPONSABLES
Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Secuencia Descripcion Usuario de la Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2 Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago
Recibe notificacion del Encargado
de Préstamo Interbibliotecario, e
, . 21
informe  al  estudiante  la
R —

ampliacion del préstamo.

[
Recibo informe de ampliacién del 2
préstamo. I

A
Usa el material nuevamente. 23 |
Solicito devolucién del material. Y D

24

L

Reciba el material. 25
A

Llene el Formulario de devolucién 26
de Préstamo Interbibliotecario. —
Empaque el material y adjunte el Y
Formulario de Devolucion de 27
Préstamo Interbibliotecario. l
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PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2

Secuencia Descripcion

Usuario de la
Biblioteca

Asistente Bibliotecologia 2

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

RESPONSABLES

Encargado de Préstamo
Interbibliotecario

Tecnologico
de Costa Rica

Cddigo: MP-PI

Encargado Préstamo
Interbibliotecario Cartago

Recibe el formulario y el material,

envia copia a la Biblioteca

Institucional de la Sede San Carlos
después de firmado.

28

Archive copia del Formulario de
Préstamo Interbibliotecario. Fin
del procedimiento.

Busque en paginas de las
bibliotecas afiliadas al convenio

de Préstamo Interbibliotecario.

¢Encuentro el material?
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Tramite solicitud de préstamo por
medio de la pagina de la
biblioteca que cuenta con el
material requerido.

Realice llamada a la biblioteca de
la que requiere el material para
confirmar la  solicitud de

préstamo.

Ll 2 I @

Recibo de la solicitud de
préstamo y preparo material
solicitado, pido Memorando de

solicitud de préstamo.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario
Responsable: Asistente Bibliotecologia 2
Codigo: MP-PI
RESPONSABLES

Usuario de la Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Secuencia Descripcion Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2 Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago

Envie Memorando solicitado por,

Biblioteca prestamista.

Informe a Biblioteca prestamista s
el dia que se recogera el material.

€

37

Recibo notificacion.

Llame a Encargado Préstamo

€

Interbibliotecario de la Biblioteca

de Cartago para realizar solicitud

de recoleccion de material a la

Biblioteca solicitada.

Recolecta el material y envia por, \

medio de correo interno del ITCR, =

se le informa al Asistente

Bibliotecologia que el envio fue

realizado.

Reciba el material y notifique la
llegada del material al estudiante.

Se presenta a hacer solicitud del
material. 4
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PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2

Secuencia Descripcion

Usuario de la

Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Tecnologico
de Costa Rica

e Loosia Hice

Cédigo: MP-PI

RESPONSABLES

Encargado de Préstamo
Interbibliotecario

Encargado Préstamo

Interbibliotecario Cartago

Realice el préstamo del material y|
informo al Usuario la fecha de
devolucién. Ver procedimiento|
Préstamo y Devolucion de los
Servicios Bibliotecarios Mediante
Formulario.

Usa el material y se presenta a
ventanilla de circulacion de la
Biblioteca Institucional.

¢Requiere renovar el préstamo
del material?.

Si: continua con el procedimiento.

No: continua con el paso 52.

NI

Realice tramite de ampliacién de|
préstamo llamando a la biblioteca
prestamista.

Recibe la solicitud.

¢Puedo realizar ampliacién de
préstamo?

Si: continua el procedimiento.

No: continua con el paso 52.

Informa a la Biblioteca que si se|
renueva el material.
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PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2

Secuencia Descripcion

' I 'I ‘:C Tecnolégico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Codigo: MP-PI
RESPONSABLES

Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Usuario de la Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2 Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago

Reciba notificacion del Encargado
de Préstamo Interbibliotecario, e
informe  al  estudiante la
ampliacion del préstamo.

49

Recibe informe de ampliacion del
préstamo.

le—

Usa el material nuevamente.

Solicita devolucion del material.

Reciba el material.

53

Empagque el material.

Elabore carta para la devolucion
del materia, adjunte al material y!

envie por medio de correo
interno del ITCR a Encargado
Préstamo Interbibliotecario
Cartago, en el empaque del
material se le adjunta quien lo
envia, para quien va dirigido y el
asunto del préstamo,
adicionalmente, una nota para
indicar a cual Biblioteca se dirige
el material.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo Interbibliotecario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 2
Cddigo: MP-PI

RESPONSABLES

Usuario de la Encargado de Préstamo Encargado Préstamo
Interbibliotecario Interbibliotecario Cartago

Secuencia Descripcion Biblioteca Asistente Bibliotecologia 2

Recibo el material y devuelvo el
mismo a la Biblioteca

Prestamista.

Recibo el material y notifico a
Biblioteca de la Sede San Carlos la L
recepcion del material.

Fin del procedimiento.
P Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Solicitantes de Préstamos Interbibliotecarios.
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P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario de Préstamo Interbibliotecario.
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TEC

2.3.4. Procedimiento N.4: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios

Internos

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecn()légico MP-PDCUI 256 a 278
de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Préstamo y Devolucion de Cubiculos para
Usuarios Internos
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologia 1y 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 258
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 258
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 258
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 258
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 258
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 258
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 259
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 259
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 259
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 259
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 260
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 271
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 278
o Y (0N 278
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C. Introduccion

El préstamo y devolucidn de cubiculos para los usuarios internos de la Biblioteca Institucional
es de suma importancia, porque permite a estos tener un lugar en el que grupalmente
puedan realizar las labores asignadas, estos usuarios incluyen tanto a estudiantes como

funcionarios del ITCR Sede Regional San Carlos.

D. Objetivo

Realizar el préstamo de los cubiculos a los usuarios de la Biblioteca Institucional y su

respectiva devolucion.

E. Alcance

Este procedimiento abarca a los estudiantes y profesores de la sede, al igual que el Asistente
de Bibliotecologia 1 y 2 que se encuentre en ventanilla de circulaciéon en el momento del

préstamo.

F. Responsables

e Usuario Interno de Biblioteca.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

G. Normas y Politicas

* El “Protocolo de Préstamo de Cubiculos” es la Unica politica que infiere en este
procedimiento, el cual se puede obtener en la ventanilla de Circulaciéon y en los

afiches posicionados en los exteriores de cada cubiculo.

H. Documentos Internos

N/A
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l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 en su mddulo de Circulacion.

e SAC (Sistema de administracion de cubiculos Biblioteca TEC-SSC).

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

e Lector cddigo de barras

L. Conceptos

N/A
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M. Descripcidn de Actividades

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Inicio

Encargado

Préstamo y Devolucién de Cubiculos para Usuarios Internos

llustracion

MP-PDCUI

Ejecute los  sistemas
ALEPH 500-Versién 21 en
su modulo de Circulacion
y SAC y se complete la
informacion de usuario y
contrasefia. En el caso del
sistema SAC, digite Ia
direccién que se
ejemplifica en la segunda
imagen (172.24.17.14)
para ejecutar el sistema

en el explorador.

Asistente
Bibliotecologia

ly2
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Tecnologico
de Costa Rica

¢Puedo ejecutar los
sistemas?

Si. Continua con el
procedimiento.

No. Fin del Procedimiento.

Asistente

Bibliotecologia

(Ver procedimiento ly2
Préstamo y Devolucién
Formulario Sistema de
Préstamos.)
Usuario

Realiza solicitud de

Interno de
préstamo de cubiculo.

Biblioteca
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Tecnolbgico

de Costa Rica

Verifique la existencia de
cubiculos disponibles en el

explorador (sistema SAC),

Asistente

adicionalmente, puede | Bibliotecologia
verificar la existencia de ly?2
llaves en ventanilla de
Circulacion.
éHay cubiculos
disponibles?
Si. Continua el
Asistente

procedimiento.

No. se le informa al

Bibliotecologia

ly2
usuario la inexistencia de
cubiculos disponibles y fin
del procedimiento.
Solicite al Usuario carné y
Asistente

el de los acompafantes
que requieren la

utilizacion del cubiculo.

Bibliotecologia

ly2
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Usuario
Entrega carné y el de los

Interno de
compaferos.

Biblioteca
Verifique la condicion del
solicitante por medio del

Asistente

sistema ALEPH, pasando el

codigo de barras del carné

Bibliotecologia

Mombre SOTO ARCE JAIME LEONARDD == 1 2014 ==
Tipo de Usuario Adm. Emprasas - Bach, - 5an Camos
Estatus de Usuario Practica o Tess
Teléfono 845875486

1 y 2 Comeo electrénioo leo_soto00@hotmad.com
por la lectora de |la
computadora.
éSe encuentran el usuario
registrado o actualizado?
Si. Continua el
Asistente

procedimiento.

No. Ejecuta el
Procedimiento de
Inscripcion de Usuario y

continua.

Bibliotecologia

ly2
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Tecnologico
de Costa Rica

10.

éSe encuentra el usuario
moroso?

Si. Fin del procedimiento.
(Ver procedimiento
Registro y Pago de Multa)
No. Continua el

procedimiento.

Asistente
Bibliotecologia

ly2

Dwba:

Accried Fine

Faga:

| Bnatzar sesic

Cuents por cobrar [ ¥l

[ -1000.00

[-00

| wboduaa

11.

Registre en el sistema la
llave del cubiculo a prestar
e informe la hora de
devolucién asignada por el
sistema ALEPH al Usuario,
este procedimiento
pasando el cddigo de
barras por el lector. Este
procedimiento
Unicamente incluye al
responsable por el

cubiculo (solicitante).

Asistente
Bibliotecologia

ly2

L Sxsién de Origtamer | | 2 Sancicees |

28/08/14

i o R
_';nbar Fecha)

pom |
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Seleccione el boton de Asi | | o o e |
sistente et
. . . Accrued Fa: =0,00
Finalizar ~ Seccién para @ = i .. |
Bibliotecologia Cuentzs per cobrar: | .00 Traviacconss |
actualizar el sistema vy Pagal [eo
ly2

completar el préstamo.

Proceda a posicionarse en

el sistema SAC y registre
Asistente

primeramente el carné del
Bibliotecologia

usuario responsable del

] N ly2 Identificacién: | =
cubiculo en la pestaiia de

Préstamo.

Registre el carné de los
acompanfantes al cubiculo

y lleno la informacién

Asistente Nombre: JAIME LEONARDO SOTO ARCE.___________ [Estudiante]Carne: 200838900

adicional solicitada por el | .|| Nombre: Orlando Rojas Zudiga._____ __[Funcionario]Cédula: 205670451
Bibliotecologia | |

sistema. El registro de los

ly2
carné los puede hacer

digitdndolos o pasando el

codigo de barras por el
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lector.

Proceda a realizar el

préstamo seleccionando el

Asistente

15. botdn Prestar y | Bibliotecologia
posteriormente actualice ly2 ; Kb IAINBRPRESTA % \._
o & 172.24.17.14
el explorador.
Devuelva los carnés a los Asistente
16. solicitantes junto con la | Bibliotecologia
llave del cubiculo. ly2
Usa el cubiculo en
conjunto con los Usuario
17. acompanantes de acuerdo Interno de
al Protocolo de Préstamo Biblioteca
de Cubiculos.
Se presenta a ventanilla
Usuario
de Circulacion y presento
18. Interno de
el carné vy llave del
Biblioteca
cubiculo.
19. éRequiere renovaciéon del Asistente
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servicio?

Si:  continua con el
procedimiento.

No: continua en el paso

28.

Bibliotecologia

ly2

¢Existe disponibilidad de
cubiculos?

Si:  continua con el

Asistente

-

cunicuLo 8

20. Bibliotecologia
procedimiento.
ly2
No: continua en el paso
28.
Asistente
Proceda a posicionarme
21. Bibliotecologia
en el sistema ALEPH.
ly2
Posicidnese en el icono de
usuario, pase el carné por Asistente
m|£ﬂ@ﬂ@,ﬁ|m|
22. el lector de cddigo de | Bibliotecologia

barras, presione el botén

renovar y cambie la

ly2

® [1] Funciones O [2] Navegacid
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informacion solicitada por

el sistema.

L Smsin, s Pristama; ) | 2. Sanciones |

CUBICULOS

28/08/14

= Imprimir gw‘i

Hotas

Proceda a posicionarme

Asistente

23. Bibliotecologia
en el sistema SAC.
ly2
Vaya a la pestaina de
renovacion, seleccione el
Asistente
cubiculo de renovar, .
24, Bibliotecologia
actualice los datos -
ly2
requeridos y actualice el
explorador.
Asistente
Informe al Usuario la hora
25. Bibliotecologia
de devolucién de cubiculo.
ly2
Uso el cubiculo en
Usuario
conjunto con los
26. Interno de
acompanantes de acuerdo
Biblioteca

al Protocolo de Préstamo
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de Cubiculos.

Se presenta a ventanilla

Usuario
de Circulacidon y presenta
27. Interno de
el carné vy llave del
Biblioteca
cubiculo.
Asistente
Posicidnese en el sistema
28. Bibliotecologia
ALEPH.
ly2
Pase el cdédigo de barras
Asistente
de la llave por el lector de
29. Bibliotecologia
codigo de barras del
ly2
sistema ALEPH.
éUsuario requiere pago de
multa? —
Dube | -1000.00
Si:  ver Procedimiento Asistente Bccrued Fne: | 000
30. Pago de Multa y continua | Bibliotecologia e o o | 490

el procedimiento.
No: continua el

procedimiento.

ly2

Faga:

| Eraicar semic]

| wboduaa
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Seleccione el boton

Asistente

No. de documento (secuencdia) 57153 8.0
Tipo de material Saks
Sub-biblioteca Bibsoteca San Carlos
Estatus de item Préstamo de sals

. . Coleccion General
a1 limpiar para efectuar Bibliotecologla Cadigo det S | o
: . . & Clasificacion CUBICULOS
devoluciéon y presione el Chdifacion 5
e . ly2 Descripcion £).8
botdn Finalizar Sesion. Estado de procas No-asts an proceso
Reservas en estanteria No hay reservas para este usuarno
Asistente
Posicionese en el sistema
32. Bibliotecologia
SAC.
ly2
Seleccione la  pestafia &
Préstamo y luego la sub Beusivex Sre stamo
pestana devolucion,
Asistente
seleccione el botén Préstamos Achivos:
33. Bibliotecologia

Cargar, luego el cubiculo a
devolver y presione el
botdn devolver,

adicionalmente actualice

ly2

-
Devolver Préstamo

Devolver Préstamo
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la pagina del explorador. Préstamos Activos:
Cubiculor CUBICULO 11 | Fecha Indeio: 2014-08.28 | Fecha Final: 2014.08-28 | Hora Inicie: 12:47:00 | Hora Fi =
Cubieulo: CUBICULD 1 | Fecha Inicio: 2014-08-28 | Fecha Final: 2014-08-28 | Hora Inicie: 12:53000 | Hera Fin
| Cubigulor CUBICULD 10 | Feoha Indoio: 2014-08-28 | Fechs Final 2014-08-28 | Hora Inicio! 13:00000 | Hora Fi
| Cubiculor CUBICULD & | Fecha Inicio: 2014-08.28 | Fecha Finoli 2014.08-28 | Hora Inigier 1301300 | Hora Fin
Cubiculor CUBICULD T | Fecha Inicio: 2014-08.28 | Fecha Final 2014.08-28 | Hora Inigier 13:33:00 | Hera Fin

r L Hiors

2 - B H Fox

Operacida Exitoea

Devolver Préstamao
Asistente
Devuelva el carné al
34. Bibliotecologia
Usuario.
ly2

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Codigo: MP-PDCUI Pagina: 256 a 278

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Usuario Interno de Biblioteca

Inicio Inicio ( Inicio ’

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Version 21 en su modulo de

Circulaciéon y SAC y se complete
la informacién de usuario vy i 1 ;
contrasefia. En el caso del

sistema SAC, digite la direccion

que se ejemplifica en la segunda
imagen (172.24.17.14) para
ejecutar el sistema en el

explorador.
¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si. Continua con el v

procedimiento. <2 /£,®
No. Fin del Procedimiento. (Ver

procedimiento  Préstamo vy S|

Devolucién Formulario Sistema
de Préstamos.)

Realiza solicitud de préstamo de 3

cubiculo.

Verifique la existencia de
cubiculos disponibles en el
explorador  (sistema  SAC), 4
adicionalmente, puede verificar
la existencia de llaves en
ventanilla de Circulacién.

¢Hay cubiculos disponibles?

Si. Continua el procedimiento. NO

oo s b
No. se le informa al usuario la
inexistencia de cubiculos

disponibles y fin del Sl
procedimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia1ly 2
Cédigo: MP-PDCUI
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Usuario Interno de Biblioteca

Solicite al Usuario carné y el de

los acompafantes que

requieren la utilizacion del

cubiculo.

l—

Entrega carné y el de los

compafieros.

Verifique la condicién del
solicitante por medio del

(o4

sistema ALEPH, pasando el
codigo de barras del carné por
la lectora de la computadora.

éSe  encuentran el usuario

registrado o actualizado?

).
. ) L NO
Si. Continua el procedimiento. 9 9

No. Ejecuta el Procedimiento de

Inscripcion  de  Usuario vy Sl
continua.
éSe  encuentra el usuario
moroso? vy

Sl
Si. Fin del procedimiento. (Ver <10
procedimiento Registro y Pago
de Multa) NO

No. Continua el procedimiento.
Registre en el sistema la llave

del cubiculo a prestar e informe
la hora de devolucién asignada

por el sistema ALEPH al Usuario, =
este procedimiento pasando el i 11 ;

cédigo de barras por el lector.

Este procedimiento Unicamente
incluye al responsable por el

cubiculo (solicitante).
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Cédigo: MP-PDCUI
RESPONSABLES

SecuenCia - . s - . - s - . .
Descripcion Asistente Bibliotecologialy 2 Usuario Interno de Biblioteca

Seleccione el botdon de Finalizar
Seccion  para actualizar el

b
<

sistema y  completar el
préstamo.

Proceda a posicionarse en el

sistema SAC y registre
primeramente el carné del

b
<

usuario responsable del
cubiculo en la pestafia de
Préstamo.

Registre el carné de Ilos

acompafantes al cubiculo vy
lleno la informacién adicional

D
N

solicitada por el sistema. El

registro de los carné los puede
hacer digitandolos o pasando el
codigo de barras por el lector.

Proceda a realizar el préstamo
seleccionando el botén Prestary
posteriormente  actualice el
explorador.

Devuelva los carnés a los

B | DA
o [€ Q‘

solicitantes junto con la llave del

cubiculo.

Usa el cubiculo en conjunto con l
los acompafiantes de acuerdo al 17

Protocolo de Préstamo de

Cubiculos.

Se presenta a ventanilla de 18

Circulacién y presento el carné y

llave del cubiculo.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Caodigo: MP-PDCUI
RESPONSABLES

SecueHCia - e - - - s - - .
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Usuario Interno de Biblioteca

é¢Requiere renovacion

servicio?

Si: continua con el
procedimiento.

Sl
No: continua en el paso 28.

¢ Existe disponibilidad de

<

cubiculos?

Si: continua con el
procedimiento.

No: continua en el paso 28.

Proceda a posicionarme en el
sistema ALEPH.

L
<

Posicionese en el icono de

usuario, pase el carné por el
lector de cddigo de barras,

L
<

presione el botén renovar y
cambie la informacion solicitada
por el sistema.

Proceda a posicionarme en el
sistema SAC.

L
<

Vaya a la pestaia de
renovacion, seleccione el
cubiculo de renovar, actualice

L
<

los datos requeridos y actualice
el explorador.

<
<

Informe al Usuario la hora de

devolucidn de cubiculo.

<
<€

<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-PDCUI

RESPONSABLES

Secuencia L. . _— . . -
Descripcion Asistente Bibliotecologialy 2 Usuario Interno de Biblioteca

Uso el cubiculo en conjunto con

los acompafiantes de acuerdo al

2
Protocolo de Préstamo de 6

Cubiculos.

Se presenta a ventanilla de
Circulacion y presenta el carnéy 27

llave del cubiculo.

Posicionese en el sistema
ALEPH.

Pase el cédigo de barras de la
llave por el lector de cddigo de

Ol

barras del sistema ALEPH.

éUsuario  requiere pago de
multa?

R QL(L

Si: ver Procedimiento Pago de S

30

Multa y continua el

é
Y.

procedimiento.

NO
No: continua el procedimiento.

Seleccione el botdn limpiar para
efectuar devolucién y presione

Y
T

el botdn Finalizar Sesion.

Posicidnese en el sistema SAC.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Cubiculos para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Caédigo: MP-PDCUI
RESPONSABLES

SecuenCia . . s . . . , . . .
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Usuario Interno de Biblioteca

Seleccione la pestafia Préstamo
y luego la sub pestaia v
devolucion, seleccione el botén i 33 7
Cargar, luego el cubiculo a

devolver y presione el botdn

devolver, adicionalmente

actualice la  pdgina  del
explorador.

Devuelva el carné al Usuario. 34

Fin del procedimiento. @
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0. Indicadores

e (Cantidad de estudiantes solicitantes de Cubiculos.

e Cantidad de funcionarios solicitantes de Cubiculos.

P. Anexos

N/A
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2.3.5. Procedimiento N.5: Préstamo y Devolucidon Material para Usuarios Internos

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecn()légico MP-PDMUI 279 a 295
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Préstamo y Devolucién Material para Usuarios
Internos
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologialy 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 281
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 281
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 281
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 281
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 281
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 282
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 282
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 282
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 282
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 282
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 283
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 290
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 295
o Y (0N 295
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C. Introduccion

Los usuarios internos de la Biblioteca Institucional que se encuentren registrados, pueden
tener acceso a los materiales disponibles, entre estos se encuentran libros, revistas,

periddicos, publicaciones periddicas, CD’s, Tesis y Trabajos Final de Graduacién, separata.

D. Objetivo

Prestar material de la Biblioteca Institucional a Usuarios Internos y su respectiva devolucion.

E. Alcance

Este procedimiento abarca a Usuarios Internos de la Biblioteca Institucional y el Asistente de
Bibliotecologia 1 y 2 que se encuentre en ventanilla a la hora de la solicitud del préstamo o a

la devolucidon del mismo.

F. Responsables

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Usuario Interno de Biblioteca.

G. Normas y Politicas

* El “Reglamento de Servicios Bibliotecarios” es el conjunto de normas indispensables
para la realizacion de este procedimiento, el mismo se puede solicitar en la Ventanilla

de Circulacion de la Biblioteca Institucional.

* Una politica a la hora de entregar un material, si este cuenta con colilla de préstamos,
en esta se debe sellar el dia de devolucidn del material a prestar, junto con la firma
del prestamista; a la hora de recibir el material de vuelta, es necesario sellar de nuevo

el material con el sello de devuelto.
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H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

e Lector cddigo de barras

L. Conceptos

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Separatas: Impresidn por separado de un articulo publicado en una revista o libro.

TFG: Trabajo Final de Graduacion.
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M. Descripcidn de Actividades

TEC TCCHOlégiCO Préstamo y Devolucién Material para Usuarios Internos
de Costa Rica
MP-PDMUI
Secuencia Descripcion ‘ Encargado llustracion
Inicio
Ejecute el sistema ALEPH 500-
Version 21 en su modulo de Asistente
1. Circulacion y se complete la | Bibliotecologia
informacion de usuario y ly2
contrasefia.
¢Puedo ejecutar los sistemas? Asistente
2. Si: continua con el procedimiento. | Bibliotecologia
No: fin del Procedimiento. (Ver ly2
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procedimiento Préstamo y
Devolucién Formulario Sistema de

Préstamos.)

Usuario
Realiza solicitud de préstamo de

Interno de
material.

Biblioteca

Asistente

Verifique la existencia del material.

Bibliotecologia

ly2

éSe  encuentra el  material
disponible?
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento y se le

Asistente

Bibliotecologia

ly2
informa al usuario que el material
no esta disponibles.
Busque el material o informe al Asistente

Usuario donde se localiza e

mismo.

Bibliotecologia

ly2

Solicite el carné al Usuario.

Asistente
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Bibliotecologia
ly2

Usuario
Entrega carné al funcionario y el

Interno de
material de poseerlo.

Biblioteca
Verifique la  condicion  del
solicitante por medio del sistema Asistente T T e S st

. o i Tipo de Usuario Adm. Emprasas - Bach, - 5an Camos
ALEPH, pasando el cédigo de | Bibliotecologia Estatus de Usuario Practica o Tess
Teléfono 845875486

barras del carné por la lectora de la 1y2 Correo electrénico leo_soto00@hotmad.com
computadora.
éSe  encuentran el  usuario
registrado o actualizado?

Asistente
Si: continua el procedimiento.

Bibliotecologia
No: ejecute el Procedimiento de
ly2

Inscripcidon de Usuario y continue
el procedimiento.
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éSe encuentra el usuario moroso? Dabai B
Asistente AcromdFra: [0 —
Si: fin del procedimiento. (Ver ) = =
11. Bibliotecologia o] Tnescconn |
procedimiento Pago de Multa) el Bt
ly2
No: continua el procedimiento. e o Gorta
Registre en el sistema el codigo de
Asistente e
barras del material e informe |a LAMS, DAVID R. : FISIOLOGIA DEL EJERCICIO :RESPUEST i
12. Bibliotecologia =
hora o dia de devolucion asignada e
ly2
por el sistema al Usuario.
Asistente o o _ ten |
Seleccione el botdn de Finalizar henadens: |00 g |
13. Bibliotecologia it e ot | 490 Travsacsonss | .
Seccidn para actualizar el sistema. Pag [eon -
1y?2 =
fml--ruw'ﬂi am |
Devuelva el carné al usuario
solicitante y entregue el material
Asistente
debidamente sellado y registrado
14, Bibliotecologia

de acuerdo a las politicas de Ia
Biblioteca, informe al usuario la

fecha u hora de devolucion.

ly2
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Usuario
15. Usa el material. Interno de
Biblioteca
Se presenta a ventanilla de Usuario
16. Circulacién, presenta el carné y el Interno de
material. Biblioteca
¢Requiere renovacion del
Asistente
material?
17. Bibliotecologia
Si: continua con el procedimiento.
ly2
No: continua en el paso 24.
¢Existe disponibilidad para renovar
Asistente
material?
18. Bibliotecologia
Si: continua con el procedimiento.
ly2
No: continua en el paso 24.
Asistente
Proceda a posicionarse en el
19. Bibliotecologia
sistema ALEPH.
ly2
Posicidnese en el icono de usuario, Asistente wola || &= ||[I|:I | & | & |
20.

pase el carné por el lector de

Bibliotecologia

® [1] Funciones O [2] Navegacd
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codigo de barras, presione el botdn

cambiar Fecha vy cambie Ia

informaciéon solicitada por el

sistema.

ly2

LAMS, DAVID R. : FISIOLOGIA DEL EJERCICIO :RESPUESTAS Y ADAFTACIONES. 613.71 L218F 28/08/14 16:39
e —

rifstamo pofe

ICqm'Ml Fache

i gesicen

Hotas.

Devuelva el carné al wusuario
solicitante y entregue el material

debidamente sellado y registrado

Asistente

21. Bibliotecologia
de acuerdo a las politicas de la
ly2
Biblioteca, informe al usuario la
fecha u hora de devolucion.
Usuario
22. Usa el material nuevamente. Interno de
Biblioteca
Se presenta a ventanilla de Usuario
23. Circulacién y presenta el carné y el Interno de
material. Biblioteca
Asistente
24, Posiciénese en el sistema ALEPH. Bibliotecologia

ly2
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Pase el codigo de barras del
material por el lector de cddigos de

barras del sistema ALEPH y selle la

Asistente

25. Bibliotecologia
colilla dentro del material con el
ly2
sello de “devuelto” de acuerdo a
las politicas de la Biblioteca.
¢Usuario requiere pago de multa? Db [ 100000 Hueva
Asistente Accrued Fine: [0z
. . o | Eagar
Si: ver Procedimiento Pago de oo por e [0 e |
26. Bibliotecologia — Transacciones |
Multa y continua el procedimiento. Paga | oy
ly2
No: continua el procedimiento. =
Ejemplar | 1nf, biblogrifica |
. ) . . . No. de documento (secuencia) 54442 1.0 . Ignorar Fecha
Seleccione el botén limpiar para Asistente Tipo de material Lbro
Sub-biblioteca Bbhoteca San Carlos
. . g , Estatus de item Présta hi
27. efectuar devoluciéon y presione | Bibliotecologia =weiiseualids
Cadigo de barras SC015680
también el botdn Finalizar Sesién. ly2 Clasificacion 513.71 L218F
Clasificacidn 2
Descripddn Libro
Estado de proceso Mo esta an proceso
Reservas en estanteria Mo hay reservas para este usuario
Asistente
28. Devuelva carné a Usuario.

Bibliotecologia
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ly2

Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zaniga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion Material para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Cédigo: MP-PDMUI Pagina: 279 a 295

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Usuario Interno de Biblioteca

Inicio Inicio

Ejecute el sistema ALEPH 500-

Versién 21 en su modulo de i ¥ 7
Circulacién y se complete la 1
informacion de usuario y
contrasefia.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua con el

Y
procedimiento. <2y9@

No: fin del Procedimiento. (Ver
procedimiento  Préstamo vy
Devolucién Formulario Sistema

de Préstamos.)

Realiza solicitud de préstamo de
material.

Verifique la existencia del 4
material.

éSe  encuentra el material

disponible?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento y se le
informa al usuario que el Sl
material no esta disponibles.

Busque el material o informe al
Usuario donde se localiza el

(o)}

mismo.

<

Solicite el carné al Usuario.

@_N

291



' I ‘I ‘:( : Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion Material para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Cédigo: MP-PDMUI

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologialy 2 Usuario Interno de Biblioteca

Entrega carné al funcionario y el

material de poseerlo.

Verifique la condicion del
solicitante por medio del
sistema ALEPH, pasando el
codigo de barras del carné por
la lectora de la computadora.

éSe encuentran el usuario
registrado o actualizado?

Si: continua el procedimiento.

/H\:
2
(@]

0>—> 10

Inscripcion  de  Usuario vy S|

No: ejecute el Procedimiento de

continue el procedimiento.

é¢Se encuentra el usuario
moroso?

= € T o € [S
4]
K' u >
(@]

Si: fin del procedimiento. (Ver
procedimiento Pago de Multa)

No: continua el procedimiento.

Registre en el sistema el cédigo
de barras del material e informe
la hora o dia de devolucién
asignada por el sistema al
Usuario.

Seleccione el botén de Finalizar
Seccion para actualizar el
sistema.

Devuelva el carné al usuario

solicitante 'y entregue el

P e m4

material debidamente sellado y

registrado de acuerdo a las
politicas de la Biblioteca,
informe al usuario la fecha u
hora de devolucién.

<
<€

<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucién Material para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Cédigo: MP-PDMUI

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Usuario Interno de Biblioteca

Usa el material.

Se presenta a ventanilla de
Circulacién, presenta el carné y 16

el material.

éRequiere renovacion del

<
<

material? NO
17
Si: continua con el
procedimiento.
Sl
No: continua en el paso 24.
éExiste  disponibilidad  para
ial?
renovar material? NO
18
Si: continua con el
procedimiento.
Sl

No: continua en el paso 24.

Proceda a posicionarse en el i 19
sistema ALEPH.

Posicionese en el icono de

y
usuario, pase el carné por el A 4
lector de cdédigo de barras, i 20 ;
presione el botén cambiar

Fecha y cambie la informacion

solicitada por el sistema.

Devuelva el carné al usuario

solicitante 'y entregue el
material debidamente sellado y 21

registrado de acuerdo a las
politicas de la Biblioteca,
informe al usuario la fecha u
hora de devolucién.

<
<

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucién Material para Usuarios Internos

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Cédigo: MP-PDMUI

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologialy 2 Usuario Interno de Biblioteca

Usa el material nuevamente.

Se presenta a ventanilla de
Circulacion y presenta el carnéy 23

el material. T

Posicionese en el sistema 3 (:)

ALEPH. i 2 ;

Pase el cddigo de barras del

material por el lector de cédigos
de barras del sistema ALEPH y

selle la colilla dentro del

material con el sello de

25

25
“devuelto” de acuerdo a las
politicas de la Biblioteca. \(\‘

éUsuario  requiere pago de

multa?

Sl

Si: ver Procedimiento Pago de
Multa y
procedimiento. NO

continua el

No: continua el procedimiento.

Seleccione el botén limpiar para A\ 4
efectuar devolucion y presione i 27 ;
también el botdn Finalizar

A

8

Sesion.

Devuelva carné a Usuario. 2

Fin del Procedimiento. gl
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0. Indicadores

e Cantidad de préstamos de Libros.

e Cantidad de préstamos de Revistas

P. Anexos

N/A
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2.3.6. Procedimiento N.6: Préstamo y Devolucion de Materiales y Cubiculos

Mediante Formulario

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina

TEC Tecn()légico MP-PDMCMF 296 a 306

de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Préstamo y Devolucion de Materiales y Cubiculos
Mediante Formulario
Responsable(s) Elaborado por
Asistente de Bibliotecologia 1y 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn

Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 298
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 298
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 298
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 298
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 298
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 299
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 299
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 299
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 299
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 299
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 299
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 302
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 306
o Y (0N 306
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C. Introduccion

La utilizacién del Formulario Sistema de Préstamos es de fines multiples, debido a que se
puede recurrir a este cuando se requiere el préstamo o devolucién de accesorios, préstamo a
usuarios externos de la Biblioteca, e inclusive cuando hay fallas en el sistema y se requiere el
préstamo de libros, cubiculos, publicaciones periddicas y cualquier otro material que

disponga la Biblioteca.

D. Objetivo

Realizar préstamo o devolucion de accesorios, préstamo a usuarios externos de la Biblioteca,

préstamos por fallas en el sistema de libros, cubiculos y publicaciones periddicas.

E. Alcance

Los involucrados en el procedimiento son los usuarios internos y externos de la Biblioteca
Institucional, al igual que el Asistente de Bibliotecologia 1y 2 que se encuentre en ventanilla

de Circulacién en el momento del préstamo.

F. Responsables

e Usuario de Biblioteca.

e Asistente bibliotecologia 1y 2.

G. Normas y Politicas

* El requerimiento del “Protocolo de Préstamo de Cubiculos” y el “Reglamento de
Servicios Bibliotecarios” son las dos normativas indispensables para la realizacion de
este procedimiento, los mismos se puede solicitar en la Ventanilla de Circulacion de la

Biblioteca Institucional.
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* Este procedimiento se usa exclusivamente cuando no se cuente con los medios para

la ejecucién de los sistemas, es decir, cuando no hay conexién con internet o con los

sistemas o el servicio eléctrico.

H. Documentos Internos

¢ Formulario Sistema de Préstamos. Ver anexo 1.

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

N/A

K. Herramientas

N/A

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

) Préstamo y Devolucidn de los Servicios
E Tecnologlcp Bibliotecarios Mediante Formulario
l ( : de Costa Rica
MP- PDMCMF
Secuencia Descripcion ‘ Encargado llustracion ‘

Inicio

Se presenta a ventanilla de Circulacidn y expresa Usuario de

solicitud de préstamo. Biblioteca

2. Pida identificacion al usuario. Asistente
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Bibliotecologia

¢El solicitante tiene identificacion?

Asistente

3. Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia
No: fin del Procedimiento. ly2
Usuario de
4, Solicita material o cubiculo.
Biblioteca.
¢El solicitante requiere cubiculo? Asistente
5. Si: continua con el procedimiento. Bibliotecologia
No: continua en el paso 7. ly?2
Consulte disponibilidad de cubiculo en la
ventanilla. Asistente
6. ¢Hay disponibilidad? Bibliotecologia
Si: continua el procedimiento. ly2
No: fin del procedimiento.
Asistente
Entregue formulario Sistema de Préstamos al
7. Bibliotecologia
usuario solicitante y explique como llenarlo.
ly2
Llena formulario con los datos del material
requerido o informacién necesario para préstamo Usuario de
8.
de cubiculo vy registro la identificacion y la de los Biblioteca
compafieros si fuera el caso.
Entrega el formulario al funcionario en ventanilla Usuario de
9.
de Circulacién. Biblioteca
Asistente
Reciba el formulario y corrobore la informacion
10. Bibliotecologia

con la que se completo en el formulario.

ly2
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¢Usuario completo correctamente el formulario?

Asistente

11. Si. Continua el procedimiento. Bibliotecologia
No. Regresa al paso 7. ly2
El usuario puede requierir material o cubiculo.
Asistente
¢El usuario requiere de material?
12. Bibliotecologia
Si: contunua el procedimiento.
ly2
No: continua con el paso 15.
Asistente
Busque el material y lo registra en el formulario, o
13. Bibliotecologia
indique al usuario donde lo puede encontrar.
ly2
Entregue el material debidamente sellado vy
registrado de acuerdo a las politicas de la
14.
Biblioteca, informe al usuario la fecha u hora de
devolucion. Continua con el paso 16.
Para el préstamo cubiculo busque la llave de este,
registrando el nUmero que se presta, y adicional a Asistente
15. esto, registre el numero de identificacion del | Bibliotecologia
solicitante y el de los acompafantes en el ly?2
formulario.
Asistente
16. Devuelva identificacion a usuarios. Bibliotecologia
ly2
Uso el material o instalaciones de la Biblioteca Usuario de
17.
Institucional. Biblioteca
Usuario de
18. Se presenta a ventanilla de Circulacion.
Biblioteca
19. éSe necesita renovar solicitud de Préstamo? Asistente
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Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 22.

Bibliotecologia

ly2

¢Existe disponibilidad de renovacién de solicitud?

Asistente

20. Si: regresa al paso 2. Bibliotecologia
No: continua el procedimiento. ly2
¢Existe multa por el préstamo?

Asistente
Si: ver procedimiento Registro Pago de Multas y

21. Bibliotecologia

continua el procedimiento.

ly2
No: continua el procedimiento.
Entrego material o llave de cubiculo al funcionario Usuario de

22.
en ventanilla de Circulacién. Biblioteca

Asistente
Reciba material y registre devolucién en formulario
23. Bibliotecologia

de Solicitud de Préstamos, archive formulario.

ly2

Jaime Leonardo Soto Arce

Elaboro:

Fin del Proceso.

Reviso:

Mildred Zuhiga Carvajal

N. Diagrama de Flujo

Aprobo:

Ruth Guzman Mufoz
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Materiales y Cubiculos Mediante Formulario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Codigo: MP-PDMCMF Pagina: 296 a 306

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologialy 2

Inicio Inicio Inicio
v

Se presenta a ventanilla de 1
Circulacién y expresa solicitud

de préstamo.

Pida identificacion al usuario.

SEl solicitante tiene

identificacion? 5 NO
Si: continua el procedimiento.
No: fin del Procedimiento. Sl

Y
Solicita material o cubiculo. 4
¢El solicitante requiere
cubiculo? X

. . NO
Si: continua con el 5
procedimiento.
No: continua en el paso 7. Sl
Consulte  disponibilidad de
cubiculo en la ventanilla. 6
¢ Hay disponibilidad?
¢Hay aisp & NO,
Si: continua el procedimiento.
Sl

No: fin del procedimiento.

Entregue formulario Sistema de 3
Préstamos al usuario solicitante v < : )

y explique como llenarlo. 7

1
Llena formulario con los datos |

del material requerido o
informacién  necesario  para 8
préstamo de cubiculo y registro
la identificacién y la de los
compafieros si fuera el caso.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Materiales y Cubiculos Mediante Formulario

Responsable: Asistente Bibliotecologialy 2
Codigo: MP-PDMCMF
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologialy 2

Entrega el formulario al

funcionario en ventanilla de 9

Circulacién. 1

Reciba el formulario y corrobore v
la informacién con la que se 10

completo en el formulario.

éUsuario completo v
correctamente el formulario? NO

Si. Continua el procedimiento.

No. Regresa al paso 7.

El usuario puede requerir

material o cubiculo.
. . NO
¢El usuario  requiere  de 12

material?
Si: continua el procedimiento.

No: continua con el paso 15.

Busque el material y lo registra v

en el formulario, o indique al
usuario donde lo puede

encontrar.

Entregue el material

debidamente sellado y

registrado de acuerdo a las

politicas de la Biblioteca, 14 ()

informe al usuario la fecha u

hora de devolucién. Continua
con el paso 16.
Para el préstamo cubiculo

busque la llave de este, 4—@
y
5

registrando el niumero que se

presta, y adicional a esto, \

registre el numero de

identificacion del solicitante y el

de los acompafiantes en el
formulario.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Préstamo y Devolucion de Materiales y Cubiculos Mediante Formulario

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2

Cédigo: MP-PDMCMF

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

Devuelva identificacién
usuarios. 16
|

v

Uso el material o instalaciones

de la Biblioteca Institucional. o
A4

Se presenta a ventanilla de 18

Circulacion.

éSe necesita renovar solicitud

de Préstamo? e NO
Si: continua el procedimiento. E

No: continua en el paso 22.

éExiste disponibilidad de

renovacién de solicitud? Sl e
Si: regresa al paso 2.

No: continua el procedimiento.

¢éExiste multa por el préstamo?
Si: ver procedimiento Registro Sl
Pago de Multas y continua el 21

procedimiento.

No: continua el procedimiento. NO
Entrego material o llave de < <:>
cubiculo al funcionario en =
ventanilla de Circulacién. 22
!

v
Reciba material y registre 23
devoluciéon en formulario de

v

Solicitud de Préstamos, archive
. 23 23
formulario.

Fin del procedimiento.

2
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0. Indicadores

e Cantidad de material prestado mediante Formularios Sistema de Préstamos.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario Sistema de Préstamos.
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2.3.7. Procedimiento N.7: Acomodo Material en Estanteria

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-AME 307 a 313
TEC Tecnologico
de COSta Rlca N2 de Revisidn N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Acomodo Material en Estanteria
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologialy 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 309
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 309
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 309
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 309
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 309
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 309
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 309
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 310
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 310
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 310
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 310
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 311
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 313
o Y (0N 313
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C. Introduccion

La organizacion en una caracteristica importante que cualquier Biblioteca debe poseer, por lo
que el acomodo del material devuelto y mal ubicado en estanteria se considera tan
importante, este proceso involucra a el Asistente de Bibliotecologia 1 y 2 que se encuentre
en ventanilla y de él Estudiante Asistente que se encuentre en su horario de asistencia en la

Biblioteca.

D. Objetivo

Acomodar material devuelto y mal localizado en estanteria de una forma ordenada para una

localizacion eficiente.

E. Alcance

El proceso actual involucra el Asistente de Bibliotecologia que se encuentre en Ventanilla de

Circulacién o al Estudiante Asistente que se encuentre en su horario de asistencia.

F. Responsables

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Estudiante Asistente.

G. Normas y Politicas

N/A

H. Documentos Internos

¢  Formulario Acomodo de Material en Estanteria. Ver anexo 1.

I. Documentos Externos

N/A
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J. Sistemas de Informacion

N/A

K. Herramientas

e (Carrito de Acomodo

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

C TCCHOlégiCO Acomodo Material en Estanteria
l l i de Costa Rica
MP-AME
Secuencia Descripcion | Encargado llustracion
Inicio
éHay material devuelto en ventanilla de Asistente
Circulacion? Bibliotecologia 1
1.
Si: continua en el paso 3. y 2/ Estudiante
No: continua el procedimiento. Asistente
¢Hay material en cubiculos de lectura individual Asistente
o mal ubicados? Bibliotecologia 1
2.
Si: continua el procedimiento. y 2/ Estudiante
No: fin del procedimiento. Asistente
Asistente
Acomode el material de acuerdo a su
Bibliotecologia 1
3. clasificacion en el carrito de Acomodo de
y 2/ Estudiante
Material.
Asistente
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Asistente
Lleve el material al estante requerido, de | Bibliotecologial
4.
acuerdo a su clasificacion. y 2/ Estudiante
Asistente
Asistente
Busque la ubicacién exacta del material y
Bibliotecologia 1
5. acomddelo  cuidadosamente para evitar
y 2/ Estudiante
cualquier problema.
Asistente
Asistente
Registre los libros acomodados en el formulario | Bibliotecologia 1
6.
de Acomodo de Material en Estanteria. y 2/ Estudiante
Asistente
Asistente
Bibliotecologia 1
7. Guarde el carrito de Acomodo de Material.
y 2/ Estudiante
Asistente
Asistente
Archive el formulario de Acomodo de Material | Bibliotecologia 1
8.
en Estanteria. y 2/ Estudiante
Asistente
Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Acomodo Material en Estanteria
Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-AME Pagina: 307 a 313
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 / Estudiante Asistente

Inicio

¢Hay material devuelto en v
ventanilla de Circulacion? sl

Si: continua en el paso 3.

No: continua el procedimiento. NO

¢Hay material en cubiculos de
lectura  individual o mal
ubicados? 2

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento. Sl

LY
@

Acomode el material de acuerdo A
a su clasificacion en el carrito de 3

Acomodo de Material.

le——

Lleve el material al estante 4
requerido, de acuerdo a su
clasificacién.
Busque la ubicacidon exacta del v
material y acomadelo 5
cuidadosamente para evitar
cualquier problema.
Registre los libros acomodados v
en el formulario de Acomodo de 6
Material en Estanteria. —
~—
Y
Guarde el carrito de Acomodo =
de Material.
Archive el formulario de "
Acomodo de Material en 8 v
Estanteria. ~—T .
Y
Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de material acomodado semanalmente.

e Cantidad de material acomodado por estudiantes.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario Acomodo de Material en Estanteria.

Biblioteca San Carlos Fecha
Control de Acomodo

Libros y Publicaciones
Carro

Reserva

Revistas

Separatas

Estantes

Mesas
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2.3.8. Procedimiento N.8: Registro y Pago de Multas

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-RPM 314 a 339
TEC Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Registro y Pago de Multas
Responsable(s) Elaborado por
Asistente Bibliotecologialy 2 Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 316
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 316
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 316
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 316
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 316
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 317
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 317
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 317
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 317
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 317
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 318

(i) Subproceso de Pago Multa Formulario Sistema de Préstamo .......ccccceveevrveenveennee. 327
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uvttiiiiunieiisanenssissesisieesssssstsssssssssssssssessssasessssassssssanssssssnssssssassssasssssssssnnes 330
O. INDICADORES ..eveieeuseessssssessssssssssssssssssssssssessssssessssessssasssssssssssssssssessasessssssssssssssssssssssssssssssssnns 339
o Y (0N 339
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C. Introduccion

El préstamo y devolucion de cualquier tipo de material o instalaciones se ve indirectamente
afectado por el registro y pago de multa, debido a que si un Usuario se encuentra moroso no
puede hacer uso de los servicios de la Biblioteca Institucional o si incumple con el tiempo

establecido para la devolucion del material, también se considerara como moroso.

D. Objetivo

Pagar multa por concepto de morosidad del Usuario de Biblioteca.

E. Alcance

Involucra a Usuarios de la Biblioteca y el Asistente de Bibliotecologia 1y 2 que se encuentre

en ventanilla de Circulacion.

F. Responsables

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Usuario de Biblioteca.

G. Normas y Politicas

* El “Reglamento de Servicios Bibliotecarios” es el conjunto de normas indispensables
para la realizacién de este procedimiento debido a que en él se establecen los montos
de las multas, el mismo se puede solicitar en la Ventanilla de Circulacién de la

Biblioteca Institucional.

* En el Subproceso de Pago de Multa Formulario Sistema de Préstamo, el Usuario no

puede fraccionar el pago de la multa.

* En el Subproceso de Pago de Multa Formulario Sistema de Préstamo, el Usuario al no

cancelar la multa, el Asistente en ventanilla de Circulacion deberd retener la
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identificacidon de este, por motivo de que para este proceso no se registra y restringe

en ningun sistema al usuario.

e En el Subproceso de Pago de Multa Formulario Sistema de Préstamo, si no se cuenta
con dinero disponible para realizar pago de multa y devolucion de dinero, el Asistente

en ventanilla de Circulacién deberd buscar la forma de poder efectuar la transaccién.

* Una politica a la hora de entregar un material, si este cuenta con colilla de préstamos,
en esta se debe sellar el dia de devolucidn del material a prestar, junto con la firma
del prestamista; a la hora de recibir el material de vuelta, es necesario sellar de nuevo

el material con el sello de devuelto.

H. Documentos Internos

e Formulario Cobro de Multa. Ver anexo 1.

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Version 21 en su mddulo de Circulacion.

K. Herramientas

e Computadora

e Internet

e Lector cddigo de barras

L. Conceptos

N/A
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C TGCI’IOI()giCO Registro y Pago de Multa
l l B de Costa Rica
MP-RPM
Secuencia Descripcion ‘ Encargado ‘ llustracion
Inicio
Se presenta a ventanilla de Circulacién a
1. realizar devolucién de material y pago de | Usuario de Biblioteca
morosidad.
¢El usuario se encuentra devolviendo el
material? Asistente
2.
Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia 1y 2
No: continua en el paso 10.
Entrega material al Asistente en
3. Usuario de Biblioteca
ventanilla de Circulacién.
Verifique el material.
Asistente
4. ¢Usuario requiere pago de morosidad de

acuerdo al “Reglamento de Servicios

Bibliotecologia 1y 2
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Bibliotecarios”?
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

éUsuario realiza devolucién y pago de
morosidad a través del formulario de
Préstamo y Devolucién de los Servicios
Bibliotecarios?

Si: continua en Subproceso Pago de
Multa Formulario Sistema de Préstamos.

No: continua el procedimiento.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

¢Usuario que devuelve material es
Usuario Interno de la Biblioteca?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en Subproceso Pago de

Multa Formulario Sistema de Préstamos.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2
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Ejecute los sistemas ALEPH 500-Versién
21 en su moédulo de Circulacién y se
completa la informacién de usuario vy

contrasena.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

éPuedo ejecutar el sistema?

Si: continua con el procedimiento.

No: le informa la situacién al Usuario
para que regrese luego vy fin del

Procedimiento.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

Pase el cédigo de barras del material por

Asistente
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el lector y selle la colilla dentro del

material con el sello de “devuelto”.

Bibliotecologia 1y 2

Posicidonese en la pestafia de Usuario.

Pase la identificacién de Usuario por el Asistente
10. P wlzB 0|y |& |
lector de cdédigo de barras o digite el Bibliotecologia 1y 2 E Actividades del usuario
nuimero de identificacién.
Db | -1po0.00 Hueva |
Verifigue el monto a pagar por Acrd B [0 = |
Asistente W =
11. morosidad, el cual es establecido k _ Transaccones |
Bibliotecologia 1y 2 Page: i
automaticamente por el sistema.
| Evatear sewice g |
Informe al Usuario acerca del monto a Asistente
12.
pagar por la multa. Bibliotecologia 1y 2
éUsuario desea pagar morosidad?
Asistente
13. Si: continua procedimiento.
Bibliotecologia 1y 2
No: fin del procedimiento.
¢Usuario desea cancelar en su totalidad
Asistente
14, la multa?

Si: continua en el paso 16.

Bibliotecologia 1y 2

321




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

No: continua el procedimiento.

¢Usuario desea fraccionar el pago de la

morosidad? Asistente
15.
Si: continua en el paso 25. Bibliotecologia 1y 2
No: fin del procedimiento.
Entrega dinero a personal en ventanilla
16. Usuario de Biblioteca
de Circulacién.
¢El dinero necesita vuelto?
Asistente
17. Si: continua el procedimiento.
Bibliotecologia 1y 2
No: continua en el paso 19.
éHay dinero suficiente en caja para
poder devolver sobrante del pago de
multa al Usuario?
Asistente
18. Si: continua el procedimiento.
Bibliotecologia 1y 2
No: informe al usuario la imposibilidad
de cancelar la multa y fin del
procedimiento.
Llene el formulario Cobro de Multa con Asistente
19.

la informacion desplegada por el

Bibliotecologia 1y 2

322




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

sistema.

Entregue original a estudiante y el

Asistente
20. sobrante del dinero de pago de multa si
Bibliotecologia 1y 2
es necesario.
Asistente
21. Archive copia amarilla.
Bibliotecologia 1y 2
Envie copia azul al Coordinador de Asistente
22.
Biblioteca. Bibliotecologia 1y 2
. . Pagar Gelscc.
Realice el pago en el sistema
Nusva
presionando el botén Pagar y complete Sispensidn |
Asistente Vo]
23. la informacidon que el sistema solicita. St porc |

Cierre la ventana emergente del

comprobante de pago.

Bibliotecologia 1y 2

Emprirmir

i
JEy

Bor Sub-bib,

§l¥ |2
g |= ||
-
0
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FLORENGCIA

84875486

1D Usuario:

Fecha

% Vita previ

SHNCARLOS 0

Miim. de recibo

can

ntidad

Comprobante ds page

SOTO ARGE JAIME LEONARDO ** 12014 Ms.
COSTADO SUR DE Li PLAZA DE DEPORTES
CUESTILLAS

Ih0_sale0n@natmail com

200838900

BSC2356

Tigo de transaccion

NOFI WUELTO EN LAFECHA INDICA .
28082014 | (600.00) N0 FUE DEVUELTO EN LA FECHA INDICA EN EL SELLO

‘SE CANCELA $600 POR ERROR.

T

[ET———

Insttuto Teenoiégice de Costa Rica

Int, Bib.

FISIOLOGL: DEL
EJERCICIO

Hemas suspendido ta cantigad de 500.00 CRC colones del usyario SOTO ARGE JAIME LEONARDO ™ 11 2014 ™ por ¢
SIgUISNTE Concapto

nf. del item

Biokoteca San
Caros
Reserva

\Ubic. temparal
I

o
Préstamo por

horas
SC015580
Libra

24,

Almacene el dinero y entregue a
Coordinador para su procesamiento al
final del turno o al corte de caja (Ver
procedimiento Control de Pago de

Multas). Fin del procedimiento.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

25.

¢El Usuario fracciono pago?
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

26.

Entrega dinero a personal en ventanilla

de Circulacion.

Usuario de Biblioteca

27.

¢El dinero necesita vuelto?

Asistente
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Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 29.

Bibliotecologia 1y 2

¢Hay dinero suficiente en caja para
poder devolver sobrante del pago de

multa al Usuario?

Asistente
28. Si: continua el procedimiento.
Bibliotecologia 1y 2
No: se le informa al wusuario la
imposibilidad de cancelar la multa y fin
del procedimiento.
Llene el formulario Cobro de Multa con
Asistente
29. la informacién desplegada por el
Bibliotecologia 1y 2
sistema.
Entregue originar a estudiante y el
Asistente
30. sobrante de pago de multa si es
Bibliotecologia 1y 2
necesario.
Asistente
31. Archive copia amarilla.
Bibliotecologia 1y 2
Envie copia azul Coordinador de Asistente
32.

Biblioteca.

Bibliotecologia 1y 2
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33.

Presione el botdén Susp. parcial del

sistema y completo la informacién

solicitada para realizar el

pago

fraccionado. Cierre la ventana

emergente del comprobante de pago.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

Pagar Sakece.

Huava

Surspenzicn

i

Irmpraver

- por Sitrbds. |

- |
Hicors de Tine,
—

Mok de Q—.ﬁirnlr

S—

Comprobante ds page

‘SOTO ARCE JAME LEGHARDO ™ 12014 ™" s
COSTADO SUR DE LA PLAZA DE DEPORTES
CUESTILLAS

FLORENCIA

SANCARLOS O

84875485

Io_setonn@notmail com

1D Usuaria: 200838900

SIgUISNTE Concapto

Miim. de recibo BSC2356

Tigo de transaccion

QRO | (90008 'SE CANCELA £600 POR ERROR.

I -—Ijmr
L %

MO FUE DEVUELTO EN LA FECHA INDICA EN EL SELLO -

=

Insttuto Teenoiégice de Costa Rica

Hemas suspendido ta cantigad de 500.00 CRC colones del usyario SOTO ARGE JAIME LEONARDO ™ 11 2014 ™ por ¢

Int, Bib. nf. del item
Biokoteca San
Caros
Reserva

IFISIOLOGIA DEL \Ubic. temparal

% o
EAERCIC Préstamo por

horas
SC015580
Libra

[ET———

34.

¢Se realizo correctamente el

pago
fraccionado de la morosidad?
Si: continua con el procedimiento.

No: regresa al paso 33.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2
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Almacene el dinero y entregue a

Coordinador para su procesamiento al

Asistente
35. final del turno o al corte de caja (Ver

Bibliotecologia 1y 2
procedimiento Control de Pago de

Multas). Fin del procedimiento.

Selle la colilla dentro del material con el
36. sello de “devuelto” de acuerdo a las

politicas de la Biblioteca.

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: | Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuhiga Carvajal Ruth Guzman Muioz

(i) Subproceso de Pago Multa Formulario Sistema de Préstamo

TCCHOlégiCO Pago Multa Formulario Sistema de Préstamo
de Costa Rica

TEC

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

MP-S-PMFSP

Inicio
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Se presenta a ventanilla de Circulacién a realizar devolucidn

de material y pago de morosidad.

Usuario de Biblioteca

¢El usuario se encuentra devolviendo el material?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 5.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

Entrega material al Asistente en ventanilla de Circulacién y

la identificacion.

Usuario de Biblioteca

Selle la colilla dentro del material con el sello de “devuelto”

de acuerdo a las politicas de la Biblioteca.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

Verifigue el monto a pagar por morosidad, el cual es
establecido en el “Reglamento de Servicios Bibliotecarios” y
verifique la informacién en el formulario que se archivo con

anterioridad.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

Informe al Usuario acerca del monto a pagar.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2

¢Usuario desea pagar morosidad?
Si: continua el procedimiento.
No: se retiene identificacion del usuario hasta el pago de la

morosidad y fin del procedimiento.

Asistente

Bibliotecologia 1y 2
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¢Usuario cancela en su totalidad la multa?

Si: continua en procedimiento. Asistente
8.
No: se retiene identificacion del usuario hasta el pago de la Bibliotecologia 1y 2
morosidad y fin del procedimiento.
9. Entrega dinero a personal en ventanilla de Circulacidn. Usuario de Biblioteca
¢El dinero necesita vuelto?
Asistente
10. Si. Continua el procedimiento.
Bibliotecologia 1y 2
No. Continua en el paso 12.
¢Hay dinero suficiente en caja para poder devolver
sobrante del pago de multa al Usuario?
Asistente
11. Si: continua el procedimiento.
Bibliotecologia 1y 2
No: busque el cambio para realizar el pago y continua el
procedimiento.
Asistente
12. Llene el formulario Cobro de Multa.
Bibliotecologia 1y 2
Entregue originar a usuario y el sobrante de pago de multa Asistente
13.
si es necesario. Bibliotecologia 1y 2
Asistente
14, Archive copia amarilla.

Bibliotecologia 1y 2
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Asistente
15. Envie copia azul a Coordinador de Biblioteca.
Bibliotecologia 1y 2
Almacene el dinero y entregue a Coordinador para su
procesamiento al final del turno o al corte de caja (Ver Asistente
16.

procedimiento Control de Pago de Multas). Fin del

procedimiento.

Bibliotecologia 1y 2

Jaime Leonardo Soto Arce

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso:

Mildred Zuniga Carvajal

N. Diagrama de Flujo

Aprobo:

Ruth Guzman Mufioz
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Registro y Pago de Multas

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Codigo: MP-RPM Pagina: 314 a 339

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

Inicio

Se presenta a ventanilla de

Circulacion a realizar devolucion
de material y pago de L
morosidad.
¢El  usuario se encuentra
devolviendo el material? NO
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 10. S|
7 I
Entrega material al Asistente en 3
ventanilla de Circulacién.
L
i i v
Verifique el material.
éUsuario  requiere pago de 4
morosidad de acuerdo al
“Reglamento  de  Servicios
Bibliotecarios”? NO
Si: continua el procedimiento. 4
No: fin del procedimiento. Sl

éUsuario realiza devolucion y
pago de morosidad a través del
formulario de Préstamo vy

).
Devolucién de los Servicios 5 SI 1
Bibliotecarios? /_>
Si: continua en Subproceso Pago

de Multa Formulario Sistema de NO
Préstamos.

No: continua el procedimiento.

¢Usuario que devuelve material
es Usuario Interno de la

o 5
Biblioteca? NO

Si: continua el procedimiento. 6/—> 1
No: continua en Subproceso
Pago de Multa Formulario S|

Sistema de Préstamos.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Registro y Pago de Multas
Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-RPM

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Version 21 en su modulo de

o
<

Circulaciéon y se completa la

informacion de usuario 'y
contraseda.

¢Puedo ejecutar el sistema?

Si: continua con el
procedimiento.

N

6
Vs
b

No: le informa la situacién al
Usuario para que regrese luego
y fin del Procedimiento. Sl

<
<

Pase el cddigo de barras del
material por el lector y selle la
colilla dentro del material con el
sello de “devuelto”.

Posicidnese en la pestafia de
Usuario. Pase la identificacion

de Usuario por el lector de
cédigo de barras o digite el
numero de identificacion.

Verifique el monto a pagar por
morosidad, el cual es

& &R

establecido  automdticamente
por el sistema.

<
<

Informe al Usuario acerca del =

monto a pagar por la multa.

¢Usuario desea pagar Y
morosidad? <l3 NO
Si: continua procedimiento.

No: fin del procedimiento. .

<N<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Registro y Pago de Multas
Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cdodigo: MP-RPM

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

¢Usuario desea cancelar en su
totalidad la multa? Sl o

Si: continua en el paso 16.

No: continua el procedimiento. NO

¢Usuario desea fraccionar el
pago de la morosidad? Sl

Si: continua en el paso 25.

No: fin del procedimiento. NO

Entrega dinero a personal en 4
ventanilla de Circulacién. 16
1
¢Eldinero necesita vuelto? 0 NO o
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 19. Sl
¢Hay dinero suficiente en caja
para poder devolver sobrante
del pago de multa al Usuario? NO
-~ . 18 18 (_Fn )
Si: continua el procedimiento.
No: informe al usuario la
imposibilidad de cancelar Ila Sl

multa y fin del procedimiento.

Llene el formulario Cobro de Ve (:)

Multa con la informacién

desplegada por el sistema.

Entregue original a estudiante y

el sobrante del dinero de pago > 20

de multa si es necesario.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Registro y Pago de Multas
Responsable: Asistente Bibliotecologia1ly 2
Codigo: MP-RPM

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

Archive copia amarilla.

Envie copia azul al Coordinador

de Biblioteca. 22

Realice el pago en el sistema
presionando el botén Pagar y v
complete la informacion que el -
sistema  solicita. Cierre la f ;
ventana emergente del
comprobante de pago.

Almacene el dinero y entregue a

Coordinador para su

procesamiento al final del turno 24 4’@

o al corte de caja (Ver

procedimiento Control de Pago
de Multas). Fin del
procedimiento.

¢El Usuario fracciono pago? v @

NO
Si: continua el procedimiento. <25

No: fin del procedimiento.

Sl

v
Entrega dinero a personal en 2%
ventanilla de Circulacién.

L
éEl dinero necesita vuelto?

27 NO

Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 29. Sl
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Registro y Pago de Multas

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-RPM

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

¢Hay dinero suficiente en caja
para poder devolver sobrante

del pago de multa al Usuario?
NO
o . 28 28 @
Si: continua el procedimiento.
No: se le informa al usuario la

imposibilidad de cancelar la SI
multa y fin del procedimiento.

Llene el formulario Cobro de Y
Multa con la informacién 29 !
desplegada por el sistema. e

v

Entregue originar a estudiante y
el sobrante de pago de multa si

30

es necesario.

A
-
Archive copia amarilla.
Envie copia azul Coordinador de
Biblioteca. Ez ! 32
-

Presione el botén Susp. parcial

del sistema y completo la 4—@
y
y

informacion  solicitada para

realizar el pago fraccionado.
Cierre la ventana emergente del 33

comprobante de pago.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Registro y Pago de Multas
Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-RPM

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

éSe realizo correctamente el
pago fraccionado de la
morosidad? 34 NO

Si: continua con el
procedimiento.

S
No: regresa al paso 33.
Almacene el dineroy entregue a
Coordinador para su v
procesamiento al final del turno 35
o al corte de caja (Ver

procedimiento Control de Pago
de Multas). Fin del
procedimiento.

Selle la colilla dentro del \

A
material con el sello de 36
“devuelto” de acuerdo a las

politicas de la Biblioteca.

Fin del procedimiento. Fin
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
SUBPROCESO: Pago Multa Formulario Sistema de Préstamo

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-S-PMFSP Pagina: 314 a 339

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

Inicio ( Inicio )

Se presenta a ventanilla de

Circulacion a realizar devolucién
de material y pago de

morosidad.

¢El usuario se encuentra
devolviendo el material? NO

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 5. S|

Entrega material al Asistente en

w |4

ventanilla de Circulaciéon y la

identificacion. [

Selle la colilla dentro del

material con el sello de
“devuelto” de acuerdo a las
politicas de la Biblioteca.

Verifique el monto a pagar por Y O

morosidad, el cual es 5

establecido en el “Reglamento

de Servicios Bibliotecarios” vy

verifique la informacién en el 5
formulario que se archivo con —

anterioridad.

Informe al Usuario acerca del

monto a pagar.

éUsuario desea pagar
morosidad?

. ) . NO

Si: continua el procedimiento. <7 7 @
No: se retiene identificacion del

usuario hasta el pago de Ila

morosidad y fin del S
procedimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
SUBPROCESO: Pago Multa Formulario Sistema de Préstamo

Responsable: Asistente Bibliotecologia 1y 2
Cédigo: MP-S-PMFSP
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Usuario de Biblioteca Asistente Bibliotecologia 1y 2

¢Usuario cancela en su totalidad
la multa?

Si: continua en procedimiento.

No: se retiene identificacion del
usuario hasta el pago de la
morosidad y fin del
procedimiento.

Entrega dinero a personal en &)

ventanilla de Circulacién. I

1
¢éEl dinero necesita vuelto? NO
Si. Continua el procedimiento. o
St

No. Continua en el paso 12.
é¢Hay dinero suficiente en caja
para poder devolver sobrante
del pago de multa al Usuario?

Si: continua el procedimiento.

No: busque el cambio para
realizar el pago y continua el
procedimiento.

Llene el formulario Cobro de Y O

Multa.

Entregue originar a usuario y el
sobrante de pago de multa si es|

12
13 |0
> 13
1
necesario. \-¢ J&
Archive copia amarilla. o >

v
Envie copia azul a Coordinador 15
de Biblioteca. 1> > 15
Almacene el dinero y entregue a
Coordinador para su 16
procesamiento al final del turno
o al corte de «caja (Ver
procedimiento Control de Pago
de Multas). Fin del
procedimiento.
Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de multas por Usuarios Internos de la Biblioteca.

e Cantidad de multas por Usuarios Externos de la Biblioteca.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario Cobro de Multa.
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2.3.9. Procedimiento N.9: Reparacion de Material o Envio a Taller de Publicaciones

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo_: MP-RMETP 340 a 352
' I 'E( : Tecnoldgico
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Reparacion de Material o Envio a Taller de
Publicaciones
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca, Asistente
Jaime Leonardo Soto Arce
Bibliotecologia 2
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 342
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 342
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 342
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 342
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 342
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 342
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 342
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 343
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 343
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 343
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 343
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 348
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 352
o Y (0N 352
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C. Introduccion

La reparacion del material, generalmente de libros y revistas, es una labor sumamente
importante, ya que permite que estos mismos tengan una mayor durabilidad, lo que para la
Biblioteca y para los estudiantes significa que pueden aprovechar alun mas estas fuentes de

informacion.

D. Objetivo

Reparar material o enviar al taller de publicaciones para reparacién.

E. Alcance

Este procedimiento involucra al Asistente de Bibliotecologia 2 encargado de las reparaciones
de libros, la Coordinadora de la Biblioteca y ademads del encargado del Taller de Publicaciones

de Cartago.

F. Responsables

e Asistente Bibliotecologia 2.

e Coordinador de Biblioteca.

* Encargado Taller de Publicaciones Cartago.

G. Normas y Politicas

N/A

H. Documentos Internos

¢ Memorando

l. Documentos Externos

N/A
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J. Sistemas de Informacion

e Sistema de Taller de Publicaciones, Sistema de Solicitudes de Impresos.

K. Herramientas

¢ Microsoft Word

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

TEC

) Reparacidén de Material o Envio a Taller de
Tecnologico
de Costa Rica

Publicaciones

MP-RMETP

‘ Secuencia ‘ Descripcion Encargado llustracion

Inicio

é¢Se recibe material dafado en

ventanilla de Circulacién?
Asistente
1. Si: se almacena y continua en el
Bibliotecologia 2
paso 3.

No: continua el procedimiento.

Se busca material dafiado en

estanteria. Asistente
2. ¢Existe material danado? Bibliotecologia
Si: continua el procedimiento. 2

No: fin del procedimiento.

Verifique el dafio en el material. Asistente

¢Hay hojas sueltas en el material? | Bibliotecologia 2
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Si: continua en el paso 8.

No: continua el procedimiento.

¢El material tiene portada dafiada
o en mal estado?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 6.

Asistente

Bibliotecologia 2

Confeccione la portada del libro
nuevamente o afiddale wuna
cartulina gruesa para proteger

mejor el libro.

Asistente

Bibliotecologia 2

¢El material tiene el lomo
dafiado?
Si: continua el procedimiento.

No: regresa al paso 3.

Asistente

Bibliotecologia 2

Use la cinta de reparacion, repare

el lomo y continle en el paso 21.

Asistente

Bibliotecologia 2

Envie notificacion de cantidad de
libros dafiados a Coordinadora de

Biblioteca.

Asistente

Bibliotecologia 2

¢Hay presupuesto para tramitar
reparacion de libros en Taller de
Publicaciones?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Coordinador de

Biblioteca.
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Ejecute el explorador de su

preferencia y dirijase a la
direccién que se ejemplifica en la
imagen

(www.nuestrotec.cr/servicios/def

Coordinador de

Tecnologico
de Costa Rica

WWW.NUESTIOteC.Cr/servici

Costa Rica w|

Iniversitario C... ) El mejor remedic pa...

/g;‘ Servicios Generales

- i CACIOOEE T Gt
&l Fa R

10 = Centro da Archivo: Sistema de
. . . Archivo cument
ault.aspx) , luego seleccione Biblioteca e
“Taller de Publicaciones: Sistema
de solicitudes de Impresos” e
_ _ » _ Taller de
ingrese la informacion de usuario Polilicaeiones
y contrasefa.
¢Puedo ejecutar los sistemas?
Si: continua el procedimiento.
Coordinador de
11. No: Vuelva a abrir el sistema
Biblioteca
hasta que logre ejecutarlo vy
continua con el siguiente paso.
Seleccione la pestafia
Coordinador de
12. Transacciones y Registrar
Biblioteca Sistema b |Transacclones P Consultas b
Solicitud. Registrar soficitud
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Registre la solicitud de acuerdo al

Coordinador de

E{egistrar Solicitud de impresos

13. requerimiento de los materiales a
Biblioteca e et —
reparar.
Nomero Original [ ]
TALLER DE PUBLICACIONES
. 7 e INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Reciba en el correo electrodnico,
La solicitud ha sido registrada como FINALIZADA en ¢l sistema.
me nsaje con el n L] mero d e Eu Enfsm ha 517(10 ;aigadln al C:nrrLo de Costo 1.Jam el que fue registrada
CoordinadOr de a INIormacion de la solicitd es nstg\neme.
14- SolICItud de reparaCIon y COStO del eclm(lemgre.so: 20/11/2012 03:01:00 pm.
1 1 Centro de Costo: 530222100001
. . f I . d BIblIOteca Tipo de trabajo: EMPASTE FINO -
mismo, informe al Asistente de T
Bibliotecologl’a 2 del Cédigo. Gracias por utilizar nuestros servicios.
Informes extension: 225
Asistente
15. Empaque el material a enviar. Bibliotecologia
2
Elabore memorando con cddigo
Asistente
16. de aprobacién y cantidad de
Bibliotecologia 2
material, adjuntelo al material.
Envie material por medio de Asistente
17. correo interno del ITCR al Taller | Bibliotecologia
de Publicaciones a Cartago. 2
Encargado Taller
Recibe y repara el material
18. de Publicaciones
asignado.
Cartago
19. Envia material devuelta por | Encargado Taller
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medio de correo interno del ITCR. | de Publicaciones

Cartago
Asistente
20. Reciba material. Bibliotecologia
2
Verifique material.
¢El material requiere Elaboracion
de cédigo de barras?
Asistente

21. Si:  ver procedimiento de
Bibliotecologia 2
Elaboracion de Cddigo de Barras y
continua el procedimiento.

No: continua el procedimiento.

¢El material requiere cédigo de

clasificacion?

Asistente

Si:  ver procedimiento de
22. Bibliotecologia
Etiquetado del Material vy
2

continua el procedimiento.
No: continua el procedimiento.
Ponga el material en circulacion
para uso de los usuarios de la

Asistente

23. biblioteca. Ver procedimiento
Bibliotecologia 2
Acomodo de Material en

estanteria.

Fin del Proceso.

Elaboro: | Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuhiga Carvajal Ruth Guzman Muiioz
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N. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Reparacion de Material o Envio a Taller de Publicaciones

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 2
Cddigo: MP-RMETP Pagina: 340 a 352

RESPONSABLES

Secuencia Coordinador de Encargado Taller de
Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Biblioteca Publicaciones Cartago

Inicio Inicio

éSe recibe material
dafiado en ventanilla de

).
Circulaciéon?

1 >2h g
Si: se almacena y continua

en el paso 3.

No: continua el NO
procedimiento.

Se busca material dafiado v

en estanteria. 5

¢ Existe material dafiado?

Si: continua el

procedimiento. 2 NO Fin

No: fin del procedimiento.

Verifique el dafio en el

material. ﬂ—@
3
Sl

¢Hay hojas sueltas en el
material?

Si: continua en el paso 8.

No: continua el
procedimiento.

NO

¢El material tiene portada
dafiada o en mal estado?

Si: continua el
procedimiento.

No: continua en el paso 6. Sl

Confeccione la portada
del libro nuevamente o
afiddale una cartulina 5
gruesa para proteger

mejor el libro.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Reparacion de Material o Envio a Taller de Publicaciones

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 2

Cédigo: MP-RMETP
RESPONSABLES

Secuencia Encargado Taller de
Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Coordinador de Biblioteca Publicaciones Cartago

¢El material tiene el lomo

fiado?
dafiado? i NO
Si: continua el procedimiento.
No: regresa al paso 3. S
Use la cinta de reparacion, repare
el lomoy contintie en el paso 21. 7 ( : )
Envie notificacion de cantidad de ‘j @

libros dafiados a Coordinadora de 8
Biblioteca.

é¢Hay presupuesto para tramitar
reparacion de libros en Taller de
Publicaciones? NO

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento. S|

Ejecute el explorador de su
preferencia y dirifjase a la
direccion que se ejemplifica en la

imagen (www.nuestrotec.cr/
servicios/default.aspx) , luego 10
seleccione “Taller de

Publicaciones: Sistema de
solicitudes de Impresos” e ingrese
la informacién de usuario vy
contrasefia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Reparacion de Material o Envio a Taller de Publicaciones

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 2

Cédigo: MP-RMETP
RESPONSABLES

Secuencia Encargado Taller de
Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Coordinador de Biblioteca Publicaciones Cartago

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento. 1 NO

No: Vuelva a abrir el sistema
hasta que logre ejecutarlo vy
continua con el siguiente paso.

Seleccione la pestafia
Transacciones y Registrar
Solicitud.

Registre la solicitud de acuerdo al
requerimiento de los materiales a
reparar.

Reciba en el correo electroénico, y

A
mensaje con el numero de
solicitud de reparacion y costo del 14
mismo, informe al Asistente de

Bibliotecologia 2 del cddigo.

l€—+—

Empaque el material a enviar. 15

Elabore memorando con cddigo =

de aprobacion y cantidad de 16

material, adjuntelo al material. N
Y
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Reparacion de Material o Envio a Taller de Publicaciones

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 2

Codigo: MP-RMETP
RESPONSABLES

Secuencia Coordinador de Encargado Taller de
Descripcion Asistente Bibliotecologia 2 Biblioteca Publicaciones Cartago

Envie material por medio de
correo interno del ITCR al Taller 17
de Publicaciones a Cartago.

-

Recibe y repara el material
. 18
asignado.

Y
Envia material devuelta por
medio de correo interno del ITCR. 19

Reciba material. 20

Verifique material. v‘—®

¢El material requiere Elaboracion
de codigo de barras? 21

Si:  ver procedimiento de

Elaboracién de Cédigo de Barrasy S|
- L 21
continua el procedimiento.
No: continua el procedimiento. NO
¢El material requiere cédigo de
clasificacion?
Si:  ver procedimiento de 22 o 22
Etiquetado del Material vy

continua el procedimiento. NO

No: continua el procedimiento.

Ponga el material en circulacion v

para uso de los usuarios de la 23
biblioteca. Ver procedimiento
Acomodo de Material en
estanteria.

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de material reparado en Biblioteca.

e Cantidad de material reparado en Taller de Publicaciones.

P. Anexos

N/A

352



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

2.4. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE FORMACION DE USUARIOS Y EN

LA SECCION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y DE REFERENCIA

La formacion de Usuarios, se encuentra dividas en varias secciones, la primera de ellas es la
Orientacion y Resolucion de Consultas a Usuarios, en el cual se pretende resolver cualquier
duda que tengan los Usuarios de la Biblioteca con los servicios que se brindan en esta; la
segunda seccidn es la Induccidn a Estudiantes y Funcionarios de Primer Ingreso, el cual lo que
busca es comunicar a los Usuarios los servicios de la Biblioteca; por ultimo, se encuentra la
seccion de Talleres de Formacion, los cuales pretender brindar un mayor conocimiento a los

Usuarios que requieran de estos talleres de un tema especifico.

2.4.1. Procedimiento N.1: Orientacidn y Resolucién de Consultas a Usuarios

A. Identificacion del Procedimiento

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
P MP-ORCU 353 a359

TEC Tecnologico

de Costa Rica N2 de Revision N2 de Versién

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Orientacion y Resolucién de Consultas a Usuarios
Responsable(s) Elaborado por
Técnico en Bibliotecologia Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 355
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 355
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 355
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 355
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 355
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 355
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 355
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 355
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 356
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 356
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 356
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 357
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 359
o Y (0N 359
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C. Introduccion

Entre las labores del Técnico de Bibliotecologia, debe brindar orientacién y resolucion de

dudas y consultas en la busqueda de los materiales por medio del Catdlogo SIBITEC.

D. Objetivo

Atender y resolver consultas a Usuarios de la Biblioteca.

E. Alcance

Este procedimiento incluye al Técnico en Bibliotecologia que se encuentre en la Seccién de
Servicios Especializados, al igual que al Usuario que cuente con una duda acerca de los

servicios de la Biblioteca.

F. Responsables

e Técnico en Bibliotecologia

e Usuario de Biblioteca

G. Normas y Politicas

N/A

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Catdlogo SIBITEC
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K. Herramientas

Computadora

Internet

L. Conceptos

N/A

M. Descripcién de Actividades

TEC

Tecnoldgico

de Costa Rica

Orientacion y Resolucidn de Consultas a
' I 'E Tecnologico Usuarios
de Costa Rica
MP-ORCU
Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Se presenta a seccidon de Servicios especializados a Usuario de
1.
realizar una consulta. Biblioteca
Atienda al usuario y proceda a consultar acerca de Técnico en
2.
lo que este requiere. Bibliotecologia
Usuario de
3. Informa a personal acerca de la consulta.
Biblioteca
Técnico en
4, Brinde informacion relacionada con la consulta.
Bibliotecologia
¢El usuario comprendié la informacidon y se le
evacuo su consulta? Técnico en
5.
Si: fin del procedimiento. Bibliotecologia
No. continua el procedimiento.
6. Explique utilizando otros medios como los Técnico en
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electrénicos, con ejemplos u otros hasta poder | Bibliotecologia

evacuar la duda al Usuario.

¢El usuario comprendié la informacidon y se le
evacuo su consulta? Técnico en
Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia

No. regresa al paso 6.

Fin del Proceso.

Elaboro: | Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Orientacion y Resolucion de Consultas a Usuarios

Responsable: Técnico en Bibliotecologia

Secuencia
Descripcion

Inicio Inicio

TEC

Codigo: MP-ORCU

RESPONSABLES

Usuario de Biblioteca

Tecnologico
de Costa Rica

Pagina: 353 a 359

Técnico en Bibliotecologia

Se presenta a seccién de Y
Servicios  especializados  a 1l
realizar una consulta.
Atienda al usuario y proceda a L
consultar acerca de lo que este 2
requiere. |

¥
Informa a personal acerca de la 3
consulta.

!

v

Brinde informacién relacionada 4
con la consulta.

¢El usuario comprendié la
informacién y se le evacuo su
consulta?

Si: fin del procedimiento.

No. continua el procedimiento.

Explique utilizando otros medios
como los electrénicos, con
ejemplos u otros hasta poder

evacuar la duda al Usuario.

¢El usuario comprendié la
informaciéon y se le evacuo su
consulta?

Si: continua el procedimiento.

No. regresa al paso 6.

Fin del procedimiento.

Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de consultas.

P. Anexos

N/A
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2.4.2. Procedimiento N.2: Induccion a Estudiantes y Funcionarios de Primer Ingreso

(Alfabetizacion Informacional)

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC TGCIIOlégiCO MP-IEFPI 360 a374
de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Induccion a Estudiantes y Funcionarios de Primer
Ingreso
Responsable(s) Elaborado por
Técnico en Bibliotecologia Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 362
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 362
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 362
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C. Introduccion

La induccidn de los estudiantes de nuevo ingreso al ITCR, como de los nuevos funcionarios, es
de vital importancia para que los mismos conozcan de los servicios que brinda la Biblioteca

Institucional y si asi lo desean para que realicen la inscripcidn al sistema.

D. Objetivo
Capacitar estudiantes y funcionarios como usuarios de la Biblioteca.

E. Alcance

Este procedimiento incluye al Técnico en Bibliotecologia encargado de la labor de induccidn,
al igual que los estudiantes de nuevo ingreso y profesores que requieren de la capacitacion,
por ultimo, este procedimiento también involucra al encargado de Admisidn y Registro

encargado de la Pre-matricula de estudiantes.

F. Responsables

e Técnico en Bibliotecologia.

e Funcionario nuevo.

e Estudiante de nuevo ingreso.

e Encargado de Admisidon y Registro.

e Encargado de Centro de Transferencia y Educacién Continua (CTEC).

G. Normas y Politicas

e Los temas a incluir en la charla de induccién son los servicios que brinda la Biblioteca
Institucional;, ademas de informar a los estudiantes acerca del Reglamento de
Servicios Bibliotecarios, el cual se puede obtener en la ventanilla de Circulaciéon de la

Biblioteca; otro tema a considerar, es informar a los estudiantes acerca del Catdlogo
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SIBITEC y de todas las bases de datos que se pueden consultar en él y de su

funcionamiento; por ultimo, se pasa un video corto acerca del Sistema Decimal

DEWEY.

e Una norma para el comienzo del proceso de Induccidon a Estudiantes, es que se
empieza a planear desde Diciembre del afio anterior al que los estudiantes de primer
ingreso se integren a la institucién, debido a que los colaboradores de la institucion
ingresan a laborar pocas semanas antes de la fecha de matricula y para poder
completar este proceso de la mejor manera es recomendable empezar en este mes

gue se menciond anteriormente.

e Cuando se requiera brindar una charla extra de Induccién a estudiantes, se extiende

la solicitud a la Coordinacidon de la Carrera que requiera de la misma.

H. Documentos Internos

* Formulario de Solicitud de Instalaciones, equipo y mobiliario del CTEC. Ver Anexo 1.

e Formulario de inscripcién Funcionarios. Ver en procedimiento Inscripcidén de Usuarios.

e Formulario de inscripcion Estudiantes. Ver en procedimiento Inscripcién de Usuarios.

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Microsoft Word.

¢ Microsoft PowerPoint.

e Microsoft Excel.
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K. Herramientas

Computadora.

Proyector.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcién de Actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Inicio

Primer Ingreso

Encargado

Induccidn a Estudiantes y Funcionarios de

MP-IEFPI

llustracion

Pida a Admisién y Registro horarios

provicionales de los estudiantes de Técnico en
1.
primer ingreso de las diferentes carreras Bibliotecologia
gue se imparten en la sede.
Entrega  horarios  provisionales a | Encargado de Admisidny
2.
encargado de charla de induccién. Registro
Establezca las fechas para la charla de
Técnico en
3. induccion junto con el encargado de
Bibliotecologia
Admision y Registro.
Elabore cronograma de actividades para
Técnico en
4, registrar las fechas previstas de las
Bibliotecologia
charlas de induccion.
5. Verifique via telefdnica la disponibilidad Técnico en
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de auditorios para las fechas que se
establecieron para impartir las charlas de

induccion.

Bibliotecologia

Verifica las fechas e informa

disponibilidad a encargado de impartir

6. las charlas de induccion y envie Encargado de CTEC
formulario de Solicitud de Instalaciones,
equipo y mobiliario del CTEC.
Reciba formulario.
¢Hay disponibilidad en las fechas
Técnico en
7. establecidas?
Bibliotecologia
Si: continua el procedimiento.
No: regresa al paso 3.
Llene formulario de acuerdo a las fechas
establecidas y los requerimientos Técnico en
8.
adicionales para impartir la charla vy Bibliotecologia
envie este a Encargado de CTEC.
Recibe formulario, revisa informacién y
9. Encargado de CTEC
aprueba solicitud.
Informe a compafieros de trabajo y a
Coordinacion de la Biblioteca, acerca de Técnico en
10.
las fechas que se impartiran las charlas Bibliotecologia
de Induccidn a estudiantes.
Elabore boletin de informacién para los
estudiantes de nuevo ingreso de acuerdo Técnico en
11.

a la carrera y fecha de la charla de

induccién, imprima boletines y téngalos

Bibliotecologia
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listos para la fecha de matricula de

estudiantes de primer ingreso.

Prepare charla para los estudiantes de

. primer ingreso de acuerdo a las Politicas Técnico en
. de Temas a incluir en la charla de Bibliotecologia
Induccidn.
1 Asista a la matricula de estudiantes de Técnico en
. primer ingreso y entregue los boletines. Bibliotecologia
Imparta la charla a los estudiantes y
1 entregue Formulario de Inscripcion de Técnico en
. Usuarios a estudiantes para su llenado Bibliotecologia
correspondiente.
Atienda las dudas y/o consultas de los Técnico en
e estudiantes que lo requieran. Bibliotecologia
Llene formularios de Inscripcién de Estudiante de nuevo
16.
Usuarios. ingreso
Recoja los formularios de Inscripcién de
Usuarios e informe a los estudiantes e Técnico en
L indique como terminar de formalizar el Bibliotecologia
proceso de inscripcion ante la Biblioteca.
Cree en Microsoft Excel, una estadistica
de las personas asistentes a la charla y
Técnico en
18. entregue formularios de Inscripcién de
Bibliotecologia
Usuarios a personal en Ventanilla de
Circulacioén.
19 éSe necesita reprogramar charla para Técnico en

estudiantes que no asistieron?

Bibliotecologia
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Si: regrese al paso 3.

No: continua el procedimiento.

éFuncionario nuevo requiere charla de

induccién? Técnico en
20.

Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia

No: fin del procedimiento.

Establezca fecha para realizar la charla Técnico en
21.

en conjunto con en funcionario nuevo. Bibliotecologia

Reciba charla de induccidn e informacion
22. Funcionario nuevo
acerca de la inscripcion de usuarios.

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aproba:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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0. Indicadores

e Cantidad de Estudiantes en charlas de Induccidn.

e (Cantidad de Profesores en charlas de Induccion.
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P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario de Solicitud de Instalaciones, equipo y mobiliario del CTEC.

Solicitud de Instalaciones, equipo y

T . ) "
m O b I | Ia rl O d e I CTE C -~ Centro de Transferencia Tecnoldgica
TEC y Educacién Continua

Nombre de la Actividad:
Ente solicitante: Dependencia ITCR, Institucidon externa v otros
Fecha y Hora de Inicio:
Fecha y Hora de Finalizacion:
Inmueble a Solicitar: ( ) Auditorio Jacaranda ( ) Salébn Bromelia ()
Auditorio CTEC

( ) Salén Bromelia 1 () Salén Bromelia 2 ()

Aula Tecnoldgica

() Laboratorio Tecnolégico ( ) Sala Reuniones 1 ()
Sala Reuniones 2

( ) Vestibulo

Responsable:

Teléfonos:

Correo electronicq:

Firma:

Para uso Exclusivo de la Oficina del CTEC
Avalada I:] Rechazada

Firma responsable :

Fecha:
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I:] NUmero de Contrato: Observaciones

Requerimientos

SALON, MOBILIARIO Y EQUIPO SELECCIONAR CANTIDAD

Mesa para facilitadores

Mesa para proyector

Mesa para registro.

Bandera Costa Rica

Bandera Tecnoldgico Costa Rica
Bandera Institucion
Distribucion de Formacién de sillas(adjuntarla)
Mesas

Sillas

Copas, Vasos Vidrio

Pichel de Vidrio

Mantel

Cubre mantel

Microéfono Inaldambrico
Microfono solapa
Podio + Micréfono
Proyector

Puntero

Pantalla

Rotafolio
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2.4.3. Procedimiento N.3: Talleres de Formacion de Usuarios para Grupos de las

diferentes Escuelas

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnolégico MP-TFUGPE 375a381
de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Talleres de Formacién de Usuarios para Grupos
de las diferentes Escuelas
Responsable(s) Elaborado por
Técnico en Bibliotecologia Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 377
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 377
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 377
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C. Introduccion

Los talleres de formacién, son medios en los que grupos y profesores, pueden hacer
solicitudes en temas relacionados con el uso de los servicios bibliotecarios, el uso de las

bases de datos y la elaboracidn de referencias bibliograficas.

D. Objetivo

Brindar talleres de formacidn a estudiantes y profesores.

E. Alcance

Este procedimiento, involucra al Técnico en Bibliotecologia encargado de impartir el taller, al

igual que a las personas solicitantes del mismo.

F. Responsables

e Técnico en Bibliotecologia.

e Beneficiarios del taller.

G. Normas y Politicas

N/A

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

N/A
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K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcién de Actividades

Talleres de Formacion de Usuarios para Grupos

E Tecnologlcp de las diferentes Escuelas
l ( : de Costa Rica
MP-TFUGPE
Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Beneficiarios
1. Se presenta a realizar solicitud de taller.
del taller
Pida la informacidén necesaria que requiera para
Técnico en

2. conocer acerca del taller y de las personas que
Bibliotecologia
asistiran al mismo.

Establezca fecha para el taller en conjunto a los Técnico en

> beneficiarios. Bibliotecologia
éLos beneficiarios pueden asistir al taller la fecha
asignada? Técnico en
* Si: continua el procedimiento. Bibliotecologia
No: regresa al paso 3.
Beneficiarios
5. Confirme fecha al funcionario.

del taller
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6 Busque la informacion necesaria para impartir el Técnico en
. taller en caso de no poseerla. Bibliotecologia
. Busque un lugar para poder realizar el taller e Técnico en
. informe a los beneficiarios del taller. Bibliotecologia
Brinde el taller y reciba recomendaciones para Técnico en
& talleres préximos. Bibliotecologia
Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Talleres de Formacion de Usuarios para Grupos de las diferentes Escuelas

Responsable: Técnico en Bibliotecologia
Cédigo: MP-TFUGPE Pagina: 375 a 381

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Beneficiarios del Taller Técnico en Bibliotecologia

Inicio ( Inicio >

Se presenta a realizar solicitud 1

de taller.

Pida la informacion necesaria

que requiera para conocer
acerca del taller y de las

personas que asistiran al mismo.

v
2
Establezca fecha para el taller - :
3
Y

en conjunto a los beneficiarios.

¢éLos beneficiarios pueden asistir

al taller la fecha asignada? a NO
Si: continua el procedimiento.
Sl

No: regresa al paso 3. |
Confirme fecha al funcionario. 5

' }
Busque la informacién necesaria
para impartir el taller en caso de 6
no poseerla.
Busque un lugar para poder z
realizar el taller e informe a los 7
beneficiarios del taller.
Brinde el taller vy reciba -
recomendaciones para talleres 8
préximos. I

Fin del procedimiento. @
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0. Indicadores

e Cantidad de talleres impartidos semestralmente.

P. Anexos

N/A
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2.5. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE DIVULGACION E INFORMACION

Después que se realizan las inscripciones de las adquisiciones de libros y revistas, es
necesario informar a los Usuarios de la Biblioteca que se cuenta con estos materiales, por lo

que la Elaboracién de Boletines y su Divulgacién es una tarea importante.

2.5.1. Procedimiento N.1: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en

Libros y su Divulgacion

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
ro_. MP-EBNALD 382 a 407
' I ‘E( : Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revisidn Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién de Boletines de Nuevas
Adquisiciones en Libros y su Divulgacion
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca / Asistente de
Jaime Leonardo Soto Arce
Bibliotecologia 1
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 384
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 384
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 384
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 384
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 384
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 385
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 385
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 385
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 385
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 385
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 386
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 399
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 407
o Y (0N 407
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C. Introduccion

La divulgacién de las nuevas adquisiciones de libros es de suma importancia para los usuarios
de la Biblioteca, ya que esto les permite conocer que nuevos materiales ingresan en esta y

con esto poder hacer uso de los mismos.

D. Objetivo

Informar a usuarios de la Biblioteca acerca de las nuevas adquisiciones de libros.

E. Alcance

Este procedimiento involucra a él Asistente de Bibliotecologia 1 encargado de crear los
boletines de nuevas adquisiciones, ademds del Coordinador de Biblioteca y de los

Estudiantes Asistentes relacionados a este proceso.

F. Responsables

* Asistente de Bibliotecologia 1.

e Coordinador de Biblioteca.

e Estudiantes Asistentes.

G. Normas y Politicas

e El registro en Microsoft Word, debe mostrar el nimero de inscripcién del libro, la
clasificacion, el titulo, el ISBN, autor, fotografia de la portada del libro, informacion de
la editorial e impresién y los temas principales del mismo; a este documento se le
adiciona un encabezado que contenga en nimero de boletin, el afo y los temas o

carreras a las que va dirigidas el mismo.
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e El Estudiante Asistente encargado de enviar los correos electrénicos, debera

completar la informacién de los nuevos contactos con los formularios de Inscripcidon

de Usuarios llenas. Ver procedimiento Inscripcién de Usuarios.

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Microsoft Word.

e Explorador de Internet.

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

L. Conceptos

N/A
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Tecnologlco Elaboracién de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion
de Costa Rica
MP-EBNALD
‘ Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Reciba el material que paso por
Asistente de
1. el proceso de Etiquetado del
Bibliotecologia 1
Material.
Boletin de Adquisiciones Recientes - No.14 /2014
Tema Varios
Biblioteca TEC S5C
Ejecute Microsoft Word vy
Asistente de
2. registre el material en wun i
Bibliotecologia 1 i i o
documento.
Crisis de dependencia en la zona Sur: desarrollo agrario y migraciones internas en el cantén de Osa
1573-2000 . San Jose, Costa Rica: SIEDIN, 2008.
ISBN 9789977151717
1. Apertura econdmica 2. Reforma agraria 3. Ecologia y desarrollo 4. Emigrantes
Envie documento al Asistente de
3.
Coordinador de la Biblioteca. Bibliotecologia 1
4, Reciba documento y revise la | Coordinador de
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informacidn que contiene.

Biblioteca

Revise que cuente con conexién
ainternet.

éCuenta con dicha conexién?

Si: continua el procedimiento.
No: intente conectarse hasta

gue logre conexién a internet.

Coordinador de

Biblioteca

Envie documento por medio de
correo electrénico a Estudiante
encargado de la publicacién del

mismo.

Coordinador de

Biblioteca

Reciba el documento, edite el
documento y acomédelo de Ia
mejor manera, siempre
manteniendo la estética, guarde

el documento en formato PDF.

Estudiante

Asistente

Ejecute el explorador de su
preferencia y revise que cuente

con conexion a internet.

Estudiante

Asistente
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¢Cuenta con dicha conexion?
Si: continua el procedimiento.
No: intente conectarse hasta

gue logre dicha conexion.

Ingrese desde el explorador de

su preferencia, a Google

+Tu

+T4  Gmail Imdgenes

Inicia sesién para acceder a Google Drive

Busqueda YouTube
(https://www.google.com/) vy
Estudiante Y, Y —
9. seleccione al lado izquierdo, la Em 2 B
AS|Stente Maps Play Noticias ‘ ‘
pestaia para ingresar a Google
Drive e ingrese la informacién l I ‘ EI
de Usuario y Contraseﬁa. No cerrar sesidn i MNecesitas ayuda?
Mas
Drive
My Dri
' ' _, e
Suba el documento por medio Estudiante b e BT
10. Shared with | Folder.
del sistema. Asistente e W
Racent EE
Trash
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Seleccione el documento que

W Elaboracion de Boletin
Preview

B Ensayo Microsoft Shan Open with

Horas laboradas en lof &+ ghare

subid, de clic derecho sobre el y Estudiante ’
11, Opemdores Lab. SIR: Add star e
seleccione Share y nuevamente Asistente @ Detais and activity e
Operadores Lab. Tec B Wove i Email as attachment
viove 1o...
Share. B Untitled document Sha Rename
Mark as unviewed
Cambie el formato para que
cualquier persona con la Share with others Get shareable link (&)
. ., ) Copy the link
direccién del documento pueda Link sharing onLeam more
X X Anyone with the link can view « Copy link
ingresar libremente vy verlo, —— ——— T —
In*trw': /idrive google com/file/d/0B7hueCguP okEZzhWaG1iOH weV 's-‘e-::'--'l|:5|3='el1ﬁcI
pero que los mismos no puedan Estudiante
12.
editar el documento y copie la Asistente Peaple
direccién y adjuntela al correo
para informar a los Usuarios de
. . Advanced
la Biblioteca acerca de las =
nuevas adquisiciones.
Cree la portada para |la
Estudiante
13. publicacion del boletin que se
Asistente

requiere, este por el sistema
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gue prefiera.

Ingrese a la pagina para editar

el catalogo que se desea crear

< 2 C ﬁI 1 www.flipsnack.com/cr/ I

Google Cantills General Sede.. || ] Sitios sugeridos

Galerfa de Web Slice ("] Imper

R/ ﬂipsnGCk Buscar Caracleristicas  Business | [niciar sesion
(www.flipsnack.com/cr) desde
el explorador de su preferencia
. L ., Estudiante Iniciar sesion para continuar Haz clic abajo para iniciar sesion con tu cuenta
14. y seleccione iniciar seccién, social
ASlStente J5Uank Ll Usuaro existente
complete 1a  informacion de
. . . [Conectar con Facebook |
usuario o ingrese por medio de 0 —
CONECTAR CON GOOGLE
los datos del Facebook de la - - ,
Biblioteca.
Seleccione Nuevo proyecto para X Biblioteca
Estudiante it Cerrar ses
15. crear una nueva publicacion
Asistente
d igital. COMENZAR DESDE CERD
__li:re:qr nueva publicacien digital ]
Seleccione ”Seleccionar uno o Convertir PDFs en catélogos interactivos modernos E;
mas PDF o JPS archivos para Estudiante
16.
iniciar”, para crear el Asistente

documento, teniendo en cuenta
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gue para elaborar el Catalogo se AN 1S ArCRIVOS. (oastsry £oiiss s cartns = %) Cambinas 1o0s oz archivas en uno g

debe de subir primero dos

administracion administracion
veces la portada, luego el

docu mento Con Ias nuevas Boletin de Adquisiciones Recientes . No.14 - 2014 .., administracion

adquisiciones y posteriormente o

administracién

nuevamente, 2 veces la

portada, después de subir los

documentos seleccione el botdn

siguiente.

Haga su flip facil de encontrar
Luego  seleccione  editar e el I E=
Contenido, proceda a Biblioteca TEC 83 T'E

seleccionar tapa y agregue el
efecto de tapa dura para que el Estudiante

mismo tenga apariencia de Asistente

libro. Seleccione Terminar para B

Tapa

finalizar el Catdlogo, deje la

pagina abierta.
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Ingrese a la pagina para editar la
web de la Biblioteca

(www.webnode.es) desde el

L C #& [ wwwwebnodees

B3 Google Cartilla General Sede... | ] Sitios sugeridos

carial Tienda online

Direccign de correo electranico

Entrar

Estudiante
18. explorador de su preferencia y
Asistente
seleccione Entrar, complete la Contrasena
informacidon de usuario de la
Biblioteca.
Mis proyectos
e S P Crear mevawes
Seleccione editar web del
Estudiante
19. proyecto actual, el cual es la
Asistente

pagina de la Biblioteca.

=
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= Inicio

= Equipo de trabajo

Servicios
Dirijase a la pestafia de 5 Recursas electrénicos
. . . o Galeria Multimedia
Boletines y seleccione Estudiante
20.
Adquisiciones Recientes y Asistente
seleccione Editar contenido. BB Editar contenido
- Moticias - . . .
= Adgquisiciones Recientes
+» Contéctanos
< Periddicos
Luego arrastre el botdn Texto e
imagenes ubicado en las
herramientas para editar |Ia ﬁmemm
Afiade un nuevo blogue de "Texto &
, . , imdgenes” en la pagina, Puedes escljbir
exto, er imagenes, enlazar archives
paglna' arraStrelo SObre |as :’:’H'dd:::dﬁj?r‘ﬁq' Lﬁr(ﬂlﬂall_'mdaud =
multimedia {p ideo YouTube).
publicaciones anteriores, edite Estudiante e e
2 1 i ¥ suditalo donde guieras
la informaciéon de acuerdo a los Asistente

requerimientos del boletin y
cree un hipervinculo hacia el
documento antes creado en

Google Drive.

|
Boletin de Adauisiciones Recientes - No 14/2014 - Temas Varios
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Igualmente en la pégina de

editar la web, arrastre debajo

del texto antes creado un Estudiante - vo - [Rarar s
22. =
Cédigo en bebido, el cual Asistente Sy
e FLEOES DODINED
permite ingresar al boletin . Herramventas de negoc
@ Codigo embetbido I
creado con anterioridad.
Luego aparece una ventana
emergente, en la cual se debe Estudiante ga embebid
23.
copiar el enlace del boletin Asistente .
creado. -
Vaya a la ventana donde se creo
el boletin y seleccione el botdn
Integrar y copie la direccién que
Estudiante
24, le proporciona la pdgina y
Asistente

afiddala en la ventana
emergente en donde se edita la

web.
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Para finalizar este proceso,

seleccione aceptar después de

EStudlante ol embébido |::as)h-_t\uc__sI;l_a-‘.l;._'.v.-_n‘_osg-v.fnn:u.\:qu-:nlm-L-L:':Eh;:.t- 130 4
25. haber llenado la ventana ;‘;L’:;:‘Jng{‘.'\?::"’“;'%;? 5{;'ET-E-“.-"5”S°E.E'3'“°°"’“"“’
Asistente : —— =
emergente del editor de la web
de la Biblioteca. -
Seleccione el botonpublicer
para actualizar la pagina de la Estudiante Bwerar Eeelacin
26. f & =m g O~ 4t 2
Biblioteca con la nueva Asistente T b O N T B gecind | ey | et =i
informaCién _P_qﬁl[l:_.r_ Log cambiod no han side publicados todavia,
G
La pagina ha sido publicada
Luego se recibe la notificacion i
. Elimina webnode.es de tu direccion del sitio web
de que la web a sido s
Estudiante X
27. actualizada. Proceda a H -
Asistente
corroborar que se subié de la
manera correcta la informacion.
Informe a Coordinador de
Estudiante
28. Biblioteca que la pagina web fue
Asistente

actualizada.

395




TEC Tecnologico
de Costa Rica

Recibe notificacion, revise la
pagina web.

¢Existe algin defecto en la| Coordinador de
pagina web? Biblioteca

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 31.

Informe a Estudiante Asistente
Coordinador de
acerca de las modificaciones
Biblioteca
necesarias. Regresa al paso 9.

Envie correo electrénico al
estudiante encargado de enviar

notificacion de nuevas

1 de material reciente ahora en circulacion dispomble en los estantes de la biblioteca de In sede
ra, ¥ Temas Varios

Mira e nuestra paging
Regional San Carl

adquisiciones a correos de
Estudiante
Usuarios de la Biblioteca e
Asistente

informele acerca del correo, el

cual debe ir listo con los enlaces
de la pagina web vy del

documento en Google Drive.

Estudiante encargado del Estudiante
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correo electronico recibe la Asistente

notificacion.

| am
+Ta | Gmail | Imagenes  zmx
| Ml |

Ingrese a el explorador de su

preferencia, a Google
H o

(https://www.google.com/) vy

+Tu Busqueda YouTube
seleccione al lado izquierdo la Estudiante 0% b P
~ . . . P 3
pestafia para ingresar a Gmail, Asistente Maps Play  Noiias ‘ ‘
seguidamente ingrese la M ‘ EI :

informacién de usuario y G DifE  iGdlendar _

Contl’aseﬁa. i Mo cerrar sesidn ¢ Necesitas ayuda?

éSe necesita agregar contactos
a grupos de usuarios? Estudiante
Si: continua el procedimiento. Asistente

No: continua en el paso 36.
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Seleccione Gmail y Contactos,

agregue el contacto en el grupo

= Mia contcios [EIE)

Estudiante Ly
35. gue se requiera seleccionando PO
Asistente Frbvhchon sier-Jorrm
Contacto Nuevo y completando Gmail o couis
LA
X Contactos Grapol (700}
los datos requeridos. Faros Sher COH
Carcgar® (FL
Seleccione Redactar,
posteriormente, seleccione los -
grupos a los que se requiere Maraap s
enviar la informacién de las P
- ﬁm_po_'l ]
nuevas adquisiciones, copie la Estudiante i '
36. = Grupoa?
informacién recibida por correo Asistente L,-....,.;- o
del asistente encargado de e
actualizar los boletines vy . Grupes
péguela en el correo a enviar. E 8 B oo @
Envie el correo.
Se enviaron correctamente los
Estudiante
37. correos.
Asistente

¢Hubo problemas con el envid

398




Tecnologico
de Costa Rica

TEC

de algun (os) correos?
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Busque la(s) direccidén(es) de
correo que hubo problemas con | r I* I S | M —

el envid y proceda a eliminarlas

buscando el correo, luego de Estudiante
38.
seleccionado el contacto, Asistente

seleccione la pestafia Mas y

seleccione el botdon Eliminar

contacto.

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion
Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-EBNALD Pagina: 382 a 407

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Inicio Inicio

Reciba el material que paso por
el proceso de Etiquetado del 1

Material.

Ejecute Microsoft Word vy
registre el material en un 2

documento.

Envie documento al

. - 3

Coordinador de la Biblioteca.

]

2
Reciba documento y revise la 4
informacion que contiene.
Revise que cuente con conexidn
ainternet. b4
. " L NO
¢Cuenta con dicha conexion? 5
Si: continua el procedimiento.
No: intente conectarse hasta I
que logre conexion a internet.
Envie documento por medio de v
correo electrénico a Estudiante 6
encargado de la publicacion del
mismo.

Reciba el documento, edite el
documento y acomddelo de la
mejor manera, siempre 7
manteniendo la estética, guarde
el documento en formato PDF.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1

Codigo: MP-EBNALD

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Ejecute el explorador de su
preferencia y revise que cuente
con conexion a internet.

¢Cuenta con dicha conexién?

Si: continua el procedimiento. 8 N

No: intente conectarse hasta
que logre dicha conexién.
Ingrese desde el explorador de

Sl
su preferencia, a Google 4—@
A

(https://www.google.com/) vy

seleccione al lado izquierdo, la 5
pestafa para ingresar a Google

Drive e ingrese la informacion

<

de usuario y contrasefa.

Suba el documento por medio
del sistema.

A4
/ 10 ;
Seleccione el documento que v
subid, de clic derecho sobre el y 11
seleccione Share y nuevamente
Share.
Cambie el formato para que

cualquier persona con la
direccién del documento pueda

ingresar libremente y verlo, A 4
pero que los mismos no puedan &?
editar el documento y copie la

direccién y adjuntela al correo
para informar a los Usuarios de
la Biblioteca acerca de las

nuevas adquisiciones.

Cree la portada para Ila

A4
publicacién del boletin que se
requiere, este por el sistema 13
Y
:2

que prefiera.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1
Codigo: MP-EBNALD
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Ingrese a la pagina para editar el
catdlogo que se desea crear
(www.flipsnack.com/cr) desde
el explorador de su preferencia i 7
y seleccione iniciar seccidn, 14

complete la informacién de
usuario o ingrese por medio de

los datos del Facebook de la
Biblioteca.

Seleccione Nuevo proyecto para
crear una nueva publicacién 15

digital.

Seleccione “Seleccionar uno o
mas PDF o JPS archivos para
iniciar”, para crear el
documento, teniendo en cuenta
que para elaborar el Catalogo se
debe de subir primero dos veces i /
la portada, luego el documento 16

con las nuevas adquisiciones y

posteriormente nuevamente, 2
veces la portada, después de
subir los documentos seleccione
el boton siguiente.

Luego seleccione editar
contenido, proceda a

seleccionar tapa y agregue el
efecto de tapa dura para que el i 17 ;
mismo tenga apariencia de

libro. Seleccione Terminar para

finalizar el Catdlogo, deje la
pagina abierta.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1

Cédigo: MP-EBNALD

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Ingrese a la pagina para editar la
web de la Biblioteca

(www.webnode.es) desde el
explorador de su preferencia y
seleccione Entrar, complete la

b
<

informaciéon de usuario de la
Biblioteca.

Seleccione editar web del
proyecto actual, el cual es la
pagina de la Biblioteca.

Dirijase a la pestafia de
Boletines y seleccione
Adquisiciones Recientes y

b b
<<

seleccione Editar contenido.
Luego arrastre el botén Texto e

imagenes ubicado en las
herramientas para editar la

pagina, arrastrelo sobre las
publicaciones anteriores, edite
la informacién de acuerdo a los

D
N

requerimientos del boletin y
cree un hipervinculo hacia el
documento antes creado en
Google Drive.

lgualmente en la pagina de

editar la web, arrastre debajo

del texto antes creado un

b
<

Cédigo en bebido, el cual
permite ingresar al boletin
creado con anterioridad.

Luego aparece una ventana
emergente, en la cual se debe
copiar el enlace del boletin
creado.

Aml
‘Q‘
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracién de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion
Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-EBNALD

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Vaya a la ventana donde se creo
el boletin y seleccione el botén |
Integrar y copie la direccion que i

le proporciona la pagina y 2
afidadala  en la  ventana

emergente en donde se edita la
web.

Para finalizar este proceso,

seleccione aceptar después de 8

haber llenado la ventana : 2 ;
emergente del editor de la web
de la Biblioteca.

Seleccione el botén publicar

A 4
para actualizar la pagina de la 2%
Biblioteca con la nueva

informacion.

Luego se recibe la notificacion

de que la web a sido

Y
actualizada. Proceda a i 27 ;
corroborar que se subié de la

manera correcta la informacion.

Informe a Coordinador de A2

Biblioteca que la pagina web fue 28

actualizada.

Recibe notificacion, revise la ”
pagina web.

¢Existe algun defecto en la
pagina web? NO 0

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 31. Sl
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion
Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1
Codigo: MP-EBNALD

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Informe a Estudiante Asistente

acerca de las modificaciones 30 —>®

necesarias. Regresa al paso 9.

Envie correo electrénico al

estudiante encargado de enviar
notificacién de nuevas

adquisiciones a correos de
Usuarios de la Biblioteca e
informele acerca del correo, el
cual debe ir listo con los enlaces
de la pagina web vy del

documento en Google Drive.

Estudiante encargado del correo
electrénico recibe la

N

notificacion.

Ingrese a el explorador de su
preferencia, a Google (https://
www.google.com/) y seleccione

il

al lado izquierdo la pestaia para
ingresar a Gmail, seguidamente
ingrese la informacién de
usuario y contrasefia.

éSe necesita agregar contactos a

grupos de usuarios? 0
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 36.

Seleccione Gmail y Contactos,
agregue el contacto en el grupo
que se requiera seleccionando

L
L

Contacto Nuevo y completando
los datos requeridos.

»i
<

<

405



' I 'I ‘:( : Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Nuevas Adquisiciones en Libros y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1

Codigo: MP-EBNALD

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1 Coordinador de Biblioteca Estudiante Asistente

Seleccione Redactar,
posteriormente, seleccione los

grupos a los que se requiere 4—@
A
U
y
7

enviar la informacién de las
nuevas adquisiciones, copie la A
informacion recibida por correo i 3
del asistente encargado de

actualizar los boletines vy

péguela en el correo a enviar.
Envie el correo.

Se enviaron correctamente los
correos. 3

¢Hubo problemas con el envid
de algun (os) correos? NO

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento. S|

Busque la(s) direccion(es) de
correo que hubo problemas con
el envié y proceda a eliminarlas v
buscando el correo, luego de i 38 ;
seleccionado el contacto,

seleccione la pestafia Mas y

seleccione el botén Eliminar
contacto.

Fin del procedimiento. Fin

406



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

0. Indicadores

e Cantidad de Publicaciones semestralmente.

e (Cantidad de correos enviados a Usuarios.

P. Anexos

N/A
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2.5.2. Procedimiento N.2: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su

Divulgacion

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
P MP-EBPPD 408 a 446
' I ‘E( : Tecnoldgico
de Costa Rica Ne de Revision Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién de Boletines de Publicaciones
Periddicas y su Divulgacién
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca /Asistente de
Jaime Leonardo Soto Arce
Bibliotecologia 2
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 410
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 410
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 410
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 410
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 410
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 411
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ...uucertenueniireennnnierieennsiierennnseinmesssssessessssssssesssssesstessssssssesssssssessssssseenns 411
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 411
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 411
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 411
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 412
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 435
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 446
o Y (0N 446
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C. Introduccion

La divulgacién de las nuevas adquisiciones de revista es de suma importancia para los
usuarios de la Biblioteca, ya que esto les permite conocer que nuevos materiales ingresan en
esta y con esto poder hacer uso de los mismos, e incluso, la mayoria de estas se encuentran
en forma digital y se puede acceder a estas por medio del lugar donde se publican sus

adquisiciones.

D. Objetivo

Informar a usuarios de la Biblioteca acerca de las nuevas adquisiciones de revistas.

E. Alcance

Este procedimiento involucra a él Asistente de Bibliotecologia 1 encargado de crear los
boletines de nuevas adquisiciones, ademds del Coordinador de Biblioteca y de los

Estudiantes Asistentes relacionados a este proceso.

F. Responsables

e Asistente de Bibliotecologia 2.

e Técnico en Bibliotecologia.

e Coordinador de Biblioteca.

e Estudiantes Asistentes.

G. Normas y Politicas

* En el documento de Microsoft Word que se elabora o actualiza con las Publicaciones

Periddicas, se debe enmarcar cuales revistas se adquirieron recientemente.
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e El Estudiante Asistente encargado de enviar los correos electrénicos, debera

completar la informacién de los nuevos contactos con los formularios de Inscripcidon

de Usuarios llenas. Ver procedimiento Inscripcién de Usuarios.

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Microsoft Word.

e Explorador de Internet.

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

L. Conceptos

N/A
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M. Descripcidn de Actividades
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TCCIlOlOglCO Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacién
l l B de Costa Rica
MP-EBPPD
‘ Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Reciba las nuevas
adquisiciones que pasaron por
Asistente de
el proceso de Inscripcion de
1. Bibliotecologia
Revistas. Ver procedimiento
2
Inscripcion de Revistas por
medio de Compra y Donacidén.
Boletin # 4 de Revistas 2014 Entregado el /2014
Registre el material que ' NOMBRE DE LA REVISTA VOLUMEN Y [ANO
Asistente de NUMERO
ingreso recientemente en un AGRONOMIA MESOAMERICANA Vol 25 N° 1 2014
2. Bibliotecologia AMBIENTICO N° 240.0041 | 2014
H AUSTRALIAN JOURNAL OF EXPERIMENTAL
documento  de  Microsoft HOARDS DAIRYMAN ENESPAROL | Vol 201" 234 735 | 2014
2 INDUSTRIA AVICOLA Vol BIN'B. 7 2014
Word. REVISTA DE CIENCIAS SOCIALES N 143 2014 |
REVISTA DE BIOLOGIA TROPICAL |
REVISTA DE FILOSOFIA Vol 52 N' 132 | 2013 |
JOURNAL OF DAIRY SCIENGE Vol GTN°7 | 2014 |
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Envie documento a Servicios

Asistente de

Especializados para su | Bibliotecologia
revision. 2
Reciba documento, revise la Técnico en

informacion que contiene.

Bibliotecologia

Ejecute el explorador de su
preferencia y revise que
cuente con conexién a
internet.

éCuenta con dicha conexién?

Si: continua el procedimiento.
No: intente conectarse hasta

gue logre dicha conexién.

Técnico en

Bibliotecologia

Revise la informacion de las
nuevas revistas con las
direcciones existentes en la
pagina web, envie documento
a Coordinacion de la Biblioteca

con las revisiones realizadas.

Técnico en

Bibliotecologia
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Reciba documento y revise la

informacion que contiene.

Coordinador

de Biblioteca

Envie documento por medio
de correo electrénico a
Estudiante encargado de la

publicacion del mismo.

Coordinador

de Biblioteca

Ejecute el explorador de su
preferencia y revise que
cuente con conexién a
internet.

éCuenta con dicha conexién?

Si: continua el procedimiento.
No: intente conectarse hasta

gue logre dicha conexién.

Estudiante

Asistente

10.

Pregunte a Asistente
Bibliotecologia 2 encargado
del proceso de Inscripcién de
Revistas por medio de Compra

y Donacién acerca de las

Estudiante

Asistente
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nuevas  adquisiciones de

publicaciones periddicas.

Tome las nuevas adquisiciones

Estudiante
11. y proceda a escanear las
Asistente
portadas de las mismas.
Utilice el formato de nuevas
adquisiciones de publicaciones ibli ; Tecnolbgico
Biblioteca Tecnolégico Sede San Carlos TEC Recholbutte
periddicas, actualice las ,
Pt._;hrn:.a.r,mner_-.. Periddicas por Area, en Formato Electronico
imagenes de este con las
Estudiante
12. portadas escaneadas, ademads
Asistente Admunistmcion de £ mpresas Agronomia
verifique el numero de cada
i
. s I\_
revista, el nimero de volumen Ey
Vi
y actualice el documento con M ta s, 1010
esto.
Ingrese a la pagina para editar
la web de Ila Biblioteca
Estudiante &« C f www.webnode.es
13. (www.webnode.es) desde el - :
Asistente Ej Google Cartilla General Sede... |J Sitios sugeridos

explorador de su preferencia y

seleccione Entrar, complete Ia
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informacion de usuario de la

Biblioteca.

Tecnologico
de Costa Rica

carial Tienda online

Direccien de correo electronico

Contrasena

Entrar

W’ :Has olvidadao t

14.

Seleccione editar web del
proyecto actual, el cual es la

pagina de la Biblioteca.

Estudiante

Asistente

Mis proyectos

Crear mevs we

<=
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15.

Ingrese a la pagina de su

preferencia para editar
fotografias buscando
mantener la estética

(http://www.picmonkey.com),
recorte la imagen escaneada,
preservando Unicamente la
portada con todo su
contenido, mantenga una
imagen con un tamafio de 700
de ancho por el largo

predeterminado del sistema vy

descargue la imagen.

Estudiante

Asistente

E[:'_',P F -'jf-.' ; M ke 4l

[
i

g size: 1732 KB

o
Lancel

16.

éSe necesita editar
nuevamente el formato de
nuevas  adquisiciones de

publicaciones periddicas con

Estudiante

Asistente
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las imagenes editadas?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 19.

17.

Edite documento nuevamente
con las imdagenes que se
escanearon, agregue los
hipervinculos a las imagenes,
dando clic derecho sobre la
imagen o texto a agregar
hipervinculo, seleccione el
boton  Hipervinculo, luego
complete la informaciéon que
le solicita el sistema en base a
los requerimientos del
hipervinculo a crear y presione
el botén  Aceptar para
completar la accién, tomando
en cuenta la informacién

necesaria de la pagina web de

Estudiante

Asistente

Vincular a:

Archivo o

pagina web
existente

Lugar de este
documento

Crear puevo
documento

Direccién de
correo
electrénico

&

o

Texto: | <<Seleccion del documento >

Busgar en: LEO

TRE

Cartar

[: 53 Copiar

i [ Opdones de pegag

%A
Objeto Imagen de

Bordes y sombread

-ﬂ Insertar titulo..,

:] Insertar tabla..,

Eliminar celdas..,

1 Dibuiar tabla

& Hipervinculo..

w| |

Info. en pantalla...

Q=

] Ante-Proyectn Leo

=8| &) 156 TOMO 1, DEVESA LEO

] TFG TOMO II, DEVESA LEQ

Paginas
consultadas

Archivos
recientes

Carpeta |l | apnardo, TEC-DEVESA, Manual Procedimientos

Marcador...

Marco de destino. ..

Direccién: ||

~
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la Biblioteca.

éSe requiere actualizar

Revistas impresas de pagina

18. web?
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 22.
ria Multimedia .. . .
Coleccion de revistas impresas
Regrese al editor de la pagina Do lElel el
_ Seccion en donde podés encontrar las revistas que
web, dirl'jase ala pestafa de AIchiv tenemos en nuestros stands.
, . . /' [ WEBNODE = Coleccién de % 1
Galeria Multimedia, y busque i sz,
& C' [ cms.biblioitcr
19 el icono Coleccién de Revistas Estudiante
Impresas y  seleccidnelo, Asistente il

posteriormente seleccione la
pestafia Nuevo y presione

Articulo.

,] Lista de elementos
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Complete la informacién que
requiere el sistema de
acuerdo a los requerimientos
de las nuevas revistas,

recordando adjuntar las

Estudiante 2
20. imagenes de cada revista a =
Asistente
publicar en esta seccién, al
finalizar la edicién presione _
publicar o guardar,
dependiendo de lo que se
requiera.
éSe requiere actualizar
Revistas impresas de pagina
Estudiante
21. web?
Asistente
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 24.
Ingrese a Recursos
Estudiante c i@ ; iai
, . onitos oleccién de revistas dlqltales‘
22 EleCtronICOS, busque el Asistente Publicaciones de revistas con periodicidad frecuente: mensual

apartado de Coleccion de

= Galeria Multimedia

bimensual, trimestral, semestral, anual, stc
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revistas digitales y
seleccidénelo, luego seleccione
la categoria que desea editar
de acuerdo a los
requerimientos de nuevas

revistas.

Coleccion de revistas (Revistas Digitales)

Administracion de Empresas

Agronomia
Bibliotecologia
Biotecnologia

23.

Luego de haber llegado a la
ubicacidn requerida,
seleccione  Editar articulo,
complete el cuadro de dialogo
emergente con los
requerimientos de lo que se
desea editar, recordando
agregar los hipervinculos si se
requieren, para completar la
acciéon seleccione el botdén

Guardar.

Estudiante

Asistente

e e

o] Editar articulo

Revistas Adminigtracion

| Editar este articulo

32 10.2012 14'45

Actualidad Econdmica

Revistas Administracion de Empresas

Facha® 22.10.2012 14:45

y B @ 0 Normal E B I U

Etiquetas Administracion, Biblio TTCR SSC, Publicaciones periddicas, Recurses  Mostrar tod
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24.

Envie formato a Coordinador
de Biblioteca, e inférmele que
la web se encuentra

actualizada.

Estudiante

Asistente

25.

Reciba formato, revise la web
y formato.

¢Existe algun defecto en Ia
pagina o en el formato?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 27.

Coordinador

de Biblioteca

26.

Informe a Estudiante Asistente
acerca de las modificaciones

necesarias. Regresa al paso 12.

27.

Envie documento a Estudiante
Asistente encargado de subir
documento a Google Drive y
actualizar corre para enviar a

los Usuarios de Biblioteca.

Coordinador

de Biblioteca
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Ingrese a el explorador de su
preferencia, a Google

(https://www.google.com/) y

+Tu

+T0 Gmail Imagenes

Inicia sesién para acceder a Google Drive

Busqueda YouTube
seleccione al lado izquierdo la | Estudiante % b p—
28. 3 . _ Eem D
pestafla para ingresar a Asistente Maps Play Nolicias ‘ ‘
Google Drive e ingrese la M ‘ -
informacion de usuario vy G Dive ] “Calentar
No cerrar sesion &Necesitas ayuda?
contrasefia. Mas
Drive
My
. . My Dri Files... J
Suba el documento por medio | Estudiante g - B
29. Shared with | Folder..
del sistema. Asistente Sariad W
et =L s e
Trash !
Maore « h o T
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W Elaboracion de Boletin

Preview
Seleccione el documento que B Ersayo Microsoft shar Open with '
: . . ] Horas laboradas enlos
subio, de clic derecho sobre el |  Estudiante " — i
30, [E] Operadores Lab. SIR; Add star R
y  seleccione  Share vy Asistente @ Details and actviy e
Operadores Lab. Tec B Move i Email as attachment
ave 10.
nuevamente Share. EJ Untitled document Sha Rename
Mark as unviewed
Cambie el formato para que
cualquier persona con la
Share with others Get shareable link ()
direccion del documento p—
Link sharing on Learn more
pueda |ngresar ||bremente y Anyone with the link can view - Copy link
VerIO, pero que IOS mismOS no Ii1*tr"; ffile/d/0B7hueCguPokEZzhWaG1iOHJweW ?'.sp:':h;'-‘.l
Estudiante
31. puedan editar el documento y
Asistente i

copie la direccién y adjuntela
al correo para informar a los
Usuarios de la Biblioteca
acerca de las nuevas

adquisiciones.

@ Canview ~

Advanced
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Ingrese a la pagina para editar «=2>C fi I 1 www.flipsnack.com/cr/ I

Google Cartills General Sede.. | J Sitios sugeridos Galeria de Web Slice (] Impor

el catdlogo que se desea crear

(www.flipsnack.com/cr) desde Pl ﬂ|p5nGCk Buscar Caracleristicas Busmness | Iniciar sesion

el explorador de su

preferencia y seleccione iniciar Estudiante Iniciar sesion para continuar s e S e SR it
social

seccion, complete la Asistente Ll SR

informacion de usuario o il -

ingrese por medio de la '

. ., ¥ Recordamme Olvidé mi contrasefia

informacién del Facebook de
o

la Biblioteca.

Cree la portada para |la

Estudiante
publicacién que se requiere
Asistente
por el sistema que prefiera.
Seleccione Nuevo proyecto L Biblioteca
Estudiante whi ATosif
para crear una  nueva
Asistente
publicacién digital. COMENZAR DESDE CERO
_.i: rear nueva publicacion digatal ]
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35.

Seleccione Seleccionar uno o
mas PDF o JPS archivos para
iniciar, para crear el
documento, teniendo en
cuenta que para elaborar el
Catalogo se debe de subir
primero dos veces la portada,
luego el documento con las
nuevas adquisiciones v
posteriormente nuevamente,
2 veces la portada, después de
documentos

subir los

seleccione el botdn siguiente.

Estudiante

Asistente

Convertir PDFs en catalogos interactivos modernos

Organiza tus archivos

adminisiracion

Bolatin de Adquisiciones Recientas . No.14 . 2014

administracion

administracion
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36.

Luego seleccione editar
contenido, proceda a
seleccionar tapa y agregue el
efecto de tapa dura para que
el mismo tenga apariencia de
libro. Seleccione Terminar
para finalizar el Catdlogo, deje

la pagina abierta.

Estudiante

Asistente

Haga su flip facil de encontrar

Personalizar widget o] Editar contenido Sl

Biblioteca TEC 83¢ TR hropes

37.

Ingrese a la pagina para editar
la web de Ila Biblioteca
(www.webnode.es) desde el
explorador de su preferencia y
seleccione Entrar, complete la
informacién de usuario de la

Biblioteca.

Estudiante

Asistente

€« C fi [) www.webnodees
Google Cartilla General Sede... [ ] Sitios sugeridos
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carial Tienda online

Direccien de correo electronico

Contrasena

Entrar

38.

Seleccione editar web del
proyecto actual, el cual es la

pagina de la Biblioteca.

Estudiante

Asistente

Mis proyectos

Crear mevs we

4=
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= Inicio

= Equipo de trabajo

Dirijase a la pestafia de S
= Recursos electronicos
Boletines y seleccione S
Estudiante
39. Publicaciones Periddicas
Asistente B cditar c
(Revistas) y seleccione Editar
contenido Boletin de Publicaciones Periédicas
. - Moticias
2014 (Revistas)-Numero2
+» Contéctanos
<1 Periodicos
Luego arrastre el botén Texto
e imagenes ubicado en las
herramientas para editar la E:mewm
!nﬁ:dg un_num;‘l} I:\J_-Je!uc dpi;;:ft::-ﬁbi;
pagina, arrastrelo sobre las texto, paner imdgencs, enlazar archives
para descargar o induir contenido
multimedia (por ¢f. video YouTube).
publicaciones anteriores, edite Estudiante s e aara o T e
40 . :::j.:;f:ﬂ: ¥ suditalo donde quisras
la informacién de acuerdo a Asistente

los requerimientos del boletin
y cree un hipervinculo hacia el
documento antes creado en

Google Drive.

|
Boletin de Adauisiciones Recientes - No 14/2014 - Temas Varios
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Igualmente en la pdagina de

editar la web, arrastre debajo [ srtcules =
. B Fossiers g Luta -
del texto antes creado un Estudiante - o« o
41. =
Codigo en bebido, el cual Asistente sk
e FLEOES SDOIENED
permite ingresar al boletin . bbb talinlii ol
@ Codigo emibebido I
creado con anterioridad.
Luego aparece una ventana
emergente, en la cual se debe Estudiante Cadipa embebido
42.
copiar el enlace del boletin Asistente .
creado. [rceoror R0
Valla a la ventana donde se
creo el boletin y seleccione el
boton Integrar y copie la
Estudiante
43, direccion que le proporciona
Asistente

la pagina y afadala en la
ventana emergente en donde

se edita la web.
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Para finalizar este proceso, &)

seleccione aceptar después de _ o
Estudiante Codion embebide [ b eI o

haber llenado Ila ventana _ prmrnafesrionie ooy Motk sk
Asistente : — =

emergente del editor de la

web de la Biblioteca. -

Seleccione el boton publica

para actualizar la pagina de la Estudiante . & 0 o B : .
4 4 68 B T A
Biblioteca con la nueva Asistente o o B o S e d S T e e e
informaCién _P_qﬁl[l:_.r_ Log cambios no han sido publicadoes todavia,
©
Luego se recibe la notificacion L RoiEn i il pubRcaca

de que la web a sido

Elimina webnode.es de tu direccion del sitio web

actualizada. Proceda a| Estudiante H S
corroborar que se subi6 de la asistente | 0000 ] T e

manera correcta la T —
informacion.

Informe a Coordinador de
Estudiante
Biblioteca que la web fue
Asistente
actualizada.
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48.

Recibe notificacion, revise la
pagina web.
¢Existe algun defecto en la
pagina web?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 50.

Coordinador

de Biblioteca

49.

Informe a Estudiante Asistente
acerca de las modificaciones

necesarias. Regresa al paso 28.

50.

Envie correo electrénico al
estudiante  encargado de
enviar notificacién de nuevas
adquisiciones a correos de
Usuarios de la Biblioteca e
inférmele acerca del correo, el
cual debe ir listo con los
enlaces de la pagina web y del

documento en Google Drive.

Estudiante

Asistente

atura, y Temas Varios.

1o de material reciente ahora en circulacion disponible en los estantes de 1a biblioteca de In sede

51.

Estudiante  encargado del

Estudiante
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correo electronico recibe la Asistente

notificacion.

+Td .Gmailé Imigenes &3
Ingrese de su explorador de —
preferencia, a Google g n
£

(https://www.google.com/) 'y gl e TR
seleccione al lado izquierdo la | Estudiante % b =

i . . . am '
pestafia para ingresar a Gmail, Asistente Maps Play  Noficias ‘ ‘
seguidamente  ingrese la M ‘
informacion de usuario y G D e e somih
Contraseﬁa Mo cerrar sesidn ¢ Necesitas ayuda?

. Mas

éSe necesita agregar contactos
a grupos de usuarios? Estudiante
Si: continua el procedimiento. Asistente

No: continua en el paso 55.
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Seleccione Gmail y Contactos, Contactos -
agregue el contacto en el Fomserc e
= Mia contetios [E53E)
grupo que se requiera Estudiante T
54 Acrwrasirags v Eailu
. . . g e
seleccionando Contacto Asistente Esbitec o et
Gmail Compiaren skl
Ete trorera Eahucha
Nuevo y completando los R el
; Tareas Grpad GHAT)
datos requeridos. T (202}
Seleccione Redactar,
posteriormente, seleccione los
grupos a los que se requiere oyl
grupd]
enviar la informacién de las . Gmpol
nuevas adquisiciones, copie la Estudiante B omtigh
55. « Grupald
informaciéon  recibida  por Asistente Pei
- POt
correo del asistente encargado o Grupos
de actualizar los boletines y E -. 6 8o
peguela en el correo a enviar.
Envie el correo.
Se enviaron correctamente los
Estudiante
56. correos.
Asistente

¢Hubo problemas con el envié
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de algun (os) correos?
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.
Busque la(s) direccidon(es) de
correo que hubo problemas

con el envié y proceda a i

eliminarlas buscando el Estudiante
57.
correo, luego de seleccionado Asistente

el contacto, seleccione la

pestafia Mas y seleccione el

botdn Eliminar contacto.

Fin del Proceso.

Elaboro: | Reviso: Aproba:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuiniga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
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(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

TEC

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1

Secuencia
Descripcion

Inicio Inicio

Asistente
Bibliotecologia 2

Cédigo: MP-EBPPD

RESPONSABLES

Coordinador

Técnico en Bibliotecologia de Biblioteca

Tecnologico
de Costa Rica

Pagina: 408 a 446

Estudiante
Asistente

Reciba las nuevas adquisiciones
que pasaron por el proceso de
Inscripcion de Revistas. Ver
procedimiento Inscripcién de
Revistas por medio de Compray
Donacion.

Registre el material que ingreso
recientemente en un
documento de Microsoft Word.

Envie documento a Servicios
Especializados para su revision.

v
Reciba documento, revise la 4
informacién que contiene.
Ejecute el explorador de su Y
preferencia y revise que cuente 5
con conexidn a internet.
¢Cuenta con dicha conexion?
. . . NO
Si: continua el procedimiento. 5
No: intente conectarse hasta
que logre dicha conexion. SI
Revise la informaciéon de las
nuevas revistas con las

A 4
direcciones existentes en la

6

pagina web, envie documento a

Coordinaciéon de la Biblioteca
con las revisiones realizadas.

Reciba documento y revise la
informacién que contiene.

@F\.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1
Caédigo: MP-EBPPD

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Envie documento por medio de
correo electrénico a Estudiante '

encargado de la publicacion del

mismo. ]
Ejecute el explorador de su

preferencia y revise que cuente
con conexién a internet.

¢Cuenta con dicha conexion?

. . . . NO
Si: continua el procedimiento. 9

No: intente conectarse hasta
que logre dicha conexién. Sl
Pregunte a Asistente

Bibliotecologia 2 encargado del

proceso de Inscripcion de v

Revistas por medio de Compray 10

Donacién acerca de las nuevas

adquisiciones de publicaciones
periddicas.

Tome las nuevas adquisiciones y

proceda a escanear las portadas : 1
de las mismas.

Utilice el formato de nuevas

adquisiciones de publicaciones

A
?
periddicas, actualice las 4—@
A
?
y
37
Y

imagenes de este con las

<

portadas escaneadas, ademas
verifique el numero de cada
revista, el nUmero de volumen 'y
actualice el documento con
esto.

Ingrese a la pagina para editar la
web de la Biblioteca Y

(www.webnode.es) desde el
explorador de su preferencia y
seleccione Entrar, complete la
informaciéon de usuario de la
Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periédicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1
Codigo: MP-EBPPD

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Seleccione editar web del

proyecto actual, el cual es la 14
pagina de la Biblioteca.

la pagina de su
preferencia para editar

Ingrese a

fotografias buscando mantener
la estética (http://
www.picmonkey.com), recorte -

y
la imagen escaneada, 15
preservando  Unicamente la

portada con todo su contenido,
mantenga una imagen con un
tamafio de 700 de ancho por el
largo predeterminado del
sistema y descargue la imagen.

éSe necesita editar nuevamente
el formato de nuevas
adquisiciones de publicaciones Y

NO
periddicas con las imagenes 16
editadas?

Si: continua el procedimiento. S|

No: continua en el paso 19.

Edite documento nuevamente
con las imdagenes que se
escanearon, agregue los
hipervinculos a las imagenes,
dando clic derecho sobre la
texto a agregar
hipervinculo,  seleccione el
botén Hipervinculo, luego i 7
complete la informacién que le 17

solicita el sistema en base a los

imagen o

requerimientos del hipervinculo
a crear y presione el botdn
Aceptar para completar la
accién, tomando en cuenta la
informacién necesaria de la
pagina web de la Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1
Caodigo: MP-EBPPD

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

¢Se requiere actualizar Revistas|
impresas de pagina web? 18

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 22. Sl

Regrese al editor de la pagina
web, dirijase a la pestafia de c (:)
Galeria Multimedia, y busque el

icono Colecciéon  de Revistas A

Impresas y seleccidnelo, 9 ;

b

posteriormente seleccione la
Nuevo y presione

Complete la informacién que
requiere el sistema de acuerdo a
los requerimientos de las
nuevas revistas, recordando
adjuntar las imagenes de cada

b
<

revista a publicar en esta
seccion, al finalizar la edicién
presione publicar o guardar,
dependiendo de lo que se
requiera.

¢Se requiere actualizar Revistas
impresas de pagina web?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 24.

Sl
Ingrese a Recursos Electrdnicos,
busque el apartado de Coleccién 4—®
A
2/

de revistas digitales y

seleccidnelo, luego seleccione la

categoria que desea editar de f 2
acuerdo a los requerimientos de
nuevas revistas.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1

Cédigo: MP-EBPPD
RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Luego de haber llegado a la
ubicacion requerida, seleccione
Editar articulo, complete el

A
cuadro de dialogo emergente
con los requerimientos de lo 23

que se desea editar, recordando

agregar los hipervinculos si se
requieren, para completar la
acciéon  seleccione el botén
Guardar.

Envie formato a Coordinador de v (:)

Biblioteca, e inféormele que la 24

web se encuentra actualizada.

Reciba formato, revise la web y

l€—

formato.

oo . 25

¢Existe algun defecto en la

pagina o en el formato?

Si: continua el procedimiento. 25 NO

No: continua en el paso 27.

i
<

Informe a Estudiante Asistente

acerca de las modificaciones 26 —>®

necesarias. Regresa al paso 12.

Envie documento a Estudiante < (:)

Asistente encargado de subir

documento a Google Drive vy
. . 27
actualizar corre para enviar a los

Usuarios de Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboraciéon de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacién

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-EBPPD

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Ingrese a el explorador de su

preferencia, a Google (https://
www.google.com/) y seleccione :
al lado izquierdo la pestafia para i 2
ingresar a Google Drive e

ingrese la informaciéon de
usuario y contrasefia.

A :
g
Y
Suba el documento por medio .
del sistema.
Y
Eg
y
y

Seleccione el documento que
subid, de clic derecho sobre el y
seleccione Share y nuevamente

Share.
Cambie el formato para que

cualquier persona con la
direccion del documento pueda

ingresar libremente vy verlo, :
pero que los mismos no puedan i 3
editar el documento y copie la

direccion y adjuntela al correo
para informar a los Usuarios de
la Biblioteca acerca de las
nuevas adquisiciones.

Ingrese a la pagina para editar el
catdlogo que se desea crear
(www.flipsnack.com/cr) desde

el explorador de su preferencia =
y seleccione iniciar seccidn, i 32 ;
complete la informaciéon de

usuario o ingrese por medio de

la informacién del Facebook de
la Biblioteca.

<
<

Cree la portada para la
publicacién que se requiere por 33
el sistema que prefiera.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1

Caodigo: MP-EBPPD
RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Seleccione Nuevo proyecto para
crear una nueva publicacién
digital.

Seleccione Seleccionar uno o
mas PDF o JPS archivos para
iniciar, para crear el documento,
teniendo en cuenta que para

elaborar el Catdlogo se debe de

subir primero dos veces la 3
portada, luego el documento

con las nuevas adquisiciones y

posteriormente nuevamente, 2
veces la portada, después de
subir los documentos seleccione
el botdn siguiente.

Luego seleccione editar
contenido, proceda a
seleccionar tapa y agregue el

efecto de tapa dura para que el i 36 ;
mismo tenga apariencia de
libro. Seleccione Terminar para

finalizar el Catalogo, deje la
pagina abierta.

Ingrese a la pagina para editar la
web de la Biblioteca
(www.webnode.es) desde el i 7
explorador de su preferencia y 37

seleccione Entrar, complete la

informaciéon de usuario de la
Biblioteca.

Seleccione editar web del
proyecto actual, el cual es la i 38 ;

pagina de la Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1
Cédigo: MP-EBPPD

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Dirijase a la pestafia de "

A
Boletines y seleccione 39
Publicaciones Periddicas f ;
(Revistas) y seleccione Editar
contenido.

Luego arrastre el botén Texto e
imagenes ubicado en las
herramientas para editar la

pagina, arrastrelo sobre las ,

A
publicaciones anteriores, edite 40
la informacién de acuerdo a los|

requerimientos del boletin y

cree un hipervinculo hacia el
documento antes creado en
Google Drive.

lgualmente en la pagina de
editar la web, arrastre debajo
del texto antes creado un
Cédigo en bebido, el cual
permite ingresar al boletin

¢

creado con anterioridad.

Luego aparece una ventana
emergente, en la cual se debe
copiar el enlace del boletin

3

creado.

Valla a la ventana donde se creo
el boletin y seleccione el botén
Integrar y copie la direccién que
le proporciona la pagina vy
anadala en la ventana
emergente en donde se edita la
web.

Para finalizar este proceso,

seleccione aceptar después de
haber llenado la ventana
emergente del editor de la web
de la Biblioteca.

= Q‘

bk
€ q
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periddicas y su Divulgacion

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1

Cédigo: MP-EBPPD
RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Seleccione el boton publicar \

y
para actualizar la pagina de la 45
Biblioteca con la  nueva

y

Y

informacion.
Luego se recibe la notificacidon

A
de que la web a sido -
actualizada. Proceda a f
corroborar que se subid de la
Informe a Coordinador de i : 7
Biblioteca que la web fue 47
actualizada.

manera correcta la informacién.

[

Recibe notificacion, revise la v
pagina web. 48
¢Existe algun defecto en la

. 5
pagina web? A NO
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 50. Sl

Informe a Estudiante Asistente

acerca de las modificaciones 49 —»@

necesarias. Regresa al paso 28.

Envie correo electrénico al
estudiante encargado de enviar

notificacion de nuevas

adquisiciones a correos de
Usuarios de la Biblioteca e Y
informele acerca del correo, el i 50 ;

cual debe ir listo con los enlaces

<

de la pagina web vy del
documento en Google Drive.

Estudiante encargado del correo
electroénico recibe la 51
y

notificacion.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion de Boletines de Publicaciones Periédicas y su Divulgacién

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Técnico en Bibliotecologia, Asistente Bibliotecologia 1

Cédigo: MP-EBPPD
RESPONSABLES

Secuencia Asistente Técnico en Coordinador de
Descripcion Bibliotecologia 2 Bibliotecologia Biblioteca Estudiante Asistente

Ingrese de su explorador de
preferencia, a Google (https:// v

www.google.com/) y seleccione| / 52 ;
al lado izquierdo la pestaiia para

ingresar a Gmail, seguidamente

ingrese la informacién de
usuario y contrasefa.

éSe necesita agregar contactos a

).
grupos de usuarios? <>3 NO e

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 55.

Seleccione Gmail y Contactos,

A,
agregue el contacto en el grupo
que se requiera seleccionando 54

Contacto Nuevo y completando

los datos requeridos.

Seleccione Redactar,
posteriormente, seleccione los

grupos a los que se requiere
A
5 ;
y
6

enviar la informacién de las
A,

nuevas adquisiciones, copie la

informacion recibida por correo S

del asistente encargado de

actualizar los boletines vy
péguela en el correo a enviar.
Envie el correo.

Se enviaron correctamente los
correos.

éHubo problemas con el envid
de algun (os) correos?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento. Sl

Busque la(s) direccion(es) de
correo que hubo problemas con
el envié y proceda a eliminarlas Y
buscando el correo, luego de / 57 ;
seleccionado el contacto,

seleccione la pestafia Mas vy

seleccione el botén Eliminar
contacto.

<

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Publicaciones semestralmente.

e (Cantidad de correos enviados a Usuarios.

P. Anexos

N/A
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2.6. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE COORDINACION Y GESTION

ADMINISTRATIVA

El Area de Coordinacién y Gestiéon Administrativa, cuenta con una serie de procedimientos
que son responsabilidad del Coordinador de la Biblioteca, el cual se encarga de velar por que
los servicios bibliotecarios siempre estén disponibles para los Usuarios de la Biblioteca,
ademas de que las instalaciones de esta siempre estén en buen estado y se cuente con los

materiales necesarios para las labores diarias.

2.6.1. Procedimiento N.1: Control de Pago de Multas

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-CPM 447 a 456
' I ‘E( : Tecnoldgico
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Versién
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Control de Pago de Multas
Responsable(s) Elaborado por

Coordinador de Biblioteca/ Asistente
Jaime Leonardo Soto Arce
Bibliotecologia 1y 2

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zufiiga Carvajal | Ruth Guzman Mufioz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 449
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 449
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 449
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 449
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C. Introduccion

El control del pago de multas, es una labor de suma importancia, ya que permite conocer las
multas que se realizan diariamente, ademas de verificar los pagos y la recoleccién de estos

mismos.

D. Objetivo

Controlar el dinero del pago de multas, ejerciendo un registro adecuado para una recoleccidon

eficiente.

E. Alcance

La recoleccion del dinero del pago de multa es responsabilidad del Asistente Bibliotecologia 1
y 2 que se encuentre en ventanilla de circulacion a la hora de que el usuario de la Biblioteca
realice el pago, el mismo deberd llevar el dinero al final de su turno o al corte de caja
realizado por el Coordinador de la Biblioteca, sin embargo, este dinero debe ser depositado

en Tesoreria en una cuenta especial para este tipo de dinero.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Encargado Caja Tesoreria.

G. Normas y Politicas

* Una politica de la Biblioteca, es realizar el depdsito del dinero recolectado en multas
en una cuenta especial en Tesoreria del ITCR, este depdsito es realizado una vez a la

semana, generalmente los viernes de cada semana.
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e Una norma aplicada recientemente, es llevar un registro en Microsoft Excel los

dineros que se recolectan en multas, con el fin de llevar un mejor control, también
entre esta norma se considerd importante, tener un registro en el cual se toma en
cuenta la cantidad de dinero de los recibos depositados, teniendo en consideracion el

numero de recibo.

H. Documentos Internos

*  Formulario Control Entrega de Dinero. Ver anexo 1.

¢ Formulario Control de Multas. Ver anexo 2.

* Formulario Cobro de Multas. Ver procedimiento Registro y Pago de Multas.

¢ Recibo de Dinero. Ver anexo 3.

*  Formulario Informe de Caja. Ver anexo 4.

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Microsoft Excel.

e Microsoft Word.

K. Herramientas

e Computadora.

L. Conceptos

N/A
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Descripcion

‘ Encargado

Control de Pago de Multas

MP-CPM

llustracion

Inicio

Acumule recibos y dineros de pagos de multas de

Asistente

1. Usuarios de la Biblioteca hasta final de turno o | Bibliotecologia
corte de caja. ly2
Llene Formulario de Control de Multas vy Asistente
2. Formulario Control Entrega de Dinero de acuerdo a | Bibliotecologia
los pagos de multas realizados. ly?2
Entregue dinero, Formulario de Control de multas Asistente
3. y recibos de Formulario de Cobro de Multas a | Bibliotecologia
Coordinador de Biblioteca. ly2
Reciba dinero y formularios, verifique que los
montos de los recibos y el dinero coincida.
¢Dinero coincide?
Si: continua el procedimiento. Coordinador
* No: verifique dinero y recibos con el Asistente de | de Biblioteca
Bibliotecologia 1 y 2 responsable hasta lograr
solucionar disconformidad, continua el
procedimiento.
Firme Formulario Control Entrega de Dinero y| Coordinador
> Formulario de Control de Multas. de Biblioteca
6. Guarde dinero, recibo de Formulario de Control de | Coordinador
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multas y Formulario de Control de Multas en un | de Biblioteca
lugar seguro y bajo llave.
Acumule dinero y recibos de la semana, registre
Coordinador
7. esta informacion en Microsoft Excel y verifique que
de Biblioteca
esta informacion coincida con el control semanal.
Complete Formulario Informe de Caja con la] Coordinador
8.
informacion de los pagos de multas e imprimalo. de Biblioteca
Dirijase a Tesoreria a realizar el deposito
Coordinador
9. respectivo, entregue dinero a Encargado Caja
de Biblioteca
Tesoreria.
Recibe dinero, verifica que informaciéon coincida
Encargado Caja
10. con la que el Coordinador de Biblioteca
Tesoreria
proporciona y realiza depésito.
Entregue Recibo de Dinero a Coordinador de | Encargado Caja
11.
Biblioteca. Tesoreria
Entregue Formulario Informe de Caja a Encargado | Coordinador
12.
Caja Tesoreria para que firme el mismo. de Biblioteca
Firma formulario y devuelve el mismo a | Encargado Caja
13.
Coordinador de Biblioteca. Tesoreria
Coordinador
14. Archive documentos.
de Biblioteca
Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuhiga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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PROCEDIENTO: Control de Pago de Multas

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1y 2

Secuencia
Descripcion

Inicio
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Cdédigo: MP-CMP Pagina: 447 a 456

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologialy 2

( Inicio )

Coordinador de Biblioteca

Encargado Caja
Tesoreria

Acumule recibos y dineros de

pagos de multas de Usuarios de
la Biblioteca hasta final de turno
o corte de caja.

Llene Formulario de Control de
Multas y Formulario Control
Entrega de Dinero de acuerdo a
los pagos de multas realizados.

Entregue dinero, Formulario de

Control de multas y recibos de
Formulario de Cobro de Multas
a Coordinador de Biblioteca.

Reciba dinero y formularios,
verifique que los montos de los
recibos y el dinero coincida.

¢éDinero coincide?
Si: continua el procedimiento.

No: verifique dinero y recibos
con el Asistente de
Bibliotecologia 1 y 2
responsable hasta lograr
solucionar disconformidad,
continua el procedimiento.

NO

S

Firme Formulario  Control
Entrega de Dinero y Formulario

de Control de Multas.

de
Formulario de Control de multas
de
Multas en un lugar seguro vy

Guarde dinero, recibo
y Formulario de Control

bajo llave.

Acumule dinero y recibos de la

semana, registre esta
informacién en Microsoft Excel
y verifique que esta informacién

coincida con el control semanal.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control de Pago de Multas

Responsable: Coordinador de Biblioteca, Asistente Bibliotecologia 1y 2
Codigo: MP-CMP

RESPONSABLES

Secuencia Encargado Caja
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1y 2 Coordinador de Biblioteca Tesoreria

Complete Formulario Informe
de Caja con la informacion de 8
los pagos de multas e

imprimalo.

Dirijase a Tesoreria a realizar el

deposito respectivo, entregue
dinero a Encargado Caja
Tesoreria.

Recibe dinero, verifica que v

informacién coincida con la que 10

el Coordinador de Biblioteca

proporciona y realiza depdsito.

Entregue Recibo de Dinero a 1
Coordinador de Biblioteca.

l€—

Entregue Formulario Informe de
Caja a Encargado Caja Tesoreria 12

para que firme el mismo. I

13
Firma formulario y devuelve el

mismo a Coordinador de

Biblioteca. 13

Archive documentos. 14
—

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de multas semanalmente.

e Cantidad de dinero recolectado mensualmente.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario Control Entrega de Dinero.

(ii) Anexo 2. Formulario Control de Multas.
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(iii) Anexo 3. Recibo de Dinero.

v
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA \
TEL.: 2550-2342 - FAX® "591-1312 () P
APARTADO: 150-705  \RTAGO, COSTARICA RECIBO DE DINERO DIA* 0062@536 R
LEDULA uURlDICA No:4-000-042145-07 % B 1
ion electr oni La hna 1ciero@ @itcr.ac.cr - Pagina internet: www.itcr.ac.cr/tesoreri on ne
S e 3D 2014
HEMOS LASUMADE ¢
\ IDENTIFICACION
MONTO EN LETRAS
Recibido de BIBLIOTECA DE SAN CARLOS €90,150.00
POR CONCEPTO DE
NOVENTA_WIL CIENTO CINCUENTA CON 0/100 R SR R et =
COP[G(: CONTABLEﬁ £ DETALLE s MONTO
i NULTAS BIBLOIOTECA SAN CARLOS MES DE AGOSTO 2014
¢ 90,150.00

4210-2101-1560-0330 NULTAS DE BIBLIOTECA (SAN CARLOS)

et e CENTE

(iv) Anexo 4. Formulario Informe de Caja.

’I‘EC Tecnolégico |
de Costa ™ ‘sa |

e S [

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
BIBLIOTECA SAN CARLOS
MULTAS 4210-2101-1560-0330

INFORME DE CAJA

FECHA: 01 agosto del 2014
FONDO DE TRABAJO:

INGRESOS DIARIOS:

TOTAL EFECTIVO:

COMPROBANTES DEL # 652-2014 AL #_ 717 -2014

HECHO POR

RECIBIDO POR

DEPOSITO # 012-2014
¢500

¢ 90150 =

¢ 90650
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2.6.2. Procedimiento N.2: Actividades de Extension

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-AE 457 a 467
TEC Tecnologico
de COSta Rlca N2 de Revisidn N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Actividades de Extensidn
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 459
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 459
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 459
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 459
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 459
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 460
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 460
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 460
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 460
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 460
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 460
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 464
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 467
o Y (0N 467
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C. Introduccion

Las actividades de Extensidn, son de gran importancia para el fortalecimiento de los Usuarios
de la Biblioteca, tanto de la ITCR, como de la regidn, en la cual se trata de crear actividades

gue promuevan la lectura.

D. Objetivo

Impulsar iniciativas que promuevan los recursos literarios y culturales.

E. Alcance

Este procedimiento relaciona al Coordinador de la Biblioteca, profesores tanto de la sede del
ITCR como de los diferentes colegios y escuelas de la Zona Norte, también involucra a
estudiantes de la Zona Norte, diferentes editoriales, autores de libros, expositores de

diferentes tematicas y personal de la Camara Costarricense del Libro.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Encargado Centro de Transferencia y Educacion Continua (CTEC).

* Encargado Transportes Cartago.

G. Normas y Politicas

e Como una Norma, se recomienda planear cada actividad con al menos cuatro meses
de anticipacién, debido a que si es necesario la utilizacion de algun auditorio o medio
de transporte por parte del ITCR, estos pueden esta reservados para las fechas para la
gue se establece la actividad. Ademas si debe contar con algun autor o charlista de
algun tema en especifico, se debera confirmar su asistencia con al menos dos meses

de anterioridad.
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H. Documentos Internos

e  Formulario de Solicitud de Instalaciones, equipo y mobiliario del CTEC. Ver en

Procedimiento Induccién a Estudiantes y Funcionarios de Primer Ingreso.

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Microsoft Word.

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

e Teléfono.

e Fax.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

TEC TGCHOlégiCO Actividades de Extensién
de Costa Rica
MP-AE
Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
1. éSe necesita planear Actividad de Extensién? Coordinador
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Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

de Biblioteca

Establezca la tematica de la actividad.

Coordinador

de Biblioteca

éSe requiere contactar a la Cdmara Costarricense
del Libro?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 5.

Coordinador

de Biblioteca

Busque el nimero de la Cdmara Costarricense del
Libro y realice las consultas que requiera para la

actividad.

Coordinador

de Biblioteca

éSe requiere contactar editoriales?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 8.

Coordinador

de Biblioteca

Busque informacién de editoriales y coordine para

la activiad de interés.

Coordinador

de Biblioteca

¢Se logré contactar con editoriales?

Si: continua el procedimiento.

No: pida informaciéon a contacto de la Cdmara
Costarricense del Libro 'y continua el

procedimiento.

Coordinador

de Biblioteca

Seleccione la fecha de interés para desarrollar la

actividad, llame al Encargado del CTEC y Encargado

Coordinador

de Transportes de Cartago para consultar fechas | de Biblioteca
establecidas.

Confirme disponibilidad a Coordinador de Encargado
Biblioteca. CTEC/
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Encargado
Transporte

Cartago

¢Se logro establecer una fecha?

Coordinador

10. Si: continua el procedimiento.
de Biblioteca
No: regresa al paso 8.
Llene Formulario de Solicitud de Instalaciones,
Coordinador
11. equipo y mobiliario del CTEC y envielo a Encargado
de Biblioteca
de CTEC.
Recibe formulario, revisa informacion y aprueba | Encargado de
12.
solicitud. CTEC
Realice invitacion a charlistas e invitados| Coordinador
13.
especiales a la actividad de interés. de Biblioteca
¢éSe concretaron invitaciones?
Coordinador
14, Si: continua el procedimiento.
de Biblioteca
No: regresa al paso 13.
Coordinador
15. Realice Cronograma de Actividades.
de Biblioteca
Invite a Personal de la Sede, tanto funcionarios
Coordinador
16. como estudiantes, también invite a Colegios vy
de Biblioteca
Escuelas de la Zona Norte.
Realice afiches para la actividad de interés y
comience con la divulgacién de la informacién de | Coordinador
17.
la actividad tanto con afiches como en la pagina| de Biblioteca
web y el Facebook de la Biblioteca.
éSe necesitan reconocimientos o refrigerio parala| Coordinador
18.

actividad?

de Biblioteca
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Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 20.

Envie solicitud a Director del DEVESA para los

Coordinador

19.
insumos requeridos. de Biblioteca
éSe necesita guion para maestro de ceremonias
para la actividad? Coordinador
20.
Si: elabore guion y continua el procedimiento. de Biblioteca
No: continua el procedimiento.
Recuerde a charlistas e invitados especiales de la| Coordinador
21.
actividad. de Biblioteca
Coordinador
22. Ejecute la actividad de acuerdo a lo establecido.
de Biblioteca
éSe necesitan cartas de agradecimiento hacia
charlistas e invitados especiales?
Coordinador
23. Si: elabore cartas y envielas, continua el
de Biblioteca
procedimiento.
No: continua el procedimiento.
¢Se necesita envio de algun requerimiento especial
posterior a la actividad hacia charlistas e invitados
Coordinador
24, especiales?
de Biblioteca
Si: continua el procedimiento.
No: fin del procedimiento.
Coordinador
25. Envie requerimiento a solicitante.

de Biblioteca

Jaime Leonardo Soto Arce

Elaboro:

Fin del Proceso.

Reviso:

Mildred Zuniga Carvajal

Aprobo:

Ruth Guzman Mufioz
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Actividades de Extension

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Cddigo: MP-AE Pagina: 457 a 467

RESPONSABLES

Secuencia Encargado CTEC/ Encargado
Descripcion Coordinador de Biblioteca Encargado CTEC Transportes Cartago

Inicio ( Inicio )

Inicio

éSe necesita planear Actividad v
de Extension? NO

1
Si: continua el procedimiento. /—@
No: fin del procedimiento. Sl
Establezca la temdtica de la g
actividad.
éSe requiere contactar a la v
Camara Costarricense del Libro? NO

3 >—— : )
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 5. N
Busque el nimero de la Cdmara
Costarricense del Libro y realice
las consultas que requiera para &
la actividad.
éSe requiere contactar
editoriales? v ( : )

. . o NO
Si: continua el procedimiento. 5
No: continua en el paso 8. Sl
Busque informacién de
editoriales y coordine para la 6
actividad de interés.
é¢Se  logré  contactar con
editoriales? v
. - L NO

Si: continua el procedimiento. 7/4> 7
No: pida informacién a contacto
de la Camara Costarricense del Sl

Libro y continua el
procedimiento.

Seleccione la fecha de interés ()
para desarrollar la actividad,
llame al Encargado del CTEC y ,,‘—@

Encargado de Transportes de

Cartago para consultar fechas

establecidas. I

@
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Actividades de Extension

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-AE

RESPONSABLES

Secuencia Encargado CTEC/ Encargado
Descripcion Coordinador de Biblioteca Encargado CTEC Transportes Cartago

Confirme  disponibilidad

Coordinador de Biblioteca.

¢Se logré establecer una fecha?

. . - 1

Si: continua el procedimiento. B

No: regresa al paso 8. Sl

Llene Formulario de Solicitud de v

Instalaciones, equipo y 11

mobiliario del CTEC y envielo a

Encargado de CTEC. .
v

Recibe formulario, revisa 12

informacién y aprueba solicitud.

Realice invitacién a charlistas e v ( )

invitados especiales a la 13
actividad de interés.
|
éSe concretaron invitaciones? NO
Si: continua el procedimiento. id
Sl

No: regresa al paso 13.

Realice Cronograma de i 15 ;
Actividades.

Invite a Personal de la Sede, v

tanto funcionarios como

estudiantes, también invite a

Colegios y Escuelas de la Zona
Norte.
Realice afiches para la actividad

de interés y comience con la v

divulgacién de la informacién de
la actividad tanto con afiches

como en la pagina web y el
Facebook de la Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Actividades de Extension

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-AE

RESPONSABLES

Secuencia Encargado CTEC/ Encargado

Descripcion Coordinador de Biblioteca Encargado CTEC Transportes Cartago

éSe necesitan reconocimientos

o refrigerio para la actividad? 18 NO
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 20. sl

Envie solicitud a Director del =

DEVESA para los insumos 19

requeridos.
éSe necesita guion para maestro

de  ceremonias  para la (:)
actividad? si

Si: elabore guion y continua el <20 o 20

procedimiento.

No: continua el procedimiento.

Recuerde a charlistas e invitados| 271
especiales de la actividad.

Ejecute la actividad de acuerdo -
a lo establecido.

éSe necesitan cartas de

agradecimiento hacia charlistas X
e invitados especiales? <23 NO 23 |
Si: elabore cartas y envielas,

continua el procedimiento.

No: continua el procedimiento.

éSe necesita envio de algun
requerimiento especial Y

posterior a la actividad hacia 2 NO

charlistas e invitados

especiales?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Envie requerimiento a 25

solicitante.

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de personas asistentes a Actividades de Extension.

P. Anexos

N/A
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2.6.3. Procedimiento N.3: Control y Ejecucién de Presupuesto Operativo

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-CEPO 468 a 482
TEC Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revisidn N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Control y Ejecucion de Presupuesto Operativo
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

C. INTRODUCCION ..eiiiirerussnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssss 470
D. OBIETIVO teiiieeeissssssssssnssssssssssseneesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnansnns 470
E. ALCANCE .oiiiiieiiisissssnsssssssssssssseneesssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssnssnannnns 470
F. RESPONSABLES ....cuucteueteuitaeitmncrensreesrencesnsssssensersssssestssersssssestssssssstsssssssssssssssssssssnsssssssnsernssnnses 470
G. NORMAS Y POLITICAS ..c..uiireeueniirirnuesiiriieassestirasessssisassssssimssssssestessssssstesssssessssssssssssssnssssssssnnenss 470
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..cuvvunrerereeeesensesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnansnns 471
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuutteuestieessrmeessrmnesenmnsemmnsisrsnsesrsssessnssessnssssssssssssssssnsssssasssssnsssssnsssssnes 471
J. SISTEMAS DE INFORMACION. c.ccetttiiiiiiniiinnesissssssssssssssssssssssssssssssessssssasssssssssssssssssssssssssssssssnsssansnns 471
K. HERRAIMIENTAS. 1.1 uussunsessssnsssssseneesnsensensssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnsnns 471
L. CONCEPTOS ..teuuuireusstraessrmuessmresssmmessmmsessrmsessnssssersssssrsssssssssessssssssnssssssssssasssssnsssssnsssssnsssssnsssssnes 471
M. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES «cvvevtteesersessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnansnns 472
N. DIAGRAMA DE FLUJO ...uuuuennnnnrnneneeenieniiininiimsiissssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssansnns 478
O. INDICADORES ..ceuuuituusirensssrsnsssmssssressssrsssssssssisesssssssessssssssrsssssrsssstssssstsssssrsesstrsssssssssersnssersnssssen 482
P ANEXOS uuiieiiteniruernereireiisnereiieeitenceeesisssttnerssssssstssersssssestssssssstssstssssssssssssessssnsssssssasernsensses 482
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C. Introduccion

La compra de materiales como un proceso vital, debido a que si no hay materiales para
realizar las operaciones diarias, algunos procesos se podrian ver afectados o incluso

interrumpidos por la falta de materiales.

D. Objetivo

Comprar los materiales requeridos para la realizacidn de las operaciones de la Biblioteca.

E. Alcance

Este procedimiento incluye al Coordinador de Biblioteca, el cual es el encargado de gestionar
la compra de los materiales requeridos; también es necesaria la intervencién de los
Asistentes de Bibliotecologia 1 y 2 y de los Técnicos en Bibliotecologia, debido a que estos

deberdn reportar los materiales que se encuentran escasos en inventario.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Técnico en Bibliotecologia.

e Direccion de DEVESA.

e Encargado Almacén.

G. Normas y Politicas

e Se recibe presupuesto de parte de las autoridades institucionales por medio de la
Unidad de Presupuesto, las compras se dan por medio de la Cuenta de Servicios

Bibliotecarios, en el cual se ejecuta el presupuesto operativo.
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* Frecuentemente, se reciben notificaciones por medio de correo electrénico acerca de

los tiempos de compra de materiales y presupuesto que se dispone para realizar

dicha compra.

H. Documentos Internos

*  Formulario de Requisicidn de Almacén. Ver anexo 1.

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

* Intranet del ITCR, Aprovisionamiento, Sistema Web de Compras.

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

L. Conceptos

N/A
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faltantes y escasos en su area de

trabajo.

Biblioteca

C TCCHOlégiCO Control y Ejecucion de Presupuesto Operativo
l l i de Costa Rica
MP-CEPO
‘ Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Asistente
Realice inventario de materiales
Bibliotecologia 1
1. faltantes y escasos en su area de
y 2/ Técnico en
trabajo.
Bibliotecologia
Asistente
Entregue listado a Coordinador | Bibliotecologia 1
2.
de Biblioteca. y 2/ Técnico en
Bibliotecologia
Reciba listado de materiales,
realice inventario de materiales | Coordinador de
3.
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Realice cotizacién de precios de | Coordinador de

los materiales necesarios. Biblioteca

Ejecute el explorador y dirijase a

TEC Mussteo TEC - Intranst

la direccién que se ejemplifica en i RUT it Dag nas intranct 550
Ia prlmera |magen 3=f Apps 5 Libro Universitanio C... 5ilmcjormm¢diopa...
(www.nuestrotec.cr Coordinador de

/paginas/intranet.aspx) , luego Biblioteca

Departamento de
Aprovisionamiento

seleccione Sistema de Compras e

Sisterna W Ompras

ingrese con usuario vy

u 22,10.2013 1£8 EE2010

contrasefia. el el ||| Fw

éPuedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento.
Coordinador de
No: vuelva a abrir el sistema
Biblioteca
hasta que logre ejecutarlo vy

continua el procedimiento.
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Seleccione la cuenta Servicios

Bibliotecarios San Carlos vy

seleccione el botdn agregar para
solicitud de

introducir una

compra de bienes al sistema.

Coordinador de

Biblioteca

Sisterma Web de Compras

Mantenimiento de Solicitudes de Bienes

Centro de Costo:
5302271000631 - SERVICIOS BIBLIGTECARICS SAN CARLOS ¥

Estadao: S3D115500901 - FONDO SCLIDARIO DE DESARROLLD ESTUDIANT.
530115502001 - PARTIDAS INSTITUCIONALES VIESA
Todst ¥ 530115600301 - MULTAS BIBLIOTECA S5.C. SUBERANVIT 2000

530222100001 - SERVICIOS BIBLIOTECARIOS SAM CARLOS

Complete la informacién de
acuerdo a los requerimientos de
materiales y seleccione el botdn
Agregar

para completar la

accion.

Coordinador de

Biblioteca

Agregar Solicitud de Bienes
Nomero

Centro de Costo: | 330222100001 - SERYVICIOS BIBLIOTECARIOS SAN CARLOS v

¥ | Buscar Articulo

¥

Articulo
ObjGatos, -
Disponible: | Precomprom. actual de esta Solicitud:] ]
Unidad?] Precio ¢: v
i Formato: " " Formato: T —
Cantidad: P Estimado ¢ Tolal:
antidads recio Estimado ¢ olal
Descripeion: ‘

Justificacian:

l

-
Usar en:] Extension:

Asignada a; Soleaen e v Modo de Compra: 5o Corres v
Periodo:2014 Tramitar en: 520 Cardos ¥ Total Pagados]

I Agregar I |"Regresar

Informe a Direccion de DEVESA

acerca de la solicitud de bienes.

Coordinador de

Biblioteca
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Mimero | Estado |Confeccions|Cant Unid|
| 199236 Rechazada  iquiman o] Estuthe para CO - Datalie: 110 unidades de estuche SERVICIOS
piara mini ede - eajitas ¢ sobres para mini eds. (5 BIBUOTECARIOS
. .. . puso 1 unidad porque el renga esteba en 10000 SAN CARLOS
Revisa la solicitud de material y colones ceemos con e50sse compran todos)
. .7 Preguntar a Ruth Guzman detalles {
L. DIreCCIOn de 201018 Comprada| rguzman U | 830,00 1.500,00 Cinta Cristal - Detalle: Cinta adhesiva pequefia crstal SERVICIOS ebustos
10. aprueba o rechaza la solicitud iriiggsl
DEVESA 201019 Rechazada rimma | 4 | #apd&‘ig:‘?adn-naéau?uéskmgmﬁe plgada SERICIDS
1 Cuatre P la Bibliote Sa BIBLIOTECARIOS.
del material. | e
201021 |Comprada| rgzman U | 3.400,00 3.200,00 Papel Engemado - D : Masking tape de SERVICIOS ehustos
Zpuigadas{Cuatra Rollos) Para uso de la Biblioteca de BIBLIOTECARIOS
San Carlos SAN CARLOS
éSe aprobd solicitud de bienes?
Coordinador de
11. Si: continua el procedimiento.
Biblioteca
No: fin del procedimiento.
Recibe solicitud de bienes Encargado
12.
aprobada. Almacén
éMaterial se encuentra con las
especificaciones requeridas? Encargado
13.
Si: continua en el paso 17. Almacén
No: continua el procedimiento.
Informe a Coordinador de
Encargado
14. Biblioteca acerca del
Almacén
inconveniente con la solicitud.
Recibe notificacion. Coordinador de
15.

éSe necesita agregar

Biblioteca
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nuevamente la solicitud?
Si: regresa al paso 5.

No: continua el procedimiento.

Informe acerca de las

Coordinador de

16. especificaciones del material que
Biblioteca
se necesita.
¢Hay material en almacén?
Encargado
17. Si: continua el procedimiento.
Almacén
No: continua en el paso 22.
Informe a Coordinador de
Encargado
18. Biblioteca acerca de material en
Almacén
almacén.
Reciba notificacion, llene
Formulario de Requisicion de | Coordinador de
19.
Almacén con los datos del Biblioteca
material y firmelo.
Entregue formulario a encargado | Coordinador de
20.
de almacén. Biblioteca
21. Reciba formulario. Continde en Encargado
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el paso 23. Almacén

Realice tramite de contratacion Encargado
22.

gue corresponda. Almacén

Envie material a Coordinador de Encargado
23.

Biblioteca. Almacén

Reciba material, verifique el

contenido del material.

Coordinador de
24, é¢Material es el solicitado?
Biblioteca

Si: fin del procedimiento.

No: continua el procedimiento.

Informe a Encargado de Almacén | Coordinador de
25.

acerca del inconveniente. Biblioteca

Recibe notificacion y realiza

Encargado de

26. trdmite respectivo. Regresa al

paso 23.

Almacén

Elaboro:

Jaime Leonardo Soto Arce

Fin del Proceso.

Reviso:

Mildred Zuhiga Carvajal

Aprobo:

Ruth Guzman Mufoz
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N. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control y Ejecucién de Presupuesto Operativo
Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-CEPO
RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Direccion de
Descripcion Técnico en Bibliotecologia Coordinador de Biblioteca DEVESA

Inicio Inicio ( Inicio ’

Tecnologico
de Costa Rica

Pagina: 468 a 482

Encargado Almacén

Realice inventario de materiales

faltantes y escasos en su area de
. —
trabajo. —

Entregue listado a Coordinador
de Biblioteca.

|-

Reciba listado de materiales, B8

realice inventario de materiales

faltantes y escasos en su area de

trabajo. 3
v

Realice cotizacion de precios de

los materiales necesarios. 4

Ejecute el explorador y dirijase a
la direccién que se ejemplifica
en la primera imagen
(www.nuestrotec.cr  /paginas/
intranet.aspx) , luego seleccione

3

Sistema de Compras e ingrese|
con usuario y contrasefia.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento. N

No: vuelva a abrir el sistema
hasta que logre ejecutarlo y
continua el procedimiento.

Seleccione la cuenta Servicios
Bibliotecarios San Carlos vy
seleccione el botdn agregar para
introducir una solicitud de
compra de bienes al sistema.

& % Q‘GL

o b

478



' I 'I ‘:C Tecnoldgico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Control y Ejecucion de Presupuesto Operativo

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-CEPO

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Direccion de
Descripcion Técnico en Bibliotecologia Coordinador de Biblioteca DEVESA Encargado Almacén

Complete la informaciéon de

acuerdo a los requerimientos de
. . . 8
materiales y seleccione el botén

Agregar para completar la

accion.

Informe a Direccién de DEVESA
acerca de la solicitud de bienes.

Revisa la solicitud de material y
aprueba o rechaza la solicitud 10

del material. l

¢Se aprobd solicitud de bienes? NO
Si: continua el procedimiento. 0 “

No: fin del procedimiento. 1

Recibe solicitud de bienes 12
aprobada.

¢Material se encuentra con las

especificaciones requeridas? S|
Si: continua en el paso 17. <13>_’®

No: continua el procedimiento. NO
Informe a Coordinador de Y
Biblioteca acerca del 14
inconveniente con la solicitud.

L2

Recibe notificacion.

. 15
éSe necesita agregar
nuevamente la solicitud?

Sl

Si: regresa al paso 5. 15
No: continua el procedimiento. NO

479



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Control y Ejecucion de Presupuesto Operativo

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-CEPO
RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Direccion de
Descripcion Técnico en Bibliotecologia Coordinador de Biblioteca DEVESA Encargado Almacén

Informe  acerca de las
especificaciones del material 16

que se necesita.

¢Hay material en almacén?

Si: continua el procedimiento. 0 NO e

No: continua en el paso 22. S|

A 4
Informe a Coordinador de
. . 18
Biblioteca acerca de material en
almacén. . |
v
Reciba notificacion, llene 19
Formulario de Requisicién de
Almacén con los datos del
material y firmelo.
Y
Entregue formulario a 20
encargado de almacén. |
v
Reciba formulario. Continte en
n |
el paso 23.

Realice tramite de contratacion

que corresponda. 2

Envie material a Coordinador de
Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control y Ejecucion de Presupuesto Operativo

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Caodigo: MP-CEPO

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Direccion de
Descripcion Técnico en Bibliotecologia Coordinador de Biblioteca DEVESA Encargado Almacén

Reciba material, verifique el
contenido del material. 24

¢Material es el solicitado?

Si: fin del procedimiento.

NQ
No: continua el procedimiento.

Sl
Informe a Encargado de 4
Almacén acerca del 25
inconveniente.
Recibe notificacion y realiza v
trdmite respectivo. Regresa al 26 —»@
paso 23.

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Materiales adquiridos.

P. Anexos

(i) Anexo 1. Formulario de Requisicion de Almacén.
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2.6.4. Procedimiento N.4: Administracion y Coordinacion de Horarios

A. Identificacion del Procedimiento

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-ACH 483 a2 498

TEC Tecnologico

de Costa Rica Ne de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revisidn
Administracion y Coordinacién de Horarios
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 485
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 485
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 485
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 485
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 485
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 486
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 486
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 486
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 486
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 486
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 486
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 493
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 498
o Y (0N 498
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C. Introduccion

La administracion de los horarios de la Biblioteca, incluye tanto al personal que labora en
este lugar, como de los Estudiantes Asistentes que realizan horas ayudando en las labores de

la Biblioteca.

D. Objetivo

Administrar y coordinar horarios de Funcionarios y Estudiantes Asistentes de la Biblioteca.

E. Alcance

La administracidn de los horarios incluye al Coordinador de Biblioteca, el cual es el encargado
de realizar la coordinacién de estos, también se ven involucrados los funcionarios de la

Biblioteca y los Estudiantes Asistentes que realizan horas en esta unidad.

F. Responsables

¢ Coordinacion de Biblioteca.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Técnico en Bibliotecologia.

e Profesional en Bibliotecologia.

e Estudiante Asistente.

* Encargado Trabajo Social Cartago.

G. Normas y Politicas

e Como una politica de la Biblioteca, se busca tener siempre habilitado el Servicio de
Ventanilla de Circulacién y Servicio de custodia de entrada y salida de la Biblioteca, sin

embargo el Servicio de Ventanilla de Circulacidon permanece cerrado de 12:00 pm a
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12:30 pm de lunes a viernes y de 5:00 pm a 6:15 pm de lunes a jueves y los viernes la

Biblioteca cierra a las 4:00 pm.

e En periodo de vacaciones de los estudiantes, los servicios Bibliotecarios permanecen

cerrados.

H. Documentos Internos

N/A

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e Sistema de Expediente Digital.

¢ Microsoft Word.

K. Herramientas

e Computadora.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

TEC

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

TeCHOlégiCO Administracién y Coordinacién de Horarios
de Costa Rica

MP-ACH

Inicio
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¢Se necesita elaboracion o
actualizacién de horario
para funcionarios de Ia
Biblioteca?

Si: continua el
procedimiento.

No: continua en el paso

Coordinador de

Biblioteca

12.
Realice horario de
actividades de los
funcionarios de la
Coordinador de
Biblioteca, incluyendo

horas en el Servicio de
custodia de entrada vy

salida de la Biblioteca.

Biblioteca

Informe el horario a
Coordinador de
funcionarios de la
Biblioteca
Biblioteca.
¢Se necesita solicitar dia
Asistente

libre o cambio de horario?
Si: continua el
procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

Informe a Coordinador de
Biblioteca acerca de dia

que se requiere solicitar.

Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia
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TEC teuestro TEC - Intranst x

. € = ¥ 1w nuestrotec.or/Paginas/Intranetaspy
Ejecute el explorador y ) Sk By - wresestatec

=% Apps 5L Libro Universitario C... 0 El mejor remedio pa..,

dirijase a la direccién que
se ejemplifica en la

primera imagen Asistente

(www.nuestrotec.cr Bibliotecologia 1
/paginas/intranet.aspx) ,| y 2/ Técnico en

luego seleccione Sistema | Bibliotecologia

Departamento de

de Expediente Digital e Recursos Humanos
ingrese con Usuario y Sistema de Expediente Digital
contrasefia. sitcr.ac.cr

Clave:

1 Ensar
Autenticacice

¢Puedo ejecutar los

sistemas?
Si: continua el Asistente
procedimiento. Bibliotecologia 1

No: vuelva a abrir el | y2/Técnicoen
sistema hasta que logre | Bibliotecologia
ejecutarlo y continua el

procedimiento.

Seleccione la  pestana
Operaciéon y después la Asistente
subpestafia Solicitar Dia, | Bibliotecologia 1

seleccione  nuevamente | y 2/ Técnico en

= -gnll;fllﬂr Dia

solicitar dia, | Bibliotecologia | Solicar Dix

posteriormente complete
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la informacién que
despliega el sistema de
acuerdo a los
requerimientos de dia a
solicitar y presione el

botdn Agregar.

Agregar Solicitud de Permiso

Datos seqin su jarnada:

Con

Estado:

apobol ]

[ G

el s -
Justificacion:]
ar -

SONCHA: mastes, 14 da wctubrs de 2014

e

[N —

Aprueba:

Fecha Revisidn:

Observaclanas
g ar

L] S —
I 5 =t Commie - Pt i Bechacade
Normativa:

i io Lostitusional
Diax de la Junia de Relaciones Lab

Informe a Coordinador de

Asistente

Bibliotecologia 1

9. Biblioteca que la solicitud
y 2/ Técnico en
fue realizada.
Bibliotecologia
Realice  notificacion a
Coordinador de
10. Direccion de  DEVESA
Biblioteca
acerca de la solicitud.
Acomode horarios de los
Funcionarios para cubrir
espacio  de personal | Coordinador de
11.
faltante e informe a Biblioteca
personal involucrado. Fin
del procedimiento.
éSe necesita elaboracion
de horario para
estudiantes asistentes de
Coordinador de
12. la Biblioteca?
Biblioteca
Si: continua el

procedimiento.

No: fin del procedimiento.
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13.

Solicita realizar horas en

Biblioteca.

Estudiante

Asistente

14.

¢El estudiante solicitante
cuenta con Beca Mauricio
Campos?

Si: continua el
procedimiento.

No: continua en el paso

16.

Coordinador de

Biblioteca

15.

Registre estudiante como
asistente y asignele un
lugar de trabajo de
acuerdo a la carrera,
adicionalmente pidale
plan Ay plan B de horarios
que el estudiante puede
realizar horas, también
registre la informacion del
mismo con un ndamero
telefénico para
contactarlo. Fin del

procedimiento.

Coordinador de

Biblioteca

16.

¢El estudiante  solicita
beca de Horas Asistente,
Horas Estudiante o}
Asistencia Especial?

Si: continua el

Coordinador de

Biblioteca
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procedimiento.

No: fin del procedimiento.

17.

éSe requiere hacer filtro
de estudiantes por sobre
exceso de demanda a las
becas disponibles?

Si: realice filtro y continua
el procedimiento.

No: continua el

procedimiento.

Coordinador de

Biblioteca

18.

Solicite a estudiantes sus
datos, entre estos incluido
cuenta de banco donde
desea realicen depdsito de
pago al final del semestre,
adicionalmente soliciteles
plan Ay plan B de horarios
que el estudiante puede

realizar las horas.

Coordinador de

Biblioteca

19.

Complete formato de
Nombramiento de
Estudiantes en Microsoft
Excel de acuerdo a la
informacion de los
estudiantes v
requerimientos de Ia

plantilla.

Coordinador de

Biblioteca

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
NOMBRAMIENTOS DE ESTUDIANTES HA-HE-TU-AE QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
# Semestre 20H

CUENTAS: PROMED
HORAS BNAL [ CTA. BANC. i CORRED
CARMET NOMBRE® NOMBRAMI BANCD z00_) ELECTRONICO

10) FOP[CTA.CL.161.) ~ ADD ELE DEL ESTUDIANTE

CRE.AG.(CTA.CL.  (LTIMO

Total de heras asistente
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Envie formato completo

por medio de correo

Coordinador de

20. electréonico a Encargado
Biblioteca
de Trabajo Social en
Cartago.
Recibe informacidn.
éHay informacidn
errénea? Encargado
21. Si: continua el | Trabajo Social
procedimiento. Cartago
No: continua en el paso
23.
Devuelve formato a Encargado
22. Coordinador de Biblioteca, | Trabajo Social
regresa al paso 19. Cartago
Realiza cancelacién de Encargado
23. Derechos de Estudios de | Trabajo Social
los Estudiantes Asistentes. Cartago
Lleve registro de horas
Coordinador de
24, laboradas por Estudiantes
Biblioteca
Asistentes.
Complete formato
nuevamente con la
. informacion de las horas | Coordinador de

laboradas por los
Estudiantes Asistentes en

el semestre y envielo a

Biblioteca
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Encargado de Trabajo

Social Cartago.

Reciba informaciéon vy Encargado
26. efectia pago de horas| Trabajo Social
laboradas a Estudiantes. Cartago

Fin del Proceso.

Elaboro: | Reviso: | Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Administracion y Coordinacion de Horarios

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Cddigo: MP-ACH Pagina: 483 a 498

RESPONSABLES
Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en Estudiante Encargado Trabajo
Descripcion Coordinador de Biblioteca Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia Asistente Social Cartago
Inicio Inicio
¢Se  necesita elaboracion o
actualizacion de horario para Y

funcionarios de la Biblioteca? <1/&,@
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 12.

Realice horario de actividades

de los funcionarios de |la
Biblioteca, incluyendo horas en 2

el Servicio de custodia de
entrada y salida de la Biblioteca.

Informe el horario a g
funcionarios de la Biblioteca. _ |

¢Se necesita solicitar dia libre o
cambio de horario? 4 NO

Si: continua el procedimiento. Sl

No: fin del procedimiento.

Informe a Coordinador de 4

Biblioteca acerca de dia que se 5

requiere solicitar.

Ejecute el explorador y dirijase a
la direccion que se ejemplifica

en la primera  imagen 4
(www.nuestrotec.cr  /paginas/ i 6 ;
intranet.aspx) , luego seleccione

Sistema de Expediente Digital e

ingrese  con  usuario vy
contrasefia.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continua el procedimiento. NO

No: vuelva a abrir el sistema Z

hasta que logre ejecutarlo y
continua el procedimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Administracion y Coordinacion de Horarios

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Caddigo: MP-ACH

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en Estudiante Encargado Trabajo
Descripcion Coordinador de Biblioteca Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia Asistente Social Cartago

Seleccione la pestafia Operacién
y después la subpestafia

Solicitar Dia, seleccione
nuevamente  solicitar  dia, 8
posteriormente  complete la

informacion que despliega el
sistema de acuerdo a los
requerimientos de dia a solicitar
y presione el boton Agregar.

Informe a Coordinador de
Biblioteca que la solicitud fue ©)

realizada. T

[
Realice notificacion a Direccién v
de DEVESA acerca de Ia 10
solicitud.
Acomode horarios de los
Funcionarios para cubrir espacio =
de personal faltante e informe a 1

personal involucrado. Fin del
procedimiento.

¢Se necesita elaboracion de
horario  para  estudiantes Y ( )
asistentes de la Biblioteca? 2 NO @

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

a—

Solicita  realizar horas en 13

Biblioteca.

¢El estudiante solicitante cuenta
con Beca Mauricio Campos?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 16. S|
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PROCEDIENTO: Administracion y Coordinacion de Horarios

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Coordinador de Biblioteca

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en
Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia

TEC

Codigo: MP-ACH

Estudiante
Asistente

Tecnologico
de Costa Rica

Encargado Trabajo
Social Cartago

Registre  estudiante  como
asistente y asignele un lugar de
trabajo de acuerdo a la carrera,
adicionalmente pidale plan Ay
plan B de horarios que el
estudiante puede realizar horas,
también registre la informacion
del mismo con un nlmero
telefénico para contactarlo. Fin
del procedimiento.

¢El estudiante solicita beca de
Horas Asistente, Horag
Estudiante 0 Asistencia
Especial?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

¢Se requiere hacer filtro de
estudiantes por sobre exceso de
demanda a las  becas
disponibles?

Si: realice filtro y continua el
procedimiento.

No: continua el procedimiento.

17

Solicite a estudiantes sus datos,
entre estos incluido cuenta de
banco donde desea realicen
depdsito de pago al final del
semestre, adicionalmente
soliciteles plan A y plan B de
horarios que el estudiante

puede realizar las horas.

=3
o

formato de

Complete
Nombramiento de Estudiantes
en Microsoft Excel de acuerdo a
la  informacion de los
estudiantes y requerimientos de
la plantilla.
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SEDE REGIONAL SAN CARLOS

PROCEDIENTO: Administracion y Coordinacion de Horarios

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Coordinador de Biblioteca

(DEVESA)

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en

Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Codigo: MP-ACH

Estudiante
Asistente

Encargado Trabajo Social
Cartago

Envie formato completo por
medio de correo electrénico a
Encargado de Trabajo Social en
Cartago.

Recibe informacion.
¢Hay informacion erronea?
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 23.

Devuelve formato a

Coordinador de  Biblioteca,

regresa al paso 19.

Realiza cancelacion de Derechos
de Estudios de los Estudiantes
Asistentes.

Lleve registro de horas

laboradas  por  Estudiantes

Asistentes.

24

Complete formato nuevamente

con la informacién de las horas,
laboradas por los Estudiantes
Asistentes en el semestre vy
envielo a Encargado de Trabajo|
Social Cartago.

25

Reciba informacién y efectla
pago de horas laboradas a
Estudiantes.

26

Fin del procedimiento.

Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Estudiantes Asistentes.

P. Anexos

N/A
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2.6.5. Procedimiento N.5: Solicitudes de Trabajos de Mantenimiento

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-STM 499 a 507

TEC Tecnologico

de Costa Rica N2 de Revisidn N2 de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Solicitudes de Trabajos de Mantenimiento
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 501
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 501
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 501
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 501
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 501
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 501
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 502
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 502
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 502
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 502
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 502
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 504
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 507
o Y (0N 507
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C. Introduccion

Las Solicitudes de Trabajo de Mantenimiento generalmente se efectian cuando existe algin
dano en la infraestructura de la Biblioteca, que por lo general son reportadas al Coordinador

y este realiza el reporte.

D. Objetivo

Mantener en buenas condiciones la infraestructura de la Biblioteca.

E. Alcance

Las Solicitudes de Mantenimiento incluyen a los funcionarios de la Biblioteca, los cuales
reportan los dafos en la infraestructura al Coordinador de la Biblioteca, el cual reporta la
solicitud a Secretaria de DEVESA, en donde se generan las solicitudes y posteriormente estas

se envian a empresa encargada de efectuar las reparaciones.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Encargado Secretaria DEVESA.

* Profesional en Bibliotecologia.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Técnico en Bibliotecologia.

G. Normas y Politicas

N/A

H. Documentos Internos

N/A
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l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

N/A

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

e Teléfono.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

C TCCI’IOlégiCO Solicitudes de Trabajo de Mantenimiento
l E de Costa Rica

MP-STM
Secuencia Descripcion ‘ Encargado llustracion ‘

Inicio

Verifique las instalaciones.

éHay dafios en infraestructura que requiera crear
Coordinador de

1. Solicitud de Mantenimiento?
Biblioteca
Si: continua en el paso 5.
No: continua el procedimiento.
2. ¢Hay solicitudes del personal? Coordinador de
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Si: continua el procedimiento.

No. fin del procedimiento.

Biblioteca

Se presenta con Coordinador de Biblioteca y

Profesional en
Bibliotecologia/

Asistente

3. Bibliotecologia
presenta solicitudes de reparaciones.
1y 2/ Técnico
en
Bibliotecologia
Reciba solicitudes de reparaciones por parte del | Coordinador de
4,
personal de Biblioteca. Biblioteca
Llame o envie correo a Secretaria de DEVESA, e
Coordinador de
5. inférmele acerca de las necesidades de
Biblioteca
mantenimiento.
Recibe informacién y elabora Solicitudes de Encargado
6. Mantenimiento de acuerdo a lo solicitado por el Secretaria
Coordinador de Biblioteca. DEVESA
Encargado
7. Envia Solicitudes a Personal de mantenimiento. Secretaria
DEVESA
Llame a Personal de mantenimiento para
corroborar fecha en que se realizara las | Coordinador de
8.
reparaciones o el mantenimiento de las Biblioteca
instalaciones.
Personal de
9. Realiza reparaciones o mantenimiento solicitado.
Mantenimiento
10. ¢Se efectuaron las reparaciones adecuadamente? | Coordinador de
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Si: fin del procedimiento. Biblioteca

No: continua el procedimiento.

Llame nuevamente a Personal de mantenimiento e
informeles acerca de la disconformidad con las | Coordinador de
11.
reparaciones o el mantenimiento efectuado. Biblioteca

Regresa al paso 9.

Fin del Proceso.

Elaboro: | Reviso: | Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Solicitudes de Trabajos de Mantenimiento

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Inicio Inicio

Codigo: MP-STM Pégina: 499 a 507
RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en Encargado Personal de

Coordinador de Biblioteca  Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia Secretaria DEVESA  Mantenimiento

Verifique las instalaciones.

¢Hay dafios en infraestructura
que requiera crear Solicitud de
Mantenimiento?

Si: continua en el paso 5.

No: continua el procedimiento.

( Inicio )
y

¢Hay solicitudes del personal?
Si: continua el procedimiento.

No. fin del procedimiento.

Se presenta con Coordinador de
Biblioteca y presenta solicitudes
de reparaciones.

le—

Reciba solicitudes de
. 4
reparaciones por parte del
personal de Biblioteca.
Llame o envie correo a < {1)
Secretaria de DEVESA, e Y
informele  acerca de las 5
necesidades de mantenimiento.

Recibe informacion y elabora
Solicitudes de Mantenimiento

6
de acuerdo a lo solicitado por el
Coordinador de Biblioteca.

Y
Envia Solicitudes a Personal de .
mantenimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Solicitudes de Trabajos de Mantenimiento

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-STM

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en Encargado Personal de
Descripcion Coordinador de Biblioteca  Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia Secretaria DEVESA  Mantenimiento

de
mantenimiento para corroborar

Llame a Personal

o=}

fecha en que se realizara las

reparaciones ¢} el

mantenimiento de las

instalaciones.

Realiza reparaciones (o] v :
mantenimiento solicitado. 9

¢Se efectuaron las reparaciones
adecuadamente? NO

Si: fin del procedimiento.

No: continua el procedimiento.
Llame nuevamente a Personal

de mantenimiento e informeles

acerca de la disconformidad con 11 _@

las  reparaciones o el

mantenimiento efectuado.
Regresa al paso 9.

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Reportes por Mantenimiento.

P. Anexos

N/A
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2.6.6. Procedimiento N.6: Control de Activos

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-CA 508 a 523
TEC Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Control de Activos
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 510
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 510
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 510
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 510
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 510
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 511
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 511
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..cciiueteiiiuteisssseessssssesssssasessessnsssessssesssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssas 511
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 511
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 511
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 511
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 518
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 523
o Y (0N 523
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C. Introduccion

El control de activos tiene una vital importancia, ya que con él se registran todos los activos
de la Biblioteca, y con ello se logra tener un mejor control de donde se encuentran, cuanta

cantidad hay, el nimero de activo e inclusive el estado del activo.

D. Objetivo

Registrar los activos de la Biblioteca.

E. Alcance

El presente procedimiento tiene como involucrados al Coordinador de la Biblioteca, el cual
establece las fechas en las que se realizara el control de activos, también al Asistente en

Bibliotecologia 1 encargado de realizar el registro de estos.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Profesional en Bibliotecologia.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Técnico en Bibliotecologia.

e Estudiante Asistente.

G. Normas y Politicas

* En caso del registro de activos del Material Bibliografico, se debe realizar de acuerdo
a las politicas establecidas por la Biblioteca de Cartago, estas politicas se pueden
obtener con el Coordinador de Biblioteca, cabe mencionar, que una de los puntos

mas importante en estas politicas, es registrar la forma de adquisicién del material, el
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costo del material y el nUmero de ejemplar, en el cual se debe seguir la consecucién

de ejemplares entre todas las Bibliotecas del ITCR.

H. Documentos Internos

N/A

l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

e ALEPH 500-Versién 21, ndédulo de Catalogacion.

¢ Microsoft Excel.

K. Herramientas

e Computadora.

e Internet.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcion de Actividades

TEC TGCI’IOlégiCO Control de Activos
de Costa Ric:
MP-CA
Secuencia Descripcion | Encargado | llustracion
Inicio
1. éSe requiere Control de | Coordinador de
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Activos de material
bibliografico?
Si: continua el

procedimiento.
No: continua en el paso

11.

Biblioteca

Informe a personal de
Biblioteca acerca de que

se requiere Control de

Coordinador de

Biblioteca
Activos de material
bibliografico.
Profesional en
Ejecute los  sistemas

ALEPH 500-Versién 21 en
su nédulo de Catalogacion
y complete la informacién

de usuario y contrasefia.

Bibliotecologia/
Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

5| Calculadora
Tareas iniciales
|

Hotas rapidas

»  Todos los programes

! Conectarse 3 un proyecter

Acspiar
RROJAS

seawraas| Cancelar l

Ayuda

éPuedo ejecutar los
sistemas?
Si: continua el

procedimiento.
No: revise que cuente con
conexién a internet y

vuelva a ejecutar el

Profesional en
Bibliotecologia/
Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia
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Tecnologico
de Costa Rica

sistema hasta que logre
dicha conexién y continla

el procedimiento.

Use ficha topografica del
material que se desea
realizar Control de
Activos, verifigue con
datos de ficha ubicacion

del libro.

Profesional en
Bibliotecologia/
Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

éLibro se encuentra en
ubicacion establecida?

Si: continua el
procedimiento.

No: continua en el paso 8.

Profesional en
Bibliotecologia/
Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

Ejecute Microsoft Excel,
anote informacién de libro
en registro de Libros por
Rastrear de Microsoft

Excel.

Profesional en
Bibliotecologia/
Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

Posicionese en el sistema
ALEPH, seleccione la
pestafia buscar,
seguidamente seleccione
y complete la informacién

necesaria que le pide el

Profesional en
Bibliotecologia/
Asistente
Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

B DS
O]

= Bisqueda

| & |

[F] Buscar por Pi
[B] Buscar en Iru
[H] Mastrar resu

O
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sistema de acuerdo al
material que le desea
practicar el proceso vy

presione el botdn aceptar.

TEC

1. Blsqueds Avarcady | 2. Bisqueda OCL Multibase | 3. Bisqueda Mulbicampo |

Basa: ITCOL - Bblogrifea Ra|

[~ Patabras Adyacentes

[7hute =] [computacion en la nube El
&y o " nOo

[Autor = EI
&y Co  no

|sub-bbioteca Ba| [ E

o

Verifiqgue los resultados
obtenidos con la
bldsqueda,

adicionalmente,

Profesional en

Bibliotecologia/

Asistente
9. seleccione la opciéon mas ' s
Bibliotecologia 1
cercana a la del libro vy
y 2/ Técnico en
corrobore la informacion
Bibliotecologia
desplegada por el sistema
con la que posee el libro.
Seleccione el botén items,
complete la informacién
correspondiente a la
Informacién General 1y 2| Profesional en
de acuerdo a lo que las | Bibliotecologia/
politicas del Control de Asistente
10.

Activos bibliograficos
establece, tomando como
base la informacion de las
fichas topograficas y las
politicas para el registro

de activos del Material

Bibliotecologia 1
y 2/ Técnico en

Bibliotecologia

1214410
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Bibliografico, una vez
terminado este proceso,
seleccione el botdn
Actualizar para completar
el registro. Fin del

procedimiento.

1. Dasplegua del Mam |3, Informacién General (1) | 3 Informacn General (2} | 4. Info
Cédige da Barra: r;T_‘.JJJ Estatus dal Tieou o7 E
Sub-bkiatsca: 8sc | Eiado deProcasor [T [B]
Coleccién: BECA [ﬂ vl Hurerscice 1{A)

Mo, de Suscripoidn Hival Humeracidn 2 (B)
T de Material: LERG ¥

1
Régitrs HOL: ] l!

e [ B re
Tipey Casfincin: l'i_m 5J0_c‘—m:|—'m E
e [l EC
Dascripocn |E:-‘I
Guardar Predef
Recargar

éSe requiere Control de

Activos de bienes de Ia

Biblioteca?
Coordinador de
11. Si: continua el
Biblioteca
procedimiento.
No: continua en el paso
20.
Informe a Asistente
Bibliotecologia 1
Coordinador de
12. encargado de realizar este
Biblioteca
proceso para que inicie el
mismo.
Reciba notificacion, Asistente
13.

ejecute Microsoft Excel.

Bibliotecologia 1
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Registre activos existentes

) BANOS
en el sistema de acuerdo —_ BiENEs _ [NMERODE PLACA] Campot |
Asistente LOCKER, GUARDARROPIA  '30309 /
. , . MESA DEL BARO SIN PLACA /
14 al t|p0, numero de activo y . , PIZARRA DE INFORMACION ACT.2200212 /
B|b||otecolog|a 1 SANITARIO BLANCO SIN PLACA /
el drea en la que se SANITARIO BLANCO SIN PLACA /
LAVATORIO SN PLACA /
encuentra el mismo.
éSe  necesita  registrar
nuevos activos al sistema?
Si: registre nuevos activos
Asistente
15. al sistema y continua el
Bibliotecologia 1
procedimiento.
No: continua el
procedimiento.
¢Activo sale de
circulacion?
Si: registre activos saliente
Asistente
16. en el sistema y continua el
Bibliotecologia 1
procedimiento.
No: continua el
procedimiento.
Compare  registro de
activos actual con
registros anteriores.
Asistente
17. ¢Hay activos faltantes?
Bibliotecologia 1
Si: continua el
procedimiento.
No: fin del procedimiento.
18. Rastree activo, indague Asistente
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ubicacion y motivo de

movimiento del activo.

Bibliotecologia 1

Registre activo faltante en

el sistema con la Asistente
o informacion que se | Bibliotecologia 1

encontro.

éSe  necesita registrar

modificaciones o

reparaciones a Activos

Electrénicos en el | Coordinador de
20 sistema? Biblioteca

Si: continua el

procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Informe a  Estudiante

Asistente acerca de la
51 necesidad de realizar | Coordinador de

mantenimiento
preventivo a  Activos

Electronicos.

Biblioteca
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Consultad
Nombre del equipo: Consultad
|Numero de activo anterior: 49422
. L. Nimero de activo CPLU: 49426
Realice mantenimiento, Numero de activo monitor: 44894
ejecute Microsoft Excel y Componentes:
SO: Windows XP Professional V|
registre modificaciones o Estudiante Memoria Principal: 3GB
22. Procesador; Intel(R) Core{R)2 Duo E740
reparaciones a los Activos Asistente HDD:
Caracteristicas:
Electrénicos en la Bitacora Volumen Capacidad (Gb)
C: 39.07
de Activos. D: 109,99
CD-ROM: DVD-RW
Bitacora
Fecha Actividades
20/08/2009 Maquina instalada en consu
Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aproba:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muioz

N. Diagrama de Flujo
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PROCEDIENTO: Control de Activos

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Inicio Inicio

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Coordinador de Biblioteca

(DEVESA)

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en

Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia

TEC

Caodigo: MP-CA

Asistente
Bibliotecologia 1

Tecnologico
de Costa Rica

Pégina: 508 a 523

Estudiante
Asistente

¢Se requiere Control de Activos
de material bibliografico?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 11.

Informe a personal de Biblioteca
acerca de que se requiere
Control de Activos de material

bibliografico.

Ejecute los sistemas ALEPH 500-
Version 21 en su nédulo de
Catalogacion y complete la
informacién de usuario vy

contrasefia.

¢Puedo ejecutar los sistemas?

Si: continta el procedimiento.

No: revise que cuente con
conexion a internet y vuelva a
ejecutar el sistema hasta que
logre dicha conexién y continta
el procedimiento.

Use

ficha topografica del
material que se desea realizar
Control de Activos, verifique con
datos de ficha ubicacién del
libro.

élibro  se  encuentra en
ubicacion establecida?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 8.

Ejecute Microsoft Excel, anote
informacién de libro en registro
de Libros por Rastrear de

Microsoft Excel.
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PROCEDIENTO: Control de Activos

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Coordinador de Biblioteca

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

RESPONSABLES

Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en
Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia

Bibliotecologia 1

Tecnologico
de Costa Rica

Estudiante
Asistente

Posicionese en el sistema
ALEPH, seleccione la pestafia
buscar, seguidamente
seleccione 'y complete la
informacion necesaria que le
pide el sistema de acuerdo al
material que le desea practicar
el proceso y presione el botdn
aceptar.

Verifique los resultados|
obtenidos con la blsqueda,
adicionalmente, seleccione la
opcion mas cercana a la del libro
y corrobore la informacion
desplegada por el sistema con la

que posee el libro.

Seleccione el botén ftems,
complete la informacion
correspondiente a la
Informacion General 1 y 2 de
acuerdo a lo que las politicas del
Control de Activos bibliograficos
establece, tomando como base
la informacién de las fichas
topogréficas y las politicas para
el registro de activos del
Material Bibliografico; una vez
terminado este proceso,
seleccione el botén Actualizar
para completar el registro. Fin
del procedimiento.

Fin

¢Se requiere Control de Activos|
de bienes de la Biblioteca?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 19.
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PROCEDIENTO: Control de Activos

Responsable: Coordinador de Biblioteca

' I 'I ‘:( : Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

Cadigo: MP-CA
RESPONSABLES
Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en Estudiante
Descripcion Coordinador de Biblioteca Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia  Asistente Bibliotecologia 1 Asistente
Informe a Asistente ¥
Bibliotecologia 1 encargado de 12
realizar este proceso para que
inicie el mismo. | .
v
13
Reciba notificacion, ejecute ‘
Microsoft Excel.
13
Registre activos existentes en el v
sistema de acuerdo al tipo,
| . . 14
ndmero de activo y el drea en la ,
que se encuentra el mismo.
éSe necesita registrar nuevos
activos al sistema? y
Si: registre nuevos activos al <1S>E
sistema y  continua el g
procedimiento. NO
No: continua el procedimiento.
¢éActivo sale de circulacion? v
Si: registre activos saliente en el 16 5
sistema y  continua el
procedimiento.
NO
No: continua el procedimiento.
Y
Compare registro de activos 17
actual con registros anteriores.
¢Hay activos faltantes? NO
Si: continua el procedimiento. 17 ﬂ
No: fin del procedimiento. .
Y
3:
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control de Activos

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Codigo: MP-CA

RESPONSABLES

Secuencia Asistente Bibliotecologia 1y 2/ Técnico en Asistente Estudiante
Descripcion Coordinador de Biblioteca Bibliotecologia/ Profesional en Bibliotecologia  Bibliotecologia 1 Asistente

Rastree activo, indague
ubicacion 'y  motivo  de 18

movimiento del activo.

Registre activo faltante en el
sistema con la informacion que! 19
se encontro.

éSe necesita registrar
modificaciones o reparaciones a (:)
Yy

Activos  Electrénicos en el )

) NO
sistema? <20 “

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento. S|

Informe a Estudiante Asistente

acerca de la necesidad de -
realizar mantenimiento

preventivo a Activos
Electrdnicos.

Realice mantenimiento, ejecute

Microsoft  Excel y registre

modificaciones o reparaciones a
los Activos Electronicos en la
Bitacora de Activos.

Fin del procedimiento. Fin
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TEC

0. Indicadores

e Cantidad de Activos nuevos registrados.

e Cantidad de Activos registrados.

P. Anexos

N/A
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2.6.7. Procedimiento N.7: Resolucion de Situaciones con Estudiantes

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-RSE 524 a2 532

' I 'E( : Tecnoldgico

de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Resolucién de Situaciones con Estudiantes
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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TEC

B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 526
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesissesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssassssssssssssssnes 526
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 526
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 526
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 526
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 526
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 526
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 527
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 527
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 527
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 527
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 529
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 532
o Y (0N 532
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C. Introduccion

El proceso de resolucidn de situaciones con estudiantes, es necesario para poder solucionar

los problemas que se presenten.

D. Objetivo

Solucionar situaciones con estudiantes.

E. Alcance

El procedimiento actual involucra al Coordinador de Biblioteca, ademas del estudiante

afectado y el Tribunal Disciplinario si se amerita.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Estudiante Afectado.

e Tribunal Disciplinario.

G. Normas y Politicas

* Los problemas con los estudiantes, generalmente son por el incumplimiento del
“Protocolo de Préstamo de Cubiculos” o del “Reglamento de Servicios Bibliotecarios”,
por lo que cualquier inconveniente que pueda surgir se resuelve utilizando estas

politicas.

H. Documentos Internos

N/A

l. Documentos Externos

N/A
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J. Sistemas de Informacion

N/A

K. Herramientas

e Teléfono.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcidn de Actividades

C TCCHOlégiCO Resolucién de Situaciones con Estudiantes
l l i de Costa Rica

MP-RSE
Secuencia Descripcion H Encargado llustracién ‘

Inicio

éHay quejas de funcionarios de Ia
Biblioteca sobre Estudiantes?

1. Coordinador de Biblioteca
Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 5.

Busque informacién de Estudiante,
[lame e informele a Estudiante
2. Coordinador de Biblioteca
personalmente acerca de la situacién

reportada.

Se presenta a Coordinacion de
3. Estudiante Afectado.
Biblioteca.

Busque soluciéon al problema en
4, Coordinador de Biblioteca
conjunto con el estudiante. Fin del
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procedimiento.

éExiste reportes de Estudiantes por

dafios a infraestructura de la

5. Biblioteca? Coordinador de Biblioteca
Si: continua el procedimiento.
No: continua en el paso 12.
Busque informacién de Estudiante,
llame e inférmele a Estudiante

6. Coordinador de Biblioteca
personalmente acerca de la situacidn
reportada.
Se presenta a Coordinacion de

7. Estudiante Afectado.
Biblioteca.
Busque soluciéon al problema en

8. Coordinador de Biblioteca
conjunto con el estudiante.
¢éSe logro resolver situacion?

9. Si: fin del procedimiento. Coordinador de Biblioteca
No: continua el procedimiento.
Informe a Tribunal Disciplinario acerca

10. Coordinador de Biblioteca
de la situacion.
Recibe informaciéon y realiza proceso

11. Tribunal Disciplinario
respectivo. Fin del procedimiento.
¢Existe reportes de Estudiantes por
extravio de material de la Biblioteca?

12. Coordinador de Biblioteca
Si: continua el procedimiento.
No: fin del procedimiento.
Busque soluciéon al problema en

13. Coordinador de Biblioteca

conjunto con el estudiante, tomando
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en cuenta las politicas de la Biblioteca.

¢Se logro resolver situacion?
14, Si: fin del procedimiento. Coordinador de Biblioteca

No: continua el procedimiento.

Busque ayuda con superiores para
15. Coordinador de Biblioteca
poder resolver situacién.

Fin del Proceso.

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuniga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Resolucion de Situaciones con Estudiantes

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Inicio

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Codigo: MP-RSE Pagina: 524 a 532

RESPONSABLES

Coordinador de Biblioteca

( Inicio )

Estudiante Afectado  Tribunal Disciplinario

¢Hay quejas de funcionarios de
la Biblioteca sobre Estudiantes?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 5.

Busque informacion de

Estudiante, llame e inférmele a
Estudiante personalmente

acerca de la situacion reportada.

N

Se presenta a Coordinacion de
Biblioteca.

Busque solucién al problema en
conjunto con el estudiante. Fin
del Procedimiento.

l«—h

:

¢Existe reportes de Estudiantes
por dafios a infraestructura de
la Biblioteca?

Si: continua el procedimiento.

No: continua en el paso 12.

Busque informacion de
Estudiante, llame e inférmele a
Estudiante personalmente

acerca de la situacion reportada.

Se presenta a Coordinacion de
Biblioteca.

Busque solucién al problema en
conjunto con el estudiante.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Resolucion de Situaciones con Estudiantes

Responsable: Coordinador de Biblioteca

Secuencia
Descripcion

Inicio Inicio

Codigo: MP-RSE

RESPONSABLES

Coordinador de Biblioteca

( Inicio )

Estudiante
Afectado

Tecnologico
de Costa Rica

Tribunal Disciplinario

¢Se logro resolver situacion?

Si: fin del procedimiento.

<9 3l Fin

. . NO
No: continua el procedimiento.
Y
Informe a Tribunal Disciplinario
acerca de la situacion. i
Recibe informacién y realiza v
proceso respectivo. Fin del 11 @

procedimiento.

¢Existe reportes de Estudiantes
por extravio de material de la
Biblioteca?

Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Busque solucién al problema en
conjunto con el estudiante,
tomando en cuenta las politicas
de la Biblioteca.

¢Se logro resolver situacion?
Si: fin del procedimiento.

No: continua el procedimiento.

Busque ayuda con superiores|
para poder resolver situacion.

Fin del procedimiento.
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0. Indicadores

e Cantidad de quejas hacia estudiantes.

P. Anexos

N/A
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TEC

2.6.8. Procedimiento N.8: Presentacion de Propuestas para Cambio, Ampliacion y

Mejoras de Infraestructura

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnolégico MP-PPCAMI 533 a539
de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Presentacion de Propuestas para Cambio,
Ampliacién y Mejoras de Infraestructura
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 535
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 535
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 535
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 535
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 535
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 535
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 535
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 535
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C. Introduccion

La presentacion de Propuestas para el cambio, ampliacién y mejora de la infraestructura o
mobiliario de la Biblioteca es una labor de suma importancia, debido a que hay cambios
tanto en la cantidad de carreras que se imparten en la Sede, como en la cantidad de

estudiantes que ingresan a estas.

D. Objetivo

Presentar propuestas para cambio, ampliacidn o mejora de infraestructura o mobiliario.

E. Alcance

Este procedimiento relaciona al Coordinador de Biblioteca, el cual es el encargado de realizar
los trdmites que corresponden, ademas también se ve involucrado la Direccién del DEVESA,

la cual tiene superioridad a la hora de toma de decisiones.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

G. Normas y Politicas

N/A

H. Documentos Internos

N/A

I. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

N/A
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K. Herramientas

N/A

L. Conceptos

N/A

M. Descripcién de Actividades

Presentacion de Propuestas para Cambio,

E Tecnologlcp Ampliacion y Mejoras de Infraestructura
l ( j de Costa Rica

MP-PPCAMI

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

éSe ven la necesidades de crear nuevos espacios

para ampliar, mejorar o adaptar a las
Coordinador de
1. necesidades?
Biblioteca
Si: continua el procedimiento.

No: fin del procedimiento.

Realice tramite con Direccién del DEVESA para | Coordinador de

2.
coordinar cita con las instancias requeridas. Biblioteca
¢Se pudo concretar cita?
Coordinador de
3. Si: continua el procedimiento.
Biblioteca
No: regresa al paso 2.
Establezca una presentacidon con los datos mds
Coordinador de
4, relevantes a exponer ante las instancias
Biblioteca
requeridas.
Realice la presentacién ante los entes| Coordinador de
5.

requeridos. Biblioteca
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¢Se aprobé propuesta?
Coordinador de
6. Si: continua el procedimiento.
Biblioteca
No: fin del procedimiento.

¢Se brindan fondos para la compra de

mobiliario?
Coordinador de
7. Si: realice compra, ver procedimiento Control y
Biblioteca
Ejecucidon de Presupuesto Operativo.

No: continua el procedimiento.

Se realiza cambio, ampliacion y mejora de la| Coordinador de

infraestructura o mobiliario de la Biblioteca. Biblioteca

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jaime Leonardo Soto Arce Mildred Zuhiga Carvajal Ruth Guzman Muiioz

N. Diagrama de Flujo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Presentacion de Propuestas para Cambio, Ampliacién y Mejoras de Infraestructura

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Cdédigo: MP-PPCAMI Pagina: 533 a 539

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Asistente Bibliotecologia 1

Inicio Inicio

d

¢Se ven la necesidades de crear
nuevos espacios para ampliar,
mejorar o adaptar a las
necesidades?

l?

Si: continua el procedimiento.
No: fin del procedimiento.

Realice tramite con Direccidon A {1 )
del DEVESA para coordinar cita 2

con las instancias requeridas.

No: fin del procedimiento. g

I
éSe brindan fondos para la
compra de mobiliario?
Si: realice compra, ver, = ‘ =
procedimiento Control y
I

Ejecucion  de Presupuesto s
Operativo.

¢Se pudo concretar cita?
NO
. . L 1
Si: continua el procedimiento.
No: regresa al paso 2. S|
Establezca una presentacién con
los datos mas relevantes a Y
exponer ante las instancias 4
requeridas. l
v
Realice la presentacion ante los 5
entes requeridos.
¢Se aprobo propuesta? ) 4
. . . NO
Si: continua el procedimiento. 6
NO

No: continua el procedimiento.

Se realiza cambio, ampliacion y
mejora de la infraestructura o 8

mobiliario de la Biblioteca.

Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de Propuestas para Cambio, Ampliacién y mejoras de Infraestructuras

presentadas.

P. Anexos

N/A
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2.6.9. Procedimiento N.9: Administracion de Personal

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
Lo MP-AP 340 a 346
TEC Tecnologico
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Administracién de Personal
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 542
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 542
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 542
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 542
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 542
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 542
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 543
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 543
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 543
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 543
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 543
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 545
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 546
o Y (0N 546
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C. Introduccion

Esta tarea, permite conocer mas a fondo las labores que realiza el personal de la Biblioteca, y
al mismo tiempo se establece los planes anuales, en los cuales se pactan las actividades en

las que se debe enfatizar mas en el afio.

D. Objetivo
Administrar el personal de la Biblioteca.

E. Alcance

El presente procedimiento incluye principalmente al Coordinador de Biblioteca,
adicionalmente involucra a todo el personal de la Biblioteca e inclusive a la Direccion del

DEVESA.

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Profesional en Bibliotecologia.

e Asistente Bibliotecologia 1y 2.

e Técnico en Bibliotecologia.

G. Normas y Politicas

e Para la elaboracion Plan de Trabajo Anual las labores que se deben enfatizar mas en
el aio, las cuales se deben estipular en el para poder tener un mayor alcance; este
debe contemplar Objetivo, Meta, Actividad, Periodo, Indicador de Resultados y

Responsables como rubros del Plan.

H. Documentos Internos

N/A
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l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

Microsoft Word.

K. Herramientas

Computadora.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcién de Actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Secuencia

de Costa Rica

Descripcion

Inicio

TGCI’IOI()giCO Administracion de Personal

Encargado

MP-AP

llustracion ‘

Busque los manuales de puestos de los

Coordinador de

1.
funcionarios de la Biblioteca. Biblioteca
Realice el horario de trabajo dependiendo de los
requerimientos para cada drea para brindar los
Coordinador de
2. servicios requeridos por los Usuarios de la
Biblioteca
Biblioteca. Ver procedimiento Administracion vy
Coordinacion de Horarios.
¢éSe necesita modificacién a horarios de trabajo? Coordinador de
3.

Si:  ver procedimiento  Administracién y

Biblioteca
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Coordinacion de Horarios y continua el
procedimiento.

No: continua el procedimiento.

Elabore Plan de Trabajo Anual de acuerdo a las

Coordinador de

* normas para la elaboracién del mismo. Biblioteca
Informe a personal de Biblioteca acerca del Plan Coordinador de
> propuesto. Biblioteca
Supervise el avance del Plan y su aplicacién en las Coordinador de
> labores de la Biblioteca. Biblioteca
Coordine reunion con personal de la Biblioteca
para coordinar Avances del Plan, conocer Coordinador de
" requerimiento en general, planeamiento de nuevas Biblioteca
ideas y tratar situaciones internas de trabajo.
Coordinador de
8. Realice reunion.
Biblioteca
Profesional en
Bibliotecologia/
Asistente
9. Presentan avances a Coordinador de Biblioteca.
Bibliotecologia 1y
2/ Técnico en
Bibliotecologia
Coordinador de
10. Reciba avances y presente a Direccion del DEVESA.

Biblioteca

Jaime Leonardo Soto Arce

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso:

Mildred Zuniga Carvajal

Aprobo:

Ruth Guzman Mufoz

Tecnologico
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N. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Administracién de Personal

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Cédigo: MP-AP Pagina: 540 a 546
RESPONSABLES

Secuencia Profesional en Bibliotecologia/ Asistente
Descripcion Coordinador de Biblioteca Bibliotecologia 1 y 2/ Técnico en Bibliotecologia

Inicio Inicio

Busque los manuales de puestos de los

funcionarios de la Biblioteca.

Realice el horario de trabajo
dependiendo de los requerimientos
para cada darea para brindar los

servicios requeridos por los Usuarios de

la Biblioteca. Ver procedimiento
Administracion y Coordinaciéon de

Horarios.

éSe necesita modificacién a horarios de
trabajo? y

Si: ver procedimiento Administracion y <3y. 3
Coordinacién de Horarios y continua el

procedimiento.

No: continua el procedimiento.

Elabore Plan de Trabajo Anual de
acuerdo a las normas para la 4

elaboracién del mismo.

l—

Informe a personal de Biblioteca acerca 5
del Plan propuesto.

l—

Supervise el avance del Plan y su
aplicaciéon en las labores de la

Biblioteca.

Coordine reunién con personal de la

Biblioteca para coordinar Avances del
Plan, conocer requerimiento en
general, planeamiento de nuevas ideas
y tratar situaciones internas de trabajo.

Realice reunién. 8

Presentan avances a Coordinador de

o (€

Biblioteca.

Reciba avances y presente a Direccién
del DEVESA. 10

Fin del procedimiento. @ 545
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0. Indicadores

e Porcentaje de cumplimiento de metas del plan anual.

P. Anexos

N/A

546



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

2.6.10. Procedimiento N.10: Control de Presupuesto para Compra de Material

Documental

A. Identificacion del Procedimiento

Cddigo del Proceso N2 de Pagina

TEC Tecnol(')gico MP-CPCMD 547 a

de Costa Rica N de Revision Ne de Versidn

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Control de Presupuesto para Compra de Material
Documental
Responsable(s) Elaborado por
Coordinador de Biblioteca Jaime Leonardo Soto Arce
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacidn

Mildred Zufiga Carvajal | Ruth Guzman Mufoz 13 de Noviembre, 2014
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B. indice del Procedimiento

O [V 201U T of [ | 549
D. OBIETIVO cuuueeeriiuueesissuetsssssstssesiatesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstssessassssssasssssssssssssssnes 549
E. ALCANCE .ouuuteerisuueesisuetssssustssesstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessastsssssstssessasessssasssssssssssssanes 549
F. RESPONSABLES.....ccuittuutiiiuntiiiesiieesiiinesiitneiiensietsnsietsssiessssessnssessnsessssessassessnssessnssenenssssessssennss 549
G. NORMAS Y POLITICAS .ceeuuuuuunniiiiiriieeemnrensuiiiiiiiisiireetssssssssssssiiisestimeeesssesssssssiiisestmmesssssasssssis 549
H. DOCUMENTOS INTERNOS ..uuuuteresurersssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssasssssssssssssssssssssnes 549
|. DOCUMENTOS EXTERNOS ..ceuuuiiineniieeniiineniiinesiiensiemsnsietsnsiesnssessnssessnsiessssessassessnssessnssessnssssassssennss 550
J. SISTEMAS DE INFORMACION. ..ccicuereiiinteisssseesssssesssssssessessnsssessssesssssssssssassssssasssssssssssssssesssssssssas 550
K. HERRAMIENTAS . c.vuetiieuetssssunessessstessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssstsssssassssssassssssssssssssnns 550
L. CONCEPTOS ..uuiittruuniinteennsieertennesisreennssiertessssessesssssesttesssssessessssssssesssssesstessssssstessssesssesssssssseenns 550
V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..c.uuuteressssessssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssssasessssassssssssssssssnes 550
N. DIAGRAMA DE FLUJO ..uuttiiinunieiinnieissiseesisissssssstsssssssssssssssessssasesessassssssantssessassssssassssassssssssssns 552
O. INDICADORES ....uuetttrnuniiireesssieestensssisseeesssieeteesssssestesssssettessssssestssssssstsesssssesstesssssssssenssssssessssnes 555
P ANEXOS uuiieiiteniruernereireiisnereiieeitenceeesisssttnerssssssstssersssssestssssssstssstssssssssssssessssnsssssssasernsensses 555
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C. Introduccion

El Control de Presupuesto para la Compra de Material es un proceso riguroso, debido a que
se debe contemplar la cantidad de estudiantes por carrera, ademas de las carreras que se

imparte, e inclusive de los cambios tecnolégicos que se dan en la actualidad.

D. Objetivo

Controlar el presupuesto para la compra de material bibliografico.

E. Alcance

Este procedimiento incluye al Coordinador de Biblioteca, el cual es el encargado de recibir el

presupuesto, este presupuesto es no

F. Responsables

e Coordinador de Biblioteca.

e Coordinadores de Escuelas.

e Encargado Admisién y Registro.

e Director Biblioteca Cartago.

G. Normas y Politicas

e Una Norma que se empezd a emplear, es llevar el registro del material que se
adquiere en un documento de Microsoft Excel, con el fin de poder llevar un control

claro de las compras e inclusive de los montos.

H. Documentos Internos

N/A
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l. Documentos Externos

N/A

J. Sistemas de Informacion

Microsoft Excel.

K. Herramientas

Computadora.

L. Conceptos

N/A

M. Descripcién de Actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Control de Presupuesto para Compra de

E Tecnologlc_o Material Documental
l ( : de Costa Rica
CPCMD
Secuencia Descripcion Encargado llustracion ‘
Inicio
Envia presupuesto a Coordinador de Biblioteca de | Director Biblioteca
1.
Sede San Carlos. Cartago
Reciba presupuesto, pida a Admision y Registro Coordinador de
2.
cantidad de estudiantes matriculados por carrera. Biblioteca
Recibe comunicado y envia Estadistica de | Encargado Admisidn
3.
Estudiantes matriculados por carrera. y Registro
Realice el establecimiento del presupuesto
Coordinador de
4, aproximado para carrera, de acuerdo a la

cantidad de estudiantes que cada una contiene.

Biblioteca
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Verifique porcentajes que se asigna a DEVESA, a

Coordinador de

5. Escuela de Ciencias y Letras, y el que permanece
Biblioteca
en Biblioteca.
Realice calculos para conocer aproximado de Coordinador de
6.
montos. Biblioteca
Informe a Coordinadores de Carreras impartidas
Coordinador de
7. en la Sede los montos aproximados para la
Biblioteca
compra de material documental.
Reciba solicitud de Coordinador de Biblioteca e
informa a profesores de la solicitud de compra de
libros y catadlogos, elabora Memorando de
Coordinador de
8. acuerdo a las necesidades de libros de los cursos
Escuela
qgue se imparten en la Carrera y considerando los
contenidos de los cursos y envia a Coordinacidn
de Biblioteca.
éCoordinadores de Escuelas usaron montos
establecidos? Coordinador de
9.
Si: continua en el paso 16. Biblioteca
No: continua el procedimiento.
Informe nuevamente a Coordinadores de
Escuelas impartidas en la Sede los montos que Coordinador de
10.
aun disponen para la compra de material Biblioteca
documental.
Reciba solicitud de Coordinador de Biblioteca e
informa a profesores de la solicitud de compra de Coordinador de
11.

libros y catadlogos, elabora Memorando de

acuerdo a las necesidades de libros de los cursos

Escuela
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gue se imparten en la Carrera y considerando los
contenidos de los cursos y envia a Coordinacién

de Biblioteca.

¢Coordinadores usaron montos establecidos?

Coordinador de

12. Si: continua en el paso 16.
Biblioteca
No: continua el procedimiento.
Informe a Coordinadores que se cuenta con Coordinador de
13.
monto adicional disponible. Biblioteca
¢Coordinadores usaron monto adicional?
Coordinador de
14, Si: continua en el paso 16.
Biblioteca
No: continua el procedimiento.
Verifique sugerencias de libros. Ver
Coordinador de
15. procedimiento Adquisicién e Inscripcién de Libros
Biblioteca
por Compra.
Realice compra de material documental que
Coordinadores y usuarios de la Biblioteca Coordinador de
16.
solicitaron o sugirieron. Ver procedimiento Biblioteca
Adquisicidn e Inscripcién de Libros por Compra.
Registre compras en Microsoft Excel. Ver
Coordinador de
17. procedimiento Adquisicién e Inscripcién de Libros

por Compra.

Biblioteca

Jaime Leonardo Soto Arce

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso:

Mildred Zuhiga Carvajal

N. Diagrama de Flujo

Aprobo:

Ruth Guzman Mufoz
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Control de Presupuesto para Compra de Material Documental

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Cédigo: MP-CPCMD Pagina: 547 a 555

RESPONSABLES

Secuencia Encargado Admision Coordinador de
Descripcion Director Biblioteca Cartago Coordinador de Biblioteca y Registro Escuela

Ingo Inicio Inicio
v

Envia presupuesto a Coordinador 1

de Biblioteca de Sede San Carlos.

Reciba presupuesto, pida a v
Admisién y Registro cantidad de

estudiantes matriculados por

carrera. L

Recibe comunicado y envia
Estadistica de Estudiantes

W e

matriculados por carrera. l

Realice el establecimiento del |

presupuesto aproximado para l
carrera, de acuerdo a la cantidad 4
de estudiantes que cada una
contiene.

Verifique porcentajes que se

<

asigna a DEVESA, a Escuela de

(%]

Ciencias y Letras, y el que
permanece en Biblioteca.

o ¢

Realice calculos para conocer
aproximado de montos.

Informe a Coordinadores de

Carreras impartidas en la Sede los

N e

montos aproximados para la

compra de material documental.

Reciba solicitud de Coordinador

de Biblioteca e informa a l

profesores de la solicitud de
compra de libros y catalogos,
elabora Memorando de acuerdo

a las necesidades de libros de los v
cursos que se imparten en la 8

Carrera y considerando los —
contenidos de los cursos y envia a
Coordinacién de Biblioteca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Control de Presupuesto para Compra de Material Documental

Responsable: Coordinador de Biblioteca
Cédigo: MP-CPCMD

RESPONSABLES

Secuencia Encargado Admision Coordinador de
Descripcion Director Biblioteca Cartago Coordinador de Biblioteca y Registro Escuela

éCoordinadores  de  Escuelas
usaron montos establecidos? S|

©o

Si: continua en el paso 16.

No: continua el procedimiento. NO
Informe nuevamente a

<

Coordinadores de Escuelas

(=)

impartidas en la Sede los montos 1

que aun disponen para la compra
de material documental.
Reciba solicitud de Coordinador

de Biblioteca e informa a

profesores de la solicitud de
compra de libros y catdlogos, l
elabora Memorando de acuerdo 11

a las necesidades de libros de los

cursos que se imparten en la |
Carrera y considerando los
contenidos de los cursos y envia a
Coordinacién de Biblioteca.

éCoordinadores usaron montos

Y
establecidos?
12 Sl
Si: continua en el paso 16. ~ 3

No: continua el procedimiento. NO

Informe a Coordinadores que se

cuenta con monto adicional 13

disponible. |

éCoordinadores usaron monto
adicional? 14

Si: continua en el paso 16.

No: continua el procedimiento.

Verifique sugerencias de libros.

Ver procedimiento Adquisicion e

Inscripcion de Libros por Compra.
Realice compra de material

7
5

documental que Coordinadores y :

usuarios de la  Biblioteca 4—®
——@
6

solicitaron o sugirieron. Ver

procedimiento  Adquisicion e

Inscripcion de Libros por Compra.

Registre compras en Microsoft
Excel. Ver procedimiento

Adquisicion e Inscripcion de 17
Libros por Compra.

A 4
Fin del procedimiento. Fin
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0. Indicadores

e Cantidad de presupuesto para Material documental.

e Cantidad de Estudiantes por Carrera.

P. Anexos

N/A
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