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Centro Informacién,

1

Propésito

Desarrollar la descripcién de las actividades que realiza el Centro Informacién,
Documentacién y Recursos Bibliogréficos (CIDREB), en la administracién del material
bibliografico que ingresa a la UNED, con el fin de que sea accesible a toda la comunidad
universitaria.

Alcance

Este documento debe ser de conocimiento de las personas funcionarias del CIDREB, asi como
la comunidad estudiantil interesada en los servicios que ofrece relacionado al material
bibliografico.

Responsabilidades

La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, es la responsable
de toda la gestién de adquisicién de los materiales bibliogréficos.

La persona funcionaria encargada del envio a sedes universitarias del CIDREB, es la
responsable de gestionar la correcta distribucién del material bibliogréafico en las distintas
sedes universitarias de la UNED.

El usuario del servicio de biblioteca!, es responsable del uso correcto del material
bibliogréfico que solicita y del estado del mismo al momento de la devolucién.

La persona funcionaria de atencién de circulacion del CIDREB, es la responsable de
verificar el estado del material bibliogréfico cuando es devuelto por el usuario del servicio
y de comunicar a la jefatura del CIDREB cuando el material se encuentra en mal estado,
para aplicar las medidas correspondientes.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB, es la responsable de gestionar las distintas
acciones en el CIDREB.

Definiciones

ALEPH: Sistema para la gestion del material bibliogréfico dentro del CIDREB (adquisicién,
catalogacién, circulacién y préstamo interbibliotecario).

Circulacién: Conjunto de procesos que realizan para cumplir con las necesidades de
informacién de los usuarios.

Catalogacién: Es el proceso técnico de clasificacion y descripcion del material bibliogréfico
que ingresa al CIDREB.

Curacién: Descripcién del contenido del material bibliogréfico.

Precatalogacién: Es el ingreso del material bibliogréfico con datos bésicos al ALEPH.
Préstamo: Es un servicio de entrega de material fisico que se ofrece en las bibliotecas por
un tiempo definido.

1

personas estudiantes, personas tutoras- profesores y funcionarios.
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o Sistema de clasificacién decimal DEWEY: Es un sistema que le permite a las bibliotecas
acomodar sus documentos de forma jerdrquica.

e Usuario del servicio de biblioteca: Comunidad universitaria (funcionarios, estudiantes y
docentes) y al publico en general (Unicamente préstamo a sala)

5 Documentos Relacionados

e Libro de inscripcién FUNED CIDREB 01.00.01
e Formulario de préstamo interbibliotecario
e Trdmite de Inicio de Compras Piblicas PUNED OCS 01

6 Normativa relacionada

e Reglamento del Centro de Informacién, Documentacién y Recursos Bibliograficos.

e Ley de derechos de autor y derechos conexos, art. 106.

¢ Responsabilidad de los funcionarios de la UNED en relacién con los activos asignados a
su cargo en forma temporal o permanente, articulo 2.

7 Abreviaturas
¢ CIDREB: Centro de Informacién, Documentacién y Recursos Bibliograficos
e RGE: Reglamento General Estudiantil

8 Descripcién del Proceso
8.1 Ingreso del Material Bibliografico

8.1.1 Compra del material bibliogréfico

8.1.1.1 La jefatura del CIDREB al inicio de afo, comunica a la comunidad universitaria (4reas
académicas, administrativa, planificacién, investigacién, extensién y de vida
estudiantil), la apertura de solicitudes de material bibliogréfico, por medio correo
electrénico y formulario en linea.

8.1.1.2 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, recibe las
solicitudes de adquisicién de material bibliogrdfico y realiza una revisién de la
informacién recibida?.
8.1.1.2.1 Si la informacién estd completa pasa al punto 8.1.1.3.
8.1.1.2.2 Sila informacién no estd completa se le informa a la persona solicitante el
faltante de informacién pasa al punto 8.1.1.2.

2 Debe incluir titulo del material, autor, ISBN.
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8.1.1.3 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, realiza la
busqueda dentro del catdlogo en linea y en las bases de datos de libros electrénicos

del CIDREB.
8.1.1.3.1 Si el libro no estd en el catélogo en linea, ni en las bases de datos, pasa a
8.1.1.4.

8.1.1.3.2 Si el libro esté en el catdlogo en linea o en las bases de datos, se le informa
por correo electrénico a la persona solicitante de la existencia del material,
fin de seccién.

8.1.1.4 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, realiza una
busqueda en internet para verificar la existencia del material bibliogréfico.
8.1.1.4.1 Si hay existencias del material, pasa a 8.1.1.5.
8.1.1.4.2 Si no hay existencia del material, se le informa por correo electrénico a la
persona solicitante de la no existencia del material. Fin de seccién.

8.1.1.5 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, hace la
consulta con distintos proveedores, para identificar el valor del material e iniciar la
gestion de adquisicion.

8.1.1.6 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones, realiza una lista de todas
las solicitudes recibidas para iniciar el trdmite de adquisicion con la OCS, y aplica el
procedimiento Trdmite de Inicio de Compras Piblicas PUNED OCS 01

8.1.1.7 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones, recibe un correo
electrénico de la OCS, donde se le indica el contrato de la compra y el proveedor que
realizard la entrega del material bibliogrdfico.

8.1.1.8 La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones, coordina la entrega con
el proveedor y ejecuta una revisién del material recibido.
8.1.1.8.1 Si el material se entrega en perfecto estado3, pasa al punto 8.1.3.
8.1.1.8.2 Si el material no se entrega en perfecto estado, se le solicita al proveedor
el cambio del material en un plazo a convenir, pasa al punto 8.1.1.8.
Fin de seccién.

8.1.2 Ingreso de material bibliogréfico por donacién y depésito legal.

8.1.2.1 Cuando una persona desea donar material bibliografico, la jefatura del CIDREB la
recibe y envia carta de agradecimiento, y define si hay que realizar un inventario en el
sitio de la donacién o se revisa y recibe directamente en la biblioteca, pasa al punto

8.1.3.

3 No debe venir mal compaginado, arrugas, manchas, rasgaduras, sellos, entre otros.
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8.1.2.2 Para gestionar un depésito legal, toda persona fisica o juridica, publica o privada

8.1.2.3

responsable de reproducir una obra, debe entregar al CIDREB un ejemplar para
cumplir con la Ley de derechos de autor y derechos conexos, art. 106.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB, elabora una carta de recibido
conforme y la entrega como comprobante del cumplimiento del art. 106 de la Ley de
derechos de autor y derechos conexos, pasa al punto 8.1.3.

Fin de seccién.

8.1.3 Ingreso de material bibliogréfico al 4rea de adquisiciones en el Sistema de
Gestién de Bibliotecas y distribucién a las bibliotecas de sedes universitarias

8.1.3.1

8.1.3.2

8.1.3.3

8.1.3.4

8.1.3.5

8.1.3.6

La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, ingresa el
material bibliogréfico al Libro de inscripcién FUNED CIDREB 01.00.01, para asignarle
el cédigo de barras.

La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, ingresa el
material bibliografico al ALEPH haciendo una precatalogacién, y determinando si el
material ingresé por compra, donacién o depésito legal.

La persona funcionaria encargada de catalogacién del CIDREB, clasifica y realiza la
curaciéon del material bibliogréfico, dentro del ALEPH e imprime la clasificacién
decimal DEWEY, lo etiqueta y traslada a la persona funcionaria encargada del envio
a sedes universitarias.

La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, imprime el

cédigo de barras, efiqueta el material y traslada a la persona funcionaria encargada
de catalogacién del CIDREB.

La persona funcionaria encargada del drea de adquisiciones del CIDREB, determina
si el material bibliogréfico serd enviado a la biblioteca (sede central o sedes
universitarias).

La persona funcionaria encargada del envio a sedes universitarias del CIDREB, revisa

el material bibliogréfico contra el listado generado en el ALEPH y verifica que no hayan

inconsistencias en el efiquetado y la biblioteca a la cual se va a trasladar.

8.1.3.6.1 Si no hay inconsistencias pasa al punto 8.1.4.

8.1.3.6.2 Si hay inconsistencias la persona funcionaria encargada del envio a sedes
universitarias le comunica a la persona funcionaria encargada de
catalogacién y regresa al punto 8.1.3.5.

Fin de seccién.



l “ l .z . Dependencia Documentacion y
@ Gestion del material Recursos Bibliograficos

UNED bibliog réfico Rige a partir de 19 de octubre de 2023
vl Versién 01
P4gina 8 de 27

Cédigo PUNED CIDREB 01

Centro Informacién,

8.1.4 Distribucidon del material bibliogréafico a las sedes universitarias

8.1.4.1

8.1.4.2

8.1.4.3

8.1.4.4

La persona funcionaria encargada del envio a sedes universitarias del CIDREB, genera
las guias de envio en el Sistema de Mensajeria y prepara el material bibliogréfico para
enviarlo a las bibliotecas de las sedes universitarias.

La persona funcionaria encargada del envio a sedes universitarias del CIDREB, envia
por correo electrénico el listado del material bibliogréfico a la persona funcionaria
responsable de la biblioteca de la sede, indicando el nimero de listado, la cantidad
de ejemplares e indicaciéon de cambio de estado de proceso de cada ejemplar en el
ALEPH, para que quede disponible para préstamo a los usuarios.

La persona funcionaria responsable de la biblioteca de la sede, cuando recibe el
material debe informar a la persona funcionaria encargada del envio a sedes
universitarias del CIDREB, y actualizar el estado del proceso.
8.1.4.3.1 La persona funcionaria responsable de la biblioteca de la sede revisa el
material, si no hay inconsistencias procede a acomodarlo en los estantes
de la biblioteca, pasa al punto 8.1.4.4.
8.1.4.3.2 La persona funcionaria responsable de la biblioteca de la sede, revisa el
material si hay inconsistencias informa a la persona funcionaria encargada
del envio a sedes universitarias del CIDREB.
8.1.4.3.2.1 Si la inconsistencia es que se envié erréneamente el material
bibliogrdfico a otra sede universitaria, la persona funcionaria
responsable de la biblioteca de la sede, envia al material a la
sede correspondiente, pasa al punto 8.1.4.4.
8.1.4.3.2.2 Sila inconsistencia es de etiquetado o catalogacién, la persona
funcionaria encargada de catalogacién del CIDREB hace la
correcciéon a nivel de ALEPH, y envia las etfiquetas para su
respectivo cambio a la sede universitaria correspondiente, pasa
al punto 8.1.4.4.

La persona funcionaria responsable de la biblioteca de la sede, debe mantener
actualizado el ALEPH, y el material bibliografico debidamente acomodado en los

estantes, para que esté disponible a los usuarios.

Fin de seccién.

8.2 Circulacién del material bibliogréfico
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8.2.1 Préstamo del material bibliogréfico en sala o a domicilio (sede central o sedes
universitarias)

8.2.1.1 El usuario del servicio de biblioteca completa de manera correcta y entrega la boleta
de solicitud de préstamo? a la persona funcionaria de atencién de circulaciéon del
CIDREB, junto con su identificacién vigente.
8.2.1.1.1 Si es una solicitud de préstamo a domicilio pasa al punto 8.2.1.2
8.2.1.1.2 Si es una solicitud de préstamo a sala, se le entrega el material, el cual
debe devolver cuando finalice su consulta y se le devolverd su
identificacion, fin de seccién.

8.2.1.2 La persona funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, ingresa el nimero de
identificacion del usuario del servicio en el ALEPH, para verificar su condicién de
usuario.
8.2.1.2.1 Si el usuario estd vigente en el ALEPH pasa al punto 8.2.1.3
8.2.1.2.2 Si el usuario no esté vigente en el ALEPH o no pertenece a la comunidad
universitaria, se procede a registrar como usuario externo vy realizar el
préstamo a sala, fin de seccién.

8.2.1.3 La persona funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, verifica si tiene multas
pendientes.
8.2.1.3.1 Si el usuario del servicio no tiene multas pasa al punto 8.2.1.4
8.2.1.3.2 Si el usuario del servicio tiene multas, se le comunica que no se le puede
brindar el material hasta que devuelva el material y/o cancele el monto
adeudado, regresa al punto 8.2.1.1

8.2.1.4 La persona funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, procede a buscar el
material bibliogréfico en el estante, anota el nimero de inscripcién del material en la
boleta de préstamo y se incluye en el ALEPH en el médulo de circulacién, el cual indica
la fecha de devolucién y se anota en la colilla de recordatorio incluida en el material
bibliografico.

8.2.1.5 La persona funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, procede a pasar el
material bibliogréfico por el desactivador de cédigos de seguridad y se lo entrega al
usuario del servicio.

8.2.1.6 El usuario del servicio debe estar pendiente de la fecha de devolucién del material, el
cual puede renovar en el catdlogo en linea, siempre y cuando no se haya vencido.

4 El usuario solo podré solicitar un méximo de 5 materiales bibliogréficos por solicitud.
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8.2.1.6.1 Si el préstamo no se ha vencido, el usuario del servicio entrega a la persona
funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, pasa al punto 8.2.1.7

8.2.1.6.2 Si el préstamo se ha vencido, el usuario del servicio se apersona al CIDREB
o sede universitaria correspondiente, pasa al punto 8.2.1.8

8.2.1.7 La persona funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, procede a verificar el

estado del material bibliogréfico, el cual no debe tener dafios®.

8.2.1.7.1 Si el material lo entrega sin dafos pasa al punto 8.2.1.8

8.2.1.7.2 Si el material lo entrega con dafos, la persona funcionaria de atencién de
circulacién del CIDREB, comunicard a la jefatura del CIDREB, la cual
comunicard a la persona directora de la escuela correspondiente y aplique
capitulo VIl del RGE. En caso de personas funcionarias, se lo comunica a
la jefatura, direccién o vicerrectora respectiva para que pueda aplicar el
articulo 2 del Documento: Responsabilidad de los funcionarios de la UNED
en relacién con los activos asignados a su cargo en forma temporal o
permanente. Fin proceso.

8.2.1.8 La persona funcionaria de atencién de circulacion del CIDREB, indica en el ALEPH la
devolucién del material.
8.2.1.8.1 Si el material no ha generado multas, se le devuelve la boleta al usuario
del servicio, pasa al punto 8.2.1.9
8.2.1.8.2 Si el material ha generado multas, la persona funcionaria de atencién de
circulacién del CIDREB, procede realizar el cobro.

8.2.1.8.2.1 Si el usuario del servicio puede cancelar la multa en el
momento, la persona funcionaria de atencién de circulacién
del CIDREB, confecciona el recibo respectivo, indica en el
ALEPH la cancelacién de la multa con el nimero de recibo
correspondiente y entrega la boleta al usuario del servicio,
pasa al punto 8.2.1.9

8.2.1.8.2.2 Si el usuario del servicio no puede cancelar la multa en el
momento, la persona funcionaria de atencién de circulacién
del CIDREB, retiene la boleta de solicitud, anota el monto a
cancelar y se le devuelve al usuario cuando cancele la multa
respectiva, regresa al punto 8.2.1.8.2

8.2.1.9 La persona funcionaria de atencién de circulacién del CIDREB, procede a colocar el
material en el estante.

8.2.1.10La persona funcionaria de atencién de circulaciéon del CIDREB, procede a enviar la
informacién de las personas usuarias morosas (estudiantes y funcionarios) cuando
corresponda, o segUn solicitud en caso de liquidaciéon laboral o estudio de
graduacion.

3 El material no debe venir rayado, descuadernado, manchado, roto, mojado, incompleto y recortado.
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Cédigo PUNED CIDREB 01

Centro Informacién,

Fin de seccién.

8.2.2 Préstamo interbibliotecario a otras bibliotecas

8.2.2.1

8.2.2.2

8.2.2.3

La persona de la biblioteca externa, hace una solicitud de material bibliogrdfico fisico
al drea de circulacién del CIDREB.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB, busca o localiza el material

bibliografico en el ALEPH, e informa a la persona de la biblioteca externa, de su

disponibilidad.

8.2.2.2.1 Si el material bibliografico estd disponible pasa al punto 8.2.2.3

8.2.2.2.2 Si el material bibliogréfico no estd disponible la persona funcionaria
asignada en el CIDREB informa al interesado la fecha en que estard para
su préstamo, fin de seccién.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB, confecciona una boleta de préstamo

al representante de la biblioteca externa al momento de retirar el material

bibliogréfico, el cual deberd ser renovado o entregado en el tiempo establecido al

CIDREB.

8.2.2.3.1 Si devuelven el material bibliogréfico en el tiempo establecido, fin de
seccién.

8.2.2.3.2 Si no devuelven el material bibliogréfico en el tiempo establecido, la
biblioteca solicitante deberd reponer el material bibliografico solicitado, un
mes después de finalizado el préstamo, fin de seccién.

Fin de seccién.

8.2.3 Solicitud de préstamo interbibliotecario a otra biblioteca prestataria.

8.2.3.1

8.2.3.2

El  usuario solicitante llena el Formulario de préstamo interbibliotecario
(https://www.uned.ac.cr/academica/cidreb/biblioteca/prestamo-interbibliotecario),  por
medio de la web.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB revisa el formulario y verifica que el

usuario solicitante sea estudiante, docente o funcionario.

8.2.3.2.1 Si la persona usuaria es estudiante, docente o funcionario, pasa al punto
8.2.3.3

8.2.3.2.2 Si la persona usuaria no es estudiante, docente y funcionario, la persona
funcionaria del CIDREB, le comunica al usuario solicitante que no se puede
tramitar su solicitud, fin de seccién.
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8.2.3.3 La persona funcionaria asignada en el CIDREB, verifica que el material bibliogréfico

8.2.3.4

8.2.3.5

8.2.3.6

se encuentre disponible en la biblioteca externa y solicita el material via correo
electrénico y la biblioteca prestataria informa cuando se puede recoger el material.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB, coordina el retiro del material y notifica
al usuario solicitante la disponibilidad del mismo.

El usuario solicitante consulta el material en sala llenando la boleta de préstamo
respectiva.

La persona funcionaria asignada en el CIDREB, coordina la devolucién del material
bibliografico solicitado con la biblioteca prestataria.

Fin de seccién.

8.2.4 Préstamo de material bibliogréfico a oficina.

8.2.4.1

8.2.4.2

8.2.4.3

La persona funcionaria que necesite un material bibliogréfico para el desempefio de
sus labores, debe presentar una justificacién para el uso de este material a la jefatura

del CIDREB.

La jefatura del CIDREB, analiza la solicitud presentada por la persona funcionaria

8.2.4.2.1 Si la justificacién presentada es aprobada pasa al punto 8.2.4.3

8.2.4.2.2 Si la justificacién presentada no es aprobada, se le comunica a la persona
funcionaria por medio de un oficio con la denegatoria. Fin del proceso.

La persona funcionaria llena la boleta de solicitud de préstamo, con la salvedad de

que el préstamo tiene una vigencia de 6 meses y que la renovacién estd sujeta a que

otra persona usuaria no solicite dicho material®.

8.2.4.3.1 Si la persona funcionaria entrega el material en el tiempo establecido, fin
de seccién.

8.2.4.3.2 Si la persona funcionaria no entrega el material en el tiempo establecido,
la persona funcionaria asignada en el CIDREB, procede a realizar una nota
en el ALEPH, y hace la condonacién de la multa, regresa al punto 8.2.4.3.

Fin de seccién.

6 Seccién 3, Art. 31 del Reglamento Centro de Informacién Documentacién y Recursos Bibliogréficos
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8.3 Gestidn del inventario y descarte de material bibliogréfico”

8.3.1 Gestién del Inventario del material Bibliogréfico
8.3.1.1 La persona funcionaria asignada en el CIDREB, en el Gltimo trimestre del afo anterior
a la aplicacién del inventario inicia la coordinacién de las fechas en las distintas
bibliotecas de la UNED.
8.3.1.2 La persona funcionaria asignada en el CIDREB, se traslada a la sede correspondiente
e inicia con el proceso de inventario, toma el material bibliogréfico y lo va

incorporando al listado que se va generando, con la lectura de cédigos barra.

8.3.1.3 La persona funcionaria asignada en el CIDREB, identifica las inconsistencias
presentadas en el inventario y las va solventando y actualizando el ALEPH.

8.3.1.4 La persona funcionaria asignada en el CIDREB, genera un informe del estado del

material bibliogréfico, el cual se le entrega a la jefatura de sede y a la jefatura del
CIDREB.

Fin de seccién.

8.3.2 Gestién del descarte del material bibliogréfico.

8.3.2.1 La persona funcionaria asignada en el CIDREB, finalizado el inventario identifica el
material bibliogréfico que se va a destinar para descarte. (Ver anexo 2).

8.3.2.2 Finalizado el descarte, la persona funcionaria asignada en el CIDREB envia listado del
material descartable a la jefatura del CIDREB.

8.3.2.3 La jefatura del CIDREB, envia el listado a la persona coordinadora del Almacén
General y se coordina el retiro del material por esta dependencia.

8.3.2.4 La jefatura del CIDREB, envia listado con visto bueno de la persona coordinadora del
Almacén General a la persona funcionaria encargada en la Oficina de Contabilidad.

Fin del proceso.

7 El inventario y el descarte del material bibliogréfico se va a realizar cada 3 afos.
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9 Implicacién de las poblaciones de interés (opcional)

Cada afio las personas estudiantes, docentes, coordinadoras de carreras, cdtedras,
investigadoras, extensionistas, y administrativas se involucran de manera directa en la gestién del
material bibliografico por medio de los procesos anuales de solicitud de adquisicién del material
que requieren para el adecuado desempefio de sus labores o para complementar sus estudios o
ampliar el acervo bibliogréfico de la carrera o de la Universidad.

Adicionalmente, se ofrece el servicio de préstamos interbibliotecarios por medio del cual los
miembros de la comunidad universitaria (personas estudiantes y funcionarias), pueden hacer uso
del material bibliogréfico con que cuenta, tanto la Universidad, como con el existente en otras
bibliotecas externas, lo que permite ampliar el alcance de estos recursos y contribuye a satisfacer
las necesidades de las diferentes poblaciones.

10 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No aplica No aplica

Fin del Procedimiento
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11 Anexos

11.1 Anexo 1: Diagrama de Flujo

Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

Jefatura CIDREB

Persona funcionaria encargada del drea de de adquisiciones

del CIDREB

8.1.1. Compra del material bibliografico

Inicio de seccion

Comunica la apertura de
solicitudes de material
bibliografico

Recibey analiza las
solicitudes

<Estd completala
informacion?

No

A 4

Informa el faltante de
informacién

?

L—»

Realiza la busqueda
dentro del catdlogoy
bases de datos

¢Esta dentro del
catélgo?

No
A 4

Realiza busqueda en
internet para verificar
existencia del material

Se le informaa la
persona solicitante

A
NO

¢Existe el material?

Si
¥

Consulta con
proveedores para
identificar el valor del
material e iniciar la
gestion

PUNED OCS
01

Realiza lista de
solicitudes y aplica
procedimiento

}

Recibe correo de la OCS
con el contrato de
compra




Cédigo

PUNED CIDREB 01

., . Desendenci
Gestién del material ependencia

Centro Informacién,
Documentacién y
Recursos Bibliograficos

bib|iog réfico Rige a partir de 19 de octubre de 2023
Versién 01
P4gina 16 de 27

Gestion del material bibliogratico PUNED

CIDREB 01

adquisiciones del CIDREB

Persona funcionaria encargada del area de de

Coordina entrega con el
proveedor

¢Se entregaen
perfecto estado?

No
v

Se le solicita al
proveedor el cambio del
material

Fin de seccién >

8.1.1. Compra del material bibliografico
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

8.1.2. Ingreso de material bibliografico por donacion y depésito legal.

Jefatura CIDREB

Persona fisica o juridica

Persona funcionaria
asignada en el CIDREB

1 Inicio de seccion )

Cuando hay una
donacion, envia
cartade
agradecimiento y

decide sihay que

hacer inventario

en sitio o recibe
en biblioteca

Gestiona el
depdsito legal.
Entrega un

Elabora carta de
recibido

ejemplar de su
obra para cumplir
con ley de
derechos de autor

conforme y
entrega a persona
fisica o juridica

Fin de seccidon
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estion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

8.1.3. Ingreso de material bibliografico al area de adquisiciones en el Sistema de Gestion de Bibliotecas y distribucion a la s bibliotecas de sedes| @)

tarias

universi

Persona funcionaria encargada
del area de adquisiciones del

CIDREB

Persona funcionaria de
catalogaciones

Persona funcionaria de
envio a sedes
universitarias

Inicio de seccién

Ingresa el
material al

asignar codigo de
barras

v

Ingresa material
al ALEPH,

formulario para |«

FUNED CIDREB

Clasificay realiza
la curacién del
material
bibliogréfico y
traslada ala

haciendo
precatalogacion

Imprime el cédigo
de barras y
traslada a

persona
funcionaria de
catalogacion

persona
funcionaria
encargada del
envio a sedes
universitarias

v

Determinasiel
material
bibliografico sera
enviadoala
biblioteca

Revisa el material

A

contra el ALEPH

¢Hay
inconsistencia
s?

Si
h 4

Comunica la

inconsistencia

Fin de seccidn

Centro Informacién,

Recursos Bibliograficos
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

Persona funcionaria Persona funcionaria
Responsable de la biblioteca de | Encargada del envio a sedes
la sede universitarias del CIDREB

( Inicio de proceso )

Genera las guias
en el sistema de
mensajeria
v
Recibey revisa el Envia listado del
material y debe material a la
informara la persona
persona < funcionaria
funcionaria responsable de la
encargada de biblioteca de la
envios sede
Si
A 4
Informa ala
persona éla
funcionaria »<_inconsistencia es

encargada de
envios a sedes

>

No No Si
Siseenvio el Informa ala
material por error persona
lo envia ala sede funcionaria de
universitaria catalogacion para
correspondiente que corrijaen
i ALEPH

8.1.4. Distribucion del material bibliografico a las sedes universitarias

Debe mantener
actualizado el
ALEPH y el

—» material

acomodado en

los respectivos
estantes

y

Fin de seccién
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

8.2.1. Préstamo del material bibliografico en sala o a domicilio

Persona usuaria de biblioteca

Persona funcionaria de atencion de
circulacion del CIDREB

Inicio de Proceso

Llena y entrega la boleta

de solicitud de préstamo

Se le entrega el material
y debe devolver
finalizada la consulta

Debe estar pendiente
de lafecha de

Ingresa la
identificacién en el

No

ALEPH, para verificar
condicién

ta vigenteen®
ALEPH?

Si

4

Verifica si tiene multas
pendientes

éTiene multas?

Si
v

Sele comunica que no
sele puede brindar el
No material hasta que
cancele multa o
cancele monto
adeudado

Procede a buscar el
material en el estante,
—» anota nimerode
inscripcion e ingresa

en el ALEPH

.

Pasa el material por el
desactivador de

devolucién del
material, el cual puede
renovar

A

codigos y entrega al
usuario
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

Persona Usuaria

Persona Funcionaria del CIDREB

| Procede a verificar el estado

¢Se ha vencido e
préstamo?

No
h 4

Lo entrega ala persona
funcionaria de atencion de
circulacién del CIDREB

L

Lo entrega ala persona

No

del material

éTiene dafios?

Si
h 4

Comunica a la jefatura
CIDREB, la cual informa ala
persona directora de
escuela, jefatura, direccion

o vicerrectoria respectiva

funcionaria de atencién de
circulacién del CIDREB

8.2.1. Préstamo del material bibliografico en sala o a domicilio

¢ Puede pagar la multa

Si

\—+

Indica en ALEPH, la
devolucién del material

¢Gener6 multas?

No
v

Se le devuelve la boleta al
usuario del servicio

A

en el momento?

Realiza el cobro

=2
[=)

Retiene boleta, anota el
monto y devuelve al usuario
cuando haya cancelado

Confecciona recibo, indica
en ALEPH y devuelve boleta

v

Coloca material en el
estante

Elabora listado de personas
morosas cuando
corresponda

Fin de seccién
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB

01

Persona Biblioteca

Externa

Persona Funcionaria del

CIDREB

8.2.2. Préstamo interbibliotecario a otras bibliotecas

Inicio de seccién

Hace solicitud de

Procede a buscar
el material en el

material al
CIDREB

Debereponer el
material un mes

ALEPH

disponibilidad?

Sele informa

cuando estara
disponible

Confecciona

> boleta de
préstamo

después de
finalizado el
préstamo

en el tiempo
stablecidg

Si

Fin de seccion
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

8.2.3. Solicitud de préstamo interbibliotecario a otra biblioteca prestataria.

Persona Usuaria

Persona Funcionaria asignada en el

Inicio de seccién
Revisa el
formularioy
Llena el verifica que el
formulario en usuario sea

linea de solicitud

Llena la boleta de
solicitud de

estudiante,
funcionario o

docente

funcionario o
docente?

No
A 4

Sele informa que
no se puede

tramitar su
solicitud

Verifica que el
material esté

disponibley Lo
Solicita via correo
electrénico

v

Coordina el retiro
del materialy

préstamoy
consulta el
material en sala

comunica al
usuario

Coordinala
devolucién con la

biblioteca
prestataria

Fin de seccion
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

Persona Funcionaria
CIDREB

Persona Funcionaria

Jefatura CIDREB

8.2.4. Préstamo de material bibliografico a oficina

Inicio de seccién

Debe presentar

Analiza la

justificacion a la
jefatura CIDREB

Confecciona
boleta de

Procede a hacer
unanotaen
ALEPH Yy la

condonacién de la
multa

No

préstamo, tiene 6 |4 Si

meses para
devolver material

¢Entregaen e
tiempo
establecido?,

Si

solicitud

¢Es aprobada?

No

v

Sele comunica la
denegatoria por
medio de oficio

Fin de seccion |«
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

Persona funcionaria asignada en el CIDREB

8.3.1. Gestion del Inventario del material Bibliografico

Inicio de seccion

Inicia la
coordinacién de
las fechas de
inventario en las
bibliotecas de
sedes, un
trimestre previo.

v

Setrasladaala
sede, va
generando el
listado con la
lectura de cédigos
de barra

v

Identifica las
inconsistenciasy
lasva
solventando en
ALEPH

I

Genera informe el
cual entregaala
jefatura CIDREB y

jefatura de sede

Fin de seccidn
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Gestion del material bibliografico PUNED CIDREB 01

Persona fUncionaria
asignada en el CIDREB

Jefatura CIDREB

1 Inicio de seccién )

Identifica el
material que se
va adescartar

Envia listado del
material que se

Envia listado del

material que se

va a descartar a
persona

va adescartarala
Jefatura CIDREB

8.3.2. Gestion del descarte del material bibliografico.

coordinadora
Almacén General,
para coordinar el
retiro del mismo

v

Envia listado con
visto bueno de
persona
coordinadorade
Almacén General
a Oficinade
Contabilidad

Fin de seccidn
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11.2 Anexo 2: Cuadro de Clasificacién para el descarte del material

Material para descarte

Clasificacién Definicién Criterio
Fecha Materiales que superen los diez afios Antigiedad y usabilidad.
de antigiedad. Excepcién libros EUNED y valor histérico.

Materiales sin uso en oferta académica
Material por més de un afio o materiales en Andlisis de ofertas académicas anteriores o
obsoleto versién preliminar que se descartan al | libros en versiones preliminares superadas
salir su edicién final

Material Material con dafos fisicos debido al ., . _ )

_ ) ) ., Deteccién de material dafiado por medio de
dafiado o paso del tiempo, errores de impresién ) e

L inventarios fisicos
enfermo. o de editorial.
Material sin L .. .y L. )
., Material sin usabilidad Andlisis de estadisticas del sistema ALEPH.

rotaciéon

. . Material que no tiene relacién Revisién oferta académica y carreras que
Pertinencia

académica o cultural con la UNED. brinda la UNED




