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1. INTRODUCCION
Marco conceptual y Antecedentes

Los primeros intentos de Manuales, en el siglo XIX, fueron publicaciones como circulares,
instrucciones internas, etc., mediante las cuales se informaba al personal sobre algun
asunto o accién que debia llevarse a cabo.

Durante la Segunda Guerra Mundial se instruia al personal no capacitado en estrategias y
tacticas militares para que supieran las acciones que debian desarrollar en la batalla. Por
lo tanto, surgen a partir de una necesidad: la de instruir e informar.

Si bien carecian de perfil técnico, establecieron las bases de los manuales
administrativos.

Actualmente se puede definirlos de la siguiente manera:

Un manual administrativo “contiene indicaciones basicas sobre la manera en que el
personal desarrolle en forma conjunta y separada el trabajo asignado en forma escrita,
creado con el fin de dar a conocer a la direccion la forma de desarrollar las funciones y
actividades de manera ordenada y secuencial con el propdsito de obtener los objetivos
previamente establecidos™

Existen diversos tipos de manuales administrativos, que pueden dividirse en dos
categorias: segun su funcién y segun su contenido. A esta ultima pertenecen los
manuales de procedimientos.

El Manual de Procedimientos, de acuerdo a lo anteriormente expuesto, es un “documento
que informa de una manera metddica las operaciones y pasos que deben realizarse para
desarrollar las funciones administrativas; ademas describen los puestos, unidades y/o
instituciones que ejecutan las acciones y los respectivos formularios que tienen que ser
manejados por cada uno de los que intervienen en el procedimiento”?

En sintesis, se puede decir que es una herramienta para administrar una organizacion.

Los primeros antecedentes en materia de Manuales de Procedimientos aplicados a
Bibliotecas datan del afio 1951, cuando en la VI reunién de la Conferencia General de
Unesco realizada en Paris, se acordo establecer una biblioteca publica piloto para
América Latina, poco antes se habia realizado un proyecto similar en Asia y
posteriormente se proyecto otra en Africa.

"Hernandez Reyes VM, Rovira Duke EJ. Disefio de los manuales de organizacion, puestos, procesos y evaluacion del
desempeifio: caso INES. 2002. Disponible en:_http://biblioteca.utec.edu.sv/siab/virtual/auprides/16025 [consulta: 15 nov
2011].

>_Ibid,
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Se resolvid que, en América Latina, la Biblioteca se instalara en Medellin, Colombia por
las particularidades de esta ciudad, y que sirviera de modelo para el desarrollo de
servicios bibliotecarios. Para unificar y normalizar los procedimientos que permitan
evaluar el funcionamiento de las Bibliotecas, se procede a la elaboracion del Manual de
Procedimientos para Bibliotecas Publicas, que sirva de ejemplo, posteriormente, para
otros Servicios de Informacion.

La primer version del Manual de procedimientos fue elaborada por el Sr. Carlos Victor
Penna (argentino, Director del Centro Regional de UNESCO para el Hemisferio
Occidental) en el ano 1954, el cual rigié hasta el afio 1962.

La segunda version corregida del Manual de procedimientos fue realizada en el afio 1963
con la colaboracion de Bibliotecélogos entre los que participd el Bibliotecario Federico
Find (Secretario de UNESCO). Bajo la direccion del editor Alberto Villalon Galdames se
revisO y modernizé los procedimientos y controles, con el lema “lo bueno debe
mantenerse y lo malo debe abandonarse™

Por otro lado la bibliografia consultada sobre Gestion de Calidad en Bibliotecas
Universitarias, establece que uno de los criterios de evaluaciéon de las Bibliotecas es el de
“Procesos, que consiste en analizar como la Biblioteca disefia, gestiona y mejora sus
procesos, con el fin de satisfacer plenamente las necesidades y expectativas de los
usuarios, a través de los servicios™

El instrumento que recoge todos los procesos es el Manual de Procedimientos.

Al mismo tiempo la International Standard Organization (ISO), establece como una de las
claves para la certificacion 1ISO 9001-2000 la “Redaccién de toda la documentacién del
sistema (politica de calidad, manual de calidad, procedimientos, indicadores, etc.”®

La utilidad de los manuales radica en que dan a conocer el funcionamiento interno de un
servicio:

- Identifica al responsable de cada proceso.

- Define en forma explicita y normalizada las tareas rutinarias.

- Optimiza el grado de eficiencia mediante la simplificacion de los procesos.

- Reduce la incertidumbre en la toma de decisiones.

- Garantiza la continuidad de actividades si se produce movilidad de personal.
- Evita la duplicacién de tareas.

- Define la estructura tecnolégica adecuada.

- Mejora la comunicacion y la calidad del servicio.

Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina: manual de procedimientos para bibliotecas publicas, version preliminar. Medellin:

Alberto Villalén Galdames; 1963. Disponible el: http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001316/131617Sb.pdf [consulta: 5 dic.
2011].

Berrio Gracia C. La calidad en las bibliotecas universitarias: el plan de mejoras. Boletin de la Asociacién Andaluza de Bibliotecarios 2007;
22(86-87):59. Disponible en: http://redalyc.uaemex.mx/redalyc/pdf/353/35312964006.pdf [consulta: 5 dic. 2011].

Gestion de calidad en las bibliotecas: normas ISO 9001. Disponible en: http://www.absysnet.com/tema/tema63.html [consulta: 5 dic.
20111
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En suma el Manual de Procedimientos es un instrumento dinamico y flexible que debe
reflejar los cambios que se producen en la Biblioteca, ya que con el paso del tiempo y las
experiencias adquiridas, se requiere una actualizacion permanente.

La primer versidon que consta entre los archivos de la gestion administrativa del
Departamento, incluia los procedimientos relativos a las tareas técnicas y de circulacion
que se cumplian en Biblioteca.

Se describieron las rutinas de seleccién, adquisicién, clasificacion y catalogacion de todo
el material bibliografico, los procedimientos del sector Préstamo y Referencia, se
incluyeron los modelos de todos los formularios utilizados y la descripcion de las tareas,
con las relaciones de dependencia jerarquica y la delimitacion de responsabilidades de
todo el personal técnico y administrativo de la entonces Seccién.

Abarcaba los procedimientos y actividades desarrollados desde el afio 1976 hasta 2005,
actualizando periddicamente las rutinas de los principales procesos que se realizaban en
forma manual y paulatinamente fueron desarrollandose en forma automatizada.

La Versién 2 fue compilada y actualizada en el afio 2011 con motivo de la Autoevaluacién
Institucional, y pretendia servir de insumo para la Acreditacion a nivel regional. Fue
aprobada en febrero de 2012.

Se incorpor6é Mision, Visidon y Objetivos del Departamento, asi como las actividades de
ambas Bibliotecas: Central (HC) y Scoseria. Como innovacion se describieron los
principales procedimientos a través de diagramas de flujo.

Esta version incluyd, ademas, otros procedimientos y rutinas derivados de la aplicacion
del software Aleph y de Internet 2.0 como el listado de ultimas adquisiciones en Pinterest,
completando practicamente todas las actividades desarrolladas en Biblioteca, incluso
algunas de caracter administrativo como reuniones de trabajo, actividades administrativas,
y la apertura y el cierre de los locales.

Por ultimo se adjuntaron las descripciones de cargo y funciones del personal vigentes y
elaboradas por la Direccion General de Personal, y el organigrama aprobado en 2006.

La Version 3 actualiza los procedimientos descritos en la Versién 2 e incorpora otros que
surgen de la implementacion de nuevos servicios y productos como el Blog, la Wiki, y
otros relacionados con la Biblioteca Virtual en Salud como el Directorio de Eventos y la
Busqueda por temas.

Se describen los servicios y las vinculaciones en relacion a los usuarios de Montevideo e
Interior del pais y todos los procedimientos técnicos de acuerdo a las pautas sugeridas
por la Comision de Evaluacién Institucional y Acreditacion, y que responden a las normas
ISO 9001 del afio 2008.

En todas las versiones se contd con la participacion de todo el personal, quienes
realizaron los aportes que consideraron convenientes y permitieron la concrecién del
producto presentado.
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Incluye, ademas, Mision, Visién y Objetivos del Departamento, los diagramas de flujo de
los principales procedimientos, el ultimo organigrama propuesto y las descripciones de
funciones de los cargos del Escalafon A2 y D3.

2. MISION
La Biblioteca debe gestionar la informacion y el conocimiento disefiando servicios que
apoyen a la docencia, la investigacion y la extension.

3. VISION

La Biblioteca de la Facultad de Enfermeria es la principal en su disciplina y brinda apoyo a
los fines primordiales de la Universidad en su conjunto, asi como a la gestion institucional.
Como promotores en el uso de las nuevas tecnologias ocupamos un papel central en el
apoyo académico a la formacion de profesionales.

4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo general
® Acompanar los planes y objetivos formulados por la institucion de la que es parte
integral y contribuir a crear un ambito de discusién, reflexion, produccién y
divulgacién del conocimiento, capaz de desarrollar el pensamiento critico de la
comunidad.

4.2. Objetivos especificos

® |Integrar la Biblioteca a los planes académicos de la institucion, para satisfacer las
necesidades de informacién de estudiantes, docentes y egresados.

® Fortalecer la estructura de informacién a través de la formacién de una colecciéon
adecuada que permita el desarrollo de los servicios actuales y la implementacién
de otros nuevos.

® Optimizar el aprovechamiento de los recursos bibliograficos, a través de la
formacioén del usuario en el manejo de la informacion.

® Apoyar la investigacion y asesorar en las publicaciones de nuevos documentos
generados por la Facultad.

® Desarrollar politicas de apoyo a los procesos de gestion administrativa que
permiten la toma de decisiones, realizar acciones y producir mas informacion.
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5. SELECCION, ADQUISICIONES Y DESCARTE

Sector de la Biblioteca que se ocupa de conformar y desarrollar la coleccion de la
Biblioteca. Ejecuta los procesos de seleccion, adquisicion y descarte que permitan
incorporar o eliminar materiales de su coleccion.

5.1. Seleccién

Definicion
Proceso de analisis intelectual a través del cual se evallua la calidad, importancia o
utilidad del contenido de los diferentes recursos de informacion, a la vez que se
discriminan y se filtran aquellos que responden de manera adecuada o inadecuada a
las necesidades y demandas de informacion de la comunidad de usuarios de la
biblioteca

Objetivo
Optimizar los recursos disponibles que permitan la formacion y el desarrollo de una
coleccién adecuada, que satisfaga las demandas de informacion de los usuarios:
estudiantes, docentes, egresados, en sus actividades de docencia, investigacion y
extension.

Alcance

Es necesario analizar y evaluar de manera critica el valor intrinseco y la utilidad
practica que representa el material, a través de procedimientos, criterios, politicas y
programas definidos en conjunto por la institucion, que permitan incorporar y/o eliminar
materiales, tomando en cuenta las necesidades de informacion de los usuarios, un
presupuesto suficiente y la participacion conjunta de la comunidad a la que atiende la
biblioteca.

Responsables

Los profesionales bibliotecélogos deben participar en la coordinacion, elaboraciéon y
establecimiento de criterios, politicas y programas de seleccion y descarte, asi como
en el proceso mismo, en conjunto con el personal académico de la institucion.

5.1.1. Descripcién de actividades

Toda Unidad de Informacion requiere de un proceso de formacion y desarrollo de sus
colecciones. La primer etapa es la Seleccién, proceso de analisis intelectual basado en
politicas y procedimientos internos definidos por cada Biblioteca.

En este procedimiento intervienen los profesionales bibliotecélogos en conjunto con los
docentes responsables de cada curso. Es imprescindible que los bibliotec6logos tengan
amplio conocimiento de las necesidades informativas de la comunidad de usuarios y del
mercado editorial.
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Al mismo tiempo los docentes deberan actualizar las bibliografias anualmente y formular
las sugerencias y recomendaciones de material para adquirir.

Para cumplir con este proceso se debe examinar la obra comprobando su grado de
adecuacion con los objetivos del programa y del plan de estudios, utilidad para los
usuarios y prevision de uso, especificidad tematica, calidad y grado de actualizacién de
los contenidos, valor bibliografico (prestigio de los autores, calidad editorial), idioma, y tipo
de soporte en el que se presenta.

También se analiza el costo-beneficio que supone su adquisicion e incorporaciéon al
acervo tomando en cuenta los objetivos del Servicio, el resto de los materiales que la
biblioteca posee, buscando un equilibrio entre los diferentes sectores de la coleccion y
atendiendo a un manejo adecuado del presupuesto.

El Departamento de Documentacion y Biblioteca de la Facultad de Enfermeria tiene
definidas las siguientes etapas:

1.- a.- Sondeo en el mercado editorial de las ultimas publicaciones disponibles. Para esto
se manejan los catalogos de editoriales tanto especializadas en ciencias de la salud como
en ciencias sociales. Asi mismo son consultadas las web de editoriales nacionales e
internacionales con representacién en Uruguay.

b.- Se reciben ofertas de las propias editoriales que difunden las novedades.

c.- Se reciben sugerencias y recomendaciones de docentes responsables de cursos.

d.- Se registran las necesidades detectadas por el personal de biblioteca quienes
identifican la naturaleza de las necesidades de informacion de los usuarios.

2.- Evaluacién de esas publicaciones por parte de los docentes encargados de cada
curso, solicitando muestras a las editoriales (Ver Anexo 1 Formulario de Sugerencias y
Evaluacion para Compras). Esta etapa se cumple de acuerdo a los criterios especificados
en los parrafos 4y 5.

En funcién de este proceso se procede a la actualizacion de la bibliografia basica y
complementaria de cada asignatura, recomendada por los docentes.

3.- Definicion de cantidad de ejemplares a solicitar, en funcién de la matricula estudiantil,
los usuarios reales, las existencias que posee la Biblioteca y la disponibilidad financiera.

4.- Se inicia un expediente con la solicitud de compra.
5.1.2. Evaluacion de la coleccion

El desarrollo de los recursos de informacion debe basarse en un proceso permanente de
evaluacién que permita detectar fortalezas y debilidades, para luego adoptar las medidas
necesarias para lograr un equilibrio entre las diferentes areas. La evaluacién de la
coleccion nutre al proceso de seleccion.

Para la evaluacién de la coleccidn se utilizan varios métodos de estudio basados en la
coleccion en si misma como otros métodos basados en el uso que hacen los usuarios de
los materiales. De su aplicacidn se obtienen mediciones cuantitativas y cualitativas sobre
el estado de situacion.
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Entre los indicadores para el analisis de la coleccién se estudian: inversiones, tamafio y
crecimiento por areas, antigiedad, grado de actualizacion, cobertura tematica por areas y
la comparacion de listas bibliograficas.

Entre los métodos basados en el uso que hacen los destinatarios se analizan los referidos
a las citas que presentan en las tesis, la disponibilidad de los materiales, las estadisticas
del Sector Préstamos y las encuestas de opinidén de los usuarios.

Registros

Centralmente en la UdelaR, registro de proveedores (librerias y editoriales), en
el médulo de Adquisiciones del software Aleph.

A nivel local, registro de docentes asesores, de sugerencias presentadas por
docentes y egresados, asi como de las necesidades detectadas por el personal
bibliotecario.

Registro de ofertas que aparecen en el mercado (catalogos de editoriales y en
la web).

Registro de la bibliografia basica y complementaria actualizada de cada curso.
Listado general anual con los materiales sugeridos para su adquisicién.
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5.1.3. Seccion Adquisiciones. Diagrama de Flujo. (Seleccién)

Seleccion de
material para comprar

Sondeo en Editoriales Recomendaciones
Mercado Editorial ofrecen de docentes
(Nacional-Internacional) sus productos
Editoriales
envian publicaciones

para su evaluacion

U

Recepcion por Evaluacion | Docentes '
Biblioteca
(registro y control) l
Bibliotecologos

Evaluacion de
la coleccion

|

M¢étodos basados en 4
coleccion y en su uso

Necesidades
detectadas
por Biblioteca

Biblioteca solicita la

compra
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Anexo 1 Formulario de Sugerencias y Evaluacion para Compras

Universidad de la Republica
Facultad de Enfermeria
Departamento de Documentacion y Biblioteca

Sugerencia y/o evaluacion para compra de libros

Datos del Libro

B L0 | (o TR
N° edicion........cceeeveenne.n. Bditorial......cooooeoeeeeeee e ARO....cc.ce..

Evaluacion de la obra
Breve comentario de 12 0Dra ...

Se recomienda su compra como 1) bibliografia basica
2) bibliografia complementaria
3) consulta
4) uso docente o de investigacion

MUCHAS GRACIAS

Datos del proveedor

[N [o]pg] oL =T o] o] 1= T= TSRS
(N[0 a1 o] =T 0= <] o = 1
[T =Y o o1 T o

=T F= TR =T o J PRSPPI
Precio de cotizacion.........ccoveveeeeieienil. MONEAA. ... e
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5.2. Adquisiciones

Definicion

Proceso administrativo basado en la disponibilidad financiera y la respuesta dada por
los proveedores, por el cual la biblioteca obtiene el material para incorporar a la
coleccion, a través de los métodos de compra y/o donacién.

Objetivo
Formacion y desarrollo de una coleccion adecuada a las necesidades de informacion
de estudiantes, docentes y egresados de la institucién.

Alcance

Se adquiere material: libros y publicaciones periddicas, en soporte papel y/o
electrénico. ElI material se obtiene por Compra y/o donacion. Incluye un estudio del
mercado editorial, la solicitud y la recepcion de los materiales, asesoramiento en el
proceso de licitacion, asi como el registro del presupuesto en el médulo de
Adquisiciones de Aleph y el mantenimiento de los registros de difusion.

Responsables

En este proceso intervienen los profesionales bibliotecélogos conjuntamente con el
personal administrativo de Seccion Compras y la Comision Asesora que adjudica las
ofertas presentadas en la licitacion.

5.2.1. Descripcioén de actividades
La Compra se puede realizar con rubros de la Facultad o centrales.

5.2.1.1. Compra Facultad de Enfermeria

La Compra Facultad responde a los procedimientos establecidos en el TOCAF (Texto
Ordenado de Contabilidad y Administracion Financiera). Dependiendo de los montos
asignados, puede tratarse de una licitacion, un pedido de precios a empresas con sede en

Montevideo o una compra directa.

La adjudicacion, segun el TOCAF, debe ser realizada por una Comisién de Adjudicaciones.
Esta Comisidn es integrada por la Direccion de Biblioteca y otros 2 miembros designados

por la Decana.

Una vez culminado el proceso de adjudicaciones, la Seccién Compras realiza las gestiones
con los proveedores y se queda a la espera de la entrega de los materiales por parte de

cada proveedor, y que deberan corresponder estrictamente con lo solicitado.
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5.2.1.2. Seccion Adquisiciones. Diagrama de Flujo (Compra Facultad de Enfermeria)

Adquisicion de

Material
bibliografico

Compra —
, = Licitacion
segun Publica
TOCAF
Pedido de Comisidn Asesora Entrega del material
precios Informa y Adjudicag=y  en Biblioteca
Compra
——  Directa
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5.2.1.3. Partida Central de Adquisiciones Bibliograficas (PCAB)

Para la suscripcion de publicaciones periddicas (revistas), la Universidad destina un rubro,
administrado centralmente, que ademas cubre la suscripcion de bases de datos disponibles
en linea, a donde se accede a través de los IPs registrados.

Esta partida es distribuida, entre todos los Servicios universitarios, proporcionalmente
segun lo que cada Servicio invierta en su Biblioteca durante los ultimos 2 anos. Se toman
en cuenta las inversiones en material bibliografico, mobiliario, equipamiento informatico e
infraestructura fisica.

Para la seleccion de las publicaciones se contemplan los mismos criterios que para otros
materiales.

Por Reglamento se deben cumplir las siguientes etapas cada afo (Ver Anexo 1):

1.- 31 de marzo, presentacion de Informe de Inversiones de los 2 ultimos afios,
discriminando por afio y por rubro. Se presenta un resumen con los totales. El informe
debe refrendarlo la Contadora.

2.- 30 de abril, presentacion de listado de titulos a cotizar, incluyendo ISSN y editor.

3.- En agosto, se reciben las ofertas de los proveedores con las cotizaciones.

4.- 30 de setiembre, presentacién de listado con adjudicaciones y totales. En caso de ser
necesario efectuar un traspaso de rubros, se maneja este mismo plazo. El traspaso de
rubros se gestiona frente al Decanato y es aprobado por el Consejo luego de un informe de

disponibilidad de Contaduria.

5.- En caso de excedente por tipo de cambio favorable, se realiza una compra directa en
librerias de plaza.
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5.2.1.4. Seccion Adquisiciones — Diagrama de Flujo . (Adquisiciones PCAB)

Formato impreso

Suscripcion de
Publicaciones
Periodicas y

Bases de Datos

Acceso a través
de bases de datos
en linea

Envio de informe
de inversiones
(31 de marzo)

Envio listado de
titulos a cotizar
(30 de abril)

Se recibe listado con

Etapas
(Reglarr)nento ofertas de proveedores
PCAB) Yy
cotizaciones

Envio de listado
con adjudicaciones
(30 de setiembre)

Gestion de traspaso
de rubros a PCAB

Cumplidas las etapas al
afio siguiente se accede
a las suscripciones
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5.2.1.5. Donacién (Politica de aceptacién de donaciones)

Para la aceptacién de las Donaciones se consideran los mismos criterios que para la
Seleccion y el Descarte. Al no existir una practica unificada en la Universidad, la Biblioteca
definié una Politica de Aceptacion de Donaciones basada en criterios compartidos por otros
Servicios de Informacion, donde constan las condiciones para la aceptacion.

Politica de aceptacion de donaciones

El procedimiento propuesto para la aceptacion de una donacién consiste en la concurrencia
del bibliotecdlogo al lugar donde se aloja la coleccién, para entrevistarse con el donante
manteniendo un dialogo en el que se explique el proceso de aceptacion de la donacion. Se
evaluaran en su presencia los materiales y se seleccionaran los que se ajustan a los
objetivos del servicio, pudiéndose también asistir al donante para que ofrezca la donacion a
otras instituciones de mayor pertinencia.

La propuesta fue aprobada por Resolucion N° 27, del Consejo de fecha 4 de octubre de
2006, y se encuentra publicado en la web. (Ver Anexos: Documento con propuesta y
Resolucién del Consejo).
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5.2.1.6. Seccion Adquisiciones. Diagrama de Flujo. (Donaciones)

Adquisicion de
material por donacion
pobibliografico

Donacion
(material usado)

Donacion
(nuevas
publicaciones)

Aprobacion por
el Consejo
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5.2.1.7. Procedimientos ingreso en el médulo de adquisiciones

Para ingresar al modulo de adquisiciones, cliquear sobre el icono e ingresar el usuario
XXXX y la contrasefia XXXX.

Creacién de nuevo presupuesto
En la parte media derecha seleccionar el boton nuevo,

se activara en la parte inferior de la pantalla un rectangulo con varias pestanas que
deberan ser completadas para la creacion del presupuesto.

Pestana Inf. De presupuesto 1:
(Cuadro 1- Creacion presupuesto)

1. Iaf, d= presupueskn 1 iZ. Irf. de presupuzsta 2 I i Eaance I 4. Transacoones I £ Snb-binoiecas

Facha de creacion: l 23 06,15 Diepattamianio: ! | LI

Presupiesto extermio: !

Codigode presuoued l

PresupLesto pad-e: ! |_| [T Utiizar parafeporte e Fazturas

Tips de presupussta; | RIS m Manibre: |
alids desdle: [opomoos  [P] Grupe prescpuetal: | ]
Walids hasta: | 03000000 O | 3] [
Estade del prasupues: | AC |ﬂ |
Mala 1: | B metas: | El
Mala 2: | B etas: | El

Caédigo de presupuesto: nombre presupuesto abreviado ej.. COMPRAFE-2014, se pondra
la terminacién del afio segun corresponda.

Nombre: para el caso de FENF se compone de la siguiente forma COMPRA FENF 2014,
se cambiara por el aino que corresponda para futuras compras.

Presupuesto padre: completar alli con el nombre que identifica al nombre del presupuesto
mayor, si es que depende de otro ya creado. En todos los casos, cada compra es
independiente de la anterior y por eso para el caso de FENF no se utiliza.

Tipo de presupuesto: hay dos tipos regular que se identifica con la abreviatura REG, o
donaciones que se identifica con la abreviatura GF.

Valido desde: fecha de inicio de validacion del presupuesto.

Valido hasta: fecha limite para la ejecucion, no tiene porque coincidir con la compra.
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Estado presupuesto: activo que se identifica con la abreviatura AC.

Tener en cuenta: una vez que se haya completado la pestafia con todos los datos
correctos, debera seleccionarse el boton agregar. Y cada vez que se haga una
modificacion, presionar ACTUALIZAR para que efectivamente se realicen los cambios.

Pestana Inf. De presupuesto 2:

(Cuadro 2- Creacion de Presupuesto)

LIv. deowmupuesto 1 2, I, de prasupuesto 2 lE. Balanze ! 4, Trarsacciones I 3 Sub-bblinecas

Codice de chjzle:

CAmManuscrtas + Zelece, de trchives™GEMERAL (7023)
DMnmg'aﬁes“GEHE{ﬁL (7030
thres-:u:"h"lcrngra‘*las [7032) [¥ 3-epuesto ad
D.ﬁ.ud g des” Manog afias [F135]

DImpre;-:-:"F' SeHaces (U510

DFra':pe:\ pocka [£200)

[# _inize Sormprom sofGash

Maring acempromz:sr sebredba s (52 ! 1

Maxino acasar sobregdban: [55) | acn

Cadigo de objeto: seleccionar TODO
Tickear Expresado como porcentaje, limite Compromiso/Gasto y presupuesto anual.

Siempre al final de realizar cambios para queden efectivamente realizados, presionar el
botén ACTUALIZAR.

Pestaina Transacciones:
(Cuadro 3- Creacion presupuesto)

Lird b gk | 8 Wl e et 3 L Bk o Trgrogeiceny |i.il-hhl-ai:|.'|
T e e e
Ewﬁ.ﬁu.u | P |
BEgrawiien O el el

nl-rhr-rﬂu L5 L |
E'-..n:'--'\..u ol et |
Too Facha Cartaiad Local [ Fago hig, d Orden Factiun |

i TFAEAS {5 T6 ] T, |

M b R L= L H1113 L i BrelflaL=y

K TR 16, I I H i o

IH¥ roe1a 1 i I H 1 FAILTH

En esta pestana se despliega la informacion de las boletas y facturas ya ingresadas, pero
para cuando se crea un presupuesto presionar el boton ASIGNACION.
Presionar el boton ASIGNACION
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(Cuadro 4- Creacion Presupuesto)

| _ = _}(_!
Feacha: I 230E,/2015 IEI
" Imicial {* Reqular
Mareda: I |LI
Fecha de moneda: I 23,06,/2015 |LI
Surmat I 0.00
i Débito " Cradita
Mata: I LEJ Cancelar I
Aviada I
'

Fecha seleccionar la fecha de inicio del presupuesto, puede o no coincidir con la
ejecucién de la primer entrega, también se puede tomar la fecha de ejecucién del
presupuesto.

Moneda: seleccionar el codigo PU, corresponde a pesos uruguayos.

Suma: debe ser la cifra total del presupuesto, una vez asignada no se puede modificar.
Seleccionar crédito

Notas: completar si asi lo requiere

Sub biblioteca: seleccionar FE: Facultad de Enfermeria

Una vez que se ha completado con todos los datos para validar el presupuesto debe
pedirse autorizacion a Seciu para manejar el presupuesto, escribir via mail a:

biur-aleph@seciu.edu.uy. Cuando se obtenga la autorizacion para manejar el presupuesto,
se procede al ingreso de las facturas al sistema

Procedimiento para el ingreso de las Facturas

Tener en cuenta que para el ingreso de las facturas debe estar registrado previamente el
proveedor, chequear que el proveedor ya esta ingresado y que la informacién de contacto
es correcta. En caso de que el proveedor no esté ingresado, comunicarle a la Lic. Carolina
Gammarano que se necesita ingresar el proveedor y la informacion de contacto.

Para ingresar los materiales adquiridos por la biblioteca y que figuran en la boleta, buscar si
ya existe un ejemplar ya ingresado y si los datos coinciden con el material adquirido. En
caso, de encontrar un ejemplar ya este ingresado. Seleccionar el material.
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(Cuadro 5- Busqueda del material)

1. Brisquada avanzada | 2. Bdsqueda CCL I 3. Blsqueda multicarnpo

Baze: lUREUi ﬂ

[T Palabras adyacentes

ICuanuier parte del registra ;I I IH
iy { o

ICuanuier parte del registra _ﬂ I IEI
s { o Mo

ISub-biinnteca _ﬂ I IH

e =iml el Lirnpiar

Una vez seleccionado el material, agregar la orden

(Cuadro 6- Agregar orden)
Agregar
Cuplicar
Biorrar

Tiptirnir A ancel

diddd

Erviar

Se despliega un pantalla, seleccionar segun corresponda para el tipo de material a
ingresar.

En tipo de orden seleccionar Monografias si son libros, para el caso de revista queda
a cargo de catalogo colectivo.

(Cuadro 7-Seleccion material)

Tipo de Orden . x|

Tipo de Orden

Bcepkar I
{* Monografia

{ Seriada

{7 Crder abierta

Cancelar

Awuda
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Seleccionado el tipo de orden, completar la pantalla que se despliega con la siguiente
informacion

(Cuadro 8- Creacioén orden)

fodnt oesa Sroen 20 Genersl l 3, Proveedar l 4. Cantidad v Precio i

Marnera de Crden: 21251 Estado de |z Order: I MEW |L|
Mirnero de Orden 2: I Mirnero de Orden 3: I
ISBRTSSH da la Crden l 9789701051054 |L|

Facha de creacion: ! Z4f06 15 10 ERM: !
Fecha de padido: i 00/0,00 Grupo de la Orden: I IH

Formato del material: Fecha de estado: I 246 15

Tipe de rmaterial:

|

|

Sub-biblicteca: l
3

Metoda de Adquisicion

IC de Usuario: I

Llsuario: I @
Accion: ii‘li-—:;;una :_I ID de: quien autoriza: I IE
Miota: i |§|

] e ] ]

Pestana General:

el nimero de orden lo asigna automaticamente el sistema.
Estado de la orden: siempre NEW

Numero de la orden 2: se completa con el numero de la factura.
Formato del material: Impreso

Tipo de material: M para monografias.

Sub-biblioteca: FE para el caso de la Facultad de Enfermeria
Pestana Proveedor:

Coédigo de proveedor: buscar el corresponda, el resto de los campos se completan
automaticamente con la informacion del proveedor seleccionado.

Pestana Cantidad y precio

Numero de unidades: transcribir el nUmero de material adquirido y que figura en la factura
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Crear registros del item: dejar tickeado solamente cuando ya hay un ejemplar en el
sistema ingresado, de lo contrario destickear.
Precio unitario: colocar el precio por unidad.

Moneda: siempre debe estar en PU, pesos uruguayos.

Comprometer presupuesto: presionar el botdn para buscar, se despliega una lista y
seleccionar el presupuesto correspondiente. Es importante nunca olvidarse realizar la liga
con el presupuesto.

Siempre al finalizar y/o para que queden realizados los cambios, siempre presionar
agregar.

Para realizar busquedas por el numero de orden,

(Cuadro 9- Creacidn factura)
& lNl.'lmerD de Crden ;il [

Presionando la flecha seleccionar Numero de Orden, en el rectangulo continuo completar
con el numero de orden y presionar enter.

Procesado y finalizado todas las ordenes, cada orden corresponde a las obras
monograficas que figuran en la factura a registrar. Crear la factura, se combina el proveedor
y el numero de la factura.

Presionar el boton para desplegar una lista y seleccionar el proveedor que corresponda

(Cuadro 10- Creacion de factura)

2T B B

Cuando se completa en el rectangulo con el numero de la factura correspondiente, se
despliega un mensaje que dice que no esta registrada la factura y si se desea crearla,
contestar que si.

Cantidad neta: completar con la cifra final que figura en la factura, aunque se puede tener
la factura pero no tener todos los materiales que figuran en la factura. Es cifra es
modificable.

La factura es de crédito y las 6rdenes de débito.

La factura debera quedar abierta hasta que se hayan ingresado todas las o6rdenes
correspondientes a esa factura.

En lineas de item, agregar cada una de las érdenes creadas y que corresponden a esa
factura. Se agrega por el numero de orden, que se debe ingresar en el cuadro que se
despliega cuando se presiona el boton agregar. Cada una de las 6rdenes son de débito.
Siempre presionar agregar o actualizar al finalizar una modificacion, para que quede
realizado el cambio correspondiente.
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Registros

Registro de todos los materiales comprados, incluyendo todas las especificaciones del
material asi como datos de la factura, el proveedor y el precio en el Médulo de
Adquisiciones de Aleph.

Referencias

e TOCAF (Texto Ordenado de Contabilidad y Administracién Financiera), que regula
todo el procedimiento de compra.
¢ Reglamento Partida Central de Adquisiciones Bibliograficas (PCAB).

e Habilitacién del presupuesto por parte del SeCIU, lo que permite el ingreso del
material.

e Resolucion del Consejo sobre Politica de Aceptacion de Donaciones.
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Anexo 1
Reglamento de asignacion y ejecucion de la
Partida Central de Adquisiciones Bibliograficas (PCAB)

Definicién

Art. 1.- La Partida Central de Adquisiciones Bibliograficas (PCAB) se constituye con los
recursos centrales que anualmente dispone el Consejo Directivo Central de la Universidad
de la Republica para la adquisicion de materiales bibliograficos con destino a los diferentes
servicios universitarios, de acuerdo a los criterios de distribucion y normas de gestion que se
establecen en el presente Reglamento.

De los fines de la PCAB

Art. 2.- La PCAB tiene por objeto la actualizacibn permanente de los servicios de
documentacion, informacion y biblioteca de los servicios universitarios, a cuyos efectos se
destinan los recursos centrales asignados.

Art. 3.- Simultaneamente la PCAB procura promover la inversion con recursos propios de los
diferentes servicios universitarios en materiales bibliograficos, inversiones en infraestructura
y planes y proyectos de desarrollo de los departamentos de documentacion, informacién y
biblioteca, apoyar a los servicios en los esfuerzos dirigidos a conservar e incrementar los
acervos bibliograficos, la mejora y la modernizacion de los servicios que se brindan a los
usuarios de los departamentos de documentacion, informacion y biblioteca, procurando la
adecuada complementaciéon entre los departamentos de los diversos servicios
universitarios.

De los destinos de la PCAB

Art. 4.- La PCAB se destinara a:

1. Adquisiciones de publicaciones periddicas correspondientes al afio proximo para los de-
partamento de documentacion, informacién y biblioteca de las Facultades, Institutos Asi-
milados a Facultad, Escuelas y Carreras dependientes del CDC, Institutos Centrales y el
Hospital de Clinicas, afectando a tal destino un noventa por ciento;

2. Adquisiciones de material bibliografico de las Direcciones Generales de Planeamiento,
Relaciones y Cooperacion y Juridica, Servicio Central de Informatica Universitaria y Uni-
dad de Informacién de Rectorado, hasta en un dos por ciento;

3. Apoyo a los planes y proyectos de desarrollo tendientes a mejorar y modernizar los de-
partamentos de documentacioén y biblioteca de los servicios indicados en el primer nume-
ral, asi como a apoyar los planes y proyectos tendientes a una mayor complementacion
entre los mismos, afectando a tal destino no menos del nueve por ciento de los recursos
de la misma.

A los efectos senalados en el primer numeral del presente articulo se entendera por

publicacion periddica todo material bibliografico de aparicion continua y periddica,

independientemente del formato y soporte del mismo, incluyendo la contratacién de
servicios de informacion en linea.

De la asignacion a los servicios

Art. 5.- La asignacién de los recursos entre los diferentes servicios comprendidos en el
primer numeral del articulo anterior se realizara en forma proporcional al monto total de lo
gastado o comprometido por cada servicio en adquisiciones bibliograficas, publicaciones
académicas, acceso a informacion, inversiones en infraestructura y modernizacion de las
bibliotecas con cargo a su presupuesto regular en los dos ejercicios anuales inmediatos
anteriores a aquél en que se ejecuta el gasto.
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Art. 6.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior, ningun servicio tendra en la
asignacion realizada con este destino una participacion inferior al uno y medio por ciento del
fondo a asignarse.

En caso de que se requiera realizar correcciones a los efectos de cumplir con lo
dispuesto en el inciso anterior, éstas se haran disminuyendo proporcionalmente las
asignaciones correspondientes a los servicios que superen el minimo de asignacion previsto
en el inciso anterior.

Art.7.- La presentacion de los informes de cada servicio conteniendo el monto total de lo
gastado o comprometido por cada servicio en adquisiciones bibliograficas, publicaciones
académicas, acceso a informacion, inversiones en infraestructura y modernizacion de las
bibliotecas con cargo a su presupuesto regular en los dos ejercicios anuales inmediatos
anteriores a aquél en que se ejecuta el gasto, se realizara antes del 31 de marzo de cada
afio, y los valores se expresaran en pesos uruguayos corrientes (al momento de la
ejecucion).

Estos informes deberan ser acompanados de los informes correspondientes de los
Departamentos de Contaduria, en los cuales se detalle el monto gastado o comprometido en
cada uno de los siguientes items: adquisiciones de publicaciones periddicas, adquisiciones
de libros u obras monograficas, edicion de publicaciones académicas, acceso a informacion,
inversiones en infraestructura y modernizacion de las bibliotecas.

En caso de no presentarse el informe en el plazo estipulado en el primer inciso el
gasto del servicio en los dos ejercicios anuales inmediatos anteriores se computara como
nulo.

Art. 8.- Una vez vencido el plazo establecido en el articulo anterior la administracion contara
con un plazo de 15 dias a los efectos de realizar la asignacion primaria entre los diferentes
servicios, debiendo comunicar al término de este plazo los montos asignados a cada uno de
los servicios y al Consejo Ejecutivo Delegado.

De los procedimientos de compra

Art. 9.- A los efectos de entender en todo lo atinente a la adjudicacién de la adquisicién se
conformara una Comision Asesora de Adjudicacion integrada por el responsable de la
administracion de la PCAB (que la presidira), un Director de la Divisibn Suministros y
Servicios, un bibliotecélogo del Servicio de Catalogo Colectivo de Publicaciones Periddicas y
tres Directores de Biblioteca.

Los Directores de Biblioteca que integraran la Comisién Asesora de Adjudicaciones
seran designados en forma anual por el Consejo Ejecutivo Delegado, debiendo rotar de un
ejercicio a otro al menos dos de ellos, y no podran ser redesignados consecutivamente en
mas de una oportunidad.

Art. 10.- El procedimiento de adquisiciones de iniciara en cada ejercicio en la presentacion
de solicitudes de adquisiciones por parte de los servicios, los cuales deberan indicar titulo,
editorial, procedencia, periodicidad, ISSN de las publicaciones a adquirir, asi como toda otra
informacion que se considere pertinente a los efectos de la identificacion del material
bibliografico a ser adquirido. Las solicitudes de adquisiciones deberan establecer el orden de
prioridades en que deben ser considerados los titulos.

Art. 11.- Presentadas las solicitudes de los servicios se realizara un listado unico comun que
contendra la totalidad de los titulos, evitandose las duplicaciones innecesarias de titulos por
parte de diferentes servicios. Confeccionado el listado de titulos se complementara con un
pliego de condiciones y se procedera a llamar a presentacion de ofertas, incluyendo en dicha
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solicitud a todos aquellos distribuidores y editores especializados que sean sugeridos por los
respectivos servicios, asi como todo aquel que no habiendo sido sugerido, y constandole a
la administracion su capacidad de oferta competitiva, se entienda conveniente invitar,
teniéndose especialmente en cuenta lo dispuesto por la normativa vigente, y en particular
por el articulo 33 del TOCAF.

Art. 12.- Los listados conteniendo las solicitudes de adquisicidén a que refiere el articulo 10 se
presentaran en forma conjunta con el informe referido en el articulo 7, y tras la comunicacion
de la asignacion primaria entre los servicios se contara con un plazo de hasta quince dias
para la incorporacién, eliminacion o sustitucion de titulos. Los titulos que sean sustituidos o
incorporados por un servicio no podran superar en forma conjunta el diez por ciento del total
de titulos presentados originalmente por éste.

Art. 13.- Cumplidas las instancias anteriores la administracién contara con un plazo de hasta
un mes para realizar el llamado a presentacion de ofertas, para cuya presentacion se
establecera un plazo de un mes.

Transcurrido los plazos anteriores se abriran las ofertas presentadas, las cuales
pasaran a estudio de la Comision Asesora de Adjudicaciones que establece el articulo 9, la
cual debera fallar en el plazo maximo de un mes contado a partir de la apertura de ofertas.

Art. 14.-Una vez recibidas las ofertas la Comisién Adjudicadora de Adquisiciones
seleccionara las ofertas tomando en consideracion la calidad, circunstancia, condicion,
precio y servicio de las ofertas recibidas. Pudiendo entablar las negociaciones pertinentes a
los efectos de obtener mayor calidad y mejores precios que los ofertados.

La adjudicacion se podra hacer en forma total o parcial, y en el segundo caso a mas
de una de las ofertas presentadas.

La adjudicacién final debera ser comunicada en forma inmediata al o los oferentes,
indicando los titulos definitivos de las suscripciones.

En caso de generarse por motivo de la adjudicacién final alguna desviacion en la
asignacion entre los servicios se dejara constancia de las mismas, a los efectos de su
correccion en el ejercicio inmediato siguiente.

Del fondo de proyectos de desarrollo

Art. 15.- El fondo destinado a apoyar los planes y proyectos de desarrollo tendientes a
mejorar y modernizar los departamentos de documentacion y biblioteca de los servicios, asi
como a apoyar los planes y proyectos tendientes a una mayor complementacion entre los
mismos tendra caracter concursable. A tales efectos los servicios podran presentar antes del
30 de mayo de cada afio, en forma individual o conjunta, las propuestas de planes y
proyectos a ser apoyadas, sin perjuicio de lo establecido por el articulo 18 in fine. La
presentacion de las propuestas se hara de acuerdo a las bases que apruebe el Consejo
Ejecutivo Delegado a propuesta de una Comision con Integracion Sectorial, que sera
también la que realice la evaluacion de las propuestas presentadas.

Art. 16.- Los planes y proyectos que se presenten deberan detallar la inversién total que el
mismo involucra y los gastos de funcionamiento que resultarian incrementados de su
aplicacion. Asimismo se detallara la cuota parte que se requiere sea apoyado con los fondos
de la PCAB, la cual podra destinarse exclusivamente a inversiones y gastos no recurrentes a
realizarse por unica vez; y se detallara el monto total de la contraparte que se compromete a
aportar el o los servicios involucrados, discriminado en inversiones y gastos de
funcionamiento.
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Art. 17.- Las propuestas asi presentadas seran evaluadas por la Comisién con Integracién
Sectorial a que se refiere el articulo 15, la cual se debera expedir en un plazo maximo de un
mes, y elevar propuesta fundada de los planes y proyectos a ser aprobados a consideracion
del Consejo Ejecutivo Delegado.

La Comision evaluadora podra asesorarse a los efectos del cumplimiento de su
cometido con quien entienda conveniente, y realizar las propuestas y observaciones que
estime pertinentes a los efectos de la ejecucion de los proyectos que se aprueben. La
Comisién evaluadora procurara cuando corresponda la unificacion total o parcial de los
proyectos presentados.

Art. 18.- El financiamiento de los proyectos se hara con cargo al ejercicio presupuestal del
afio en curso, sin perjuicio que cuando se entienda conveniente, en funcion de las
propuestas presentadas, se pueda extender dicho financiamiento con cargo al ejercicio
presupuestal del afio inmediato siguiente.

De los servicios exceptuados

Art. 19.- Los servicios que consideren necesario, en base a fundamentos académicos o
excepcionales, adquirir con cargo a los recursos de la PCAB materiales que no estén
comprendidos por la definicién de publicaciones periddicas dada en el inciso final del articulo
4, podran solicitar ser exceptuados de los procedimientos de compra previstos por el
presente reglamento.

Art. 20.- La solicitud de excepcion se podra presentar con caracter permanente o anual, se
presentara antes del 31 de marzo y se dirigira al Administrador de la PCAB, quien la
informara de inmediato y la elevara a consideracion del Consejo Ejecutivo Delegado, quien
la resolvera.

En caso de accederse a lo solicitado los rubros asignados a los servicios exceptuados
de acuerdo a lo establecido en los articulos 5 y 6 se transferiran a los respectivos servicios,
los cuales deberan presentar un detallado informe del destino dado a los mismos en ocasion
de la presentacion de los informes a que refiere el articulo 7 en el ejercicio inmediato
siguiente.

De la transferencia de fondos de los servicios a la PCAB

Art. 21.- Los servicios universitarios que asi lo consideren podran transferir anualmente los
rubros propios destinados a la adquisicion de publicaciones periddicas, de acuerdo a la
definicion dada en el inciso final del articulo 4, a la PCAB.

En tal caso, las transferencia se realizara exclusivamente a los efectos de la
realizacion de los procedimientos de adquisicion, incrementandose el monto de la PCAB
asignado al servicio en el equivalente al transferido por éste.

La transferencia debera notificarse antes del 30 de abril, y en esta ocasion se podran
incorporar nuevos titulos, sin que en este caso rijan las limitaciones establecidas en el
articulo 12.
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Anexo 2. Propuesta sobre Politica de aceptacion de donaciones

El concepto de la “donacion” esta inserto en el marco de la disciplina que se ocupa de la
Formacion y Desarrollo de Colecciones, es decir, aquella materia que le compete al
profesional Bibliotecélogo y que plantea los principios de formacion pertinente, equilibrada y
actualizada de un acervo bibliografico perteneciente a una biblioteca.

Se entiende por donacion a la “...cesion gratuita de un documento o conjunto de
documentos a un organismo, que implica a veces ciertas obligaciones, reservandose el
organismo beneficiario la facultad de rechazarla™®

Debe destacarse que nos referiremos a las donaciones de material perteneciente a
bibliotecas particulares cuya obsolescencia es importante y su valor reside mas en lo
afectivo para el donante que en los contenidos propiamente dichos.

Para cumplir con los principios mencionados es necesario seleccionar el material a incluir
en la coleccion. Se entiende por seleccion al proceso que se somete a una obra
previamente a su incorporacion al acervo.

Cuando se selecciona una obra se examina su grado de adecuacion con los objetivos, lo
que se traduce en: utilidad para los usuarios, especificidad tematica, grado de actualizacién
de los contenidos, idioma, estado de conservacion y tipo de soporte en el que se presenta.
Se analiza también el costo-beneficio que supone su adquisicién e inclusion a la luz del
resto de los materiales que la biblioteca ya posee.

Este proceso se realiza en cualquiera de las tres formas de adquisicion: compra, canje o
donacion.

Es un hecho largamente constatado en las bibliotecas que las donaciones que se realizan,
salvo contadas excepciones, son el producto de la “limpieza” de bibliotecas particulares.
Esto provoca que las bibliotecas deban destinar tiempo y recursos humanos en verificar
qué tipo de materiales se han incluido en el donativo y evaluar, de acuerdo a los principios
mencionados, qué obras habran de incorporarse a la coleccion.

En esta situacion el problema sobreviene con el material que no sera incorporado, ya que
ocupa espacio y es compleja la decision de su destino final, recayendo esto en la
responsabilidad del Director de Biblioteca.

Lo anterior pone al Director de Biblioteca en una situacién delicada respecto al Donante:
e ¢ qué sucederia si el donante concurre en busca de una obra que no se incorporo?
e ¢con qué criterio decidi6 el Director de Biblioteca el destino final de la obra?
e ¢ qué sucederia si el donante discrepa con el criterio del Director y formula una queja
a la institucion?

La respuesta a estas preguntas puede resolverse considerando un método de seleccion
previo, aprobado por las autoridades, que determine la asistencia del bibliotec6logo al lugar
donde el donante tiene los materiales disponibles.

%Norma venezolana COVENIN. Citado por: Biblioteca Marcel Roche. [Normas de la biblioteca]. De las donaciones enviadas y recibidas. Disponible
en: http://biblioteca.ivic.ve/info/indexreglam.html [Acceso: 18 agosto 2006].
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La situacion ideal de seleccion para una donacion seria la concurrencia del bibliotecdlogo
al lugar donde se aloja la coleccidn, para entrevistarse con el donante manteniendo un
didlogo en el que se explicara el proceso de aceptacion de la donacién. Se evaluaran en su
presencia los materiales y se seleccionaran los que se ajustan a los objetivos del servicio,
pudiéndose también asistir al donante para que ofrezca la donacion a otras instituciones de
mayor pertinencia.

El proceso planteado para una donacion es el ideal, pero tanto en la Universidad de la
Republica, como a nivel internacional, no existe una practica unificada. No obstante el
denominador comun para la resolucion del problema, es la redaccién de una politica de
donaciones donde quede expreso que la biblioteca tiene siempre el derecho de resolver
sobre lo que incorpora o0 no a su acervo.

Deseamos destacar cuales son los inconvenientes de una aceptacion total del material del
donante sin previa seleccion:

1. La responsabilidad del destino final de los materiales recae sobre el Bibliotecélogo
desconociéndose otros deseos del donante.

2. El material que no se incorpora queda dentro de la biblioteca ocupando espacios que ya
se manifiestan como reducidos.

El destino final no se logra con la celeridad deseada.

Por lo tanto, el hecho de una donacién implica responsabilidades tanto para el donante
como para el beneficiario y por lo tanto citamos aqui las preguntas que debe plantearse el
donante antes de resolver la donacién de materiales, tal cual lo establece la biblioteca del
Instituto Tecnoldgico Autdénomo de México (ITAM)':

® ,Los documentos estan en buenas condiciones fisicas?

® ,;Los documentos son antiguos?, ¢Tienen algun valor histérico o informacion
relevante?

® ; Utilizaria en mis trabajos, estudios, investigaciones, la informacién contenida en
estos documentos?

® ; Me sentiria orgulloso de tener estos documentos en mi biblioteca personal?

® Silos documentos superan estas reflexiones, bienvenido su donativo, de otra forma,
la biblioteca, cuenta con asistencia a donantes para canalizar su donativo a otra u
otras instituciones.

Sucede que el donante no siempre puede responder a estas preguntas y este es otro
fundamento para establecer una entrevista. Sera entonces el bibliotecélogo quien realice y
responda a las interrogantes y evalue con criterios profesionales, y en caso de ser
necesario, conjuntamente con el asesoramiento de un docente especializado en la
disciplina.

Una vez redactadas y aprobadas las politicas de adquisiciones de la Facultad y publicadas
las mismas a través del sitio web de la Biblioteca, las fuerzas sociales de la institucién y los
potenciales donantes estaran en conocimiento del marco oficial al que deberan ajustarse?®.

7Heméndez V. Donativo de documentos. Biblioteca del ITAM “Ratl Bailléres Jr”. Disponible en:
http://biblioteca.itam.mx/informacion/donativo.html [Acceso: 18 agosto 2006].

8Strand B. How to look a gift horse in the mouth, or how to tell people you can’t use their old junk in your library. Collection Building
1995; 14(2) : 29-31.
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Anexo 3. Resolucién del Consejo

EL CONSEJ0 DE L& FACULTAD DE ENFERMERIA DE La
UNIVERSIDAD DE L& REPUBLICA EN SESION ORDINARIA DE
FECHA 4 DE OCTUBRE DE 2006, ADOPTO L& SIGUIENTE
RESOLUCION:

27 04/10/2006 12:30

(Exp. IN® ) - Aprobar la propuesta para la aceptacidn de donaciones que presenta la
Directora de Biblioteca Lic. Beatriz Celiberti (10 en 10)
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5.3. Descarte

Definicion

Proceso de depuracidén o eliminacién oficial de documentos de una coleccion, ya sea
momentanea o definitiva, asi como de los asientos o entradas del documento de los
registros de los fondos bibliograficos.

Objetivo
Esta operacién técnica tiene como objetivo dar mayor operatividad y eficacia a la
gestion de la coleccion, ajustandola a las necesidades reales de los usuarios.

Alcance

Analizado y evaluado criticamente los documentos y habiendo perdido su significado
cientifico y practico, el descarte debe basarse también en estudios bibliométricos para
darle una argumentacion cientifica y objetiva.

Responsables

Son los profesionales bibliotecélogos en conjunto con el personal académico de la
institucion quienes deben definir los criterios, politicas y programas de descarte de
material.

5.3.1. Descripcidén de actividades

Para el desarrollo de esta operacion se toman en cuenta los mismos criterios que para la
seleccion y se anaden: el estado fisico de los materiales y la existencia de los mismos en
nuevos formatos.

Para esto se consulta a los docentes quienes deciden sobre la vigencia de los materiales,
su inclusion o exclusién en las bibliografias basicas y complementarias, y la conveniencia
de mantenerlos o no dentro del acervo.

En el caso del material que integra la Bibliografia Nacional sobre Medicina o Enfermeria, se
conserva independientemente de: la fecha de publicacién, si integra o no la bibliografia
basica o complementaria, su estado fisico y si existen publicaciones en nuevos formatos,
por considerarlo de valor permanente.

Una vez seleccionado el material a descartar se procede al retiro de la coleccion, se le da
de baja en los registros correspondientes, se elabora un listado para informar al Decanato y
se propone la venta como papel para reciclar.

Registros
o Registro del material descartado en las bases correspondientes.
o Listado de material descartado y envio a Decanato para informar.
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5.3.2. Seccion Adquisiciones-Diagrama de Flujo. (Descarte)

Seleccion de
material para descartar

Sondeo en Editoriales
Mercado Editorial ofrecen Recomendaciones
(Nacional- sus productos de docentes
Internacional)

Descarte <

Segun criterios
Evaluacion por definidos para la Se retira de la
Bibliotecologos seleccion coleccion y se
y Docentes da de baja en el
Segun estado sistema
fisico y
nuevos formatos

Evaluacion de
la coleccion

ﬂ

M¢étodos basados en la
coleccion y en su uso

Necesidades
detectadas
por Biblioteca
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5.4. Difusion

Una vez adquirido el material y procesado completamente se procede a la difusion a través
de:

e pagina web, publicando listados de adquisiciones por areas tematicas, en Pinterest
e carteleras, publicando fotocopias de portadas
e exposicion, en vitrinas y exhibidores

5.4.1. Procedimiento de publicaciéon en Pinterest)

Una vez procesado el material se publica la tapa del libro escaneada, incorporando la cita
bibliografica.

5.4.2. Rutina Pinterest

Pinterest es una red social para compartir imagenes que permite a los usuarios crear y
administrar, en tableros personales tematicos, colecciones de imagenes como eventos,
intereses, hobbies y mucho mas. Los usuarios pueden buscar otros pinboards, 're-pin’
imagenes para sus propias colecciones o darles 'me gusta'. La misién de Pinterest es
conectar a todos en el mundo, a través de cosas que encuentran interesantes. Su nombre
se deriva de la suma de dos palabras en inglés: "pin" e "interest".

5.4.2.1. Ingresar

Direccion: www.pinterest.com
Seleccionar “iniciar sesion”.

s canciones que
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http://www.pinterest.com/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Pinboards&action=edit&redlink=1

En la siguiente pantalla ingresar usuario y contrasefa
Usuario: XXXX
Contrasefia: XXXX

Enirar an Pintoersst

-F inkls ceeldn oom FIiEnnnk

E" Uiibploer Semmd frve it Do g big

i Inigier senian coa Twitar

SR b ETrEnE | Finjasad madl

g T NESERE I SANDIaLE Aa¥

Mugizerats shofa

Luego ir al perfil de Biblioteca haciendo clic sobre la palabra en la parte superior derecha
de la pantalla.

l' L Feaansa S s 1 @

& 2B i | e it oo

@ o B Bliiclece

Busenr waiges : :EHE:)

A Awesoma, Fun, Eosy
ErrrTee SCiencedctivites

Una vez en el perfil se visualiza: los tableros, pines, los “Me gusta”, seguidores Yy los
siguiendo.
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Tablero: Seccidn en la que se puede agregar pines (imagenes) su funcion es la de agrupar
segun algun tipo o caracteristica que el usuario desee.

Pin: imagen que se agrega aun tablero.

Me gusta: distintos pines o tableros que no se guarda o comparte solo se referencia desde
esta opcion.

Seguidores: otros usuarios que siguen los tableros y/o pines agregados.

Siguiendo: Tableros, pines o personas que se sigue.

5.4.2.2. Crear tablero

Desde el menu de Biblioteca hacer clic sobre “Crear Tablero”

@

Biblioteca Facultad de Enfer...
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Se desplegara la siguiente pantalla

Crear un tablero

Hnmhas

Cainipasin L= s fign e inhise s o moRn

Mapn L1

© alvlisd dabaass A

Al tablero se le da un nombre, una descripcion se lo puede poner en alguna categoria. Una
vez completados los datos se presiona “Crear”

En el caso de Biblioteca los tableros corresponden a las catedras seguido del afio de
ingreso del material -pines- que sera incluido en el tablero.

5.4.2.3. Anadir Pin

Una vez el tablero se le agregan los “pines” que lo conformaran, Pintetrest como toda red
social permite compartir sus contenidos por ello se puede agregar pines y guardarlos en los
tableros propios. En el caso de Biblioteca se utiliza basicamente como herramienta de
difusion de las ultimas adquisiciones por catedra, por lo cual el mecanismo de “anadir pin”
es creandolo.

Desde el tablero hace clic sobre “Anadir un Pin”.
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u HEfwcn Faoaiad d.. ﬂ sl Pl P Limw bt
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Se despliega la siguiente pantalla en la que se debe elegir si el pin a agregar es de
“Internet” o} de “Tu dispositivo”.

En el caso de Biblioteca sera de “Tu dispositivo”

Pin de ¥

Internet Tu dispositivo

La siguiente pantalla permite subir la imagen.

Subir un Pin

Elegir una imagen
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Una vez se elige la imagen esta se carga y se despliega la siguiente pantalla en la cual se
debe elegir en que tablero se desea guardar la imagen, al pasar el mouse por los tableros
se hace visible la palabra “Pin it” que indica que la imagen sera agregada a ese tablero,
también se puede agregar una descripcidon a la imagen en el caso de Biblioteca la
descripcion corresponde a la cita bibliografica.

Luego el mismo se puede visualizar en el tablero indicado.

Elige un tablero

Enfermer
pediatri

= .

@ ENFERMERIA 2013

(TR

ﬁ ESFUNO 2014
i

[ MATERNO INFANTIL

il oy MATERNO INFANTIL. ( IR

- ‘
Barce!Baires  para sitisaciones mustipkes
on I atencion infanil

MATERNO INFANTIL 2014

—

J.“-- -
| [* " .{ MISCELANEA

“ MISCELANEA 2013

5.4.2.4. Editar Pin

Para modificar un pin se seleccién el lapiz en la parte superior izquierda del mismo.

Luego se desplegara la siguiente pantalla, en la cual se podra modificar el tablero en el que
aparece la imagen, agregar o modificar la descripcidén de la misma, se puede enlazar a un

sitio web o indicar lugar de la imagen. En el caso de Biblioteca solo se usan los dos
primeros campos. Una vez finalizado los cambios se debe presionar “guardar”.

fermeria

pediatri
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Modificar este Pin

Tablero MATERNO INFANTIL 2014 b

Descripcion

Sitio web

Lugar

Eliminar Pin Cancelar Guardar

5.4.2.5. Eliminar Pin

Se debe realizar el mismo procedimiento del punto 3.1 Editar Pin. Una vez en el Pin se
debe presionar “Eliminar Pin”.

Modificar este Pin

Tablero MATERNO INFANTIL 2014 A

Descripcion

Sitio web

Lugar

Eliminar Pin Cancelar Guardar

Luego se visualizara una pantalla de confirmacion o cancelacion de la eliminacion, se debe
presionar “Cancelar” o “Eliminar Pin” segun corresponda.
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Eliminar Pin

ASEQUrD Que guieres eliminar permanentemente este
Fin?

5.4.2.6. Mover Pines

Una vez se ingresa a un tablero, los pines que alli se encuentran se pueden mover.

@) Biblioteca

ADMINISTRACION 2013

. . Mower Pines Editar tablero e
Pines seguidores

Para ello presionar “mover pines”, una vez realizada esta accion se desplegara la
siguiente pantalla.

ADMINISTRACION 2013

Elige Pines que maver o copiar nﬂﬂ po—

§ il i by e
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Alli se debe seleccionar el pin a mover, haciendo clic sobre el tic en la parte superior
derecha de cada imagen. Luego seleccionar la accion a realizar con ese pin, la cual puede

tE 11

ser “mover”, “copiar” o “eliminar” como se indica en rojo en la parte superior derecha
de la pantalla.

Luego de seleccionado el pin a mover aparece la siguiente pantalla donde se debera
seleccionar o crear el tablero al cual se desea mover la imagen

Elige un tabler

| Crear

Tablero Seleccionados recientemente

MATERNO INFANTIL 2014
Todos los tableros
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION 2013
ADULTO ¥ ANCIANO 2013
ADULTO ¥ ANCIANO 2014
COMUNITARIA
COMUNITARIA 2013

FNEERMERIA

Una vez seleccionado el tablero se debera seleccionar “Mover” o “Cancelar” en la
siguiente pantalla segun corresponda.

Elige un tablero nuevo para este Pin

Tablero ADMINISTRACION -
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5.4.2.7. Editar perfil

o | i el g -

Biblioteca Facultad de Enfer...

Si se desea cambiar algun dato del perfil, hacer clic sobre “Editar perfil” y se despliega la
siguiente pantalla en la que se podran modificar los datos. Una vez finalizado se debe
presionar “Cancelar” o “Guardar” segun corresponda.

Editar perfil
Nombre Biblioteca Facultad de Enfermeria

Foto

Cambiar imagen

Nombre de usuario  wuny pinterest.com/  bibliofenf

Acerca de ti El departamento de Eiblioteca de la Facultad de Enfermeria
de la UdelaR (Uruguay) es un centro de documentacian
especializado en el area de la enfermeria.

i

Ubicacidn

Sitio web

Accede atus ajustes de configuracion para cambiar C I G d

tu contrasera, corren electronico o preferencias de hiAsil uardar

Facebook Tywitter .
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5.4.2.8. Notificaciones

Sobre la parte superior derecha de la pantalla, se encuentran las notificaciones en el

siguiente icono:

Alli es donde aparecen las “Noticias” son las novedades de las personas a las que sigue
Biblioteca, en la seccion “Tu” es la actividad reciente de Biblioteca y el uso de las
publicaciones propias por parte de otros usuarios, por ejemplo : “Ricardo Farfan ha

anadido tu Pin” y en “Mensajes” los mensajes que se pueden mantener con otros
usuarios.

© Biblioteca

Moticias T Mensajes

Ricardo Farfan ha afiadido tu Pin e

empezado 3 seguir tu tablero
ENFERMERIA 2013

'k

YESIKA ALMEDA, Jennifer
Mardones v otros 8 han L

AFavro Favricio, Jennifer B0
Mardones v otros 2 les gusta tu 4
Fin -
Angelica Cornejo Pacheco, Mailet

te Chirinos v otros 11 han

empezado 3 seguire

[= by

o & diana valdes |2 gusta tu Pin P
v o

i O SR T JOT - o ~ Y o
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5.4.2.9. Salir

Para cerrar, primero salir desde el usuario. En la parte superior derecha de la pantalla

hacer clic sobre el icono de configuracién y seleccionar “Salir”.

o

rd -

©) Biblioteca

Editar perfil ﬁ' -

Editar ajustes
Buscar amigos
Crear un widget

Obtener ayuda

Salir
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6. PROCESOS TECNICOS

Sector de la Biblioteca que se ocupa de la organizacién, el control bibliografico, la
preparacion y la conservacion de todo el material incorporado a su coleccion con el objetivo
de ponerlo a disposicion de los usuarios.

6.1. Clasificacion

Definicion

Clasificacion bibliografica o documental es la técnica que se utiliza para la identificacion,
agrupacion, distribucion sistematica y localizacion fisica de documentos con
caracteristicas de contenido comunes y que pueden ser diferenciados por su tipologia.

Objetivo

Determinar y representar el contenido de los materiales para organizarlos fisicamente,
con un sentido logico, definiendo su ubicacion en los estantes de acuerdo a sistema de
clasificacion.

Alcance
Se aplica a un esquema légico predeterminado y responde a los temas contenidos en
los documentos.

Responsables

La responsabilidad recae exclusivamente en los profesionales bibliotecélogos que deben
estar familiarizados con la disciplina, el sistema de clasificacion, las caracteristicas de la
comunidad de usuarios y los objetivos del Servicio.

6.1.1. Descripcion de actividades

La Clasificacion del material bibliografico es una tarea netamente profesional que debe
desarrollar el personal bibliotecélogo, y que consiste en la asignacion a cada material de
numeros Y letras con el objetivo de ubicarlos en los estantes. Para esto es necesario que
esté familiarizado con la tematica, conozca la comunidad de usuarios, y el servicio.

Existen varios sistemas de clasificacion, algunos de caracter general, que cubren todas las
areas del conocimiento, y otros desarrollados especialmente para una disciplina
determinada.

La eleccion del sistema de clasificacion depende de las caracteristicas del servicio y de la
disponibilidad existente.

En nuestra Biblioteca, la clasificacién de libros se realiza segun la publicaciéon elaborada
por el Committee of the National League of Nursing Education. A library handbook for
schools of nursing. 2. ed. New York: NLN; 1953.

Este manual, disefiado especificamente para instituciones de formacion de enfermeros,
contiene una base tedrica extensa sobre la organizacién y ordenamiento de los diferentes
tipos de materiales, incluyendo listados de fuentes, instituciones y servicios en el area de la
enfermeria.
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El esquema de clasificacion organiza los términos vinculados a las ciencias de la salud,
estructurandolos en categorias, con una distribucién jerarquica y decimal, cubriendo,
practicamente, todas las areas tematicas del plan de estudios.

Se trata de un manual no actualizado por lo que presenta algunas inconsistencias y
carencias en lo que se refiere a terminologia de enfermedades actuales, siendo necesaria
una permanente adaptacion.

Todas las modificaciones son realizadas tomando en cuenta los avances en la ciencia de la
salud, especialmente en la disciplina que nos ocupa, la terminologia, y atendiendo a
criterios normalizados y de compatibilidad establecidos en el propio sistema.

Analisis del documento:

Para asignar la ubicacion en el estante se examina el documento, especialmente titulo,
introduccién y tabla de contenido, lo que permite determinar el area y sector del sistema de
clasificacion que se debe analizar verificando correspondencia.

Registros

Se llevan registros internos consignando los criterios locales y adecuaciones definidos
por el personal y que responden a las necesidades de los usuarios y a las
posibilidades del sistema de clasificacion.

Referencias
e En nuestra Biblioteca se utiliza como sistema de clasificacion el elaborado por el
Committee of the National League of Nursing Education. A library handbook for
schools of nursing. 2nd. ed. New York: NLN; 1953.
o Documento con la recopilacion de las modificaciones y adaptaciones realizadas
por el personal durante varios anos.
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6.2. Inventario

Definicion

Registro en el que son inscritos los diferentes documentos que integran el acervo de la
Biblioteca, incluyendo una breve descripcion para identificar sus caracteristicas y su
procedencia.

Objetivo
Registrar primariamente los materiales ingresados en forma cronoldgica,
identificandolos y sefalando su procedencia y ubicacion en el estante.

Alcance
Incluye una breve descripcion donde se detallan autor, titulo, pie de imprenta, y
procedencia (compra, donacion), y clasificacion.

Responsables
Tarea encomendada a los Asistentes de Biblioteca.

6.2.1. Descripcidén de actividades

Una vez definida la clasificacion se procede a registrar el material en el Libro Inventario.
Debera completarse cada uno de los datos requeridos: Numero de Clasificacion en el
estante, fecha de ingreso, numero de entrada, autor, titulo, edicion, ciudad, editorial, afo,
paginas, procedencia (compra, donacién), proveedor, otras observaciones (fotocopiado,
quién lo dond, etc.).

Posteriormente se procesa el material sellandolo e incorporando el numero de entrada en
la portada y en la pagina 29, asi como en otra pagina como 129, 229, 329.

Finalmente, al final del libro, se pega la boleta de devolucién que incluye el numero de
teléfono directo de la Biblioteca.

Registros
Se lleva a mano en el Libro Inventario disefiado especificamente para tal fin.

Referencias
Normas técnicas de Bibliotecologia.
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6.3. Catalogacién

Definicion

Conjunto de operaciones técnicas para la descripcion completa de un documento
incluyendo la redaccion de los puntos de acceso a la informacion contenida que
permitan su correcta recuperacion. Como resultado se obtiene un registro catalografico
impreso o virtual que se incorpora a la base de datos de la Biblioteca.

Introduccion.

Objetivo
Identificar adecuadamente la publicacion para su correcta recuperacion.

Alcance
Registra los datos de autor, titulo, ciudad, editorial, afio, ISBN, series, descriptores y
todos aquellos datos que permitan identificar adecuadamente la publicacion.

Responsables
Tarea netamente técnico-profesional desempefiada por licenciados en bibliotecologia.

6.3.1. Descripcioén de actividades

Se elabora la presente rutina de catalogador, con el objetivo de unificar criterios y
procedimientos en el Departamento de Biblioteca de la Facultad de Enfermeria.

En el periodo 2009-2015 se implementd un nuevo sistema de Gestidn Integral de
Bibliotecas, ALEPH, que utiliza el formato MARC21 para el ingreso bibliografico, y ello
supone un cambio importante en los procesos técnicos, en el cual, las Bases de Datos de
las diferentes Facultades deben compartir criterios homogéneos para lo cual se han
generado documentos de trabajo por el grupo de Catalogadores de la UDELAR.

Sin prejuicio de ello, se genera esta rutina contemplando las politicas de catalogacién
establecidas en esta Biblioteca, (teniendo en cuenta la particularidad del Servicio y sus
demandas) para facilitar el trabajo interno de Procesos Técnicos y servir de guia practica.

Ademas la rutina, no pretende ser estatica, ya que ante diferentes posibilidades de cambios
se puede ir modificando.
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6.3.1.1. Ingreso de libros (Ver Cuadro 11)
Ingresar al médulo

Usuario: XXXX
Contrasena: XXXX
Se despliega la siguiente pantalla

(Cuadro 11- Ingreso al Médulo CATALFE)

EET PRETT Nimds: TEE 00 T4r SUED
ep e .

E-\.
[n S i = H
C M BTN

11 bompim §im e e e
[T [T m——

® Previo al ingreso se busca el libro en la base de datos UREO1, para verificar si el
ejemplar ya esta ingresado por nuestra biblioteca y/o por cualquier otra.

® |Ingresar en la tercer pestafna (catalejos) BUSCAR (Ver Cuadro 12)
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(Cuadro 12- Busqueda)

1 Catalopariin AP Farwidn 100) Dasm LFEM) FTAF] Servides; WEETE 2020 4500 (18201 ) Usasrice TRTALFL

Ak e (Rt S B I e R e Roaienw Remads  Slaemod | e |1

= o
e T 'r rj 1]
wins F TR
L Ewyes oy | 1% L T ot |
SANITL. | B Pl SR F
a [n] Ba =2 -y
i kb sy iy s e =
L B [ =] | E e s
[ ] bndecaa c
W] Fro T - i m . & d
[ -
L | ATE] H <
; : B
- o | e et
Friver wl | |
=9
Drosas o b= 16 g
o = ke a ey -
e s O s FIEs. e AT |
|G i e s A LT I e 0003 FE1| o T |
WALT B parie paeen SN0 - Tl demeerolie: T o
BT Bllie ST B TR O FH]
b Sarin
| BT L i SHOD o Tiui s waTn Ll 4
-1 it e e G0 A T ECS R i e
T e e B VTR ne Laall een
ol o e fe-ole o]

® Ingresar el autor y/o titulo y ACEPTAR. Sobre el resultado de la busqueda hacer
doble click,

® En caso de encontrarlo, verificar que todos los datos ingresados en los campos
coincidan con el ejemplar a catalogar.

® Si se encuentra el libro, doble clic sobre el registro para editar el registro y solamente
se ingresara los items correspondientes a FE.

En la parte superior izquierda posicionarse sobre la Base de Datos Administrativa.
Hacemos doble clic en ltems, pasando a la Base de Datos Administrativa, y agregamos un
ejemplar NUEVO, alli se mantiene que colocar el Cddigo de Barras (Ej.: FE-10934)

® Estatus del ejemplar ( ej. 01 préstamo a domicilio)

® Sub-biblioteca (propietaria del ejemplar ) ( Ej.: FE)

® Coleccion: tipo de material.(libro) (tesis) (CD)

® Ubicacion en el estante. (Ver Cuadro 13)
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(Cuadro 13- Agregado de item)

L]
=

-
o]

o |

Ghia vie e e i
AT A B e ek

Si el ejemplar no esta registrado en Aleph:

Ir a Menu

Catalogar

Cuando se crea un nuevo registro, siempre se genera en UREO1 donde se le
adjudica un N° de registro y ademas un New.mrc; el registro local (New.mrc queda
guardado solamente en la maquina donde fue creado), una vez creado el registro,
completados todos los campos MARC y se debe guardar, ir quinto icono de la parte
superior derecha de la pantalla, sistema le asigna un numero unico e irrepetible.

Se com todos los datos incluyendo etiquetas MARC.

Para facilitar el ingreso de los campos necesarios se crea una plantilla, definiendo las
etiquetas MARC.(campos y sub-campos) (Ver Cuadro 14)

La planilla definida se llama ..(adjudicamos un nombre significativo que se guardara en la
IP destinada a Procesos Técnicos)

Ej:Abrir plantilla

FELIBRO.MRC (UREO1) (Para Biblioteca Central) (Ver Cuadro 15)

55

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos



(Cuadro 14 -Campos a completar)
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(Cuadro 15 -Ej.: completado de campos)
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e 008 Campos de control..hay que abrir forma y especificar, que tipo de material es BK
(libros) CF (archivo de computadora) MP (mapas) SE (publicaciones seriadas).
El cddigo de pais donde se edita la obra, esto se busca en Marc Cédigos de Pais.
http://www.loc.gov/marc/

e El afio de generada la obra.
e 020 ISBN que va sin puntos y sin rayas.

e 092 Numero Local para estante.
$a Colocacion ( A Library Handbook for Schools of Nursing).
$b Libristica (tres primeras letras de la entrada principal).

e 100 Autor Personal (apellido, nombre), en la forma mas completa..(F3 sobre el
campo, para visualizar la forma mas usada). Se coloca en la primera posicion el
numero 1,
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110 Entidades: Las entidades nacionales hay que transcribirlas con todas las
subordinadas. Las extranjeras hay que corroborar por ej. en la L.C.
http://authorities.loc.gov/cgi-bin/Pwebrecon.cqgi?DB=local&PAGE=First Se coloca en
la primera posicién el numero 1 segun corresponda

111 Autor Congreso En los sub-campos se ponen lugares y fechas como se indica,
luego se pone en mencion de responsabilidad si hay alguien que organiza..y se hace
secundaria (711) Autor congreso. O (710) autor Corporativo..segun corresponda.

245 Titulo (Si la entrada principal es por autor se pone 1 en el primer indicador y se
hace secundaria x titulo(Campo 730).

Mencion de responsabilidad, $c el nombre como aparecen en la portada y [et.al.] en una
nota 500 se mencionaran todos los autores que se consideren separados por comas y
espacio, luego se hacen secundaria x apellido de los autores.(Campo 700).

Recordemos que si son autores uruguayos conviene registrarlos a todos.

250 $a Mencion de edicion. Ej. $a 4a.ed.

260 Pie de imprenta. $a. Lugar $b. Editorial $c. Fecha

300 Paginas, Ej. $a 200 p.

Si incluye CD-ROM se especifica en $e, asi como cualquier material complementario.
410 Referencias de véase

490 Serie $a titulo de la serie, y $v, n° de la serie.

500 Notas generales

504 Notas bibliograficas: Ejemplos: $a Bibliografia al final de los capitulos. $a Bibliografia: p.
200-210.

505 Nota de Contenido: indicador 0 en la primera posicion, en la segunda posicién no va
nada. La palabra contenido no va, directamente se describe el contenido del documento

650 Temas: indicador 2 en la segunda posicion : Temas ( DECS http://decs.bvs.br.htm) no
menos de 4 temas. Y no van los calificadores, como por ejemplo humano, femenino,
masculino, porque aun no se ha previsto para el sistema. Recomendamos no mas de 15
descriptores, escritos con mayusculas.

700 Secundarias por autores, apellido del coautor, editor, colaborador. Primera posicion
colocar un 1

710 Secundaria por autor corporativo. En la primera posicion va segun corresponda 1 6 2.
711 Secundaria por autor Congreso. Primera posicién colocar 1 6 2
810 Secundaria de Serie

932 Iniciales del catalogador Ejemplo: $a vs
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A tener en cuenta: Una vez que generamos un registro, y lo guardamos en la Base de
Datos general no puedo borrarlo, solo modificar, para borrarlo, se necesita el N° de
sistema y solicitar al Equipo Técnico que lo borre.

6.3.1.2. Ingreso de tesis
TESIS (TG) / TESIS DE MAESTRIA (TM)

® Las tesis de grado y/o maestria se llenan a partir de la planilla tesis(local) donde se
encuentran definidos los campos a llenar. Una vez que ingresamos al médulo de
catalogacion en el primer icono de la parte superior izquierda. (Ver Cuadro 16)

Abrir plantilla
FETESIS.MRC (UREO01)

(Cuadro 16-Campos que se llenaran segun nuestra plantilla)

B Csicgmn LTS Passcin [0 ] Fosae (EEE BB b £ 133 5 @R ST
T W CASSEl ARG N AW AN . W Tk e Uaraass v

5] N FETE] Fovmain K6 - Pogishn boad  BEWSEHE % e E &

® Identificacidon de la sub biblioteca, siempre que se ingresa un material se completa el
campo 040 $a FE

® Entrada principal por titulo Campo 100 (si son mas de tres los tesistas) o por autor
en el caso de las Tesis de Maestria. Se coloca segun corresponda en la primera
posicion el numero 1.

® En el campo 245 de titulo, en la mencién de responsabilidad ponemos a todos los
autores, aunque sean mas de 3 y luego hacemos secundarias por todos.(autores
uruguayos).

® Campo 260 Edicién: Ej. $a. Montevideo
$b FENF
$c 2009
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Campo 300 descripcion fisica Ej. : $a120 p.

Utilizar el campo 500 para poner los tutores y/o orientadores. Si las tesis son
confidenciales: en el campo 500 se especifica: “El tribunal docente considera que
esta tesis es confidencial”.

Campo 502 Ej tesis de grado: $a Lic. en Enfermeria. Universidad de la Republica
(Uruguay). Facultad de Enfermeria. Ej. tesis de maestria: $a Tesis de Maestria en
Salud Mental. Universidad de la Republica (Uruguay). Facultad de Enfermeria.
Campo 504 Ej. $a Bibliografia: p. 60

Campo 520 Resumen indicador primera posicion 0. no va la palabra resumen.

Campo 650 indicador en la segunda posicion 2 Temas (todos con mayusculas,
consultar DECS)

Campo 700 $a indicador primera posicion 1. Coautores (todos)

Campo 856 indicador primera posicion 4 segunda posicion 0, $u el enlace link
completo, $y descripcion del link Ej.: Texto completo.

6.3.1.2.1. Ingreso de items: base de datos administrativa

Registramos el item (inventario o cédigo de barras) es el mismo numero de la tesis,
se construye el codigo ingresando fe- y un “0” adelante Ej. FE-0274T mientras que la
ubicacion en el estante es : 0274T.

Coleccion: T

Tipo de material: TG/ TM

Tipo de clasificacion 4. Ej. 0274T /0274TM

Estatus del item 04 (Préstamo en sala) o 06 si fuera confidencial.

6.3.1.2.2. Ingreso de material multimedia y anexos

Todo el material multimedia complementario de una obra principal , se registrara en el
campo 300 sub-campo $e y se podra incluir ademas si fuera necesario una nota
descriptiva en el campo 500.

Luego para registrar el item, se genera un codigo compuesto por: FECD mas el numero de
CD correlativo y para la ubicacién en el estante sera ese mismo numero pero sin el FE
delante. Ej. CD-0024 (siempre cuatro digitos).
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Si las Tesis tienen un CD registramos el item de la siguiente manera:
(Ej: FECD-0324T)y la colocacién en el estante seria: CD-0324T

® Coleccion: MT (multimedia)
® Tipo de material: CD
® Tipo de clasificacién: CD-0324T

® Estatus del item: 08
Si ademas existiera material complementario, anexos, etc., o tesis que por su tamafo
fueron encuadernadas en dos volumenes, se especifica en una nota 500 y agregamos al n°
de inventario y/o cédigo de barras un punto 1 y en la colocacién del estante solamente el
numero de tesis y la palabra “Anexos”
Ej: FE-0341T.1 y la colocacién seria: 0341T Anexos

6.3.1.3. Ingreso de revistas

Para ingresar nuevos numeros de titulos de revistas ya existentes en la biblioteca, se debe
proceder de la siguiente forma; ya que consta de dos partes:

A) Ingreso de las existencias en el Catalogo Colectivo de UDELAR,
B) Ingreso de los numeros para poder realizar el préstamo de los numeros.

Parte A) Ingreso de las existencias en el Catalogo Colectivo UDELAR
e Abrir el médulo CATALOGACION

e |Ir a larga-vistas, digitar el titulo de la revista, seleccionar “titulo exacto” y “sub-
biblioteca”, digitar “FE”. (Ver Cuadro 17)
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(Cuadro 17 — Busqueda de datos)

L, Busgqueda avanzada | 2, Blsqueda CCL ] 2, Blsqueda rulticampo ]

Refirar

Base: UREDL

[ Palabras adyacentes

ﬂ Carnpo!

| Cualquier parte del registra

vy o

- ‘ Mursing IEI [ Palabras adyacentes
Ol o

" MO

|Cualquier patte del reqgistro ﬂ ‘

O o

IEI Fefinar:

" MO

e —
‘Sul:--l:-il:-lic-teca ' ﬂ ‘fe

T
IEI Cruzar conjuntos
¥
o
(" Primer conjunta, Mo sequnda
Aceptar Limpiar (" Segunda conjunta, Mo primera

[

e Presionar el botdn “aceptar” se desplegara una pantalla con el resultado de la
busqueda. (Ver Cuadro 18)

(Cuadro 18- Resultados de busqueda)

1. Lista Reqgs. breve ] 2. Miz reqgistros ] 2. Registros breves ]

== |T|'tu|c|= "mursing" AND Wir-Sub-biblioteca= fe

[Crdenados por &fio [Ascendente]) luego Autor (Ascendente].] ====EBiUR===>=

Mo, de regisl Clasificacian

Autor Tituloss

IResuﬂado blisgueda I-/

+

Ir a: |

1, Complsto+Lliga ] 2. Etiquetaz MARC ] 3. Despliegue piblico MARC I <, Tarjeta catalografica ] 5. Cita bibliografica ]

MUmero de registro

Clasif. Dewey
ISSM

Titulo

Fie de Imprenta
Frecuencia
Temas
Existencias
Existencias

Rec, electrdnico

Acervo

000041749

510,72

0212-53282

Mursing.

Barcelona @ Doyma , 1933-

Mensual

CIEMCIAS PARAMEDICAS

FE : 1983-2009 1-24; 26-27; 28(1-2)
Reg.M : 1998 16(1-4,56-12)

htip: Aoy . doyma.es,/nursing

Todos los ejemplares,
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® Posicionar el mouse sobre el “titulo de la revista”, hacer doble click para desplegar
la pantalla que contiene el registro bibliografico y los datos correspondientes a la

Revista; también se puede

presionar el boton “catalogar” para ir al registro

bibliografico. En este registro se visualizaran todas las existencias correspondientes
a UDELAR. Chequear el ISSN que coincida con los ejemplares a ingresar.

® Se ingresan las existencias en el “campo 866” que corresponda a “FE”, se digita el
afio, volumen y numero. Si se tienen todos los numeros pertenecientes a ese ano
entonces, solamente se digita el ano y volumen lo que significa que ese volumen
esta completo, por el contrario si no se posee los numeros correlativos, se debera
digitar el numero de volumen y entre paréntesis curvos los numeros existentes.

Ejemplo: 866 a 2010 1; 20(1-3,5-7).

(Cuadro 19 — Llenado de campo 866)

Fj"(:ﬂtalogaciﬁn ALEPH - Yersidn 18.01 Base: UREDT (URED1) Servidor: 164.73.2.141:6981 (18.01) Usuario: CATALFE

ALEPH Wer Catalogacion  Abrir registro en Ttems  Editar  Adminst, deregistros  Remoto *Servicios  Ayuda ﬂ

=] SE No. de sistema 41749 Nursing. { Aiio: 1983
@ |Cédig0debarras j| IEI
RN Lioer —_ o0onas"a" "~~~ """~ 1a"4500
- [R]Editar Registros f:;::zf:;a % T 23233;33362454 0
[I]Lljiilr':::‘ig?::fizmw Campos jijos 008 090511c19839999sp~m||p~ """~~~ 07~ ~b|spald
. I}SSIIJ 022 0 a 0D212-5382
[T] Disparadores o, 03 5% 2 05972
Giasit, Dewey 082 0 a 610.73
Tituio abrev. 210 D a Nursing
b (Ed. esp. Print)
Hiluio ciave 222 0 a Nursing
b (Ed. espafiola. Print)
Tivia 245 00 a Nursing.
=~ B URED1 - 41748 Tituio vana 246 33 a Nursing. Edicion en espafiol
£ OBIETOS (Mo disporibles) Pie oe lmprenta 260 a Barcelona :
- UREED b Doyma,
+-[E] URESD - 41749 c 1983-.
Parion, actual 310 E Mensual
Datos ae Pubic 362 0 a VYol.1,n0.1{1983)-
Mat. generai 650 7 a CIENCIAS PARAMEDICAS
Asignto 1. tra. 767 0t Nursing
c (Jenkintown, Pa.)
X 0360-4039
Desc. his, aoi 776 0 £ Nursing
c (Ed. espafiola. Internet) —
X 1988-6780
Acce. giecl. 856 40 u http://www.doyma.es/nursing
£, uribib.ait 86bb #1 a 1983-2009 1-24; 26-27; 28(1-2)
Z FE
En. um.bub.ait B66 #1 a 1998 16(1-4,6-12)
Z RegN
FPropietanio OWN a PUBLIC
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Método alternativo para realizar la busqueda del titulo de la Revista

e Ir alarga vistas y digitar el titulo de la revista o alguna de la palabras del titulo de la
revista, seleccionar “titulo y sub-biblioteca FE”. Si bien se han mostrado los dos
métodos se recomienda utilizar el primero. (Ver Cuadro 20)

(Cuadro 20 -Busqueda de titulos)

L. Bdsqueda avanzada } 2, Blsqueda CCL ] 3, Blsqueda multicampo l

Refirar
Baze! |LIRE01 ﬂ Carnpot
[ Palabras adyacentes | Cualquier parte del reqgistro ﬂ
W‘ ‘ nursing B [ Palabras adyacentes
&y ~ o Mo O ] Mo

Refinar:
|Cualquier parte del registro ﬂ ‘ B
o y o {7 ND ‘ EI 4

I — :
Cruzar conjuntos
Sub-bibliateca - ‘ fe B !
i* ¥

o

(" Prirmer conjurto, Mo sequnda

Aceptar | Limpiar (" Segunde conjunta, Mo primera

o Presionar el boton aceptar en la parte inferior de la pantalla, se desplegara el
resultado de la busqueda. Presionar el boton “mostrar” y se desplegara una pantalla
con los resultados obtenidos. (Ver Cuadro 21)

(Cuadro 21- Resultados obtenidos)

Blisqueda Base de datos Mo, de registros

W-Titulo= nursing AND W-Sub-biblioteca= fe LUREOL B Imprirn /Ervviar

Guardar

Resutado de la

Cargar
blsgueda

Mostrar
—

e Seleccionar de la lista de resultados aquel resultado que se adecue al titulo de
revista a ingresar. Se debera posicionarse el mouse sobre el titulo de la revista
elegido, el sistema lo marcara en azul. (Ver Cuadro 22)
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(Cuadro 22 — Seleccién de resultados)

§, Lisk Regs, breve ‘ &, Mi regietros ‘ 3 Regisros breves ‘

JJ ‘W-Tﬂu\o= niursing AND W-Subr-biblioteca= fe j

[Ordenadas por Afio (8scendente) luega Autor (Ascendente).] 2ze<BilRznzs

No. de regi! Clasficacin~— Autor Tiloss ] e s

23 603 Adhiances in nursing science. 1078 Al Ordine

133 463908 Obenvader, Mary Horstman ~— Urgencias en enfermeria / 1953 -
143 4108WR0 Urasevich, Patricia Relly Evamen y valoracion del packnteen 1983 -
enfermeri iprinie Enviar
1333 hrsing, Mis regitros
1543 45CLE Clement, Mary L Cuidacios peclitricas en enfermeria /1985
73 4220NAW Nawracki, Helene Ritting Clidarios respiratarias en enfermeria [ 1963 v —

Ira ‘ @

e Para ir al registro bibliografico presionar el botéon “Catalogar”. Volver al paso :
ingreso de las existencias.

Paso B) Ingreso de numeros para préstamo.

e |r a Editar Registros, posicionarse sobre la “segunda cruz” de la parte inferior de la
pantalla y con un click sobre la misma se desplegara la palabra “items”, alli veremos
todos los numeros ingresados en “FE”, los mismo deberan estaran ordenados por
ano. (Ver Cuadro 23)
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(Cuadro 23 - Visualizacién de items)

] Catalogacion ALEPH - Version 18.01 Base:

ALEPH Wer Catalogacion  abrir registro en Ikems  Editar

= || SE No. de sist
@ |Cc'|c|ig0 de barras j |

B |0 |& |

=I- [R] Editar Registros i

URED1-41749 (MEW123.MRC)
URED1-177495 (MEWW122.MRC)
LUREQL1-177557 (NEWW1Z21.MRC)
UREDL-177556 (MEWY120.MRC)
UREDL-33793 (MEW 119 MR
URED1-177553 (MEWW118.MRC)
URED1-32598 (MEW 117 . MRC)

URED1-95095 (MEWW116.MRC)
LIPEN1-22216 (ELWT 15 RADT,

= UREDL - 41749 -~
A DBIETOS (Mo disponibles)

+ UREESD

= URESO - 41749
—- (7 [TEMS
Cad.Barras - FE-MUR1953-1/1EME-F
Céd.Barras - FE-RUR1953-1)3ABR
Cad.Barras - FE-RUR1953-1/4MaY
Céd.Barras - FE-RUR1953-1 S0
Céd.Barras - FE-MUR1953-1/6JUL-A
Cad.Barras - FE-MUR1953-1)7SET
Céd.Barras - FE-MNUR1953-1/80CT. 1
Cad.Barras - FE-RMUR19583-1/80CT. 2
Céd.Barras - FE-RUR1953-1/9M0OY
Cad.Barras - FE-MUR1933-1/10D1C
Céd.Barras - FE-MUR1954-2 ) 1EME-F
Cad.Barras - FE-MUR1954-2)2MAR
Céd.Barras - FE-RUR1954-2)3ABR
Cad.Barras - FE-NUR1954-2/4MaY
Cad.Barras - FE-MUR1954-2SIUM. 1
Cad.Barras - FE-MUR1954-2)5IUM, 2
Cad.Barras - FE-RUR1954-2/6J1L-A
Céd.Barras - FE-MUR19584-2)75ET. 1
Cad.Barras - FE-MUR1954-2)75ET.2
Céd.Barras - FE-RUR1954-2/800CT
Cad.Barras - FE-RUR1954-2/9MOY
Céd.Barras - FE-MUR1954-2 10D1C
C&d.Barras - FE-MUR1955-3) 1EME-F
Cad.Barras - FE-MUR19585-3/2MAaR. 1
Cod.Barras - FE-NUR1955-3/2MAR.. 2

Qe

segunda
CrUZ

1220200000200202Q2QQXTATY

e Para ingresar un nuevo “item” seleccionar el ultimo numero ingresado en la parte
inferior de la pantalla, hacer doble click sobre el cédigo, se despliega una pantalla
que muestra todos los ejemplares. Seleccionar el ultimo (cuando seleccionamos lo
marca en azul), y presionar el botén “duplicar” para ingresar un nuevo numero.

e En la pestana “informaciéon general (1)’ ingresar; el “cédigo de barras” "FE-
ROL2010-33/4ABR”, “biblioteca” “FE”, “nro. copia” “c.1”, “tipo de material” “ISSUE”,
“descripcién 2010 Vol. 33 nro. 4 ABR”, “estatus del item” “09”, “volumen/afo” “33”,
“nro. fasciculo” “4”. Se recomienda verificar que el cédigo de barras coincida con el
codigo que se le asigno al volumen ingresado, ya que un error mal digitado o la falta
de algunos de los datos del codigo imposibilita su préstamo en el sistema. (Ver
Cuadro 24)
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(Cuadro 24 — Ingreso de datos)

1, Despliegue del Ejemplarl 2. Informacidn General (1] |I3 Informacion General [2) ] 4, Inf, de Seriadas ] B, Miveles da Seriadas | B, Registros HOL

Codigo de Barras: Eatabye da jhem: 03 El
Sub-bibliteca: FE B Estado de proceso: B
Coecciny H ] wheiio, |

Mo, de Copiat | Mg, de Fasciculo: 2

Tipo de material: 15SUE El

Registro HOL: 0 B

Tipoyanlace 85X: | Iﬂ ||J IH | Clasificacidn temporal
Tipo de ClasiF,."Clasiﬁcaciu.‘un:| Iﬂ | IH

2o Tipo ClasiF,."Clasiﬁcaciu.‘un:| Iﬂ | H

Descripcion: | 2010 Vel, 28 riro.2 FEB E“ﬂ

E-MUR2010-28/2FEE

e En la parte inferior de la pantalla seleccionar la pestafa “niveles de seriadas”,
posicionarse haciendo un click sobre las palabras “niveles de seriadas” para
desplegar la pestafia. Completar con los siguientes datos: “afo de publicaciéon”
“2010”, es muy importante poner el afo correctamente ya que si no queda mal
intercalado, mes: “ABR”. (Ver Cuadro 25)

(Cuadro 25 — Ingreso de datos de publicacién)

1, Dezpliegus del Ejenplar] 2. -nfermacion General (1) ] 3 Informasion Genera (2] ] 4, Inf, de Seriadas | 5, Mweles de Seriadas [ & Fegisres ol

Volumen o @ &hao de pualicacdn; IE':'I':' |

Mo, de Fasciculo H [lss: | FEE —

Parte: | Dia: | correctamente |
afio que

Mivel de Ham. 4 (D | Mivel cramal, 4 (L) | corresporde al
rlmera & ngrasar

Mivel de M. & (E]: | d

Mivel de M. & (F]! |

Murn alt, 1 (G): | Cranal, alt (1): |

Mum alt, £ [H): |

Suplementa Incice; |

¢ Finalizado el ingreso de datos presionar el botén “agregar” (se ubica en la parte
inferior derecha de la pantalla), el nuevo registro quedara ubicado al final de la lista.
(Ver Cuadro 26)
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(Cuadro 26 — Fin del ingreso)

n m— .t
Boton en la parte inferior SRR
- —

derecha de la pantalls

Guardar Predef,

Recargar
Cancelar

6.3.1.4. Borrado de items

En el caso de que por error, adjudicaramos items (numeros de inventario) a un registro
bibliografico ya creado, sea de nuestra biblioteca, o de otras. Procederemos al borrado de
esos items de la siguiente manera:

Desde el médulo de catalogacion, buscar desde el catalejo (Binoculares) y seleccionar

coédigo de barras, escribir el numero de inventario correspondiente y presionar el botén
aceptar. (Ver Cuadro 27)

(Cuadro 27 — Busqueda del item)

Fal Catalopacion ALEPH - Yersion 18.01 Base: UREO1 (UREO1) Serwidor: 164.73.2.141:6981 (1

ALEPH Wer Catalogacion  abrir registro en Ikems Edikar adminsk. de regisktros *Foervicios  Avuda ﬂ
= ||
@ |C6digo de barras - | E
@ ] ﬁ] & 1. Busgqueda avanzada ] 2. Busqueda <CL ] 2, Busqueda multicarnpo ]
o o Ease: [UREDL -
o Buscar [ Palabraz adwacentes
[F] Buscar |C6diga de barras - I | E r
[B] Indices .
[H] Mostrar = o o
|Cua|quier parke del registra - I | E
L o S T |_
|Sub—bib|ioteca vI | E 5
i
T - i
|Inuentar|l:| |
-
Limpiar | «
|E'.L'quueda Base ch
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En la parte media del margen derecho presionar el botdn catalogar desplegandose asi el
registro catalografico.

En la parte media del margen izquierdo presionar la cruz de la palabra item para desplegar
los items correspondientes. (Ver Cuadro 28)

Posicionarse sobre el item correspondiente, hacer dos veces click sobre el item.
Se despliega una pantalla con los items correspondientes, seleccionar el item a

borrar, presionar el botéon borrar de la parte media del margen derecho. Confirmar la
accion de la borrar.

(Cuadro 28 — Seleccion de items para borrar)

| alaingacuin KPR - Verpide 10,07 Bawe; (REOD LIRS0 ] Serwvdors B84, 1, 3 0418007 (1E010) Lisuaria; C&TALFF
AFFH Fw Cetslegeoon Abaroregibm erillems e Arriml odersceites - Porels "Toskre ol H
B | IS B M o sheaina 3ASTE L e basos e scebblcas #a o teaapie ) Al 1953 BEsBREBEdERE]
BT = E
R Lt B oocoomamca- - oo lac-ased B
Wy oo i ORI 35T E
- Editas Bogeirog o T
MLEL_M.__J premrrrrell | Bd ik S 201iMO6E3618.0
¥ - L Mas [I31E} DB 12031007~ Ty s TSGR S e A R s gl
L Lot Feghs o L 020 o 9%0-H-A02-0
1] Dsparadones . L
Ao, i D35 __ a {FER2233
Lacal Caa he, o2 a 4w
[ e ]
Jifeaak F45 04 a Las bates farmatodigicas da la terapdutica ©
o ed Alfred Geadman Dilman ._.[et i ]. J
Fanin 50 A Aed d
[T TR FE0 A M
b Pamamarcama, J
e OBIETCF ik componiblan) L
& [l weeen Iascr. Agda MO & 1¥ELp. J
= [ - M & graf. —
i [ IMens Mirda Biog 504 o Biblingraiia al linsd de cada capitaio —
| B b reaom | ot ganara ES0 & o HUMAND
B Chdbars-FESOR | wos canora BSll % A FARMACOLOGIA N
Mai. ganm-m G50 4 o FAEMACILOGEA CLIKITA
LR R e [y # &= FTADRAMNIC-TAENIMA J
& a0 Ird chiluwists | 3 Hommdor | @ tegmion oL | = phwn :l
|5¢gu|n1nm-.z | | |
Edicidn Bed
Pie de Imprenta México : Panamericana, 1993, 4
Descr, Fisica 1751 p. @ graf.
Bibliografia Bibliografia al final de cada capitulo
Tarmas HIIRAARIT

6.3.1.5. Control de autoridades personal e institucional

Abrir el médulo de catalogacion. Ir al menu superior y seleccionar Aleph, luego ir a conectar
y seleccionar la base 010. (Ver Cuadro 29)

En la parte media de la pantalla ir a busqueda avanzada, en el rectangulo correspondiente
a bases desplegar y seleccionar alli 010.
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(Cuadro 29 — Conexién a base URE10)

GINEEEN Yer  Catalogacian  Abrir registro en Ikems  Editar  Adminst, de reqistros
Coneckar a... 4 & UREOL

- ) LRESO
Bitacora del servidor de PCs UREGD —]
Historial de Impresian 1JSM01 - USMARC Bibliographic
Administrador de Tareas 1JSM10 - USMARC Aukhority

1J5MS0 - USMARC administrative

Centro de Reportes USMED - USMARC HOL records

Qpcianes L4

-

Cambiar de madulo
Servicios externos 4
Wersion Check

Salir

Hoja de entrada y campos para autor personal

Ir a catalogacion, desplegar el menu y seleccionar abrir plantilla y seleccionar la plantilla
pers.mrc, esta plantilla contiene los datos correspondientes que deberan ser completados
unicamente para autor personal. (Ver Cuadro 30)

(Cuadro 30- Plantilla pers.mrc)

N T T LT T westd |11
Rl Miaas BP0 1D Fomsss Wi D gl jud | ST W B fa 0] sl = g Rl

w2ea " inhe
nam s el waked | IRRINDI0D Ja ™ B BRI
gaw
A

A continuacion se detallan los campos que deberan ser completados:

040 Agencia que crea el registro bibliografico, completar con la sigla asignada para cada
sub-biblioteca; para el caso de Facultad de enfermeria completar con la sigla “FE”

70
Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos



100 indicador primera posicion 1,

$a_completar con los dos apellidos y los dos nombres.

$c titulos y otras frases asociadas al nombre ej.: El Bautista, Santo

$d Fechas asociados al nombre, fechas extremas. ej.: 1892-1973

$g forma completa del nombre, cuando el nombre se compone de siglas en este
subcampo se desarrollan y se ponen entre paréntesis curvos

$g miscelanea en este caso se usara para describir la catedra a la cual pertenece o
pertenecio.

Ejemplo primera posicion 1 $a Brown, John, $d 1800-1859
Se recomienda que cuando un apellido es comun se agreguen otros datos como el
segundo apellido y/o las fechas extremas para diferenciarlo del resto.

400 indicador primera posicion 1, $a diferentes variantes del nombre.

El campo 400 es repetible por lo tanto se podra ser utilizado tantas veces como variantes
del nombre existan.

670 indicadores no definidos, $a cita de la fuente y $b informacién consultada y localizada
ejemplos: aWWWABIblioteca nacional catalogo de autoridad, 1-12-2011: b(Apellido/os,
Nombre/es)

Informacion del libro donde aparece, fuentes autorizadas para consultar informacioén sobre
la autoridad, en este caso se han seleccionado dos fuentes autorizadas el padron de
elecciones http://www.elecciones.edu.uy y la Biblioteca Nacional http://isis.bibna.gub.uy , el
propio autor y la seccion personal y/o bedelia correspondiente a la Facultad de Enfermeria.

678 indicador primera posicion 0 Historia y biografia o 1 Historia administrativa,
$a datos biograficos o historicos,
$b ampliacion de la nota,
$u identificador uniforme del recurso.

Un sumario de informacion esencial (biografica, histérica, etc.) relacionada con el autor
mencionado en el campo 100.
Ejempilo:

$a Docente Catédra......Facultad de Enfermeria (Uruguay)

$b cesé en 1966

932 nota local indicando mediante siglas el catalogador responsabile.

Campos para autor institucional

Ir a catalogacion, desplegar el menu y seleccionar abrir plantilla y seleccionar la plantilla
corporativo.mrc, esta plantilla contiene los datos correspondientes que deberan ser
completados Uunicamente para autor institucional. (Ver Cuadro 31)
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(Cuadro 31 — Plantilla corporativo.mrc)
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A continuacion se detallan los campos que deberan ser completados:

040 Agencia que crea el registro bibliografico, completar con la sigla asignada para cada
sub-biblioteca; para el caso de Facultad de enfermeria completar con la sigla “FE”

110 indicador primera posicion 0 nombre invertido, 1 nombre de jurisdiccion o 2 Nombre en
orden directo,

$a nombre de una entidad corporativa, sub-campo

$b Unidad subordinada de dicha entidad.

Ejemplo: Universidad de la Republica. Facultad de Enfermeria. Catedra de Adulto y
Anciano.

110 primera posicion 2 a Universidad de la Republica, b Facultad de Enfermeria
$a Nombre corporativo o de jurisdiccion
$b_Unidad subordinada
$c_Lugar de la reunién
$d Fecha de la reunién o de la firma de un tratado
$f Fecha de una obra
$g Informacion miscelanea
$h Medio fisico
$k Sub-asiento de forma

410 indicador primera posicién 1,
$a Nombre
$b_Unidad subordinada
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Diferentes variantes del nombre de la Institucién. Este campo es repetible y podra ser
utilizado tantas veces como variantes por las cuales la Institucion sea conocida.

670 indicadores no definidos,
$a cita de la fuente
$b informacidn consultada

Informacién del libro donde aparece, fuentes autorizadas para consultar informacién sobre
la autoridad, en este caso se han seleccionado dos fuentes autorizadas el padrén de
elecciones http://www.elecciones.edu.uy y la Biblioteca Nacional http://isis.bibna.gub.uy , el
propio autor y la seccidon personal y/o bedelia correspondiente a la Facultad de Enfermeria.

678 indicador primera posicion 0 Historia y biografia o 1 Historia administrativa,
$a datos biograficos o historicos,
$b ampliacion de la nota,
$u identificador uniforme del recurso.

Un sumario de informacion esencial (biografica, histérica, etc.) relacionada con el autor del
campo 110

932 nota local indicando mediante siglas el catalogador responsable.

Registros

Se llevan registros internos consignando los criterios locales y adecuaciones definidos
por el personal y que responden a las necesidades de los usuarios y a las posibilidades
del sistema de clasificacion.

Referencias
e En nuestra Biblioteca se utiliza como sistema de clasificacion el elaborado por el
Committee of the National League of Nursing Education. A library handbook for
schools of nursing. 2nd. ed. New York: NLN; 1953.
« Documento con la recopilacion de las modificaciones y adaptaciones realizadas
por el personal durante varios anos.
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6.4. Indizacion

Definicion

Proceso de analisis de un documento para describir su contenido tematico. A través de
este método se asignan descriptores que representen el contenido tematico de la
publicacién y que sirven como puntos de acceso a los asientos del indice. Los términos
corresponden a un vocabulario controlado o tesauro que permite la normalizacion de la
terminologia a utilizar.

Objetivo
Establecer puntos de acceso tematico que posibiliten la recuperaciéon del documento.

Alcance

Permite la elaboracion de un indice de términos utilizado como herramienta de
busqueda y acceso al contenido de los recursos en sistemas de recuperacion de
informacion.

Responsables
Tarea técnico-profesional desempefada por personal capacitado en la disciplina
Bibliotecologia.

6.4.1. Descripcién de actividades

La indizacion es el proceso de analisis de un documento con el objetivo de describir su
contenido tematico. Da como resultado un indice de términos utilizado como herramienta
de busqueda y acceso al contenido de los recursos en sistemas de recuperacién de
informacion.

Implica la preparacion de una representacion del contenido tematico de los documentos,
cumpliendo con 2 etapas: analisis documental, seleccionando los términos mas
significativos del documento y luego la traduccion que implica la conversion del analisis
conceptual del documento a un conjunto de términos de indizacidon. Esto significa someter
los términos seleccionados a un control terminoldgico.

Para esto existen varios tesauros, algunos de caracter general y otros especializados en
determinadas disciplinas. Nuestra Biblioteca adopté el uso del Tesauro DeCS
(Descriptores en Ciencias de la Salud), desarrollado por BIREME (Biblioteca Regional de
Medicina, San Pablo, Brasil).

Este vocabulario controlado esta estructurado en términos agrupados en categorias
tematicas, que guardan entre si relaciones semanticas de equivalencia, jerarquia o
asociacion, y esta destinado a convertir el lenguaje natural del documento en un lenguaje
controlado que represente de manera univoca el contenido de los documentos y sirva tanto
para la indizacion como para la recuperacion.
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Analisis del documento:

Se debe cumplir con la siguiente ruta de andlisis: lectura del titulo y aclaraciones del
documento, verificacion de capitulos o secciones, lectura del resumen, prologo, prefacio,
introduccidn, tabla de contenido, analisis de términos dados por el autor, lectura de

conclusiones, comprension del documento utilizando métodos de lectura rapida.
Seleccionados los términos se someten al control bibliografico con el tesauro DeCS.

Registros
Modulo de Catalogacion del Software Aleph.

Referencias
Tesauro DeCS (Descriptores en Ciencias de la Salud).
Acceso on line http://decs.bvs.br/E/homepagee.htm

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos

75


http://decs.bvs.br/E/homepagee.htm

6.5- Seccién Procesos Técnicos. Diagrama de Flujo

Recibido el material en
biblioteca, se
Inicia proceso de incorporacion

(Ya existe
en la base
de datos?

Control de
calidad
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6.6. Catalogacion en la fuente

Definicion

Elaboracion de un registro catalografico, que se presenta en el reverso de la portada
y que consiste en reunir toda la informacion del material objeto de analisis que
permita su correcta descripcion e identificacion.

Objetivo

Por un lado, facilitar a los editores vy libreros la divulgacién y comercializacion de los
materiales y, por otro, a los bibliotecélogos agilizar su procesamiento técnico,
promoviendo la normalizacién y permitiendo la correcta identificacion del material.

Alcance
Descripcién completa del documento incluyendo autor/es, titulo/s, ciudad, editorial,
ano, ISBN, series, descriptores y todos aquellos datos que permitan identificarlo.

Responsables
Esta tarea esta a cargo de personal profesional bibliotecélogo.

6.6.1. Descripcién de actividades

1.- Una vez culminado el proceso de elaboracion de la publicacién, los responsables
deberan remitir a Biblioteca el archivo completo, via mail, y en formato editable (doc, odt).

2.- El personal de Procesos Técnicos de Biblioteca, realizara la catalogacion del material,
insertando los datos en el reverso de la portada.

3.- Para esto se debera contar con el espacio suficiente y de lo contrario realizar un
corrimiento del texto.

4.- En el caso que falten datos para la descripcion de la publicacion, el personal de
Biblioteca se comunicara con los responsables a fin de obtener la informaciéon necesaria vy,
si corresponde, agregar los datos necesarios a la portada. De esta forma se procura la
normalizacion en la presentacion de las publicaciones.

5.- Una vez finalizado el proceso de catalogacion en la fuente, el personal de Biblioteca
remitira nuevamente a los responsables el archivo, via mail.

6.- Para esto sera necesario que los responsables de las publicaciones conozcan y
cumplan con esta disposicion, por lo que se solicita dar la mayor difusion.

7.- El personal de Biblioteca se pone a disposicion para asesorar en los temas relativos a la
elaboracién de las publicaciones, en sus aspectos formales y en la aplicaciéon de las
normas a cumplir concernientes al registro de las obras en la Biblioteca Nacional.
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Registros
Se llevan registros internos del material catalogado incluyendo fechas de recepcion y
envio, asi como los archivos electronicos recibidos y enviados.

Referencias
Joint Steering Committee for Revision of AACR. Reglas de catalogacion
angloamericanas. 2°. ed. 2003. Bogota: Rojas Eberhard Editores; 2004.
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6.6.2. Catalogacién en la fuente. Diagrama de flujo

Recibido el material en
Biblioteca, se inicia el
proceso de insercion de
datos para la catalogacion
en la fuente
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6.7. Preparacioén para préstamo

En el caso de los libros se sella la portada, y pagina 29 con el cédigo de inventario que
figura en el libro de inventario. También se sella la portada, y la pagina 29 con el sello de la
Biblioteca, y el resto de las paginas también. En caso de que el libro tuviera volumenes, se
sella aquellas paginas terminadas en 29.

Se le coloca en el lomo una etiqueta con la ubicacion del estante y se pega al final una
boleta recordatoria de devolucién.

Luego se coloca en la vitrina ubicada en la sala de lectura, con el fin de difundir las ultimas
adquisiciones de Biblioteca.

Para las revistas, se sella la portada y también se coloca el codigo que figura en el item.
También se sellan las paginas 29 y la portada con el sello de biblioteca. Y después se
coloca en el mueble destinado para difundir los ultimos ejemplares adquiridos.
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7. PRESTAMO Y CIRCULACION

Definicion

Servicio de la Biblioteca a través del cual se pone a disposicion de los usuarios todo su
acervo bibliografico y documental, por un tiempo limitado, dentro y fuera del ambito de
la Biblioteca y bajo determinadas condiciones.

Objetivo
Facilitar el acceso y la consulta de los fondos bibliograficos de la Biblioteca a la
comunidad de usuarios a la que la Biblioteca sirve.

Alcance

Poner al servicio de los usuarios estudiantes, docentes, egresados y publico en
general todo el acervo, priorizando la posibilidad de uso por la comunidad de usuarios
de la Biblioteca.

Responsables
En este servicio participa todo el personal de la Biblioteca.

7.1. Descripcioén de actividades

Toda la gestion de la Seccién Préstamo se realiza a través del software de gestion integral
Aleph.

Para ingresar: Doble Click en el icono del escritorio: Circulacién. Ingresar el usuario y la
clave: ambas son XXXX, (el sistema no discrimina mayusculas de minusculas) (Ver
Cuadro 32)

Si estamos realmente seguros de que ingresamos todo bien y dice “clave no registrada en
el servidor” intentar con ALEPH, si el problema persiste notificarlo.

(Cuadro 32- Ingreso a base prestafe)

Contrasena ALEPH

Usuario: |

Conbrazeria | Cancelar

[ Guardar contrasefia Avuda

aal.

Click derecho en la llave que se encuentra en el borde inferior derecho, elegir “Definir
identificaciéon de la terminal”’, en ambos campos debe decir FE . Ahora estamos en el
modulo Circulacion de la Facultad de Enfermeria. (Ver Cuadros 33 y 34)
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(Cuadro 33-Definicién de terminal)

(Cuadro 34-Terminal)

Config. identif. de la terminal EJ

Aceptar

I existente de la terminal: | FE

1D de la nueva estacion: | | Cancelar

i}

Ayuda

El médulo circulacion esta divido en 6 médulos que son los diferentes instrumentos para el
préstamo, en el dibujo de izquierda a derecha: Préstamo, Devolucion, Usuario, Ejemplares,
Administrador, Buscar. (Ver Cuadro 35)

De estos modulos usamos todos, a excepcion del administrador.

(Cuadro 35- Barra de transacciones)

L

|E¢>]g]@a|ﬁ1]ﬁ]sa|

7.1.1. Préstamo
En este mdédulo se efectuan las transacciones que corresponden a préstamo.

Para realizar la transaccion de préstamo se debe abrir la cuenta del usuario, este
procedimiento se realiza de diferentes maneras. Es pedirle al usuario el carnet que
contiene su numero de cédula.

En la barra posicionarse sobre la flecha de entrada, en la parte superior izquierda en el
rectangulo digitar el numero de cédula sin puntos ni guiones incluido el digito verificador.
Presionar la flecha (Ver cuadro 36) o presionar enter, de esta manera se abre la cuenta.

A tener en cuenta: si el usuario no aparece por su numero de cédula pero si por apellido es
probable que se haya ingresado mal el numero de C.I. Si esto es asi se debe borrar el
usuario e ingresarlo nuevamente.

Otra manera es buscar por apellido si clickear sobre los tres puntitos (...) que estan junto al
campo de busqueda. Se despliega una pantalla que nos permite buscar por el apellido y el
nombre o primeras letras del segundo apellido, ya que hay muchos repetidos en las
diferentes bibliotecas.

Para hacer un préstamo, cuando ya se mantiene la informacién del usuario, sin cambiar de
modulo debajo de la C.1. del usuario, en el rectangulo de abajo completar con el inventario
que aparece en el material a prestar.
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(Cuadro 36- Préstamo Usuario)

ALEPH Wer Usuarios Ejemplares Circulacion  Salicitudes  Repaortes  *Servicios  Awuda @
[F] |48|J43054 B VAZOQUEZ RODRIGUEZ, MARCELA {48043054/48043054)

i |Fe-5555cn El BIB= 34112 ADM= 34112 - Manual de Nutricion / (Pupi, Roberto Edmundo) Aio: 1988.

Importante Siempre antes del numero de inventario escribir FE-, y al final CN para los
inventarios menores a 10.000, para los posteriores NO.
(Ejemplo: fe-7854cn / fe-10765) FENF

ENTER y queda el préstamo hecho.

SIEMPRE VERIFICAR QUE LOS DATOS DEL LIBRO QUE QUEDA EN PRESTAMO SE
CORRESPONDAN CON EL QUE EFECTIVAMENTE SE LLEVA EL USUARIO, PORQUE
SE PUEDE DIGITAR MAL EL NUMERO DE INVENTARIO Y ESA INFORMACION LE
LLEGARA AL USUARIO POR CORREO ELECTRONICO.

“Finalizar sesion”
Seccion préstamo

7.1.2. Devolucion
En el médulo de circulacion se realizan las transacciones de devolucion.

Solo es necesario el numero el coédigo, el cédigo esta compuesto por la sub-biblioteca mas
el numero de inventario. Ej.: FE-11500, FEES-4689, FE-8971CN.

Se completa con el numero de inventario en el segundo campo del borde superior izquierdo

A tener en cuenta: luego de verificar el numero de inventario escrito también verificar si se
esta posicionado en la flecha de salida. Completar con el cddigo tal y como se indica en el
material y presionar ENTER y el libro queda devuelto, y en pantalla se mostrara los datos
del usuario que lo tenia en préstamo.

Luego de la devolucion se pueden desplegar varios carteles que nos indican atraso, o que
el material tiene reserva.

En el caso que se despliegue un aviso de préstamo atrasado, en este caso se presiona el
boton transacciones que esta parte superior derecha, abrimos la cuenta del usuario. Ir a
informacion local , verificar y modificar hasta cuando quedara suspendido el usuario, para
sancionar se tienen en cuenta los siguientes elementos cantidad de dias y cantidad de
material.

La sancidn es local, y una vez cumplido el plazo queda habilitado nuevamente el usuario
para retirar a domicilio.
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(Cuadro 37 — Pantalla de devolucion)
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7.1.3. Usuario

En el moédulo circulacion esta todo lo relacionado con el usuario y sus
transacciones.
Se divide en dos grandes grupos: “Actividades y Registros” (ver cuadro 38)

En “Actividades” se puede encontrar. préstamos, devoluciones, reservas, busquedas,
sanciones.

Para renovar los materiales, se debe abrir la cuenta del usuario. En la parte media derecha
se encuentra la opcién de renovar, se puede realizar la renovacion total o individual. Para la
renovacion total tener en cuenta que el sistema nos pedira fecha y hora, tener en cuenta
que la hora siempre debe decir 23:59. Si se hace la renovacion en forma individual,
posicionar el mouse para seleccionar el material a renovar. Presionar el botdn renovar y el
sistema notifica de una nueva fecha, en caso de que no se pueda renovar es porque el
libro tiene reserva o porque el plazo para la renovacion vencid.

En caso de que el material este reservado se le solicita al usuario que lo devuelva, y se le
asigna el libro al primer usuario registrado en la lista de espera. En caso de que este
atrasado se le pide que lo devuelva y se le aplica la sancién correspondiente.

Cuando el préstamo esta atrasado el sistema no permite renovarlo, mostrara un cartel de
préstamo vencido, en la pantalla en la parte derecha inferior esta la opcion “Ignorar”, sélo
se usa para las siguientes excepciones para los docentes o para los dias de paro o de
cierre por asamblea.

También sucede que los libros con reserva tienen hora de vencimiento 9:00, y aunque el
usuario lo devuelva en fecha lo da como atrasado, aqui también se debe ignorar y quitar la
suspension al usuario.
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Otra funcién es “cambiar fecha” (a la izquierda de la pantalla), opcidén que sélo se utiliza se
constata que existe un error en la fecha de devolucion, ésto es conveniente hacerlo con el
usuario presente o notificarle del error y del cambio de fecha.

7.1.3.1. Borrar un usuario

Se debe estar en la sesion del usuario quiera borrar. Alli vamos a “usuarios” que se
encuentra en la barra de herramientas (borde superior izquierdo), posicionarse sobre la
pestafia que contiene la informacion del usuario. Sobre la pestana “carita” y luego ir a menu
Usuarios, seleccionar de la lista borrar usuario.

De las reservas (1)

En la opcion “Solicitudes de reserva” se puede ver los materiales que el usuario tiene
reservado, y si el usuario desea los se puede “borrar” (a la izquierda de la pantalla).
También se le borra una solicitud de reserva cuando el usuario devuelve fuera de plazo, y
tiene una reserva. Se cancela la reserva por el tiempo que dure la sancion.

En la opcidn del item también se pueden visualizar quién tiene las reservas de los items,
sb6lo hay que poner el numero de inventario en el mismo lugar donde se hacen los
préstamos y con ENTER se ve no solo ese libro sino también todos los de igual autor y
titulo, dando un click en uno de ellos por ejemplo se puede ver el listado de reservas, si el
usuario esta activo o lo esta esperando.

Las reservas nuevas se hacen desde el médulo “Buscar’ (el que se especifica mas
adelante) o en el menu superior en la opcion “Solicitudes”/“solicitud de reserva’/“crear
solicitud de reserva” y alli se colocan numero de inventario y numero de cédula del usuario.
(siempre es mejor hacer la otra forma que se explica mas adelante en “Ejemplares” ya que
alli se puede hacer la reserva del titulo o sea a todos los ejemplares y no solo al ejemplar
con ese numero de inventario)

‘La bitacora de circulacidn” contiene el historial de préstamo del usuario con las
renovaciones detalladas de como se hizo la renovacion, si la hizo el funcionario desde
Aleph o desde la web. También sirve si hay dudas en cuanto a la fecha de devolucion de un
libro ya que alli esta la fecha de préstamo.

De las sanciones F.ENF

Comprobamos que el sistema sélo sanciona para un sélo libro, o que se debe hacer es
multiplicar la sancion por la cantidad de libros que tenga el usuario y si ésto presenta algun
inconveniente verificar en la bitdcora de circulacion para aplicar la sancion
correspondiente, con los datos del préstamo y sus fechas.

Categoria de usuarios se encuentra en “registros del usuario” (Ver cuadro 38)

Aqui encontramos la “Informacion Global del Usuario”, o sea la informacion que se
comparte con el resto de las facultades y la informaciéon Local que es la informacion que
sirve para esta biblioteca, por ejemplo: en esta biblioteca el usuario es docente pero en otra
facultad es estudiante y su estatus en la biblioteca correspondiente es estudiante, este tipo
de informacién es local de cada biblioteca.
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En la informacion local de cada biblioteca se encuentran las sanciones, ir a “Informacion
Local de Usuario” y pararse sobre “Sanciones y notas locales” y alli marcar la biblioteca
local que corresponda en este caso FE F.ENF donde esta la fecha de bloqueo de usuario,
ademas de notas de aviso para el uso interno de la biblioteca. Aqui es donde se puede
cambiar la fecha de bloqueo del usuario para sancionarlo o quitarle la sancién (por ejemplo
en el caso de los docentes F.ENF)

Importante que siempre que se presente algun problema como por ejemplo un usuario que
trae un libro con reserva que intentd renovar desde la web y no se lo permitio, viene con un
dia de atraso y el sistema lo bloquea automaticamente, en este caso no corre suspension
asi que se debe desbloquearlo nosotros para que pueda seguir utilizando la renovacion por
la web, igual los docentes que no son suspendidos. F.ENF

En la “Informacién local del usuario” se determinan los privilegios, pero éstos ya fueron
predefinidos por las autoridades y s6lo se modifican a pedido de las mismas.

Otro item de este mddulo es “Informacion de direccion”, figuran datos personales del
usuario de contacto, incluso aqui esta también la direccién de e-mail en la que recibira los
avisos de biblioteca. Debido a que el Hospital tiene instalados unos mecanismos que
impiden que se envien los correos a los usuarios y las cartas de notificacion.

Importante ser precisos a la hora de escribir el mail puesto que es la unica via por la que el
usuario sera notificado. Si el mail del mismo quedara mal escrito no le llegara la
transaccion. Los mail también los se utilizan como insumo para enviar a aquellos usuarios
MOrosos.
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(Cuadro 38 — Actividades y registros de los usuarios)

(2 | [=ecazo0s4 = WAFOL

= [
> | & &= | | | & |
= Actividades del usuario
[L] Préestarmos {20
[C] Transacciones de dinero {0.00 =
[H] Solicibudes de reserva {0
[P] Solicibudes de fobocopias {00
[1] Solicibudes de FPIB (O3
[>] ProxiesMyal (00
[R] Sala de lectura
[1] Listas de ruta
[£] Bitacora de Circulacion {0911,/ C
[K] Reserva avanzada (O
[&] Salicibud de Tioula (O3
= Registros del Usuario
[S] Informacion general del usuario
[O] Informacian local del usuario
[O] Informacion de la Direccicn
[T] IDs adicionales

7.1.3.2. Ingreso de usuarios

Se puede entrar desde el menu superior “Usuarios”/”’Nuevo usuario” o desde la carita que
se encuentra en el borde superior derecho de la pantalla.

En la primer pantalla “Registro global” (Ver Cuadro 39) se debe colocar el numero de C.I.
en 4 campos: ID de usuario, Contrasefia de ID, Cédigo de barras, Contrasena de cédigo de
barras.

Luego va el nombre de Usuario de la siguiente forma: APELLIDOS, NOMBRES

Escribir FE en los campos: Biblioteca de PIB, Perfil, en Biblioteca Local y Biblioteca de
entrega.
Elegir idioma espafol. ACTUALIZAR (2. informacién del usuario NO se llenara)

Nos mostrara otra pantalla donde se debe completar la informacién local de usuario, en
“Detalle de registro local” (Ver Cuadro 40) posicionarse sobre “FE-Facultad de Enfermeria”
y alli determinar el estatus de usuario, (Ejemplo: 02 para estudiantes de grado, 20 para
estudiantes de profesionalizacion, etc.) verificar que diga FE en sub-biblioteca y dejar un
mensaje para que lo vea el usuario en su sesion de la web, escribiéndolo en el ultimo
campo que se llama “Mensaje OPAC web”.

También se pueden dejar mensajes en la pestana “Sanciones y notas locales” (Ver Cuadro
41), Clickear en ‘traer predefinidos” y “Actualizar”. Las notas locales, no se visualizan
facilmente, ir al icono para prestarle al usuario al lado de “detalles del usuario” y en “notas”
y alli se ve lo puesto en la opcidon antedicha, pero el programa por si solo no muestra la
nota escrita.
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Si el usuario que se presenta ya esta registrado en otra biblioteca sélo se debe “bajar su
registro”, esto quiere decir que se debe ingresar en “Informacién local del usuario”, y doble
click sobre FE y seleccionar el estatus de usuario que corresponda, click en “traer
predefinidos” y “actualizar’, o sea solo hacer el paso que se visualiza en el cuadro 31 (Ver
Cuadro 41). Solo con esto realizar transacciones para ese usuario y ya puede también
utilizar el servicio de reservas de los materiales de nuestra biblioteca en la web (BIUR).

Importante: Cada vez que se inicie la sesion de un usuario se deber revisar la pestafia de
“‘Notas” porque los miembros del staff de biblioteca pueden haber dejado informacion de
interés alli.

El paso siguiente es completar los datos del usuario con datos personales, tales como:
direccion, teléfono, etc., en “informacion de la direccion” (Ver cuadro 42). Aqui los datos se
escriben distinguiendo mayusculas de minusculas.

Si el usuario tiene domicilio en el Interior ademas de donde radica, especificarlo asi como el
teléfono (Ejemplo (INTERIOR) + Direccién). Si hubiese teléfono del trabajo ponerlo por
ultimo y especificar. (Ejemplo Trabajo + Teléfono) F.ENF

Importante como el primer teléfono consignado es el que aparece en los datos globales y
en los recibos de reservas del usuario, creemos conveniente que sea el del celular ya que
es sumamente util para el momento de ubicarlo al adjudicarle una reserva.

Estar seguro que el e-mail escrito es el correcto pues es el unico medio por el cual el
usuario se notificara del préstamo/s que tiene en su poder.

ACTUALIZAR

(Cuadro 39 -Registro global)
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(Cuadro 40 — Registro Local)

=5 -

im I 8 el s S Emr s ians sl farerldar- S0 00 PR

= = D m]

'
|
|
|
ERET P p—T

| Praimbarres [a

FEr] Pirteariiina o8 S w1 vmai i
[ L T ——
Pl Tism . e Pt mesge i,

TV i s PG

[ P arcarvssia G5

[ | oo st arae maer i

] Flaka s Lot

Foi] b iharn sl L e i
itagnirn e i

=1 T s pr s ad min

P 1B e vt e il

[

TV 1 e o e

B
i i s |
[ Bde bbby = ey gmm Smtmam e fmmoprea e ne [fiann m bk |
[ or o r wesn |
1 avaiy e T = I
LT e i i ==

e Pl e B 3 R Ls Ch

Bl bbb L b
s ki

B L= o
(g 2 ) AT -
" THY - s i | B L
A PR | o=
N T [i= 8-
oy | |
= [ Evam e i 5|
P — jme
[&

i gk L
Frim o e

Tier v Lo ier

e

e

(Cuadro 41 — Visualizacion de la nota)

e |g I (2] IIj I s} Iﬁ I Informacion del usuario I

@ [1] Funciones € [2] Mavegacion Detalles del Lsuario  Motas |

= Préstamo
- [5] Sesidn
[H] Historial

[O] Fechas de vencirmiento activ
“ [O]Horario de la Biblioteca

Hota Local Biblioteca (1) ziflkal
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(Cuadro 42 — Informacién de direccion)
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IMPORTANTE: Cada vez que se finaliza las transacciones de un usuario se recomiendo
Finalizar sesién para no efectuar, por error, ninguna transaccion a su nombre.

7.1.4. Ejemplares

En el mddulo de circulacion se despliega la informacion de los diferentes ejemplares (Ver
Cuadro 43) de cada titulo cuando se coloca el numero de inventario en el campo para este
fin.

Este modulo es importante siempre que se busque los datos de los libros ya que aqui se
muestran los ejemplares, y ademas la informacién que refiere a su uso, es decir:
préstamos, renovaciones, devoluciones y reservas.

De las reservas (2)

También desde aqui se puede hacerle reserva a los titulos. Para ésto se debe seleccionar
uno de los ejemplares que se muestra en el modulo, si estamos en “Lista de ejemplares”
(en seccion de navegacion) y verificar siempre que NO esté seleccionado “Filtro de
préstamo” (opcidn que se encuentra en el panel superior).

Cuando esta marcado en azul, clickeamos en “Solic. de reserva” y aqui nos pide el “ID de
usuario” que no es otra cosa que el numero de cédula del mismo. Aceptar.
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Se despliega una ventana verificar en “Informacién de la solicitud” si los datos del libro y
del usuario son correctos. Luego, entrar en la otra pestafia de la ventana que se llama
“Informacion del Filtro del item” y DESMARCAR la opcién “sélo ejemplar seleccionado”.
Aceptar y Aceptar.

se puede ver la lista de reserva que tiene un titulo si vamos a uno de los ejemplares que
nos muestra el modulo, si estamos en “Lista de ejemplares” y verificando siempre que NO
esté seleccionado

“Filtro de préstamo”, aqui en el borde izquierdo de la pantalla vemos un menu, en “Registro
del item” existe una opcion que es “Solicitudes de reserva”, clickeando aqui se despliega la
lista de usuarios en orden que tienen reserva de ese libro, y el estado de la misma: “en
espera’, “en reserva’, etc.

Desde este listado borrar la reserva de un usuario.

Las reservas también pueden ser borradas desde la sesion del usuario, ingresar las
solicitudes de reserva borrando la que corresponda.

Al igual que para los usuarios existe una “bitacora de circulacion”, aqui se pueden ver los
diferentes movimientos que se han realizado para cada inventario. Es un historial del
ejemplar.

También en este modulo se puede ver la “informacion bibliografica”, las etiquetas Marc,
estado del item (puede estar el registro incompleto, o en proceso), del estado del item se
ocupa Catalogacién pero es bueno saber que si vemos que esta un libro circulando y su
estado es incompleto se puede retirarlo de circulacién para que Catalogacién lo complete.
También sirve para mostrarle al usuario que el libro esta y que proximamente estara
disponible para préstamo. Ademas esta informacion aparece en la pagina de BIUR cuando
los usuarios realizan una busqueda.

(Cuadro 43 — Ejemplares)

2 nueh

B | el ol v o sl ke i
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7.1.5. Busquedas de material

En este médulo se puede hacer las busquedas de los libros a solicitud del usuario.

se puede buscar por titulo, autor, inventario, etc. (Ver Cuadro 44)

Siempre se debe tener en el tercer campo seleccionado Sub-biblioteca y alli debe decir FE,

asi todas las busquedas se realizaran en la base de Enfermeria.

(Cuadro 44 - Buscar)

4 - FaralaE 1087 aee: EFS0 P sl TR AP S TARIREE (T RUL] Usedite. HEedIAMR
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Cuando delimitamos que estamos buscando damos ENTER y alli aparecen una lista de
titulos, y ademas abajo se puede ver la descripcidn de cada ejemplar, la informacion se
despliega a medida que vamos marcando cada titulo, o sea cuando lo seleccionamos y
queda marcado en azul, abajo podremos ver la informacion de ese ejemplar. Cuando
encontramos exactamente el libro que buscabamos si damos doble Click, automaticamente
saltara al menu “Ejemplares” donde se despliega toda la informacion necesaria para ubicar
el libro. Ademas de ver si estan todos los ejemplares prestados, y poder hacerle reserva
como ya fue explicado anteriormente. (Ver Cuadro 45)

Importante en este modulo cada vez que seleccionamos un titulo pasara del item buscar a
mostrar, si esto no sucede automaticamente se puede hacerlo nosotros soélo
seleccionandolo y nos mostrara la informacion. También si damos doble Click y no cambia
al moédulo “Ejemplares” se puede hacerlo nosotros y aparecera la informacion.

Si clickeamos con el boton derecho del ratén sobre un ejemplar se despliega una burbuja
amarilla con la informacién del libro y de quien lo posee en préstamo.
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(Cuadro 45 - Visualizacion)
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Publicacion diaria de reservas:

Luego de cerrada la biblioteca, confirmar que no queda ningun libro para hacer devolucion
en el buzén de devoluciones.

Se debera llamar a los usuarios que tengan reservas asignadas durante el dia, porque sélo
de ésta manera sabremos si el usuario aun sigue necesitando el volumen o no, si no lo
necesita se borrara la reserva desde el usuario como ya explicamos y también debe
devolverse el ejemplar (como si hubiera estado prestado) y se le asignara automaticamente
al préximo en lista.

Esto puede comprobarse si vamos al dibujo del item y poniendo el numero inventario,
dentro de registro del item hacemos Click en solicitudes de reserva, alli podremos ver quién
esta esperando el libro y quien ya lo tiene asignado (es decir, que esta en el estante de
reservas).

En la PC del demonio de impresién, comenzar el proceso para la publicacién de las
reservas del dia que se venceran al siguiente.

Dentro del médulo circulacién en la computadora del demonio de impresion, ir al Menu y
en servicios /reporte / reporte de solicitudes (circ 07) (Ver Cuadro 46)
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(Cuadro 46 — Ruta para publicar reservas)
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Luego nos mostrara una pantalla donde deberemos elegir un nombre de archivo, sera
siempre reserfe+dia+tmes en que se esta haciendo la reserva (ejemplo: reserfe1310) lo que
significa reservas facultad enfermeria.

En “sub biblioteca” se selecciona Facultad de Enfermeria.

En “estatus de la reservacion” seleccionar S- Material en estanteria de reservaciones. Mas
adelante en “ubicacion donde recoge” completar Facultad de Enfermeria.(F.ENF)

Con respecto a las fechas, la fecha de inicio de la solicitud a ser incluida quedara igual
puesto que es la fecha en que se esta haciendo el cartel (debe coincidir con el dia que
corre), pero la “fecha de término de la solicitud” a ser incluida, debera ser cambiada por un
dia posterior al de la fecha que figura. (F.ENF).

Ordenar el reporte por: “nombre de lector”. Completar con FE en “impresora”, en el “idioma
del reporte” seleccionar “Espanol”.

Seleccionar “Enviar”’, se desplegara un cartel “se ha enviado a la cola de procesos”, eso
quiere decir que lo envio a la impresora.

Para verificar este paso ir al Menu ALEPH /Administrador de tareas. El archivo que se envio
a la cola de procesos debe aparecer en la parte superior de la lista de archivos.

(Ver Cuadro 47)

Si no aparece alli, se encuentra en la parte inferior doble click en el documento que

enviamos nosotros y ponerle “recargar”.
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(Cuadro 47 — Pantalla de comprobacién del archivo enviado)

Lista de archivg ] Biticora ] Cola de procesos ] Dermonia de impresidn ]
Mombre h_\/ Fecha Tirme Size |
refrcpt.pro 09,1009 11:38 13323 |
loanrcpt. prn 02,1009 13:44 11133
holddel.prn 10,0909 16:19 11989
rethiold.prin 03/09,/09 12:28 28031 Q
barrenew.prm 02/09/09 11:53 26430

A

Remote Name Fecha Time Size
avisosolicitudes_fe.carta_no  13/10,/09 0800 0 o
tificacion_fe
avisosolicitudes_fe_wait.car 131009 0200 13809
ta_solicitud_fe
avisosolicitudes_fr_wait.car  13/10/09 0800 0
ta_solicitud
avigosolicitudes_fo.carta_no  13#10,/09 0200 ]
tificacion
avisosolicitudes_fo_wait.car  13/10,/09 0800 0 b

Ordenar por: |Fechaﬂ10ra descendente ﬂ Irprinnir: |Impresi6n reqular ﬂ Recargar

Config. impresora: |».If ﬂ Accidn: |Emriar por e-mail ﬂ Ayuda
Coneckar a; |LIRE5IJ ﬂ Cerrar

Este procedimiento debera hacerse dos veces, para poder contar con dos publicaciones de
reservas, una colgada en la puerta y la otra en cartelera.

Si por algun motivo no imprime, verificar que la impresora y la computadora que esta en el
mismo escritorio (que es el servidor de impresion) estén encendidas, si el problema es otro
se debe hacer las boletas en forma manual pero recordar que SIEMPRE HAY QUE
PUBLICAR LAS RESERVAS. F.ENF

7.1.6. Salvedades
De los ejemplares no ingresados auln

Puede ocurrir que un usuario devuelva un libro o revista cuyo préstamo no esté ingresado
al Aleph, en este caso se debe confirmar si el préstamo existe en forma manual con las
boletas de sala. Verificar si ese numero de inventario existe en Aleph, de lo contrario
retirarlo de circulacion y dejarlo en Catalogacion para que sea ingresado.
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De los usuarios no ingresados en el sistema

En el caso de que concurra a la biblioteca un usuario que no se encuentra ingresado en el
sistema, realizar un préstamo en sala de forma manual, utilizando para ello las boletas de
préstamo correspondientes, que luego deberan guardarse para realizar las estadisticas de
préstamo.

De las revistas

En el caso de que la revista que el ejemplar no esté ingresado y el usuario lo necesite, se
realizara un préstamo lo manual, en las boletas de sala colocando la fecha de devolucion y
dejandolo en el pincho de DOMICILIO.

Advertencia: al igual que los inventarios de los libros a los codigos de las revistas se debe
agregarle FE- delante del cédigo que se encuentra consignado en la superior de la portada
de la revista.

De los préstamos para sala

Cuando un ejemplar que es para domicilio es consultado en sala, y para no alterar la
estadistica. Lo que se hace es modificar la fecha de préstamo en el momento en g se
realiza la transaccion de préstamo.

IMPORTANTE la coleccion de sala Si la prestamos utilizando Aleph ya que esta
transaccion se computa como “Préstamo horas” o sea como un préstamo de sala.

Los finales de mes se cuentan las boletas por dia y el total mensual y se anotan para poder
sumarlas a las contadas por el sistema, esta informacion debe estar toda junta en una tabla
o planilla para facilitar el trabajo de la compafiera que deba trabajar en las estadisticas
anuales.

De las reservas rechazadas

Muchas veces al borrar la reserva de un usuario a pedido de éste o porque es una reserva
perdida, ésta no es asignada al siguiente usuario en lista. Para que la reserva se adjudique
hacer la devolucién del inventario del libro en estante de reserva, se vera un aviso de que
“el libro no esta en préstamo” pero al cerrarlo aparecera la adjudicacion de la reserva, con
la boleta de aviso al usuario, de alli mismo tomar los datos para llamar al usuario y
notificarle de su reserva. (Si confirma que viene a buscarlo imprimir el aviso de cartelera.
F.ENF)

De las notificaciones

Explicar a cada usuario el sistema de préstamo ALEPH, sus limites y posibilidades, puesto
que antiguamente se imprimia una boleta de préstamo que él mismo firmaba. Asi como
también la pagina web www.biur.edu.uy/F y la posibilidad de renovacion por la misma asi
como las reservas, etc.

Luego de informado el usuario de estos cambios se procede a actualizar los datos del
mismo (fundamental E-MAIL), y que llene el formulario de notificacion.
De los interbibliotecarios F.ENF
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Por orden del Seciu no se especificara en el estatus de wusuario si es
INTERBIBLIOTECARIO (aunque exista la opcion), se pondra 02 como un estudiante de
grado y en el "Mensaje de OPAC web" especificar como se explica anteriormente.
Mantener actualizada la carpeta de contactos del personal ALEPH

7.1.7. Funcionamiento del sistema sin internet

En el caso de que la conexion a internet falle el sistema permite hacer sélo “PRESTAMOS
Y DEVOLUCIONES” fuera de linea, generando un archivo que se guarda en
C:\AL500\circ\files\URES50/offcirc.

Para esto se debe entrar al modulo “circulacion” de la siguiente manera:

Abrir el médulo circulacion de la forma habitual pero cuando aparece el cuadro que exige
la contrasefia para entrar cerrarlo, y aqui aparecera un cartel “desea ingresar al modulo de
todas maneras?” seleccionar “SI”.

Entrar al mddulo circulacion “no conectado a la base”.

Aqui entrar al médulo “circulacion” (en la barra de herramientas) y alli seleccionar
“circulacion fuera de linea”, y en el cuadro que se despliega seleccionar, segun
corresponda, préstamo o devolucion (seleccionar la transaccion a realizar).

(Ver Cuadro 48)

Al utilizar circulacion fuera de linea se despliega un cartel preguntad si se requiere borrar
la lista de transacciones realizadas, no se debe borrar hasta no haber estado Conectados a
la Base (o sea a Internet).

Ingresar el numero de cédula del usuario, y numero de inventario del documento.

En “fuera de linea” la informacién del usuario no puede ser vista, por lo tanto no se puede
saber si el usuario esta atrasado o si el usuario tiene mas de tres libros prestados.

(Cuadro 48 — Circulacién fuera de linea)

Clrenbieldnn fu=rs s in=s

|

1. Circulacidn fuera de linea ] 2. Jirculacion fuera de linea - Walidacidn

Base: ||_IRE5EI ﬂ

IDAZ . barras Usuario: | [

Z4d. de barras Ikenn: |
Importar arch,

Seleccione transaccion

{* Préstame - -
Seleccionar la opcidn gue
— corresponds. s

Ayuda

L

Cada vez que se realice una transaccién (préstamo o devolucién) siempre seleccionar “no
limpiar” el archivo generado para que se pueda cargar una vez que la conexién a Internet
vuelve.
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Para cargar el archivo generado clickear en “enviar archivo” y luego en la pestana de
validacion se verifican los datos; y presionar el botén “limpiar archivo”, para que la proxima
vez solo queden registrados los movimientos correspondientes a la fecha en que hubo que
prestar fuera de linea.

Se toma la decisidon de registrar en forma manual todos los movimientos para evitar
inconsistencias y pérdida de informacion. Se recomienda hacer todos las transacciones
fuera de linea solamente en una maquina destinada a préstamo.

7.1.8. Carné de usuario

1- Enchufar caja de electricidad (caja negra encima del mostrador) (1)

2- Prender camara (on) (2), en el visor aparece “actualizar fecha”, “cancelar’. Con los
botones de flechas, ir hacia abajo y seleccionar “cancelar”, se presiona el boton del medio
que dice “OK”.

3- Enchufar camara desde puerto USB desde la torre de la PC (3)
4- Prender impresora (4)

5- Abrir programa EASY ID

6- Abrir programa BUILD A BADGE (BAB)

7- En el programa BAB “producir tarjeta”, doble click sobre la tarjeta pre-disefiada (No usar
el botdn de eliminar simbolizado con una papelera pues se perdera el Unico pre-disefio de
tarjeta con que contamos) En Fac. de Enfermeria no se otorgaran carné de usuarios de
otros servicios

8- “Nuevo”, llenar datos del usuario

Cadigo- C.I sin puntos ni guiones entre *Ej. *11111111* Asi se habilita el cédigo de
barras para ser leido por el lector de codigo de barras.

Cédula- con puntos y guién

Fecha de emisidn- fecha en la que se emite la tarjeta

Nombre- Mayusculas y minusculas

Apellido- Mayusculas y minusculas

9- En EASY ID tiene que decir “listo” (si no lo dijera el mismo programa dira cual es el error)

10- Colocar al usuario cercano a la tela azul, centrado de manera que en la foto el fondo
sea totalmente azul.

11- Sacamos la foto haciendo clic sobre el simbolo foto del programa EASY ID.
12- EASYID transfer borrar los archivos
13-Se despliega una ventana confirmo eliminar archivos, seleccionar si.

14-Se despliega una pantalla EASY transfer si queda alguna foto anterior borrar, de lo
contrario no muestra la foto que se acaba de sacar sino la anterior.
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15- Con el zoom podremos alejar o acercar el rostro del usuario de manera centrada con
respecto al fondo azul. (De ninguna manera usar el zoom de la camara, se usa el del
programa EASYID)

16- Recortar la foto

17- Ir a MI PC, carpeta “Fotos”, alli encontraremos la foto y deberemos hacer clic derecho
presionando luego sobre la opcion “Cambiar nombre”. Guardar la foto del usuario bajo el
nombre de la cédula que le corresponde a ese usuario, la cédula se coloca sin puntos ni
guiones.

18- En el programa BAB deberemos hacer click derecho sobre el espacio en blanco de la
tarjeta para colocar la foto y haciendo click derecho elegir la opcidn “Abrir archivo desde”,
alli traer el archivo desde MI PC, carpeta “fotos” y seleccionar la foto a agregar en la
tarjeta. Para ayudarnos a seleccionar correctamente la foto se puede marcar con un click la
opcidon de “pre-visualizacion”.

19- Automaticamente edita la foto en un programa donde deberemos dar clic sobre la
opcién “Guardar salir”.

20- Guardar, imprimir con los botones en la barra de herramientas.

21- Se imprime y entrega al usuario, siempre tomando por los costados la tarjeta puesto
que la tinta estara fresca.

22- Para cerrar los programas se debera proceder de esta forma:
1- apagar la camara (off)
2- desenchufar el puerto USB desde la torre de la PC
3- desenchufar la caja de electricidad
4- apagar la impresora

23- Una vez que se ha ingresado la informacion del usuario y se le ha creado su cuenta,
subir a esa cuenta la foto.

24- La foto debe ser modificada en la siguiente pagina web fotoflexer.com/app/index.php?
lang-es-la,
7.1.8.1. Observaciones

Sobre la tinta: en cada sobre de tinta se encontraran los manuales de cémo colocar el
cartucho, cada cartucho rinde 250 tarjetas.

7.1.9. Reporte de morosos

En el mdédulo de circulacion ir a servicios, reportes y luego seleccionar reporte de
préstamos(cir-04).(Ver Cuadro 49)
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(Cuadro 49 — Reporte de Morosos)

Histarial

fAvisos a lectares

Informacitn del usuaria

Mantenimienta
Renovacion | Solickud de devolucion de préstamos
Solicitudes

Reportes

Reserva avanzada

Almacenamiento remota

Fegistros de lectores

Transacciones de efectivo

Estadisticas

General

Adrinistracidn de tablas de la base de datos
Ejemplares

Lista de lectares (cir-05)

Reporte de solickudes (cir-07)

Reporte de solicitudes de reservacion vigentes (cir-11)

Feporte de andlisis de riesgo de reservaciones (cir-35)

Reporte de estanteria de reservaciones (dir-06)

Reporte de prestamos (oir-04)

Repotte de ejemplares en alka demanda (cir-14)

Reporte de ejemplares en sala de lectura {cir-15)

Reporte de ejemplares “"perdidos” v "reclamados" devoeltos (tir- 167
Reporke | Borrar solictudes de reservacian vencidas (ir-17)
Reparte | Borrar solicikudes de reserva avanzada vencidas (rir-34)
Feporte de ejemplares reclamados devuelos {cir-19)

Reporte de bitAcora de circulacidn (cir-21)

Reporte de ejemplares en transito (oir-80)

——

Presionar sobre reporte de préstamo(cir-04) y se despliega una ventana completar y
seleccionar:

Archivo de salida: nombrar, en este caso, Morososfenf.

Sub-biblioteca: Facultad de Enfermeria

Estatus de lector: Todos

Fecha de vencimiento: desde: seleccionar el primer dia y mes del afio en curso

Fecha de vencimiento: hasta: seleccionar la fecha del presente dia

Nivel de ordenamiento: por ID del lector

Nivel de ordenamiento: por codigo de barras del ejemplar

Estatus del ejemplar: TODO

Impresora: FE

Idioma: Espanol (Ver Cuadro 50)

Observaciones: el listado de morosos se emitira tres afios anteriores, teniendo en cuenta el
afio en curso como punto de partida.

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos

100



(Cuadro 50 — Datos para el reporte de morosos)

Reporte de préstamos (cir-04) - URESD

= Brchiva de salida | ;
i morosofent Erwiar
d Subbiblicieca [ foda = n.'.lﬁr' Fishovial
[ Facutad & Ciencis . el
D Facultad de Ingenieria
b [ Fc - Ceniro de Matzendlica Aapsda
DF'C - Imstkuta da Fitica W Biarage 3
Faoulted de Erfermeris hitarial
Esc. Sanidad Or, Josd Sconerl | | [ Enlnea
Estatus del prestama EF‘rc’ﬂ:am: REAR oo

Estetus del lector % Irchuir los siguisntes estalus de betores

7 By los siguisnites estatus de leclores

Estsbus de leclar F e ~

Crecentss

g [ Ezstudisnkes de grado =
D Alumrias de postgrade

D Egrasados

[ Ferwionarnas

b O trvestigadares

A
Fecha de vencimienta »

desda |[II.;I'£|I}2I.'!H L_!
a

Fecha de vencirnients

il | 2405 2011 k

Mrvel de ardenamierta 1 ENl:rmcru e I0 cel Bechor

Mivel de ardenamiento 2 ECE\:‘QD de barras del ejemzlar _I

Estatus del ejermplar fTodn

-
-
-
L 3

Fermsbo del reports Ell'.‘l gl lectar | Mombre del lectar | Codigo de barvaz del ejemglar | Inf. bib. | Fech _{

5 e
Facha y hora: fHow :._I
i lax: horas:
Eaza! EI.IEEE':' o
Imprasorat 'EE =

! '
Homs dlrspors [T |

En la parte superior derecha seleccionar el boton ENVIAR.

El programa envia el documento generado a la cola de procesos, que se encuentra en
Aleph, Administrador de Tareas.

Seleccionar el archivo, presionar la flecha para subir el archivo.

En la parte superior posicionarse sobre el archivo y en la parte superior derecha
seleccionar el boton IMPRIMIR. (Ver Cuadro 51)
(Cuadro 51 - Impresién de listado de morosos)
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Administrador de Tareas

~ Irnpritnir

M

Lista de archivos l Eitacora ] Zaola de procesos ] Demonio de impresion l

Hombre local Fecha Time Size |
loanr-pt.pri 20,/05/11 11:28 1099z

refropt,prn 20/05/11 11:27 129587

fenfz.FE 15,/05/11 10:20 22290

fenfl.FE 15/05/11 10:27 22290

hioldeel.prin 26,/04/11 14:51 11939
borrenewy.prm 15/02,/11 11:13 18270
fenfl70620.FE 17/06/10 16:29 249

racar scdahme EE A7 IOE N 1425 Ao s

[A]
Femote Mame Fecha Tirme Size

rmorcsosfent.FE 270511 2 173743 A
RESZ7MANTD 2705411 o918 140426
FHCEZ 7 MAY0 270511 09:15 a0219
reseny 270511 0902 59991
RESHRCS2705 27/05/11 0246 20144
Iy 27/05/11 0206 o0142
avisosoliciudes_fo.carta_no  27/03/11 0g:00 o
fificacion_fo 2
©rdenar por: |Fecha,."hora descenderte ﬂ Irnpirnir: |Impresi6n regular ﬂ Recargar
Config. mpresora; |\|r ﬂ Accion; |Emriar por e-mail ﬂ Ayuda
Conectar a |LIRE5] - Cerrar

NOTA: Conviene antes de imprimir, ir al menu imprimir y seleccionar vista previa para poder
visualizar si lo que envia a imprimir es lo correcto, da la opcién de elegir mas de una copia,
de la otra forma (dando solo imprimir, sin visualizarlo antes) se enviara sin poder realizar
ninguna objecion. Después si, como ultimo paso dar imprimir en el botdn superior

Si por alguna razon el reporte no apareciera en esta pantalla, presionar el boton recargar
hasta que se visualice, y si esto tampoco resultara, debera solicitarse el reporte

nuevamente. Casi siempre esto se debe a fallas del sistema.

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos

102



7.1.9.1. Reclamos a usuarios morosos

Se imprime el listado de morosos. (Ver “Rutina reporte de morosos’ mddulo
circulacion)

Se realiza una revision de estantes y de materiales en restauracion y/o descarte
para comprobar que el material no haya sido devuelto sin darlo de baja.

Cuando el material esta en el estante pero figura en la cuenta del usuario, se da de
baja el material de la cuenta del usuario, pero sin sancionar al usuario.

Se divide el listado (ordenando por apellido) por categorias: docentes, estudiantes,
egresados; generando tres planillas ordenadas alfabéticamente por apellido

Se buscan los teléfonos de los usuarios: en Aleph, en Bedelia, y en el catalogo
manual de usuarios.

Chequear en el padron de egresados (solicitado a bedelia ya existente en biblioteca)
y posteriormente en www.elecciones.edu.uy que los usuarios fueran efectivamente
del estatus asignado en Aleph y se actualiza en Aleph el estatus de los usuarios.

Se asigna una sancién global a cada uno de los morosos con el texto “Debe
desde ..mes y afio..”. Esta sancion debera quitarse al ser devuelto el material

Enviar a personal de FENF el listado de egresados y docentes con el fin de
actualizar su estatus.

Se envia a Bedelia un listado conteniendo los usuarios egresados y estudiantes
MOrosos.

Se llama por teléfono unicamente a los estudiantes y egresados morosos
correspondientes al afio en curso.

Se publican en cartelera de biblioteca los dos listados (estudiantes y egresados)

Se envia a las catedras el listado de docentes y a la vez se verifican los teléfonos
para actualizar en Aleph.

Se debe enviar a bedelia los listados de estudiantes y egresados, y se dejan copias
impresas en la maquina de préstamo para que se tachen al ser devueltos.

Se revisan las tres planillas a lo largo del afo, dando de baja aquellos usuarios que
han ido devolviendo. Se emite una constancia a aquellos usuarios que figuran en
las planillas enviadas a Bedelia, siempre y cuando Bedelia lo pida al usuario,
notificando que ya esta al dia con Biblioteca.
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7.1.10. Renovacion web
Para realizar las renovaciones de libros desde la web siga los pasos que se indican:_

1. Recuerde que puede renovar los libros unicamente el dia en que se vencen, y
siempre y cuando no tengan reservas realizadas por los usuarios.

2. Usted puede realizar la renovacion a cualquier hora del dia., teniendo plazo hasta
las 23:59 del dia de la fecha de vencimiento.

3. El acceso a este servicio es a través de: www.biur.edu.uy/F

4. En la primer pantalla aparece un cuadro de dialogo donde usted debera identificarse.
A- En el campo I.D o Cédigo de barras de Usuario ingrese su numero de C.I. (incluido el
digito verificador, sin el guién “-")
Ejemplo: 1.D. O Cédigo de barras de usuario: 34445551
B- En el campo Contraseia ingrese su numero de C.I.
(incluido del digito verificador, sin el guioén “-”)
Ejemplo: Contrasena: 34445551

C- Enter o clickear en “Entrar” (Ver Cuadro 52)

(Cuadro 52- Ingreso a BIUR)

e T T — r

oy

T
g o

=
] b s
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5. Ingrese a “Mi Registro” (borde superior derecho de la pantalla) donde
encontrara la informacion detallada de los movimientos que usted ha
realizado, ya sean préstamos, reservas, etc. (Ver Cuadro 43)

(Cuadro 43 - Ingreso a transacciones del usuario)

B TR T R AR | PEFETYE (T e

TR i

e a1 - e 1 Em A

Tl Us

i [ = '
L e L LIB = shmna = ] LR

6. Para renovar los libros haga click sobre el numero que se encuentra a la derecha de
“Préstamos” , alli se desplegara una pagina con los datos de los ejemplares que posee
en préstamo. (Ver Cuadro 54)
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(Cuadro 54 — Renovacion de ejemplares en préstamo)
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7. Alaizquierda de cada item se encuentra un cuadro, seleccione con un
click en cada uno que tenga con vencimiento en esa fecha.

Haga click en “Renovar seleccionados” (borde superior derecho de la
pantalla). (Ver Cuadro 55)

(Cuadro 55 — Seleccion de ejemplares a renovar)

B e i

e e b el e el | i
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Se desplegara una pantalla con los items renovados y con las nuevas fechas de
vencimiento. (Ver Cuadro 56)
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(Cuadro 56 — Visualizacién de la renovacion)
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En caso de no poder realizar la renovacion comuniquese al 24815640, de 11:00 a 13:00 hs.

Recuerde que usted puede realizar la renovacion hasta las 23:59 hs. del dia de
vencimiento.

Si el libro posee reservas el sistema le avisara. En ese caso debe devolverlo a la brevedad.

Le recordamos que el Reglamento de Biblioteca contintia vigente y que por lo tanto,
puede retirar un maximo de 3 ejemplares por vez, por un plazo de 7 dias habiles.

Los ejemplares que no se renueven en tiempo y forma, o se devuelvan atrasados,
tendran la sancién correspondiente (el doble de dias por cada libro).

El sistema suspende automaticamente y bloquea las acciones de los usuarios en la
web.

7.1.11. Reservas web
Para realizar busquedas en Biur usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a Biur:  http://www.biur.edu.uy/F
a) con su ID o Codigo de barras de usuario (Ver Cuadro 57)
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(Cuadro 57- Ingreso a BIUR)
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Ingresar los términos de busqueda en el campo “Buscar”

wnN

términos. (Autor, Titulo, Materia, etc.).

akr

material.
6. Enter o click en “BUSCAR” (Ver Cuadro 58)
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Seleccionar el tipo de material que desea recuperar (libro, tesis o revistas).
Seleccionar en que sub-biblioteca desea que se realice la busqueda del

Seleccionar en el campo “EN” en que campo desea que se busquen esos
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(Cuadro 58- Busqueda de material)
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El sistema realizara la busqueda en la base de datos de los materiales de la biblioteca
seleccionada. Si selecciona “Todas las bibliotecas” el sistema realizara la busqueda en
todas las bibliotecas de la UdelaR.

Siendo el usuario de una biblioteca universitaria usted puede realizar reservas en cualquier
biblioteca de la UdelaR, siempre y cuando haya cumplido con el requisito de registrarse
personalmente en la biblioteca que desea utilizar.

Aparecera en pantalla el resultado de la busqueda, alli se detallan los siguientes datos:
Existencias en: indica en que biblioteca se encuentra el material, clickeando en cualquiera

de ellas aparecera el listado de los ejemplares que poseen y si estan disponibles o
prestados y hasta qué fecha. (Ver Cuadro 59)
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(Cuadro 59- Resultados busqueda Web)
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Una vez corroborado que el material no se encuentra disponible se podra efectuar la
reserva del mismo. Esta se realiza clickeando en Reservar que se encuentra a la izquierda

del item.
(Ver Cuadro 60)

(Cuadro 60- Reserva)
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Se despliega una pantalla donde sélo debe fijar una fecha limite de interés en Periodo de

interés. Esto es importante asi la reserva desaparecera cuando ya no necesite el material.
Enter o click en ENVIAR (Ver Cuadro 61y 62)

(Cuadro 61 — Solicitud de reserva)
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(Cuadro 62- Reserva web)
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IMPORTANTE: cada vez que realice una reserva estara reservando soélo el ejemplar
marcado por lo que no aseguramos que su reserva sea la primera en adjudicarse.

intente reservar materiales que no tengan la indicacion de solicitado y con una fecha
de entrega préxima al dia en que realiza la reserva.

verifique periédicamente la pagina para saber si ya hay ejemplares disponibles del
material reservado

7.1.12. Busqueda web
Ingreso a BIUR:

http://www.biur.edu.uy/F

Para realizar busquedas en Biur usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Ingresar a Biur:
a) con su ID o Coédigo de barras de usuario

b) como INVITADO (Ver Cuadro 63)

(Cuadro 63- Ingreso a BIUR)
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2. Ingresar los términos de busqueda en el campo BUSCAR.

3. Seleccionar en el campo EN, en que campo desea que se busquen esos términos
(AUTOR; TITULO; MATERIA,; etc.).

4. Seleccionar el tipo de material que desea recuperar (LIBRO; TESIS, REVISTAS).
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5. Seleccionar la Sub biblioteca en que desea realizar la busqueda del material.
6. ENTER o CLICK en BUSCAR.
(Ver Cuadro 64)

(Cuadro 64- Busqueda web)
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Ejemplo de Busqueda:

Autor: Marriner
En: Facultad de Enfermeria (Ver Cuadro 65)

113

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos



(Cuadro 65- Procedimiento busqueda)
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El sistema realizara una busqueda en la base de datos de los materiales de la Biblioteca
seleccionada. Si selecciona todas las Bibliotecas el sistema realizara la busqueda en
todas las Bibliotecas de la UdelaR.

Aparecera en pantalla el resultado de la busqueda, alli se detallan los siguientes datos:
#, AUTOR, FORMATO, TITULO, ANO, UBICACION Y EXISTENCIAS EN.

Los resultados de la busqueda aparecen numerados. Si se hace clic en el numero que se
encuentra subrayado en # se puede ver la descripcién bibliografica del material y los temas
de que trata, y en el caso de las tesis también aparece el resumen.

Existencias en: indica en que biblioteca se encuentra el material, clickeando en cualquiera
de ellas aparecera el listado de los ejemplares que poseen y si estan disponibles o
prestados y hasta que fecha. (Ver Cuadro 66)
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(Cuadro 66- Existencias)
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Marriner-Tomey, Ann:

Modelos y teorias de enfermeria /Ann Marriner-Tomey.
Madrid :Mosby,1994.

530 p. (Ver Cuadro 67)

(Cuadro 67- Disponibilidad del material)
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En este caso hay cuatro ejemplares disponibles.

Una vez corroborado que el material no se encuentra disponible se podra efectuar la
reserva del mismo, siempre que haya ingresado con su coédigo de usuario. (VER
INSTRUCTIVO DE RESERVAS WEB)

Cuando el sistema no encuentra lo solicitado brinda un listado de las palabras similares.
Aqui hay que poner mucha atencion a las existencias, ya que cualquier término de esta
lista muestra un listado del material encontrado en todas las bibliotecas de la UdelaR.

Como usuario de la Biblioteca de la Facultad de Enfermeria tiene acceso a todas las
Bibliotecas de la UdelaR, por lo tanto, debera ajustarse al reglamento de préstamo de cada
una de ellas.

7.1.13. Restauracion de materiales

Se reparan aquellos materiales que se han deteriorado por diversas causas: uso, mala
encuadernacion, faltante de hojas, deterioro por el tiempo.

Rutina:
Se hace una evaluacion de los costos-beneficios de la reparacion basada en: uso,
actualizacion, existencia de mas ejemplares, nuevas ediciones.

El proceso de reparacion es muy basico: pegado de hojas sueltas, fotocopiado de hojas
faltantes, fortalecimiento de tapas y contratapas, nuevo rotulado.

Los materiales utilizados son: percalina, cascola y metil celulosa.

7.1.14. Estadisticas generales
Anualmente se realizan estadisticas de todas las actividades de circulacion.

En base a los reportes de préstamos, renovaciones, reservas y devoluciones obtenidos a
través del médulo circulacién, se confeccionan las estadisticas.

El reporte de reservas Web se obtiene a través del mdédulo ARC, el mismo se solicita al
Equipo Técnico de Aleph/UdelaR, ya que no se pueden obtener debido a un cortafuegos en
la red del Hospital de Clinicas.

También se confeccionan estadisticas por categoria de usuario, por tipo de material,
combinando los datos obtenidos y generando graficos comparativos con afos anteriores.

Estadisticas de cantidad de usuarios atendidos en el mostrador y cantidad de renovaciones
telefonicas.

El objetivo de estas estadisticas es conocer el movimiento bibliografico de la coleccion
(coleccion de referencia y coleccidn general), y de los usuarios y sus categorias para
comparar y evaluar las actividades de biblioteca a través del tiempo, y planificar o
modificar servicios.
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Registros
De usuarios en el modulo Circulacion del software Aleph, que incluyen los datos de

identificacion y personales.
Todas las transacciones (préstamo, renovacion, reserva y devolucién), se registran en

el Aleph.

Referencias
« Reglamento de Préstamo aprobada su modificacién por Consejo 2011.
« Rutinas de manejo del software Aleph.

117
Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos



Se
restaura
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8. REFERENCIA

Definicion
Conjunto de actividades que se desarrollan en la Biblioteca para proporcionar al
usuario el acceso a la informacién requerida y capacitandolos en el uso de los recursos
disponibles.

Objetivo
Satisfacer las demandas de los usuarios garantizando el acceso a la informacion
disponible, pertinente y confiable.

Alcance
Incluye una asistencia personal a los usuarios en busca de informacion interactuando
con ellos, capacitdndolos en el manejo de los recursos disponibles, elaborando
productos bibliograficos y realizando un seguimiento hasta la presentacién de los
trabajos.

Responsables
Es competencia del personal profesional bibliotecologo capacitado para tal fin.

8.1. Descripcion de actividades

El Servicio de Referencia consiste en la asistencia personal brindada a los usuarios en
busca de informacién, teniendo un alto grado de interactividad con los mismos. Tiene como
fin satisfacer las demandas de la comunidad de usuarios a la que sirve.

Para lograrlo, el personal de referencia debe tener las capacidades necesarias para
ejercer la profesion: los conocimientos teodricos, los conocimientos técnicos y las aptitudes.
Con la formacion profesional podra asi cumplir con sus funciones de informacion,
formacion, orientacion e investigacion.

Objetivos del Servicio:

1. Facilitar el acceso a la informacion.

2. Posibilitar la diseminacion de la informacion y el aprendizaje por parte de los
usuarios de los modos operativos de captacion de la misma.

3. Estimular el uso de la biblioteca, para optimizar su uso.

4. Capacitar en el manejo de las herramientas de informacion, sobre todo de las
nuevas tecnologias.

5. Elaboracion de productos bibliograficos.

Formacion de usuarios: pretende lograr un cambio de comportamiento de los usuarios
frente a los servicios y recursos de la Biblioteca, optimizando su capacidad de manejo.
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8.1.1. Busqueda Bibliografica
Este servicio se desarrolla segun la siguiente rutina:

1. Solicitud por parte del usuario de una busqueda bibliografica. La solicitud puede
hacerse personalmente o por la web completando un formulario especialmente disefiado.

2. Entrega del formulario de busqueda al usuario, para que lo complete con sus
datos personales y los datos sobre la busqueda (Anexo 1).

3. Entrevista de referencia: es la comunicacién directa con el usuario, para conocer
con precision su necesidad de informacion. El diadlogo orientado por el bibliotecologo
determinara:

® Tema principal: delimitacion del tema, contextualizando la demanda para que la
consulta quede especificada.

® Temas relacionados: derivados del tema principal.

® Qué informacion al respecto conoce el usuario: evitara darle fuentes informativas
que el usuario ya tiene o conoce.

® Saber por qué el usuario quiere la informacion: concretar el grado de especializacion
y fuentes en dénde buscar.

® Profundidad de la informacion: para que se ajuste a las necesidades del usuario

(exhaustividad, nivel, etc).

® (Cantidad de informacion: niumero de respuestas que requiera el usuario para
satisfacer la demanda de informacion.

® Limites: cronoldgicos (a partir de qué fecha es util la informacion), idiomaticos
(cual/es idiomals prefiere la informacion), geograficos (regionales, paises, etc).

® Formato de las respuestas: entrega de la informacion via correo electrénico u otros.

® Tiempo de respuesta: urgencia del usuario por recibir la informacion, y disponibilidad
de la Biblioteca para entregarla.

4. Luego de finalizada la entrevista se procede a realizar la busqueda bibliografica.

5. La entrega se realiza via e-mail, guardando el archivo electrénico en carpetas.
Ademas se elabora una planilla de registro con los datos del solicitante, la tematica, fechas
de solicitud y entrega.

Con el registro de las solicitudes de busqueda se pretende conocer cuales son las
tematicas de interés dentro del area de Enfermeria, para qué actividad es necesaria esa
informacion, si se ha cumplido con los plazos establecidos y la satisfaccion del usuario.

Estrategias de busqueda. Proceso que realiza el profesional Bibliotecélogo para obtener
la respuesta que satisfaga las necesidades de informacién del usuario.

e Se definiran los términos adecuados y que se ajusten a lo solicitado, utilizando el
Tesauro DeCS (Descriptores en Ciencias de la Salud).

e En caso de ser necesario podran utilizarse otros Tesauros especializados en
terminologia de otras disciplinas, por ejemplo Sociales, Psicologia, Educacion, asi
como vocabularios controlados desarrollados por instituciones académicas tanto
regionales como internacionales.
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e Se consultan recursos propios e internacionales: BVS-E (Biblioteca Virtual en Salud
en Enfermeria), BIUR (Base Bibliografica Unificada de las Bibliotecas Universitarias),
EBSCO (paquete de bases de datos suscripto por la UdelaR), TIMBO (paquete
suscripto por la ANIl), y otros disponibles en el Directorio de Recursos de
Informacion en la web, que se actualiza permanentemente.

e Se requiere de capacitacion especifica en el manejo de las bases de datos y
recursos disponibles.  Esta capacitacion es proporcionada por los propios
proveedores e instituciones como la ANII (Agencia Nacional de Investigacion e
Innovacion), que reune en el Portal TIMBO productos de varios proveedores
especializados en diferentes areas del conocimiento.

121

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos



8.1.2. Seccion Referencia. Diagrama de Flujo. (Busqueda Bibliografica)
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8.1.3. Formacion de usuarios

La formacion del usuario en el manejo de la informacion, engloba el conocimiento de las
fuentes y recursos disponibles para la satisfaccion de sus necesidades, la habilidad para
utilizar con eficiencia el potencial de informacion de una Unidad de Informacion vy
finalmente, las nociones basicas para preparar y redactar un documento cientifico o
técnico.

Esto significa no solo brindar las herramientas para acceder a informacién de calidad sino
también comunicar y generar nueva informacién. En ese proceso continuo de
comunicacién se busca desarrollar su capacidad de seleccionar, adquirir, comprender,
transformar y difundir la informacion a la que el usuario tiene acceso potencial.

Conceptualizamos a los usuarios como grupos heterogéneos, con caracteristicas y
necesidades de informacién diferentes, que van modificandose en el transcurso de la
carrera. Basados en las diferencias constatadas se elaboré un Programa de Formacion de
Usuarios, aprobado en 1996, que establece una capacitacion en diferentes etapas
progresivas a lo largo de la formacion profesional.

La Biblioteca organiza talleres a los diferentes grupos, ajustando contenidos, metodologia,
carga horaria y distribucion de materiales, segun necesidades detectadas, y a solicitud de
estudiantes y docentes. Se registra la asistencia de los tesistas (Anexo 2).

Los niveles establecidos hasta el momento son: de ingreso curricular, profesionalizacion,
tesistas, docentes, educacién permanente, maestrandos, doctorandos, en Montevideo,
Salto, Rivera y Rocha.

Etapas:

1.- Planificacion, coordinacién y difusion de los talleres con los docentes y solicitantes.

2.- Desarrollo de los talleres, registros y controles, evaluacion de la satisfaccion del usuario
y adecuacion de los contenidos.

3.- Reformulacién permanente de los contenidos de los talleres.

Con el objetivo de cumplir con los requisitos del Repositorio Colibri (UdelaR), se coordiné
con el DIBA (Departamento de Educacion del Basico), la obligatoriedad de que los tesistas
asistan a tutorias sobre las etapas de la investigacion bibliografica y la presentacién de los
aspectos formales del trabajo final de investigacidn. Una vez corregidas las citas
bibliograficas se les entrega la constancia correspondiente para ser presentada en el DIBA
(Anexo 3).

4.- Finalmente se le solicita al usuario una evaluacion del taller (Anexo 4) y para los
docentes se les proporciona una constancia de asistencia (Anexo 5).

Contenidos principales:

e Informacion general sobre el funcionamiento de la Biblioteca, Mision y Vision,
Objetivos, Historia y evolucion, Organizacion Técnica, Coleccion, Servicios,
Reglamento, Recursos disponibles en linea.

Etapas de la Investigacion Bibliografica, Servicios de informacion institucionales a nivel
nacional, regional e internacional, Portales y Bases de Datos generales y especializadas en
Ciencias de la Salud y en Enfermeria, Presentacion formal de los trabajos cientificos segun
Estilo Vancouver.
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8.1.4. Seccion Referencia. Diagrama de Flujo. (Formacién de Usuarios)
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8.1.5. Sitio web

Desde octubre de 2011 la web de la Facultad se administra a través de un gestor de
contenidos. Se designaron Referentes web, encargados de actualizar la informacién del
Departamento de Biblioteca, quienes fueron capacitados a esos efectos. La publicaciéon de
informacion nueva queda a cargo del Programador del CETI.

8.1.5.1. Procedimiento de ingreso

1- En la pagina principal cliqueamos en la pestaina BIBLIOTECA.
2- Se completa el formulario de acceso en nuestro caso la Seccion que corresponde a
Referencia.
3- Para ingresar articulos nuevos:
a) En AUTORIDADES se cliquea en el icono “ ” (Enviar nuevo
articulo). Se abre una pantalla donde colocamos la informacién.
b) En CATEGORIA elegimos dénde aparecera el articulo: BIBLIOTECA.
c) Se guarda.
d) Se le comunica por mail al programador el nombre del articulo y la seccion donde se
encuentra, para que lo publique.
e) Luego de publicado, se puede editar todas las veces que sea necesario. (Ver Cuadro
68)

(Cuadro 68 — Editor de sitio web)

Editor
Titulg * Departamento de Documentacian

[ Guardar H Cancelar ]

E E = = E | cstios ~ | Parrafo -

== =Eg o [o[B] Gran 2

= K i x. x| £ ) . Direcdiin

Aoqui wva el articulo Preformatesde

Encabezado
Encabezado 2
Encaharadn 3 e

L R L RS RE)
Iriagen
Fagebreak
Leer més
Toggle editor
Publicacion

Categoria * L

Alias Autor | Destacados | |
Accese | puPbloteca
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4- Para editar articulos:

a) Elegimos el articulo, se cliquea el icono E! (Editar articulo). Se abre una pantalla
con el articulo elegido, donde hacemos las modificaciones correspondientes.

b) En CATEGORIA elegimos dénde aparecera el articulo: BIBLIOTECA.

c) Se guarda.

d) Con la tecla F5 actualizamos.

5- Links:
5.1Link a un archivo externo:

a) Luego de ejecutar el paso 4 A), seleccionamos “pintando” en donde aparecera el link.

b) Cligueamos en el icono “cadena” (Insertar/Editar hipervinculo), se despliega una

pantalla y se pone la url.

c)En DESTINO optamos si el vinculo se abre en una ventana o en la misma.

d)En TITULO es el nombre que elegimos para el link.

e)Luego cliqgueamos en INSERTAR y se cierra la ventana.

f)En CATEGORIA elegimos dénde aparecera el articulo: BIBLIOTECA.

g)Se guarda. (Ver Cuadro 69)

(Cuadro 69 — Editor de links)

Insertar/editar hipervincula

URL del hipervinculo ihl:tp:_-"_-'|-.-.1.--.-.-.gccgle.:crn.l_.',.-
Cesting [ -- Ningunao --

Titulo [

Clase | -- Minguna -- VI

5.2 Link a un archivo interno:

Primero se solicita al programador por mail, que el archivo que se le envia lo suba a la web,
y a qué seccion corresponde.

Luego el programador enviara el link a ese archivo. La extension es .pdf.

A partir de aqui se procede como con el link externo, haciendo todos los pasos.

5.3 Link a una imagen:
Para agregar una imagen se procede igual que con el link interno.
La extensioén es .jpg , .gif o .bmp.

La ruta al link interno y a la imagen la propone el programador.
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Registros
Se llevan registros de las diferentes actividades:

Busquedas bibliograficas:
o solicitudes de los usuarios (Anexo 1)
o resultados enviados
o grado de satisfaccion del usuario

Talleres de manejo de recursos y aspectos formales de presentacion de trabajos:
o asistentes a talleres discriminado por tipo de usuario y nivel de orientacion
(Anexo 2)
o constancia de tutoria (Anexo 3)
o evaluaciones de los usuarios (Anexo 4)
o constancia de asistencia al taller (Anexo 5)

Referencias
Normas de presentacion de trabajos y elaboracion de citas bibliograficas segun Estilo
Vancouver.
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8.1.6. Seccion Referencia. Diagrama de Flujo. (Sitio Web)

Mantenimiento y
actualizacion del
Sitio web
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Anexos 1. Solicitud de busqueda bibliografica

FACULTAD DE ENFERMERIA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA
FORMULARIO DE BUSQUEDA

(SERVICIO HABILITADO PARA DOCENTES Y EGRESADOS)

FECHA
DATOS PERSONALES
Nombre:
Categoria: Estudiante _ Docente _ Egresado Otro
Profesion: Catedra:
Tel. personal: Tel. Laboral:
E-mail:

DESCRIPCION DE LA BUSQUEDA

Titulo de la Busqueda:

Descripcion del Tema:
(indique aspectos de interés: diagnostico, cuidados de enfermeria, patologia, epidemiologia, etc.)

Delimitacion del tema:

Sexo: masculino femenino

Edad: nifio adolescente adulto anciano
Idioma: espafiol _____inglés __ portugués otro

Fechas limite: ultimo afo ultimos 5 afos

ultimos 10 afios mas de 10 afios

Bases de Datos en las que desea que se realice la busqueda:

Referenciales: Medline Lilacs Bases de la Biblioteca
Texto completo: Cochrane SciELO Ofras
NOTAS:

e Las busquedas se enviaran via E-mail
e Tendran un plazo de entrega acordado con el usuario en el momento de la solicitud

Enviado por mail: Fecha Funcionario
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Anexo 2. Registro de tesistas

FORMULARIO REGISTRO DE TESISTAS

Cursos/ Taller Formacion de Usuarios

Orientacion a Tesistas
Fecha

Tema

Estudiantes:

ESTUDIANTES C. TELEFONO

Generacion

Plan 93
C.Escalonada
Profesionalizacion

Tutor:

Etapa del trabajo:

Catedra:

Departamento de Documentacién y Biblioteca
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Anexo 3. Constancia tutorias
UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA

FACULTAD DE ENFERMERIA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA

Constancia de Tutoria

MONTEVIACO, oo e

Por la presente el Departamento de Documentacion y Biblioteca de la Facultad de

Enfermeria, de la Universidad de la Republica, deja constancia que:

EStUQIQNTE: ...t O U
EStudiante: ..o Cl e,
EStUdiante: ... O
EStUQIQNTE: ... O SN
EStUQIQNTE: ... O U
0] (o X0 (= 1 o (o U
asistieron regularmente a esta dependencia durante el mes de ...........cccceeeees , del

corriente afio, cumpliendo con las instancias necesarias de capacitacion sobre los aspectos
formales de presentacion de la tesis, asi como la correccidon de citas bibliograficas, a cargo

del personal de Biblioteca de esta Institucion.

Directora de Departamento de Documentacion y Biblioteca
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Anexo 4. Evaluacion talleres por usuarios

FORMULARIO DE EVALUACION

Departamento de Documentacién y Biblioteca- Facultad de Enfermeria

Este cuestionario pretende darnos a conocer como perciben los usuarios nuestro servicio y
nos ayuda a mejorarlo.

Por favor, complete el siguiente cuestionario, el mismo es de cardcter ANONIMO y
VOLUNTARIO:

1- Le parece importante hacer el taller?

2- Encuentra apropiada la forma de presentacion del taller?

3- Cree que deberia ser obligatorio?

4- Qué opinion le merece el curso/taller?

Sugerencias/comentarios para la mejora del curso/taller de formacion a tesistas

Muchas Gracias
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Anexo 5. Constancia Asistencia a Talleres

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
FACULTAD DE ENFERMERIA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA

Se deja CONSLANCIA UE ..eeeviieeiiieeiiieeeiieeeiie e iee e eeeette e eee e e eteeeseaeesareeennneas ,
Cl oo, concurrio al “Taller de Busquedas Bibliograficas” cuyo
contenido muestra: la BVS de Enfermeria, el Tesauro Decs, las bases LILACS,
SCIELO, DIALNET, el Catalogo BIUR, el paquete EBSCO vy el Portal TIMBO,
con dos horas de duracion.

Directora de Departamento de Documentacion y Biblioteca
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8.1.7. Blog de biblioteca

La creacién del Blog de Biblioteca se enmarca dentro de la politica de blogs institucionales
de la Facultad. Se creo en el afio 2012.

Luego en Setiembre-octubre del afno 2013 fue re estructurado y actualizado en su
apariencia y en algunos contenidos.

8.1.7.1. Acceso

Para ingresar al blog en calidad de administrador, se debe ingresar como usuario en
blogger. Se puede acceder desde el mismo blog cuya direccion es:
http://bibliotecafenf.blogspot.com/.

Una vez alli en el borde superior derecho presionar “acceder”.

i thecenuciad o

o — = am e am . o WL WGBS e

Lk ‘-_.:ir

Una cuenta. Todo Google.

e @P D0

Alli se despliega una pagina que nos pide nombre de usuario y contrasefa, al ser uno de
los productos de Google es necesaria una cuenta GMAIL, para lo cual se cre6 una cuenta
para biblioteca.

La direccién de correo es: XXXX

Contrasefia: XXXX
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http://bibliotecafenf.blogspot.com/

Una vez se accede se visualiza asi:

Flimmiie Timmea e ™~ ]

+ o VR | i L o 0

{ l- B b B o ] T B B

[] i [ Eail afa: F i LE e [ DS R -3

[——— Eihdiptes s Faoadiad de Enfenme ia Urivarsicded d

whin @ e 23l 2013 [T 8 1 ]

S,

Tooos los Hozs

il EFurly thogy ave Fega T P Lovia te Eoaee

At brands s mga s v agic bing Ve s o leorls Rl pan mrmpm e e Hopn o yemun s Ly e

Vet s b Pt

La Glikma da Loe Producias e Googe it Espaho

Farbiopa #n un hargoid con Boa Keetors 3 oiras cstsbricisiss del mnds Hﬁlgl.\_lrhll

L A e ol G G (g 1 T S il il W i s

8.1.7.2. Diseno/apariencia

Dentro de las diferentes presentaciones que tiene blogspot, esta la apariencia del mismo.
Se selecciono la plantilla Fantastico S.A dada dentro de las opciones predeterminadas pero

personalizando la misma.
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/ LE Ver blog I ] Bibliotec
Mis blogs Biblioteca Facultad de Enfermeria Univer... - Pl Crear/Restablecer ¢

Empieza con una plantilla bésica vy personaliza el fondo, el diseno, los colores, las fuentes y mucho mas ..

& vicicn genera El blog ahora | Movil

B Entradas A Fq:ult,d.dcw ]
_ l-.n[eq'mena Universidadile la

D Paginas : Femiblea Dpaguar

. Comentarios

m Google+

c Estadisticas
"? Ingresos
A Campafas
Ll=_l_| Disefio

intilla Sencillo
/A Configuracion

Uruguay

Editar HTML

1 ” werstad
e Ia 4 $wi=

Republica - § ¢

También se selecciond el disefio (disposicion de los elementos en el blog) tanto para el
cuerpo como para el pie del mismo. Como se indica en la siguiente imagen, las opciones

seleccionadas se ven resaltadas en naranja.

Disefiador de plantillas de Blogger

Plantillas Disefio del cuerpo del blog Disefio de pie de pagina

Fondo

dir, eliminar, modificar o reordenar los gadgets de Blogger, ve a Escritorio > Disefio.
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8.1.7.3. Entradas

En funcion a la interaccion con los usuarios se dio prioridad a destacar la informacion de
interés asi como novedades o anuncios colocandolos en el centro del blog, reservando los
laterales para informacion mas estatica como los tutoriales y enlaces.

Biblioteca Facultad de Enfermeria Univer... - Disefio

Cross-Column 2

sidebar-left-1 Main sidebar-right-1
Afiadir un gadget Entradas del blog Afadir un gadget
Te gusta nuestro blog? Wik Referencia
Feloj Catalogo Udelar
Adguisiciones 2013 Biblioteca Yirtual en Salud. .
Adguisiciones 2012 Colibri Repositario Institu. .
Adguisiciones anteriores Tesauro Ciencias de la salud
Guia de Servicios y Reglame. . Revista Uruguaya de Enfermeria
Diccionarios y Enciclopedias Portal Tirmbad
Tutoriales BIUR Revistas de enfermeria susc...

Directorio de Recursos dae ...
Sugerenciag, comentarios, ...

Suscribite a nuestro blog
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Visualizacion de entradas

Sobre el lado izquierdo de la pantalla en el menu general del blog dice entradas, alli se
listan todas, las que estan en estado borrador (ya no se visualizan) y las publicadas.

- I's] e - | T FrT e PP

Crear una entrada

Hacer clic sobre el lapiz, para crear una nueva entrada.

& =2 C O htps:/fwww.blogger.com/blogoer.g?bloc

/ IE Ver blog
|Crear entrada nueval
Mis blogs Biblioteca Facultad de

Se despliega la siguiente pantalla de procesador de texto para redactar la entrada.
Luego de ponerle titulo, completar la hoja de texto y configurar, tamafo de letra, color y
demas aspectos de formato se hace clic en publicar, botén naranja sobre la derecha.

B ldey L l-q..g,h.\,.u T - -

HleCa ratiplia = e TR L] Carim

R e £ = WO - B4 W e A e ik s B-C -k ¥
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Cambiar entrada a borrador

Una vez que la entrada por su caracter de aviso o novedad ya no requiere su visualizacion
en el blog, NO se borra sino que se cambia a estatus borrador, por si requiere ser
nuevamente publicada o para demostrar que la noticia fue publicada en su momento, a
modo de archivo de la informacion publicada. Para ello se va a la visualizacion de todas las
entradas (ver captura de punto 3.1), se selecciona la entrada y se hace clic sobre la opcién
“‘cambiar a borrador”

Biblioteca Facultad de Enfermeria Univer... - Entradas » Todas (67

‘ - Publicar Cambiar a borrador ‘i‘

v ATEMCION USUARIOS POR MOTIVOS DE FUERZA MAYOR LA BIBLIOTECA CERRARA A L.

Y se visualizara la misma con la palabra borrador y NO aparecera visible en el blog para el
publico.

W ~  Publicar | Cambiar a borrador (]

ATENCION USUARIOS POR MOTIVOS DE FUERZA MAYOR LA BIELIOTECA CERRARA A L .. Borrador

8.1.7.4. Paginas (gadget que incluye varias gadget)

Se encuentran en la parte superior del blog y brindan la informacion general y de interés de
la Biblioteca.

G | Misign vision yobjstives | Colescdn Movegedes | Harariod St Fiiiod Eguips gt Trabayn

Infermazimn de interdn peva el axipdania Bazar oe dyrer  epovionm Accaro a revictas elacfronican Mormai Vancouwer
Timoraker: Bases o Darcs S O LD Froyectos Conrasngs

D | R T PR u A e TR R 0 O e | T

Inicio: Pagina predeterminada, remite a la vista de inicio del Blog.

Mision, vision y objetivos: Texto redactado.

Coleccion: Texto redactado y enlace a documento pdf de politica de donaciones.
Novedades: Texto redactado donde se indican las novedades.

Horario: Texto redactado.

Servicios: Texto redactado donde se listan los servicios de la Biblioteca.
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8.1.7.

Equipo de trabajo: Texto redactado.
Informacién de interés para el estudiante: Contiene enlaces a sitios de interés.
Bases de datos y repositorios: Imagen de las bases y repositorios y enlace a las
mismas.
Acceso a revistas electronicas: Imagen y enlace a documento pdf donde se listan las
revistas con su link para acceder a ellas.
Normas Vancouver. enlace a documento pdf donde se listan ejemplos de redaccion
de citas bibliograficas.
Tutoriales: Bases de Datos: Imagen de las bases y enlace a los tutoriales de las
mismas.
Carné de usuario: imagen del carné y texto redactado.
Proyectos: link a proyectos en los que estuviera vinculada la Biblioteca.
Contactos: texto redactado con las distintas vias de comunicacion.

5. Enlaces

El recurso de enlace puede hacerse en casi cualquier gadget, desde la hoja de texto.

Crear o editar un enlace

Escribir una frase, palabra o insertar una imagen como en cualquier procesador de texto.
Luego seleccionarla y hacer clic sobre la palabra “enlace” en la barra de herramientas del
procesador.

o) F = T ~ Hormal ~ B F |UO s A~ 4~ Enlace w= [l

[afiade o elimina un enlace |

Para wer las IMormas haga click

Para la redaccidn de citas bibliograficas: ejemplos agqu

Se desplegara la siguiente ventana, en la cual se escribe la direccién web y luego aceptar.

Editar enlace

Texto para mostrar: agui

Enlazar a: A gqué URL deberia dirigir este enlace?

= Direccidon web |

Direccian de correo Pruehba este enlace.
electranico

LZHo estas seguro de qué poner en el cuadro ZPrimero,
encuertra en la vweb la pagina a la que deseas enlazar. (Un
motor de bhscqueda pusde ser i), Luego, copia la direccidn
weebh en el cusdro de la barra de direcciones del navegsdor

v pegalo en el cuadro anteriar .

" Abkrir este enlace en una ventana nueva
Arfiadir el atributo "rel=nofallow” (RMas informacian)

Aceptar Cancelar
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8.1.7.6. Gadgets

Las gadgets son elementos que complementan a las entradas, se pueden incluir de
diferentes tipos ya sea de texto, imagen, enlaces, etc. Cada una tiene su utilidad, ademas
se pueden personalizar. Actualmente con la plantilla seleccionada se permite ubicarlas
segun preferencias en cualquiera de los laterales, borde superior o inferior de la pantalla.

Para modificar las mismas se debe hacer clic sobre el icono de editar

Gadgets lado izquierdo

Te gusta nuestro blog: Gadget de texto. Incrustacion de un codigo gadget.

Reloj: Gadget de texto. Incrustacion de un codigo gadget, la hora del mismo se
configura con la hora de la pc de la cual se accede.

Adquisiciones: Gadget de texto en la cual se enlaza por catedra las imagenes de las
ultimas adquisiciones que la Biblioteca coloca en Pinterest.

Adquisiciones anteriores: Gadget de texto; divisidn por afos, enlace al documento
pdf donde se listan por catedra las adquisiciones del afo respectivo.

Guia de servicios y reglamento de préstamo: Gadget de texto que enlaza a
documento pdf.

Diccionarios y enciclopedias: Gadget de lista de enlaces, se listan y enlazan
diccionarios y enciclopedias.

Tutoriales Biur. Gadget de texto. Imagen de biur y tres enlaces que remiten al
documento pdf que especifica cada una de las acciones: busquedas, renovaciones y
reservas.

Gadgets lado derecho

Wiki referencia: Gadget de imagen con imagen de la wiki y enlace a la misma.
Catalogo Udelar: Gadget de imagen, imagen del BIUR y enlace al catalogo de la
Udelar.

Biblioteca Virtual en Salud Enfermeria: Gadget de imagen, imagen BVS y enlace a
la misma.

Colibri Repositorio Institucional Udelar. Gadget de imagen, logo de Colibri y enlace
al mismo.

Tesauro Ciencias de la Salud: Gadget de imagen, logo de DeCS y enlace al mismo.
Revista Uruguaya de Enfermeria: Gadget de imagen, imagen de la revista y enlace a
la misma.

Portal Timbé: Gadget de imagen, imagen de -timbd y enlace.

Revistas de enfermeria suscriptas por Biblioteca: Gadget de texto, con enlace a la
Pinterest donde se encuentran las revistas suscriptas por Biblioteca.

Directorio de recursos web: Gadget de imagen, imagen que enlaza a texto pdf que
lista recursos de informacion en la web.

Formulario de contacto: Gadget predeterminada de formulario de contacto. Remite
los mensajes a la casilla de correo asociada al blog bibliotecafenf@gmail.com
Suscribite a nuestro blog: Gadget predeterminada de suscripcion.
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mailto:bibliotecafenf@gmail.com

Gadgets pie de Blog

e Datos personales: Gadget de perfil. Incluye los datos identificatorios de la Biblioteca.

Contador de visitas: Gadget predeterminada de estadisticas.

e Traductor. Gadget predeterminada de traduccion, permite traducir todo el contenido
del Blog al idioma seleccionado dentro de las opciones que ofrece la herramienta.

e +171 Button: Gadget predeterminada boton +1, brinda la posibilidad de darle “me
gusta” en Google, y compartir el contenido en la pagina “Google +” de cada usuario.

e Licencia de uso del contenido del Blog: Gadget de imagen, contiene la imagen de las
licencias bajo las cuales se rige el contenido del blog, en este caso es Creative
Commons.

e Buscar este Blog: Gadget predeterminada de buscador. Realiza busquedas dentro
del Blog, por palabras y recupera todas las entradas (aun las que han pasado a
borrador).

e Reconocimiento: Gadget predeterminada, indica que plantilla se esta usando para la
visualizacion del blog.
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8.1.8. WIKI Referencia Biblioteca

Una wiki es una aplicacién informatica colaborativa, un sistema de creacion, intercambio y
revision de informacion en la web. Permite crear, modificar o borrar los contenidos
mostrando los resultados de forma inmediata.

El Servicio de Referencia detecta la necesidad de crear esta herramienta para cubrir las
necesidades de informacion de los estudiantes que estan realizando el Trabajo Final de
Investigacion (TFI), y asi mantener un vinculo a lo largo de la realizacion del mismo.

Su finalidad es apoyar la formacion de los usuarios con la elaboracion y difusion de
materiales formativos en la tematica especificada.

La wiki https://wikireferenciabibliografica.wikispaces.com/Inicio (Ver Cuadro 70) fue creada
con este fin, sirve como plataforma de participacion a todos los estudiantes que estan
realizando su TFl, ya sea para acceder a los materiales y descargarlos o manifestar sus
opiniones, dudas y consultas.

(Cuadro 70 - Inicio)

RRE Inicin B | ©7
i Proeros *

| Cambies Pecierbay

BPapeaniFls ® | SIENVENICH Al ik de Referanca BibSografica del LEFARTAMENTD [E DOCUNERTRLIGN
b g YBIBLICTECA de la Faculad de Enfurmans de la Univeridad de |s Repdblica!

& [khaie

i

= b Pees
hitio
T LT T T
[asied epmples de
rhashibloysiies
Wilbriaks o e
Pl Ut iAo
Wi nedin
Enlaiezdecon=ils
PNt FanientEs

EiLT NIRRT

A través de su creacion se genera un rol de “organizador o administrador’ que se encarga
de ingresar y actualizar materiales ademas de aceptar e invitar a nuevos miembros a este
proyecto.
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https://wikireferenciabibliografica.wikispaces.com/Inicio

8.1.8.1. Acceso
Para tener acceso a la aplicacion como primer
https://www.wikispaces.com/ y luego identificarse.

Usuario: XXXX
Contrasefa: XXXX (Ver Cuadro 72)

(Cuadro 72 - Inicio sesion)

paso

se deber

Inkclas Seslan

glererad alprmnd gy
CES ETETETE TS

=] WA ST [0n 1D

ingresar

a

Al ingresar al perfil de usuario se debe ir a Wikis Favoritos, desde alli acceder a la

wikireferenciabibliografica (Ver Cuadro 73)

(Cuadro 73 — Perfil usuario)

£ Marisinnz Dashboard

_ B e b sleidnd your o e wikis bab vl the wilds you belong tooor s el ecied. i

™ e AN &0 Gy WH yuU SHE Ery D ey B3 Tearer DEENS, OF remibes & sk uelliy e SOl s metu: LEIRI
B ey o by amresyar ks fas paraorden ar b ksby mis forma qui dasds, Eair

Wilkds Favoriios

: o referonciablblotecy &

| meneaje reciante poc

I reurvm miembro 55 atelbade)
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En la pagina de inicio inmediatamente se logra acceder al menu de materiales disponibles
(Ver Cuadro 74):

e Normas estilo Vancouver

¢ Distintos ejemplos de citas bibliograficas

e Materiales de apoyo (Locuciones y Bases de Datos, Guia de tesista final)

e Prezi Una aplicacion Multimedia (Presentacion de como se realizan las referencias
bibliograficas, Presentacion de como realizar busquedas de informacion en las
distintas bases de datos)

e Enlaces de consulta (Blog de la Biblioteca Facultad de Enfermeria, BIUR DeCS,
SciELO, BVS-E, Colobriy Timbo).

¢ Preguntas frecuentes

(Cuadro 74 - Acceso)

A Inicio del wiki . II‘IiCiD & Editar | €

i Proyectos

© Cambios Recientes )
B Pages and Filss  + i Bienvenido a la Wiki de Referencia Bibliografica del DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
3 Lihos + Y BIBLIOTECA de la Facultad de Enfermeria de la Univeridad de la Republica!

®, Debate
£ Ajustes

~ Al Pages
Initio 1
Marmas estilo VMt ouver

Distintos ejemplos de
titas hibliograficas
Materiales de apdyo
Frezi Una aplicacidn
Multimedia

Enlaces de consulta
Freguntas frecuentes

editar navegacion

8.1.8.2. Subir material de apoyo

Se debe ingresar en la pagina que lleva el mismo nombre a través del botdén Editar (en la
esquina superior derecha de dicha pagina) (Ver Cuadro 75).

(Cuadro 75 — Material de apoyo)

Materiales e apayc # Ediar | @8

DR aifiml sl adealon & isaneidal Je agogs Qs bk prikeden BaciBra el sabago fan bk ielaiend
bihdiogralicss

Linmdnnss ¥ Aaese ils Dirins o8

Elila Lxerinload

fos sbe bemindn Smale bt
Cwinis Craninsd 7id HH

Desde la barra de herramientas ingresar al icono imagenes y archivos (Imagens and
Files) (Ver Cuadro 76).
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(Cuadro 76 - Acceso)

[ E

(][ [ foma [ [E]E]E) [ [RIMIELE [ | oo o s

Desde aqui pueden acceder a material de apoique les pueden facilitar el trabajo con las refe
bibliograficas.

Inmediatamente aparece una ventana en la que se deben subir los archivos por medio del
botdn Subir Archivo (Upload Files) (Ver Cuadro 77) desde la Pc, el pendrive o la web.

(Cuadro 77- Subir archivo)

Images and Files

el | Camience a escribir un nombre de a + Upload Files
i Filter by ta
Imagen externa C& 1.jpy y t
Mostrar

__._f.ﬁ hannerjpo

E hog01 e.gif
- bg02a.gif
n hibit.ipo
bibiz PG

« Frevious n 2003408 MNexts

All Types =

Y luego realizar doble click en el archivo cargado para que aparezca en la pagina (Ver
Cuadro 78).

(Cuadro 78 — Archivo cargado)

ages and Filas

LT RS T e S T
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El ultimo paso es salvar (Save) (Ver Cuadro 79) la modificacion realizada

(Cuadro 79- Modificacion)

=]

Preview | Cancel | Save

t[:

8.1.8.3. Bajar material

Desde la opcion Editar, pararse en el archivo que se desea eliminar (Ver Cuadro 80), da la
posibilidad de Quitar Archivo, en el menu se puede cancelar o salvar los cambios.

(Cuadro 80 — Quitar Archivo)

R || = - N Rl Previews | Cancel | Sawve :':

| B || 4 .. 1 ] 'Eg [Marmal | =| 1:

Desde aqui pueden acceder a material de apoyo que les pueden facilitar el trabajo con las referencia
bibliograficas.

b, it
] Locuciones y Bases de Datos.odt

! n

Guitar Archivo

e tesista final odt

8.1.8.4. Actualizar material

Se debe ingresar en la pagina que se desea actualizar a través del botén Editar (en la
esquina superior derecha de dicha pagina) (Ver Cuadro 81).

(Cuadro 81 — Material de apoyo)

Materiales de apoyo # Edrar | @0

lisaha @ijinl pEodoi adddddon & s amsinl de agoye s ke piseden BaciBras &) sadiro 260 Lk oelaiendgls
IhSiogralicss

L ncardans s y Hanes in Dirdos a8
==l L. LT
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Desde Editar se pueden actualizar los datos, borrarlos, y/o ingresar informacion nueva, al
finalizar cancelar o salvar los cambios (ver cuadro 82) .

(Cuadro 82 — Ingresar informacion)
B/ | U |5 Normall~ :‘ = ||E8 - u*ii_n = Previewe | Cancel | Save |-

Desde aqui pueden acceder a material de apoye que les pueden facilitar el trabaje con lag@eferencia
bibliegraficas.

8.1.8.5. Dar ingreso a nuevos miembros

Este proceso lo lleva adelante el administrador, en el botén denominado “Miembros”( en
la pagina inicial a la izquierda de la pagina) (Ver Cuadro 83).

(Cuadro 83 — Nuevos miembros)

# |nicio del wiki
saa FProyecios -+
& Cambios Recientes
[Z1 Fages and Files

= Miembros
-, Debate t

£F Sjustes

o
o=

= Al Fages
Iricio
FHormas estilo Wancouver
Dristintos ejemplos de
citas bikliograficas
Materiales de apoyao
Prezi Lina aplicacidn
multirmedia
Enlaces de consulta
Freguntas frecuentes

sl E e A s A s A

El administrador accede tres veces a la semana para ver si hay alguna solicitud de
miembros pendientes y si debe realizar actualizaciones en los materiales alli colgados. A la
fecha se han enviado mas de 100 invitaciones a diferentes estudiantes que estan
realizando su TFI.

Tiene la opcion de invitar a diferentes usuarios a través de un correo electrénico (Ver
Cuadro 84) que contiene un mensaje para formar parte de la wiki (el ultimo paso es
enviar).
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(Cuadro (84 - Invitaciones)

W ey pehicines 08 siiecion perdenias

Invitaciones de correo electronico pendientes

N

o -
[0 asomasighomail.com Lo 72 NG Esparando mepursa
(] arhian comeaT REgm = com e 22, A5 Espmmndo mepussta
[1 asisierpsfbommailcom Apr22, AS Espaiarda mepuesia
| | ale jome solia 1 3E bobmesl cam e 230, WIS E=pererda m=puiesds
[0 skl<ei@homsilcom Apr2d, ANE Esperandy megussta
[0 aEzsrdw csbrssGigmal cam Aapr 23 AN Esparindo meplesta
[0 ak ool rfbobreslcors e 20, MH1E E s e s el ot
[H] afsmamacha WiEggnsl com Sapr 72 MG Esparanog mspiesa
1 allarrn ErrcuwraAbrdresl oo Are?S . AE Froarirein araiierdm

En caso que sea el estudiante que desea unirse a la wiki debe enviar una solicitud para ser
miembro. En ella encontrara el icono Unete (en la esquina superior derecha de la pagina
inicial), alli se abre una ventana donde ingresa sus datos (nombre, contrasefia y correo
electrénico) finalmente debe dar click en Unete (Ver Cuadro 85).

(Cuadro 85- Unete)

Cuando el organizador tiene una solicitud de afiliacién pendiente de miembros que quieren
unirse, éste la acepta y le da posibilidad de participar en la wiki (Ver Cuadro 86).

(Cuadro 86- Solicitudes)

Solickudes de afiiacion pendientes

Wiofa

i

e 8 £fanin pandetes
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8.1.9. Revista Uruguaya de Enfermeria (RUE)

Desde sus inicios en el afio 1989, un integrante del personal de Biblioteca, forma parte del
equipo de trabajo aportando conocimiento técnico profesional y experiencia, orientando en
la presentacién formal de la Revista y en la elaboracion y presentacién de las referencias
bibliograficas, de acuerdo al Estilo Vancouver, adoptado por la institucion desde su primera
publicacion.

Desde la década de 1990 la RUE se encuentra registrada en Ulrich’s Libreria en linea,
fuente de consulta de mas de 300.000 publicaciones periédicas en formato papel y
electronico. Cubre mas de 900 areas tematicas, registrando los datos de la publicacion.
Biblioteca mantiene actualizados los datos a través de la web.

En el ano 2011 la RUE fue aceptada en el Sistema Regional de Informaciéon en Linea
(Latindex), para revistas cientificas de América Latina, el Caribe, Espafa y Portugal. Se
encuentra registrada en el Directorio, y en el Catalogo. Para alcanzar esta visibilidad fue
necesario cumplir con la mayoria de los requisitos establecidos por Latindex.

Se proyecta, ademas, realizar gestiones para registrar la RUE en otras fuentes de
informacion que incluyen publicaciones del area salud y de Enfermeria de America Latina
como: CIBERE, CUIDEN, DIALNET, IMBIOMED, BDENF, PERIODICA y REDALYC.

8.1.9.1. Procedimiento de correccion de citas bibliograficas

Segun la periodicidad de la RUE (2 veces al afio, mayo y noviembre), un tiempo antes de
su publicacion se cumple el siguiente procedimiento:

1.- Se recibe por mail de la Directora de la Revista, cada articulo con la bibliografia a
corregir.

2.- Se corrige la bibliografia segun el Estilo Vancouver, completando datos, verificando
actualizacion de los links, y sugiriendo otras citas dependiendo de la confiabilidad de las
webs propuestas.

En el caso de imposibilidad de completar datos, se solicita el envio del documento para
verificarlos.

3.- Se asignan los descriptores segun Tesauro DeCS, en espanol, inglés y portugués.

4.- Se envia el documento completo por mail a la Directora de la Revista a fin de que el
autor complete los datos solicitados y dé su conformidad.

5.- Se espera confirmacion.
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9. BIBLIOTECA VIRTUAL EN SALUD

La Biblioteca Virtual en Salud de Enfermeria (BVS-E), es un producto construido
colectivamente entre las cuatro instituciones relacionadas con la Enfermeria a nivel
nacional: Facultad de Enfermeria UdelaR, Facultad de Enfermeria UCU, Division
Enfermeria del Hospital de Clinicas y Colegio de Enfermeras del Uruguay.

Para su funcionamiento se constituyé un Comité Consultivo, integrado por los responsables
de los Servicios participantes y un delegado de la OPS. Su funcién principal es aprobar los
planes de desarrollo a corto y mediano plazo.

Ademas cuenta con un Comité Ejecutivo integrado por los representantes de las
instituciones participantes, y el asesor Ing. Spinak, responsables de ejecutar los planes de
desarrollos aprobados en el Consultivo.

Para la certificacion es necesario que todas las instituciones realicen sus aportes, se
cumplan los plazos y tareas planificadas, se defina una matriz de responsabilidades, y se
convoque por lo menos una vez en el afio al Comité Consultivo, quien debe respaldar todas
las actividades de la BVS-E.

La Lic. Beatriz Celiberti fue designada por el Ejecutivo y el Consultivo, y con aprobacién del
Consejo de Facultad de Enfermeria UdelaR, como Editora responsable y representante de
la BVS-E ante el Comité Nacional de BVS.

Definicion

La BVS-E (Biblioteca Virtual en Salud de Enfermeria), es wuna coleccion
descentralizada y dinamica de fuentes de informacion que tiene como objetivo el
acceso democratico al conocimiento cientifico en salud, especificamente en
Enfermeria. Esta coleccion opera como red de productos y servicios en Internet,
obedeciendo a criterios de seleccion y control de calidad, de modo de satisfacer
progresivamente las necesidades de informacion de autoridades, administradores,
investigadores, profesionales, docentes, estudiantes, técnicos, medios de
comunicacién y publico en general, cuyo acceso es gratuito y sin limitaciones para
quienes dispongan de los medios tecnoldgicos necesarios.

Objetivo
Democratizar el acceso a la informacién sobre la produccion cientifico técnica
relevante y actualizada de Enfermeria a nivel internacional y especificamente nacional,
de manera equitativa para todos los usuarios con la finalidad de contribuir a mejorar la
salud, prevenir las enfermedades y fomentar los estilos de vida saludables a nivel
nacional.

Alcance

Acceso equitativo y universal a la informacion cientifica y técnica producida por la
Enfermeria en el pais y a nivel regional, promoviendo la asociacién con otros actores
para la cooperacion horizontal y la comparticion de recursos entre diferentes
instituciones relacionadas con la disciplina.
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Responsables
e EIl desarrollo de todas las tareas técnicas es competencia de profesionales
bibliotecdlogos de la Facultad de Enfermeria UdelaR y de la Facultad de
Enfermeria UCU.

e Fue designada por el Consejo la Lic. Beatriz Celiberti como Editora
Responsable (Ver Anexo 1).
e Se mantiene el contrato del Ing. Ernesto Spinak como asesor.

9.1. Descripcion de actividades
9.1.1. Bases de datos

El mantenimiento de las bases de datos de Catalogos Propios, de Tesis Nacionales en
Enfermeria y de Catalogo Colectivo de Revistas de Enfermeria, son responsabilidad de
cada una de las Bibliotecas que conforman la BVS-E (UdelaR y UCU).

La Lic. Beatriz Celiberti, como Editora Responsable de la BVS-E, solicita, al Departamento
de Sistemas Documentales del SeClU, la exportacion de las bases en formato MARC
Zipeado y se envian via mail al Administrador Ing. Ernesto Spinak.

Posteriormente, el Administrador tiene la responsabilidad de la actualizacion en el Portal,
colocando, ademas en Eventos y Noticias la informacién de su actualizacion, fecha y
cantidad total de registros.

Este procedimiento se realiza en forma bimestral.

La base de datos de Tesis Nacionales contiene los textos completos de aquellos trabajos
que obtuvieron una calificacion de nueve o mas.

La base de datos de Catalogo Colectivo de Revistas incluye, escaneada, la imagen de la
portada del ultimo numero en el caso de las publicaciones no corrientes, y de algun numero
de las publicaciones corrientes.
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9.1.2. Directorio de Eventos

Producto elaborado con el objetivo de registrar y difundir aquellos eventos nacionales e
internacionales de interés para el area Salud en general y Enfermeria en particular.

Incluye Congresos, Seminarios, Jornadas, Encuentros, que tengan fechas predeterminadas
de inicio y fin.

Los eventos se organizan por fecha y remite al link correspondiente.

9.1.2.1. Ingreso de Eventos

En el directorio eventos existen tres categorias de usuario, el documentalista (quien crea el
evento), el editor (quien lo completa y valida) y el administrador (quien publica).

Crear un evento

Ingresar al sitio: http://www.bvsenf.org.uy/direve/admDireve/

<« C' [ www bvsenf.org.uy/direve/admDireve/
Directorio de Eventos portugués  english
usuario[ ]
contrasefia| [ [entre |
Insertar un evento
Entrar como documentalista
usuario. XXXX
contrasefa: XXXX
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Documentalista

Bisqueda |

Eventos Encontrados:

Ocurrencia Fecha
171743 2015-038-12

2/179 2015-10-15

| | Buscar

Lista de Eventos

Basqueda por: &

179

1..10

1/ 18
12345678910 =

Mostrando:
Pagina:
Ir a la pagina:

url del evento

1072 Jarnada brasileira de enfermagem
gerontaldgica

29 Coloquio uruguayo de enfermeria Primer
encuentro internacional de enfermeria

Administracion Directorio de Eventos

Salir

Funciones

Insertar

Estatus de la
validacidn

Validado Mostrar Editar Eliminar

Yalidado Maostrar Editar Eliminar

Seleccionar “insertar” y se abrira la pantalla para completar los primeros datos del evento,
una vez completos los campos grabar y salir.

Administracion Directorio de Eventos

Documentalista

Nuevo Evento - Informaciones Basicas

Para insertar un nuevo evento, llene el formulario v haga un clic en "Grabar". Para
anular v regresar a la pagina inicial, haga un clic en "Regresar',

Regresar

MNombre del Evento |

Fecha Inicial | p0f0 v | Mes v Dig r
Fecha Final | 550 v | Mes v Dig r
URL del Evento |
Ciudad | |
Pais | Brasil v
| Grabar | | Regresar |
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9.1.2.2. Editar un evento

Ingresar al sitio: http://www.bvsenf.org.uy/direve/admDireve/

<« C' [ www bvsenf.org.uy/direve/admDireve/

Directorio de Eventos portugués  english

usuariol ]

contrasefia| | [ entre

Editar un evento entrar como editor
usuario: XXXX
contrasefna: XXXX

En el siguiente cuadro se deben completar los datos, los cuales se extraen de la web oficial
del evento. En los campos Publico objetivo, Area tematica y Temas especificos se utilizan
los términos controlados del DeCS. Antes de presionar editar verificar que el estatus dice
validado, para poder luego ser publicado.
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Una vez se presiona editar la pagina le mostrara el siguiente mensaje de confirmacién de
los datos, al cual debera presionar aceptar o cancelar segun corresponda.

| Mensaje de la pagina www byvsenf.org.ury

Todas los daktos estan O para ser enviados al banco de datos?

Fecha Final 2015 v | Agosto LAETER.
URL del evento htip://www.abeneventos.com.br/i0jbhea’
Ciudad [cCuritiba |

Pais | Brasil v

Correo electranico finfo.eventos@wineventos,oo
Otras formas de contacto Entre una forma de contacto por linea
Win Ewentos - [(62) 3241-3939

Idioma oficial | portugués v
Tipo de evento | |omads v

Piblico Objetivo Entre un piblico objetivo por linea

Enfermos
Enfermeas
Cuidadores

Area temaética Entre un érea temética por linea

Atencion de enfermeria
Cuidados enfermeros
Gerontologis

Temas especificos Entre un tema especifico por linea

Observaciones Entre una observacidn por linea

[ Editar | | Regresar
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Si se presiona cancelar vuelve a la pantalla anterior para seguir modificando el evento, si
presiona aceptar se abrira la siguiente ventana, luego presione OK y salir del usuario
editor.

L vy bvsenf . org Uy /cgi-binfuxds exe/

Evento editado con éxito!

9.1.2.3. Publicar un evento

Ingresar al sitio: http://www.bvsenf.org.uy/direve/admDireve/

« C' [Y www . byvsenf.org.uy/direve/admDireve/

Directorio de Eventos portugués  english

usuariol ]

contrasefia| | [entre |

Publicar un evento entrar como administrador

usuario: XXXX
contrasena: XXXX

Una vez se ingresa solo se debe hacer clic en la funcion publicar

157
Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos


http://www.bvsenf.org.uy/direve/admDireve/

Administracion Directorio de Eventos

Administrador

Bisqueda | | [ Buscar

Lista de Eventos

Bisqueda por: §
Eventos Encontrados: 179
Mostrando: 1 ... 10
Pagina: 1/ 18
Iralapagina: 1 2 3456 78 9 10 ==

Bloqueado 0
Mo bloqueado 2

Ocurrencia Fecha url del evento
17179 2015-08-12 102 Jornada brasileira de enfermagem gerontoldgica
2/179 2015-10-15 29 Cologuio uruguayo de enfermeria Primmer encuentro

internacional de enfermeria

Salir

Funciones

Hacer la copia de seguridad

Crear el invertido
Adm, de usuario

Estatus de la  Estatus

validacion del
registro

Validado Mo
bloqueado

Validado Mo
bloqueado

Se despliega la siguiente pantalla en la cual se presiona publicar para confirmar.

Administracion Directorio de Eventos

Administrador

Publicacion de los eventos validados

Publicar

Regresar Salir

Luego se visualizara el mensaje de confirmacién de la publicacion de los datos.
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Administracion Directorio de Eventos

Administrador Regresar Salir

Publicacion de los eventos validados
backup: fbysfenffbases/direvefadmbireve/backup/2015072fonline_201507221114

Eventos publicados con éxito!!

Luego presionar Ok y salir
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9.1.3. Localizadores de informacion en Salud

Conforma un catalogo de sitios en el area Salud y Enfermeria, cuidadosamente
seleccionados a partir de parametros de calidad y relevancia.

Disponibiliza la descripcion de los sitios y el link para acceder a ellos

LIS: Localizadores de Informacién en Salud

Tiene una funcion similar a los Servicios de Referencia de una Biblioteca tradicional.

Se estructura como un catalogo de una Biblioteca, con la diferencia de que las fuentes

que contiene son unicamente disponibles a través de internet.

Como se seleccionan las fuentes de informaciéon que incluye?

Dichas fuentes de informacién son seleccionadas segun criterios preestablecidos, es decir,
que la informacion es seleccionada bajo criterios de calidad y originalidad para que le sea
de utilidad a los usuarios que necesiten informacion en salud.

Las fuentes de informacion seleccionadas se describen en su contenido y se indizan
mediante el vocabulario controlado del DeCS, que lo que permite es mantener uniformidad
en la representacion tematica de los contenidos de las mismas.

Luego estas son organizadas de manera estructurada, lo que agrega valor a la informacion.
En nuestra BVS la informacion se encuentra dispuesta como estan las catedras, aparte
incluye informacién relevante a la carrera de la enfermeria (legislacién, epistemologia,
bioética, epidemiologia, farmacologia, entre otros)

El LIS incluye herramientas de busqueda y localizacién de fuentes de informacion en salud
independientemente de su soporte y localizacion geografica ya que pueden pertenecer al
ambito nacional, regional o tematico.

Mantenimiento de los LIS

Es realizado en forma periddica y esta a cargo del equipo designado para dicha tarea,
compuesto por alimentadores, validadores y el administrador del sistema.

9.1.3.1. Ingreso
Ingresar al Sitio:

http://www.bvsenf.org.uy/lis
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LIS

Espafiol - Entrada de datos
Portugués - Entrada de dad{:nls
English - Data entrv

Ingresar

| b o M s ) - -
| * Google] kﬁ:ﬁ!i‘.‘l‘.f.+_.i;.E-l!'.'.'."!'i'.'!ﬁﬁ-ﬁ.ﬁ:i—!ﬁ‘.‘ﬂ‘iﬂ:@?—?:ﬂ e -
o - _— .

Ingrese Cddigo de Usuario, con la categoria que le fue asignada.
1 — Alimentador

2- Validador

3- Administrador
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9.1.3.1.1. Alimentador

1- INGRESO
Para el Ingreso de Datos se debe identificar como “ALIMENTADOR”

UdelaR. Cédigo: XXXX
Contrasena: XXXX

Ucudal: Cédigo: XXXX
Contrasena: XXXX

Identificacion del alimentador responsable por el registro de la fuente de
informacion en el LIS. Compuesto por el nombre del alimentador registrado

en el mdédulo de configuracion.

oL L rasinsdled d | iassacian e bals

f;_.--- ) [T —r— SR RE R | 3
Bichind  BBGGT Y FAwGiod - ML Bpabh
oo Caks. [Tos = O [ oo Bl compes ¢ b e olp remcdores L] e Vecidai
e Panerion o B = s gaies
B~ i 0 Rk Degukied - e - g

S Loadsded ol rdarvmtackin, o haled - o s

“Danificas onoe ok Saiwm B

G
CHTrRadis s b
[Enra]
Fatg pymme snies de srhemac e sl geism febe psier penemende dedfceis
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CLICK EN NUEVO REGISTRO
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Pagina de Ingreso de Datos:
Los campos ue se encuentran en ROJO son obllatorlos
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CAMPO 305. Fuente del Registro:

UdelaR: FE-UDELAR
Ucudal: FETS-UCU

Llenado obligatorio, no repetible.
Identifica a la institucion que es responsable por generar e ingresar el registro en el LIS.
Generalmente se usa la sigla por la cual la instituciéon es conocida.

CAMPO 311. Titulo:

Nombre asignado a la fuente de informacidn por el originador (responsable
institucional o personal por la fuente de informacion).
Ingresar el nombre del Sitio Web, Revista, Biblioteca Virtual, etc.

Llenado obligatorio, no repetible.

Ejemplos:
1-Asociacién Latinoamericana de Escuelas y Facultades de Enfermeria (ALADEFE)
2- Biblioteca Virtual en Salud del Sindicato Médico del Uruguay
3- Atencion Primaria ( nombre de la revista)

CAMPO 313. Originador:

Este elemento identifica al responsable institucional o personal de la existencia de la fuente
de informacién y designa al nombre de la(s) organizacion(es) o persona(s) que asume(n)
tal responsabilidad.

Llenado obligatorio, repetible.

Ejemplos:
1- Sociedad Espafiola de Medicina de Familia y Comunitaria (semfyc)
2- José Cabello (responsable de la web enfermeros.org)

CAMPO 314. Localizacion geografica del originador:

Es el pais, ciudad o provincia de ubicacion geografica del originador, es donde se
encuentra la sede de la institucion.

Se ingresa sélo el pais.

Llenado obligatorio, repetible.

Ejemplos:
1- Uruguay
2- Espafa

CAMPO 315. Autor:

Es el responsable del contenido intelectual de la fuente. Este elemento solo
se aplica si es diferente del originador de la fuente, como sucede en los
casos del nombre de un autor personal (individual), autor institucional
(corporativo) no coincidente con el originador o el nombre de una
conferencia.
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Se utiliza generalmente en los articulos de Revistas.

Se puede agregar mas de uno y se separan con ENTER.
Llenado opcional, repetible

Ejemplos:

1- Rodriguez Alonso, Pedro

(cuando el autor es Brasilero o Portugués se entra por el segundo apellido, al igual que en

las reglas de catalogacion)

CAMPO 317. Idioma de la Fuente:

Describe la(s) lengua(s) utilizada(s) para escribir la fuente de informacion.
Da la opcion de seleccionar el idioma (Inglés, Espanol, Francés, Portugués)

Llenado obligatorio, repetible.

Ingles
Espariol
Frances
Fortugués

CAMPO 318. Tipo de Fuente:

Es un término descriptivo que identifica la clase de fuente de informacion en
lugar de representar su contenido tematico. Se asigna a partir del indice

presentado en LIS
Llenado obligatorio.

Directorio - institucional -
Directorio - proyectcs

Universidad virtual

Servicios - suministro de copias de documentos

Servicios - diseminzcion selectiva de informacion

Sitios Web -institucional w

Seleccionar una de estas opciones:

Base de datos-texto completo

Base de datos-factual

Directorio-personal

Directorio-institucional

Directorio-proyectos

Universidad virtual

Servicios. suministros de copias de documentos
Servicios-diseminacion selectiva de la informacion
Sitios web-institucional

Sitios web-personal

Educacion a distancia-programas

Educacion continuada-programas

Bancos de imagenes

Educacioén continuada a distancia

Programas de apoyo a la decision

Cuestiones respondidas con frecuencia FAQ
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Directorio-fuentes de informacion

Base de datos-bibliografica

Base de datos- sustancias quimicas
Base de datos- numérica en salud

Base de datos. Sustancias genéticas
Base de datos- terminologica
Publicaciones electrénicas -revista
Publicaciones electronicas-monografia
Publicaciones electrénicas-documento gubernamental
Publicaciones electrénicas-anales de congreso
Publicaciones electrénicas-tesis
Publicaciones electrénicas-hipertextos
Publicaciones electronicas-multimediales
Noticias

Datos y mapas epidemiologicos

Guias, manuales, orientaciones de uso
Congresos, seminarios, reuniones
Biblioteca Virtual

Centros de informacién

Legislacion

Educacion a distancia

Informaciones para el publico
Terminologia

Bibliografia

Indicadores en salud

Graficos,tablas e ilustraciones
Indicadores econdémicos

Hospital virtual

Listas de discusion

CAMPO 319. Resumen:

Descripcion del contenido de la Fuente de informacion, debe brindar suficiente informacion
para permitir al usuario determinar si este le resulta relevante para su consulta total.

Debe ser lo mas informativo posible, ser llenado en el idioma de la fuente de informacién o
en el idioma del pais para los LIS con alcance nacional.
Llenado obligatorio, no repetible.

Indice Tematico: (del campo 321 al 326)

CAMPO 321 Tesauro:

Ofrece la referencia al tesauro adoptado
No lo utilizamos
Llenado opcional, no repetible.

CAMPO 323. Descriptores:

Se utilizan los descriptores tematicos del DECS (Descriptores Tematicos en Ciencias de la
Salud) para representar el contenido tematico de la fuente.
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Las ocurrencias se deben separar por enter
Colocar los descriptores en mayusculas y sin los tildes.
Repetible.

Ejemplos: ENFERMERIA
NUTRICION

CAMPO 325. Descriptores geograficos:

Conjunto de descriptores extraidos del DeCS o de otro tesauro adoptado para representar
el contenido tematico de la fuente desde el punto de vista geografico donde se encuentra la
Institucion.

Llenado opcional, repetible.

Ejemplos:
1- América Latina y Caribe (en el caso del CLAP)
2- México

Las ocurrencias se separan por enter
CAMPO 326. Descriptores Locales.
No lo utilizamos

CAMPO 341. Alcance temporal

Este elemento describe el periodo de tiempo que cubre la materia que trata

la fuente de informacion.

Se coloca la fecha de inicio y cese (si lo tiene)

Se utiliza para las Revistas

También se utiliza en la Legislacion para poner le fecha en que se promulgo una Ley
Llenado opcional, no repetible.

CAMPO 351. Enlace

Este elemento refleja el URL (direccion electronica) de la fuente de
informacion disponible mediante enlace por Internet .
Copiar el URL de la pagina siempre continuada del http://

Ejemplo:
1 — http://www.fenf.edu.uy
2- http://www.bvsoncologia.org.uy

CAMPO 361. Descripcion del Objetivo:

Este elemento describe el motivo de la difusidn de la fuente de informacion y alude a otros
programas, proyectos y medidas legislativas total o parcialmente responsables de la
difusién inicial o permanente de su diseminacién. Puede incluir datos acerca del origen y
antecedentes de la fuente al igual que la mencion de alguna fuente relacionado.

No lo utilizamos.
Fechas de Control
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CAMPO 391. Fecha de Creacion del Registro:

Este elemento identifica la fecha de creacion del registro de la fuente de
informacion
Llenado automatico y obligatorio

CAMPO 392. Fecha de actualizacion del Registro:
Este elemento identifica la fecha mas reciente en que se modifico el registro

de la fuente de informacion
Llenado automatico

CAMPO 393. Fecha de Actualizacion del Registro por el Administrador:
Este elemento representa la fecha en que el registro de la fuente de informacién fue

revisado o actualizado por el administrador
Llenado automatico y obligatorio

9.1.3.1.2. Validador

Udelar:Cédigo: XXXX
Contraseia: XXXX

Ucudal: Cédigo: XXXX
Contrasena: XXXX
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Qu O WA Jameim @ 3T

CLICK EN FORMULARIO DE BUSQUEDA

se quiere ver_qye R_glstros estan PENDIENTES para Validar.

o -0 ﬂaa'ﬁ-;m*mam a8

Buscar solo los Registros PENDIENTES
Siempre para buscar se debe agregar el Signo de $
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T A R e

Hay un total de 68 Registros PENDIENTES para Validar

Si quiero Modificar un Registro para Validar voy a “MODIFICA”
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Los campos que aparecen en AMARILLO son los que puedo modificar. Y los que estan en
ROJO son de llenado obligatorio.

Tipo de LIS: CIENCIAS DE LA SALUD (BR)
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Luego de realizar las modificaciones ir a “GUARDAR REGISTRO EDITADO”

LT i — _._'—rf S I T Y S —

Fecha de revisién por parte del VALIDADOR

mhh‘- M Rk | o 1 PR T — _
ﬁ“ o Iﬂ v Gt @ (3 5 B

STATUS ACTUAL: ADMITIDO
TIPO DE LIS: CIENCIAS DE LA SALUD (BR)

El VALIDADOR tiene la potestad de ADMITIR, RECHAZAR O ELIMINAR un registro.
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9.1.3.1.3. Administrador

Codigo: XXXX
Contraseia: XXXX

Tiene la potestad de RECHAZAR, ELIMINAR, VALIDAR o dejar PENDIENTE un
registro.

| :.-
1k
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Ademas puede EDITAR LA PAGINA DE BUSQUEDA
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Click en editar
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Puede agregar un ITEM como tema mayor Ej: SISTEMAS DE SALUD
T
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N
DeCS

Y sus SUBITEMS correspondientes Ej: Uruguay (SNIS) + el PARAMETRO DE
BUSQUEDA Ej: sistemas+de+salud/(323) obtenido del DeCS

Los descriptores para los parametros de busqueda se obtienen del DeCS.

Se escriben de la siguiente forma sistemas+de+salud/(323)-- se pone el campo que
corresponde a los descriptores tematicos.

También pude hacerse una combinacién de un descriptor tematico con uno geografico, que
corresponde al campo 325.

Ejemplo: instituciones+de+salud/(323)+and+uruguay/(325)
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Al ingresar un nuevo ITEM o SUBITEM se clickea en ANADIR, Y luego se sube ubicandolo
en el lugar que se quiere que aparezca posicionado en la pantalla.
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1-ANADIR
N
2- SUBIR

3- Al finalizar todos los cambios damos click en ACEPTAR para que se guarden los
cambios.

4- Por ultimo damos VALIDAR y SALIR
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bibli
virtual en salu

Buasqueda Libre

Walidar

Editar] =Fusntes de infarmacian =1

= Tadas las palabras { Cualquisr palabra

Editar
Temas

EditerDestaques
Epiderniologia

» Administracign
Calidad asistencial en enfermeria
Gestidn de los Servicios de Salud
Piablica
Politicas, Planificacidn ¥ Administracinin
en Salud
RRHH en Enfermeria

» Adulto ¥ Anciano
Diagndsticos de Enfermeria
Enfermeria de Adulto (Hombre-~
Enfermeria Geristrica ¥y Geranto
Enfermeria Oncoldgica

Farrmacologia
» Farmacologia Biogtica
Farmacologia Editar
Enfermedades de
notificacién obligataria
I Tos Convulsa
Editar

» Historia de la Enfermeria

www.bysenf.org.

BRI Chncer de Mama

Esta opcidn cambiara el sitio consulta
Confirmas esta operacion?

- - E- . _Zinformacidn
nceptar | Cancelar | - bre vacunas

» Bioética
Bioética

» Comunitaria
Atencién Primaria de la Salud
Enferrnedades Transmisibles
Enferrmeria en Salud Pibllica o
Cormunitaria
Modelos ¥ Teorias de Enfermeria
Salud Laboral
Seguridad del pacients
Técnicas ¥ Procedimientos de
Enfermeria

» Educa n en Enfermeria
Educacidn en Enferrmeria
Educacidn en Salud

» Enfermeria basada en la Evidencia
Enferrmeria basada en la evidencia

» Epidemiologia
Enidemiaoloaia

P Materno Infantil
Diagnésticos de Enferrneria
Enfermeria en la Salud de la Mujer
Enfermeria Materno Infantil
Enfermmeria Meonatal
Enferrmmeria Obstétrica
Enfermeria Oncoldgica

P Nifio ¥y Adolescente
Defensa del Mifio
Diagndstico de Enfermeria
Enfermeria del Adolescente
Enfermeria Oncoldgica
Enferrneria Pedidtrica

» Salud Mental
Diagneésticos en Enfermeria
Enferrneria en Salud Mental

P Servicios de Salud
Seguridad Social
Uruguay

P Cictamas da Calad

B ATENCIOM!
Esta opcidn cambiara el sitio consulta
Canfirmas estka operaciony?

Aceptar Cancelar
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9.1.4. Destaques

Se incluyen en este sector los links con imagenes de los
destacado para los usuarios.

9.1.4.1. Ingreso

EditarDestaques
Epiderniologia
Farmacologia
Bioetica

EL
Enfermedades de
notificacidn obligatoria
Tos Convulsa
Editar

= Cgncer de Mama

9.1.4.2. Edicidén

LIS que se consideran de interés

Q = R T T T e ——
b e

[ bl b S e el —
Tinks BV

Erfermad pikes o 57 Beaecsin GiNpaee &) asi |

Tirz Ciowal s i
ean)
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.I ::llhnl :Hll lﬁ'll:ll ililml

i g |
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Se coloca el tema que deseamos destacar junto con la direccion web del mismo.

%) Mozilla Firefox

- c A (R I @ | http: v bvsenf. org. oy flis-Regionalf=miList T. php?xmi[]=@/E,/define. xml3arl[ J=@'E

J @http:_.-’_.-’www.h\rsenf....edit-links-h\rs.:-tsl| L

Links BV=

Enfermedades de notificacion obligataria =l subir |

cTos Comvulsa, foailan |
Opcidn

ITDS Convulsa

Parametro dE la basqueda
|ht‘tp:,-“Mvwv.msp.gub.uy,-’uc_E?ESj.html
cambiar afiadir |. dliminar |. limpear
= | | |
Cancelar | Aceptar | N~
Direccién web
Tema

Se puede ANADIR un nuevo destaque, MODIFICAR uno existente o ELIMINAR.
Luego Aceptamos y Validamos para que los cambios queden guardados.
Los permisos para mantenimiento del sistema asi como la actualizacién del diccionario y la

colocacion de imagénes en los destaques aun se encuentran a cargo del Ing. Ernesto
Spinak administrador de la BVS.
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9.1.5. Busquedas por temas

Incluye las busquedas, en las fuentes de informacion disponibles en el Portal, de aquellos
temas especificos de Enfermeria, seleccionados como de mayor interés de los usuarios.

9.1.5.1. Ingresar al sitio BVS como administrador
Direccion: http://www.bvsenf.org.uy/admin/

Usuario: XXXX
Contrasena: XXXX

Administracion del BVS-Site

Idsuario

Contrasefia

Bws-site 5.3.1 © BIREME/OPS/0MS

Una vez se ingresa se despliega el siguiente mendu, alli seleccionar “Busquedas por
temas”

BdrrariEalrecion: fegsloe rin

[T T i

Prirsera oefames

Sopmads el

Taseara e
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Menu de temas

9.1.5.2. Ingresar un tema

Administracion:

Temas

D ariadir | rmodificar | X eliminar | Grabar
Lista de temas

Salud Piblica

Atencidn Primaria de Salud
....Equidad en salud

Histaria de 1a Enfermetia
Seguridad del paciente
Salud Mental

Actitud frente a la muerte
....Relaciones Enfermero-Paciente
Salud de la Mujer
Legislacidn de Enfarmetia
Etica en Enfermeria
Responsabilidad profesional
Salud ocupacional

....Burnaout
- - ) 1
retroceder nivel avanzar nivel subir bajar
lerdrguico Jerdrguico

Una vez se esta en la pantalla anterior, se hace clic en “afadir” para crear un nuevo tema.

Y se desplegara la siguiente pantalla
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Tema

Disponible v || Afiadir
Mambre

Descripcion (=HTKL)
cligue agui para usar el editor XHTML

Meta basqueda

LDELAR

Cuy

e Nombre
Nombre del tema.

e Descripcién (XHTML)
El espacio para descripcion XHTML es reservado para la descripcion del tema y lo
que el mismo representa.

e Meta busqueda
Es el conjunto de parametros para determinar la busqueda de este tema en cada
fuente de informacion.

9.1.5.3. Expresion de busqueda Bases

Una vez definidos los temas hay que indicar las estrategias de busqueda que permitiran
realizar la meta busqueda en las fuentes de informacion incluidas en la BVS. Cada tema
debe tener una expresion de busqueda adecuada a cada fuente de informacion.

Para configurar las estrategias de busqueda por temas es importante observar que
cada fuente de informacién posee variables propias.

Por ejemplo, la configuracion de investigaciones por temas en la base de datos LILACS
utiliza la variable exprSearch= al inicio de la estrategia; ya la configuracion de la misma
busqueda en el LIS utiliza la variable enter_x=1&newexpr=. Las bases de datos
disponibles a través de la direccion http./bases.bireme.br también tienen disponibles el
método de acceso por webservices, donde el parametro para el nombre de la variable es
expression=
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9.1.5.4. Ejemplos de sintaxis para cada base:

UDELAR
exprSearch=salud de la mujer|indexSearch=MH

UCu
exprSearch=seguridad del paciente|indexSearch=MH

TESIS
exprSearch=seguridad del paciente|indexSearch=MH

LILACS
exprSearch=salud de la mujer|indexSearch=MH

MEDLINE
exprSearch=salud de la mujer|indexSearch=MH

SCIELO
exprSearch=salud de la mujer

DIRECTORIO EVENTOS BSV.ENF
words=actitud and frente and muerte

DIRECTORIO EVENTOS BSV.SALUD
expression=actirud frente a la muerte

LIS EN ENF
enter_x=1|newexpr=género AND salud/(323)

LIS EN SALUD
expression=género AND salud

DIRECTORIO RED BVS
words=salud+mental
expression=enfermero+AND+paciente
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9.1.5.5. Modificar un tema

En el menu de temas, se selecciona el tema a modificar y luego clic sobre “modificar”

Temas

D afiadir | rnodificar | ¥ eliminar | Grabar
Lista de temas

Salud Pablica

Atencidn Prirmaria de Salud
....Equidad en salud

Histaria de la Enfermeria
Seguridad del paciente

Salud Mental

LGActitud frente a la muerte
....Relaciones Enfermero-Faciente
Salud de la Mujer
Legislacion de Enfermetia
Etica en Enfermeria
Responsahilidad profesional

Salud ocupacional

....Burnout
- - 1 1
retroceder nivel avanzar nivel subir bajar
jerdrguico jerdrguico

Luego se abre una pantalla con el tema seleccionado, en el cual se podran modificar el
contenido de sus campos. Una vez realizados esos cambios se hace clic sobre modificar y
se retorna a la pantalla anterior. Luego de cada cambio se debe presionar “grabar” antes

de salir.
Diseatns oexmitoss i

Al e d i L

T
Chepodbls = | PoiEcar
W T8l
TN T ES T M =HIML

FEFE OH LS PEOUTINE VR SN SLDNELDE RO JE PLEVEOCLEE W SOnrcol dE Lee
i

DL, BAEECEL 0 PG L

Firnn musspsin
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9.5.1.6. Orden jerarquico de los temas

Para indicar jerarquia en los temas, en el menu de temas se seleccionar el mismo y se
hace clic sobre la opcidon “retroceder nivel jerarquico” o “avanzar nivel jerarquico” (en
la parte inferior del cuadro) segun se considere. El tema se movera hacia la izquierda o
derecha. Luego de cada cambio se debe presionar “grabar” antes de salir.

dministracion:

Temas

EI afiadir | rmadificar | #* eliminar | Grabar

Lists' d&' temas

| Salud Piblica
.Atencion Primaria de Salud
Equidad en salud
Histaria de la Enfermeria
Seguridad del paciente
Salud Mental
Cohctitud frente a la muerte
..Relaciones Enfermero-Paciente
Salud de la Mujer
Legislacidn de Enfermetia
Etica an Enfermeria
Fesponsabilidad profesional
Salud ocupacional

....Burnaut
w
= LS 1 1
retroceder nivel avanzar nivel subir bajar
1erdrguico 1erarguico
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9.5.1.7. Ordenar temas

Para cambiar el orden de algun tema se selecciona el mismo y se utilizan las opciones
“subir” o “bajar” (en la parte inferior del cuadro) segun se considere. Luego de cada
cambio se debe presionar “grabar” antes de salir.

dministracion:

Temas

D afiadir | rnadificar | # eliminar | Gral:nar
Lista de temas

| salud Pablica “|
.Atencidn Primaria de Salud
ccEnuidad-en salud

| Historia de I Enfarmetia
Seguridad del paciente
Salud Mental
scActitud frente & la muerte
...Rtelaciohes Enfermero-Paciente
Salud de la Mujer
Legizlacidn de Enfertmetia
Etica en Enfarmeria
Fesponsabilidad profesional

Salud ocupacional

...Burnougt
o - T 1
retroceder nivel avanzar nivel suihir bajar
Ierarguico lerarguico
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9.5.1.8. Eliminar un tema

En el menu de temas, se selecciona el tema a eliminar y luego clic sobre “eliminar”.
Luego de cada cambio se debe presionar “grabar” antes de salir.

Temas

D anadir | rmodificar | X eliminar | Grabar

Lista de temas

Salud Piablica <
.JAtencidn Primaria de Salud

....Equidad en salud

Histaria de |a Enfermetia

Seqguridad del paciente

Salud Mental

JActitud frente a la muere
...Relaciones Enfermero-Faciente
Salud de la mMujer

Legislacion de Enfermeria

Etica en Enfermeria
Respansahilidad praofesional

Salud ocupacional

....Burnout
-
- - 1 1
retroceder nivel avanzar nivel subir bajar
jerarguico jerdrguico

9.5.1.9. Salir

Una vez finalizada las tareas, antes de cerrar presionar “Salir” en la parte superior derecha
de la pantalla

T N ——— o

¥5l/adm free-collection . xsl&lang=es&page =topic&id==21 Yird N —
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9.1.6. Actas

Incluye todas las Actas de las reuniones del Comité Ejecutivo, del Comité Consultivo y
Reuniones de trabajo, que contengan planificacion de actividades, toma de decisiones e
informes presentados.

Se organizan por fecha en forma descendente. Las elabora la Lic. Beatriz Celiberti y las
publica el Ing. Ernesto Spinak.

9.1.7. Revistas

La actualizacién de la Revista Uruguaya de Enfermeria y de la Revista Enfermeria:
cuidados humanizados, se realiza cada vez que se publica un nuevo numero.

El Ing. Ernesto Spinak es responsable de la publicacion y se disponibiliza el link al texto
completo de los articulos.

9.1.8. Novedades bibliograficas

9.1.8.1 Servicio de alerta de revistas de Enfermeria

Se presenta un documento en pdf con los links de acceso a revistas de Enfermeria a texto
completo, en inglés, espafiol y portugués. También aquellas que forman parte de la
coleccion de Biblioteca, a las cuales se puede acceder a los resumenes. Se incluye

ademas un listado de revistas de Enfermeria a texto completo que integran el Portal Timbé.

Incluye también aquellos titulos suscritos por Biblioteca, en formato Pinterest, incluyendo la
imagen, su descripcion y el link de acceso.

Esta tarea es responsabilidad de la Biblioteca de la Facultad de Enfermeria UdelaR.
9.1.8.2. Servicio de alerta de libros de Enfermeria

Se presentan las adquisiciones por afo y por Catedra, en formato Pinterest,
disponibilizando el acceso a las tapas escaneadas y a las citas bibliograficas completas.

Esta tarea es responsabilidad de la Biblioteca de la Facultad de Enfermeria UdelaR.
9.1.9. Directorio web

Se presenta un documento en pdf con los links a todos los sitios de interés para los
usuarios, incluyendo acceso a bases de datos.

Esta tarea es responsabilidad de la Biblioteca de la Facultad de Enfermeria UdelaR.
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Registros

Se llevan Actas de reuniones del Comité Consultivo y del Comité Ejecutivo, que son
publicadas en el portal.

Se lleva registro de las reuniones de trabajo del personal profesional con el Asesor.

Referencias

Existen rutinas de cada procedimiento de acuerdo a lo establecido por Bireme: érgano
coordinador, quien establece las pautas de ingreso de informacion en las diferentes
bases.
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10. INTERIOR

Desde el afio 2001 se atienden en forma remota y personalmente las demandas de los
usuarios radicados en el Interior.

Durante los primeros afos las consultas se relacionaban a la elaboracién y presentacion de
la bibliografia para los diferentes trabajos. Actualmente se ha profundizado en el vinculo
con los profesionales Bibliotecologos del interior, con el objetivo de normalizar criterios y
coordinar actividades de apoyo logistico.

Es asi que se mantiene estrecho vinculo con Rivera y Salto, a distancia y coordinando, con
los responsables de las unidades de informacién, diferentes actividades cooperativas para
atender las demandas de los usuarios.

Se mantiene vinculacién con la Lic. Magali Ivafiez del Centro Universitario de Rivera y a
partir del afno 2013 con la Lic. Belén Echevarria designada como Directora Regional del
CENUR Noroeste, quien debe coordinar las actividades de los servicios bibliotecarios de
Artigas, Salto, Paysandu y Rio Negro.

10.1. Salto y Rivera

Actualmente ambos Centros cuentan con bibliotecas (Regional Norte Sede Salto y Centro
Universitario de Rivera), con quienes se mantiene permanente contacto a distancia, y en
ocasiones organizamos actividades cooperativas para atender demandas de usuarios
estudiantes y docentes de la Facultad de Enfermeria.

Estos servicios universitarios carecen de presupuesto adecuado para la adquisicion de
material bibliografico suficiente. Para paliar esa deficiencia, durante varios afios, hemos
realizado envios periddicos de material en calidad de préstamo permanente. Ese material
ha engrosado el acervo de las Bibliotecas de ambos Centros.

Se han organizado y coordinado actividades en régimen de taller para la formacion de
usuarios incluyendo el manejo de fuentes disponibles en internet y la presentacion formal
de los trabajos cientificos.

10.2. Rocha

El Centro Universitario Regional Este (Rocha), no posee una Biblioteca organizada ni
cuenta con personal calificado para administrar los materiales que alberga esa sede. Se
espera coordinar actividades con el personal profesional, recientemente designado en
Maldonado, y que debe gestionar servicios para toda la Region Este (Maldonado, Rocha,
Lavallejay Treinta y Tres).

Con el objetivo de paliar las carencias, desde el afno 2010 se han efectuado varios envios
de material bibliografico para uso de los estudiantes y docentes de los cursos que
dependen de la Facultad, cuya distribucion queda a cargo de las coordinadoras docentes.

Los envios se realizan a través de la Mensajeria interna de la Facultad o a través de
encomiendas, cuyo tramite lo realiza Intendencia o la Seccidon Compras, respectivamente.
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En todos los casos el préstamo de los materiales queda registrado en el Software
Aleph y se confeccionan listados que se devuelven firmados por quien los reciba.
Demandas especiales (Internado)

Se contemplan las demandas de usuarios egresados radicados en el interior y
especialmente estudiantes del Internado que cursan su experiencia clinica en Hospitales
del interior del pais.

Para atender estas demandas se ajustan los plazos de préstamo, considerando la
frecuencia y las posibilidades de los usuarios para asistir a Biblioteca en procura de
los materiales necesarios.
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11. PROGRAMA PALTEX (OPS)

Definicion
Este Programa ofrece acceso a manuales de texto y materiales de instruccion para
enfermeria, como equipos para la practica clinica, actualizados y a bajo costo. Esto
resulta muy beneficioso no sbélo para estudiantes, sino también para docentes y
egresados.

Objetivo

Con la incorporacion de este servicio, la Biblioteca potenciara el conocimiento que
poseen los usuarios sobre los materiales disponibles especializados en el area. Para
2015 se proyecta un plan de difusion de este servicio que incluye el disefio y distribucion
de volantes, afiches para carteleras y exposicion de los materiales, entre estudiantes y
docentes de la Facultad.

Alcance
Estudiantes, egresados y docentes del area enfermeria.

Responsables

En el mes de abril se mantuvo una reunion con el Sr. Gustavo Larraya, responsable del
Programa en Montevideo, Decanato como docente referente, la Bach. Valeria Silveira,
designada por Biblioteca para gestionar el servicio y Lic. Beatriz Celiberti.

11.1. Descripcién de actividades

Apertura del servicio lunes y jueves de 11 a 13, para realizar la concrecién y entrega de
material. También se atienden los pedidos que provienen de Rocha y Maldonado, enviando
mediante correo el pedido de material o de textos.

Registros
Elaboracion de informes mensuales en base a las ventas realizadas.
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12. CAPACITACION DEL PERSONAL

Definicion

Es la incorporacién de conocimientos y el mejoramiento de aptitudes, capacidades,
habilidades, entendimiento y condiciones naturales de una persona, asi como el
desarrollo de sus creencias y valores que forman parte de su comportamiento personal,
social, laboral y profesional.

Objetivo
Perfeccionar al personal en su puesto de trabajo, a través de una actualizacion
permanente, en funcién de las necesidades del Servicio y de las propias del personal.

Alcance
Responde a las necesidades del Servicio en procura de mejorar la eficiencia y eficacia
en el desemperio del personal.

Responsables

e Todos los profesionales bibliotecdlogos tienen responsabilidad directa en su
actualizacion permanente.

e Es responsabilidad de la Direccién de Biblioteca con respaldo de las autoridades
de la Facultad facilitar la asistencia a los cursos en caso que se desarrollen en
horario de trabajo.

e Es responsabilidad de todo profesional que asiste a los cursos presentar el
certificado de asistencia para adjuntar al contralor horario, y una propuesta de
aplicacion.

e Es responsabilidad de la Direccion de la Biblioteca garantizar una devolucién del
funcionario, materializada en un informe con una propuesta de aplicacion.

12.1. Descripcion de actividades

Es politica de esta Direccion fomentar la capacitacion permanente del personal del
Departamento. En la actualidad surgen algunos cursos, talleres y actividades de
capacitacion especificos y con una aplicaciéon directa e inmediata en el desempeno de las
tareas, mientras que otros son de caracter general, complementan la formacién profesional,
pero no tienen una aplicacién directa en el trabajo.

Algunos son organizados por dependencias de la Universidad de la Republica como la
Escuela Universitaria de Bibliotecologia (EUBCA), o el Servicio Central de Informatica
Universitaria (SeClU). Mientras que otros los organizan instituciones del ambito estatal o
privado, nacional o internacional, por ejemplo el Centro Cultural de Espana (CCE), la
Agencia Nacional de Investigacion e Innovacion (ANIl), los diferentes proveedores de
bases de datos y productos disponibles en linea como EBSCO, ELSEVIER, BIREME, entre
otros.

Para acceder a estas actividades de capacitacion, los propios organizadores establecen
cupos por Servicio. Nuestra Biblioteca busca mantener un equilibrio entre las necesidades
del Servicio y los intereses del personal, tomando en cuenta ademas no afectar los
servicios de atencion al publico.-
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En ese sentido, recibida la informacion de la realizacion de un curso se evalua:
1.- el interés y la aplicacion inmediata en el Servicio

2.- el interés personal del funcionario

3.- horarios en que se desarrolla la actividad

4.- equidad en la designacién

Para favorecer las instancias de capacitacion y siempre que la actividad sea de interés para
el Servicio, el Departamento de Biblioteca ha practicado en forma alternada:

1.- las horas de asistencia a la actividad de formacién se computan como parte del horario
de trabajo del funcionario designado. En el caso que las horas destinadas al curso
excedan la carga horaria del funcionario, éstas se computan a favor de él.

2.- se gestiona ante el Decanato el pago de la matricula del curso.

Como contrapartida se le solicita al funcionario:

1.- la presentacion del certificado de asistencia al curso, para adjuntarlo al contralor horario
del mes, vy un informe escrito sobre los temas abordados, reflexiones y conclusiones
personales, asi como una propuesta de aplicacion a corto o mediano plazo.

2.- la disposicion de los materiales del curso, difundiéndolos para consulta del resto del

personal y conservandolos posteriormente en Biblioteca, ingresandolos en la base de datos
de material de Bibliotecologia.

Registros
Se llevan registros internos a fin de informar posteriormente a las autoridades.

Referencias
Se ajustan a los requerimientos especificos de cada curso.
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13. REUNIONES DE TRABAJO

Definicion

Son todas las actividades desarrolladas en conjunto por todo el personal de la
Biblioteca, planificadas y organizadas, llevadas a cabo durante un tiempo determinado,
con un objetivo especifico y un orden del dia estipulado.

Objetivo

Planificar y coordinar actividades, definir estrategias, realizar ajustes, intercambiar
ideas, informar sobre las tareas que cada integrante del equipo desarrolla, tomar
decisiones, resolver problemas, para garantizar la eficiencia y eficacia de los servicios.

Alcance

La toma de decisiones es referida exclusivamente a temas de competencia técnico
profesional, propuesta de planificacion e implementacion de servicios bibliotecarios, y
actividades referentes al desarrollo y capacitacion del personal. Existen limitaciones de
orden presupuestal y de decision en la érbita del Consejo.

Responsables
e Es responsabilidad de la Direccion de Biblioteca la organizacion de reuniones
periddicas y asegurar que los acuerdos se lleven a la practica.
e Es responsabilidad de todo el personal asistir y realizar los aportes que considere
oportunos.

13.1. Descripcion de actividades

El Departamento de Documentacién y Biblioteca se ha integrado al quehacer universitario
participando en Comisiones, Grupos de Estudio y Trabajo, ocasionales y permanentes, asi
como participando en diferentes reuniones, en representacién del Departamento y del Area
Salud.

A nivel interno:

Se organizan reuniones de todo el personal y por Seccion, con frecuencia variada, con
el objetivo de planificar las actividades del ano, evaluar la gestién realizada, distribuir
tareas, presentar propuestas y evacuar consultas.

La Direccion de Biblioteca participa de las sesiones de la Comisiéon de Presupuesto de la
Facultad, lo que permite contar con informes oficiales, visualizar la globalidad sobre la
situacion presupuestal, y estimular la presentacién de propuestas.

A nivel externo:
1.- A partir de la implementacion del software de gestién integral ALEPH, se hizo necesaria

una mayor coordinacién con el resto de los Servicios de la Universidad, lo que optimiza los
recursos.
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Se han conformado grupos de trabajo integrados por personal afectado a los diferentes
sectores como Préstamo, Procesos Técnicos, Hemeroteca, pudiendo surgir otros. Segun
el sector que convoca y el orden del dia propuesto se designa a uno o dos funcionarios
para participar en cada instancia, quedado a criterio de la Direccion del Departamento la
designacion de los funcionarios.

2.- La Direccién del Departamento participa de las reuniones de:

a.- la Mesa de Directores de Bibliotecas del Area Salud, manteniendo contacto
permanente con los demas responsables de los Servicios que integran el Area, enviando
informes de lo actuado en las Comisiones Centrales.

b.- la Mesa de Directores de Bibliotecas Universitarias, donde se planifican y coordinan
actividades técnico-profesionales, proyectos en conjunto y lo concerniente a la
conformacion del Sistema de Bibliotecas Universitarias.

c.- la Partida Central de Adquisiciones Bibliograficas (PCAB), para la coordinacion de
las suscripciones de publicaciones periddicas y bases de datos para toda la Universidad.

d.- la Sub Comision de Bibliotecas Universitarias, actua sobre todos los temas
relacionados a la automatizacién de las Unidades de Informacion de la UdelaR y la
conformacion del Sistema de Bibliotecas Universitarias.

Estas dos ultimas funcionan en el marco del ProReptorado de Gestidon Administrativa, y se
participa como representante de las Bibliotecas del Area Salud.

Registros
Se llevan registros internos con el temario de cada reunidén, y con los acuerdos y
decisiones tomadas en las reuniones que luego se envian por mail a todo el personal.
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14. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Definicion

Todas las operaciones de recepcion y apoyo a la gestidn derivadas de las relaciones
con el publico (usuarios y proveedores), y con el resto de los sectores de la Facultad y
de la Universidad, utilizando los medios informaticos y telematicos y aplicando los
procedimientos internos establecidos y la normativa vigente de la Universidad.

Objetivo
Mantener al dia todos los registros y la documentacidon de apoyo que sirve de
antecedentes de la gestion del Departamento de Documentacion y Biblioteca.

Alcance
El cumplimiento de las actividades administrativas se llevan a cabo segun

Responsables
Es responsabilidad de la Direccion de Biblioteca el cumplimiento de todas las
actividades administrativas.

14.1. Descripcion de actividades

Prevision anual de materiales. Al inicio del afo la Seccion Compras solicita la prevision
de materiales e insumos necesarios para la gestion anual, que debera remitirse en el plazo
fijado, via e-mail. Se incluyen materiales de escritorio e insumos de computacién, que
seran adquiridos por los procedimientos establecidos en el TOCAF: compra directa, pedido
de precios, licitacion.

Solicitud mensual de materiales. Todos los meses, dentro de los primeros 5 dias, via e-
mail, se remite a la Seccién Compras una solicitud de materiales e insumos necesarios. Se
incluyen materiales de escritorio e insumos de computacion. La Seccién Compras realiza
las entregas después del dia 10 de cada mes.

Registros internos. Se llevan planillas con las previsiones anuales y mensuales, de
manera de llevar un control de stock.

Politica de respaldos electrénicos. Todas las transacciones efectuadas en los modulos
del software Aleph son respaldadas en los servidores del SeCIlU.

Todos los trabajos y documentos elaborados en el Departamento de Biblioteca son
respaldados en unidades de almacenamiento externo (pendrive y CD).

Para lo cual cada sector (Adquisiciones, Procesos Técnicos, Préstamo y Referencia, asi
como los documentos elaborados por la Direccion y los relativos a los Proyectos de
Digitalizacion de las Tesis y Biblioteca Virtual en Salud sobre Enfermeria), posee sus
propios pendrives.

Informe anual de gestion. Anualmente se presenta un informe de gestion con el objetivo
de informar a las autoridades sobre las actividades desarrolladas por el Departamento de
Biblioteca durante el afo, asi como presentar propuestas para el afo siguiente. La
elaboracién del informe queda a cargo de la Direccion.

199

Departamento de Documentacion y Biblioteca — Manual de Procedimientos



Correspondencia. Se mantiene un archivo de la correspondencia generada y recibida
durante el ano, incluyendo notas, expedientes generados, presentacion de proyectos y
propuestas, informes. Se conservan copias en biblioratos de Notas Enviadas y Notas
Recibidas y se lleva un cuaderno de Mensajeria.

Gestion de expedientes. La gestion de expedientes se realiza a través del software
Expe+. La Direccion posee las claves para el ingreso y movilidad de expedientes.

Actualizacion de informaciéon sobre Biblioteca. A medida que sea necesario o cuando
es solicitada, se procede a la actualizacion de los datos en repertorios nacionales e
internacionales: Planeamiento Universitario, Biblioteca Nacional, Latindex, Ulrich, Bireme,
entre otros.

Registros

e Se lleva registro de solicitudes mensuales y anuales a la Seccion Compras.

e Se conservan los remitos de los materiales enviados por los proveedores y del
material enviado por Seccion Consejo.

e Se lleva archivo en papel de toda la correspondencia enviada y recibida, notas
y expedientes, ordenada por afio.

e Se lleva registro en cuaderno de la correspondencia enviada.

e Se conservan los archivos electrénicos de la correspondencia enviada.

e« Se conservan los mails enviados y recibidos que, a juicio de la Direccion,
merecen particular importancia.

Referencias

Para la Prevision anual de materiales se utilizan los formularios, con formato
predeterminado, enviados a comienzo del afio por Seccion Compras a toda la
Facultad.
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15. APERTURAY CIERRE DE BIBLIOTECA

El Departamento de Documentacion y Biblioteca Central se encuentra en el 3er. Piso del
Hospital de Clinicas, comparte el espacio con la Seccién Audiovisuales dependiente de
Apoyo a la Ensefianza, que posee una oficina con puerta para la Sala de Lectura, ademas
se comparte, circunstancialmente, un depdsito con puerta para la Sala de Lectura, con
Seccién Compras donde se guardan resmas de papel, la Biblioteca posee la llave de este
depdsito.

15.1. Apertura

® Al llegar, se abren las puertas: de entrada, de la coleccién, del area de descanso
del personal y el depdsito de préstamo, los cuales quedan cerrados con llave.

® Encender las luces de la coleccion y oficina, abrir las cortinas de los ventanales.

® Encender las computadoras, primero el servidor (con la clave indicada) y
posteriormente el resto de las maquinas, incluyendo la de Sala de Lectura.

® Abrir el programa de préstamo.

® Encender la calefaccion en invierno, abrir las ventanas en verano.

® Sacar el carro para libros y colocarlo cerca del préstamo.

® Ala hora de apertura encender las luces de la Sala de Lectura y de Préstamo.

® Dar vuelta el cartel que indica Abierto en la puerta de entrada.

15.2. Cierre

® Diez minutos antes de cerrar, avisar a los usuarios que se cierra puntual.

® A la hora estipulada, cerrar la puerta, dar vuelta el cartel, y apagar las luces de la
Sala.

® Retirar el aviso de las reservas de la puerta.

® Se procede a la eliminacion de las reservas perdidas y a la re-asignacion de las
mismas respetando orden de usuarios con reservas de ese material (segun se
detalla en el punto “reservas” de este documento).

® Se imprimen dos ejemplares de las reservas adjudicadas y se pegan, una en la
puerta de biblioteca y la otra en la cartelera del pasillo.

® Cerrar el programa de préstamo.

® Apagar todas las computadoras excepto la de Procesos Técnicos que tiene el

“‘demonio de impresién” que mantiene actualizado el programa Aleph.
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® Guardar los libros en los estantes.

® Apagar la calefaccion en invierno, las luces de la coleccidon y cerrar las ventanas en
verano.

® Cerrar la coleccion, el depodsito de préstamo y el area de descanso del personal con
llave y guardar la llave en el lugar indicado.
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17. ANEXOS

1 - Organigrama

2 - Descripcion de funciones cargo Director
3 - Descripcién de funciones cargo Jefe

4 - Descripcion de funciones cargo Operativo
5 - Descripcién de funciones cargo Asistente
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ANEXO 1. Organigrama Departamento de Documentacion y Biblioteca
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ANEXO 2. Descripcion cargo Director de Biblioteca

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO DE ]
LICENCIADO EN BIBLIOTECOLOGIA

DENOMINACION: Director de Departamento-Licenciado en Bibliotecologia, Codigo A.2.15
CARACTERISTICAS: Escalafon A, Sub escalafén 2,

Director de Departamento, Grado 16, Cédigo 500 (*)

PROPOSITO

Planificar, conducir, organizar, coordinar, supervisar, evaluar y promover las actividades y
servicios del Departamento de Documentacion y Biblioteca de una facultad o de otro
organismo universitario, en el marco de las politicas y normas vigentes en la Universidad,
contribuyendo profesional, técnica y éticamente al logro de los fines de la institucion.

REQUISITOS Y COMPETENCIAS DEL CARGO

Art. 2 literal D) del Estatuto de los funcionarios no docentes de la UdelaR:

“Aptitud moral y psico-fisica: Comprobar aptitud moral, y tener aptitud psico-fisica,
certificada por la Division Universitaria de la Salud.”

COMPETENCIAS GENERALES

* Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la
institucion

» Comunicarse y relacionarse adecuadamente con los diferentes actores, poniendo de
manifiesto espiritu de cooperacién y capacidad de conduccion.

* Integrar equipos de trabajo y promover la participacion.

* Cuidar los aspectos relativos a la salud en el trabajo.

* Promover la mejora continua y el servicio orientado al usuario.

* Desarrollar el profesionalismo

FUNCIONES DEL CARGO

- Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los aspectos técnico-profesionales y
administrativos del funcionamiento de los servicios a su cargo, y de los que se crearen
bajo su dependencia en el futuro sobre la base de las politicas institucionales definidas.

- Elaborar planes de desarrollo y sus programas correspondientes, centrados en los
usuarios, previendo los recursos humanos y materiales necesarios

- Disponer las medidas técnico-profesionales que aseguren el éptimo funcionamiento del
servicio al usuario y el acceso adecuado a la informacion.

- Proponer los aspectos presupuestales del Departamento y elevarlo a las autoridades
correspondientes

- Ser responsable de la gestion y desarrollo de los acervos documentales, acorde a la
demanda de informacion en los diferentes niveles de actividad de la institucion y a una
adecuada aplicacidn de los recursos tecnoldgicos

- Cumplir y hacer cumplir la normativa universitaria.

- Proponer las normas y reglamentos para el buen funcionamiento del servicio.

- Promover la integracion del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de la Republica,
colaborando en la formulacion de politicas, actividades y proyectos comunes.

- Evaluar el desempeio de su personal, contribuir al desarrollo y promover los programas
de capacitacion y educacion continua.

- Informar a las autoridades periédicamente o cuando se le solicite, sobre todos los
aspectos referidos al Departamento.
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- Coordinar acciones con las unidades académicas y administrativas propiciando la
ejecucion de actividades y la concrecion de metas comunes.

- Apoyar el desarrollo de la cooperacion con instituciones nacionales y extranjeras,
mediante la participacion en proyectos de innovacion y desarrollo, y la promocion de
actividades en el marco de convenios

- Integrar la Comision de Biblioteca y promover su funcionamiento general.

- Participar en aquellos érganos transitorios o permanentes, segun dispongan las
autoridades del servicio.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

» Supervisado por el Secretario del servicio, Decano o Director de la unidad, de acuerdo a
la organizacion de la institucion.

» Supervisa las Secciones y el personal vinculado directamente a la Direccién del
Departamento.

FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién

Titulo de Licenciado en Bibliotecologia

Experiencia

Superior a dos afos en el cargo de Licenciado en Bibliotecologia en grado inmediato
inferior de un servicio universitario.

Fuente: Resolucion N° 56 del CED de fecha 07/07/2008

(*) Segun aplicacion de Reestructura Resolucion N°67 del CDGAP de fecha 4/6/2012,
dando culminacién a Reestructuras iniciadas por Res. N°1, numerales 3,4 y 5 del CED
de fecha

26/3/2007.
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ANEXO 3. Descripcién cargo Jefe de Seccion Biblioteca

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO DE ,
LICENCIADO EN BIBLIOTECOLOGIA- JEFE DE SECCION

DENOMINACION: Licenciado en Bibliotecologia, Cédigo A.2.15

CARACTERISTICAS: Escalafén A, sub escalafén 2, Grado 14, Jefe de Seccion, 40 horas
semanales.

PROPOSITO DEL CARGO:

Contribuir profesional y técnicamente al desarrollo del Servicio, organizando, dirigiendo,
coordinando, controlando y evaluando las funciones vinculadas a la adquisicidn,
procesamiento, gestion, almacenamiento, recuperacion y difusion de la informacion.

COMPETENCIAS GENERALES:
*Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

*Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y valores
de la Institucion.

«Cumplir con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo
establecidos para su area de competencia.

*Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.
*Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua.
FUNCIONES DE JEFATURA:

* Planificar, organizar, dirigir y controlar tareas inherentes a la Unidad de Informacion
tales como: el procesamiento de materiales bibliograficos, referencia, DSI,
capacitacion de usuarios, creacion y mantenimiento de base de datos, estadisticas,
canjes, elaboracion de informes, manuales de procedimientos, entre otros.

* Determinar los objetivos operacionales a corto plazo incorporando los planes
definidos por el superior.

* Elaborar, organizar e implementar programas y procedimientos de trabajo para el
logro de objetivos establecidos con el superior.

* Definir y asignar responsabilidades, funciones y tareas al personal a su cargo,
conformando equipos de trabajo y promoviendo su integracion.

* Supervisar la ejecucion de las actividades que realizan los funcionarios a su cargo,
controlando métodos, procesos, normas y practicas de trabajo utilizadas.

* Aplicar las herramientas de seguimiento y control pautadas para evaluar y medir
las actividades con el fin de detectar desviaciones y tomar las medidas correctivas
necesarias.
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* Elaborar y proponer proyectos para la mejora y el desarrollo de la Seccion.

* Coordinar las actividades de la Seccion con otras secciones o areas afines, para el
logro de los planes y objetivos.

* Orientar y motivar al personal a su cargo, alineando los esfuerzos hacia el logro de
las metas y objetivos de la Seccion y de la Institucién.

* Promover la participacion y la generacion de ideas innovadoras y creativas del
personal a su cargo.

* Participar en la evaluacién de las necesidades de formacion y desarrollo del
personal a su cargo y estimular la participacion en cursos de capacitacion y
actualizacion.

* Mantener y promover una comunicacion fluida con el personal a su cargo y
superiores seleccionando los canales de comunicacion mas efectivos.

* Promover un buen clima laboral, resolviendo conflictos o situaciones emergentes.

* Actuar aplicando medidas de prevencion y proteccidn de seguridad y salud en el
trabajo, promoviendo el cumplimiento de la normativa sobre seguridad y salud
ocupacional, dentro de su area de desempeno.

* Cumplir con el sistema de evaluacion del desempefio del personal a su cargo,
analizando con el mismo los aspectos a mejorar y acciones a emprender para ese

fin.

* Brindar asesoramiento cuando se lo requiera y elaborar informes y reportes de su
area de competencia.

* Difundir las resoluciones adoptadas por los 6rganos o autoridades competentes
que se relacionan con su area de desempefio.

* Participar en comisiones universitarias y grupos de trabajo en areas de su
competencia.

* Participar en actividades formativas necesarias para el mejor desempefo de su
funcién

* Realizar el analisis y sintesis de la informacién para hallar y aplicar soluciones en
forma creativa.

* Desempefiar las funciones cumpliendo con la normativa universitaria.

* Realizar otras tareas relacionadas a su cargo asignadas por su superior.
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RELACIONES DE TRABAJO:

Supervisado por el Director de Departamento o de Divisién del area.

Supervisa a los Licenciados en Bibliotecologia de nivel operativo, Asistentes de Biblioteca y
personal administrativo afectado al Servicio.

Integra equipos de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Aptitud moral y psico-fisica
Comprobar aptitud moral y tener aptitud psico-fisica, certificada por la Divisién Universitaria
de la Salud.

Formacioén

Titulo de Licenciado en Bibliotecologia, expedido o revalidado por la Universidad de la
Republica o formacion universitaria equivalente de instituciones reconocidas por el MEC.
Se requeriran conocimientos generales sobre normas de seguridad, medidas de prevencion
y proteccion de Salud en el Trabajo.

Experiencia
Se valorara, la experiencia en cargos similares, ya sea en el ambito publico como en el
privado.

Fuente: Resolucion N° 23 del CDGAP de fecha 22/09/2014
Lic. en Bibliotecologia - Jefe de Seccién 2/2
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ANEXO 4. Descripcion cargo Profesional lll Biblioteca

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO DE ]
LICENCIADO EN BIBLIOTECOLOGIA

DENOMINACION: Licenciado en Bibliotecologia, Cédigo A.2.15

CARACTERISTICAS: Escalafén A, Sub-esc.2, Profesional Ill, Grado 12, Cédigo 100 (*)
Profesional Il, Grado 13, Cédigo 200 (*)

PROPOSITO DEL CARGO:

Contribuir profesionalmente al logro de los objetivos del servicio. Identificar, analizar y
resolver problemas que involucran la adquisicién, procesamiento, gestion, almacenamiento,
recuperacion y difusion de la informacion.

COMPETENCIAS GENERALES

- Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

- Contribuir a la realizacién de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la
institucion.

- Cumplir con las normas y programas de seguridad y la salud en el trabajo establecidos
para su area de competencia.

- Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

- Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua.

FUNCIONES DEL CARGO:

- Realizar el procesamiento técnico de documentos de mayor complejidad, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

- Orientar a los usuarios en la busqueda y recuperacion de la informacion, e integrar los
programas de formacién de usuarios.

- Contribuir a la difusion de la informacion de interés para los usuarios a través de los
diferentes servicios que brinda la Biblioteca.

- Atender y orientar al usuario en el servicio de circulacion y préstamo.

- Realizar, atender y colaborar en la organizacion del servicio de informacion y consulta.

- Participar en los procesos de seleccion y adquisicion en sus distintas modalidades.

- Presentar informes y estadisticas al Jefe de Seccidn, detallando las tareas realizadas e
indicar las observaciones o sugerencias que estime conveniente.

- Participar en reuniones de trabajo apoyando y colaborando con el Jefe de Seccion en la
planificacién de actividades.

- Cooperar en la orientacion y capacitacion del personal que ingresa.

- Participar en actividades formativas necesarias para el mejor desempeno de su funcién.

- Velar por la salud y seguridad en el trabajo.

- Realizar otras tareas relacionadas a su cargo, asignadas por su superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Su ubicacién en el organigrama dependera de la estructura organizativa del servicio y de
las relaciones jerarquicas establecidas.

Supervisado por el Jefe de Seccidn o por el Director de Departamento.

Puede asistir e instruir a funcionarios que participen de asignaciones complejas.

Mantiene relaciones de coordinacidn y colaboracién con otras areas afines e integra
equipos de trabajo.

No tiene personal a su cargo.
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REQUISITOS DEL CARGO

Aptitud moral y psico-fisica - Comprobar aptitud moral, y tener aptitud psico-fisica,
certificada por la Division Universitaria de la Salud.

Formacién
Titulo de Licenciado en Bibliotecologia, expedido o revalidado por la Universidad de la
Republica o formacion universitaria equivalente de instituciones reconocidas por el MEC.

Fuente: Resolucion N° 60 del CED de fecha 28/06/2010
(*) Segun aplicacion de Reestructura Resolucion N° 67 del CDGAP de fecha 4/6/2012,
dando culminacion a Reestructuras iniciadas por Res. N° 1, numerales 3, 4 y 5 del

CED de fecha 26/3/2007.
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ANEXO 5. Descripcién cargo Asistente de Biblioteca

~UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE DE BIBLIOTECA

DENOMINACION: Asistente de Biblioteca Cédigo D.3.07

CARACTERISTICAS: Escalafén D, sub escalafén 3, Especialista Superior |, Grado 9
PROPOSITO DEL CARGO: Apoyar las tareas técnico profesionales y administrativas,
inherentes a los servicios, que se desarrollan en las bibliotecas universitarias.

COMPETENCIAS GENERALES
*Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

*Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y valores
de la institucion.

*Cumplir con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo
establecidos para su area de competencia.

*Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.
*Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua.
FUNCIONES DEL CARGO

*Colaborar con el procesamiento técnico de documentos, de acuerdo a las normas
procedimientos establecidos.

*Orientar a los usuarios en la busqueda y recuperacion de la informacion.

*Contribuir a la difusién de la informacién de interés para los usuarios a través de los
diferentes servicios que brinde la biblioteca.

*Colaborar con el servicio de atencion y consulta.
*Atender el servicio de préstamos.

*Realizar tareas afines que le sean encomendadas por las autoridades competentes, en el
marco de los objetivos especificos del Servicio.

RELACIONES DE TRABAJO

Su ubicacién en el organigrama dependera de la estructura organizativa del servicio y de
las relaciones jerarquicas establecidas.

Supervisado por el Director del Servicio o Jefe del area .

No tiene personal a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacidn y colaboracién con otras areas afines e integra
equipos de trabajo.

Asistente de Biblioteca 1/2
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REQUISITOS DEL CARGO :

Aptitud moral y psico-fisica
Comprobar aptitud moral y tener aptitud psico-fisica, certificada por la Division Universitaria
de la Salud.

Formacién

Tener aprobadas las asignaturas hasta el cuarto semestre inclusive de la carrera de
Licenciado en Bibliotecologia de la Universidad de la Republica o formacién universitaria
equivalente de instituciones reconocidas por el MEC.

Conocimientos especificos:
Conocimientos relativos a la operacion de microprocesadores y al manejo de procesadores
de texto, planillas electronicas y programas especificos de biblioteca.

Experiencia
Se tomara en cuenta, la experiencia en cargos similares, ya sea en el ambito publico o
privado.

Fuente: Resolucion N° 60 del CDGAP de fecha 22/06/2015
Asistente de Biblioteca 2/2
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