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1. Infroduccion

i. Proceso Asociado
Servicios bibliotecarios de informacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
NUmero Internacional Estandarizado para Libros asignado

ili. Objetivo

Brindar a autores y editores el NUmero Internacional Normalizado para Libros (ISBN) para que el libro cuente con un
nUmero identificador independientemente del formato de publicacién, esto en cumplimieneto con la normativa nacional e
infernacional.

iv. Alcance
Autores y editores de libros nacionales

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Unidad Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre
E Encargado - Agencia ISBN
U Usuario
J Jefatura - Unidad Técnica
3. Base legal

Decreto N° 14377-C Creacidon de la Agencia Nacional ISBN 6 de abril 1983
Decreto N° 33893-C Modificacion al Decreto Ejecutivo N" 14377-C

Decreto N°40618-C Reglamento para las solicitudes de emision y otorgamiento del ISBN
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4. Orientaciones Generales

Agencia Nacional ISBN, es la agencia encargada de registro y suministro de ISBN a los autorse y editores de libros en Costa Rica.
La asignacion de ISBN se hace en un mdximo de dos dias. El frdmite es 100% virtual.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 |Enviar solicitud de informacion y requisitos Si la persona usuaria realiza la consulta
necesarios para el registro de la persona usuaria U telefénicamente, se le indica que debe enviarla
como autor o editor y solicitud de ISBN al correo isbn@sinabi.go.cr

2 |Recibir solicitud de informacidn de parte de la . . -

. E Se recibe via correo electrénico

persona usuaria

3 |Enviar informacion del tramite y el enlace para la el ) o . -

; . . La informacién se envia por correo electrdnico.
registro en la plataforma de la Agencia Internacional Se indican los requisitos de acuerdo a si la
ISBN solicitud es como autor o como Editor. Se

incluye el enlace de la plataforma para que se
E registre como usuario y para la solicitud del
ISBN con iméagenes descriptivas de cada paso.
Debe de adjuntar en los formularios los
documentos solicitados: cédula de identidad por
ambos lados en formato (PDF) y/o personeria
juridica en formato (PDF).
4 |Revisar la informacion de registro ingresada por la
persona usuaria en la plataforma La plataforma se mantiene abierta para detectar
el ingreso de nuevas solicitudes. Se corrobora
que la persona usuaria haya ingresado los
E metadatos y la documentacién que se le solicita
en el formulario. En caso de faltante de
informacién se le notifica al usuario mediante
correo electrénico y se espera la actualizacion.
5 |Verificar la informacion ya corregida por la persona . ) L
. | lataf Y 9 P P Cuando se ha verificado la informacion se da por
usuaria en la platatorma. E aprobada la solicitud de registro en la
plataforma. La persona usuaria recibe la
notificacion directamente del sistema
6 [Realizar solicitud de ISBN La persona usuaria realiza la solicitud
U directamente desde la plataforma, completando
los metadatos relacionados con el libro para el
cual solicita el ISBN.
7 |Recibir y revisar los metadatos de la solicitud de Si hay informacién faltante se le comunica via
asigancién de ISBN E correo electrdnico, a la persona usuaria para que
la complete.
8 [Aprobar prefijo para la solicitud Si el prefijo estd agotado asignar nuevo prefijo.
E Se aprueba y se asigna el ISBN.
El sistema informa a la persona usuaria de la
aprobacion y asignacion del ISBN
Archivar digitalmente el prefijo
E Se archiva en carpeta de prefijos en la nube.
9
10 |Generar reporte del sistema para la Jefatura y para s desde 1a plataf | e de |
la Agencia internacional ISBN € genera desde la platatorma €l reporte de 1os
9 E ISBN asignados y se envia a la Jefatura. El
reporte para la Agencia se genera anualmente.
11 |Recibir, revisary enviar el reporte del sistema para La Jefatura Unidad Técnica firma el reporte que
la Agencia Internacional sera enviado a la Agencia Internacional ISBN
] anualmente, y lo utilizard tambien en el Informe
de labores semestral. El envio se hace via correo
electroénico
12 |Recibir y archivar el acuse E Se archiva el recibido en la carpeta ISBN en la

nube

FIN
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1. Infroduccidén

i. Proceso Asociado
Servicios Bibliotecarios de Informacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
NUmero Internacional Normalizado para publicaciones Seriadas asignado

iii. Objetivo

Brindar a autores y editores el NUmero Internacional Normalizado para publicaciones Seriadas (ISSN) para que la
publicacion seriada cuente con un nUmero identificador independientemente del formato de publicacion, esto en
cumplimieneto con la normativa nacional e internacional.

iv. Alcance
Autores y editores nacionales

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Unidad Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
E Encargado - Centro ISSN
U Usuario
J Jefatura - Unidad Técnica

3. Base legal

Decreto N° 33863-C Art. 1 del Miercoles 20 de junio 2007 Modificacién al decreto de creacién Agencia ISSN

Decreto N° 42095-MCJ REGLAMENTO PARA LAS SOLICITUDES DE EMISION Y OTORGAMIENTO DE NUMERO INTERNACIONAL
NORMALIZADO DE PUBLICACIONES SERIADAS (ISSN) publicado el Martes 12 de mayo 2020
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4. Orientaciones Generales

Es funcién del Centro Nacional ISSN del Sistema Nacional de Bibliotecas crear, gestionar y mantener registros de los

ISSN, de los metadatos del ISSN, y de los datos administrativos, de acuerdo con las politicas establecidas por el Centro
Internacional del ISSN. El plazo para la resolucion del trdmite de asignacion de un ISSN, no podrd ser mayor a dos dias hdbiles, a
partir del momento en que se recibe la solicitud y se aprueba, o a partir del momento en que se presenta la documentacién

correspondiente en el caso de los editores, autores o solicitantes

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Enviar solicitud de informacion y requisitos
necesarios para el registro de la persona usuaria
como editor y solicitud de ISSN

Si la persona usuaria realiza la consulta
telefonicamente, se le indica que debe
enviarla al correo issn@sinabi.go.cr.

Recibir solicitud de informacion de registro de ISSN

S€ Tecibe Via teleronica o por Correo a 1a
direccidn issn@sinabi.go.cr

Se asigna ISSN a editores de
periddicos, publicaciones anuales
(informes, anuarios, repertorios, etc.),
revistas tematicas o cientificas, revistas
generales, colecciones y

citing weh

Enviar a solicitante requisitos para el tramite de
inscripcion ISSN y formulario

Se envia mediante correo electrénico.
Los requisitos se encuentran en
DECRETOS N 42095-MCJ Reglamento
para las Solicitudes de Emision y
Otorgamiento de Nimero Internacional
Normalizado de Publicaciones Seriadas
(ISSN)

La documentacidnque se debe de
adjuntar al formulario es: cédula de
identidad y/o personeria juridica, en
caso de extranjeros debe presentar
pasaporte o cédula de residencia y
fotocopia de la portada y contraportada
del titulo que se va a publicar.

Recibir y revisar la informacion enviada por la
persona usuaria

Revisar que la informacién del formulario
esté completa. En caso de faltante de
informacion se le notifica al solicitante
via correo electrdnico.

Recibir y verificar la informacion ya corregida por el
solicitante

Notificar al solicitante que se recibio
satisfactoriamente la solicitud

La notificacion se realiza via correo
electrdénico
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1. Infroduccion

i. Proceso Asociado
Servicios bibliotecarios de informacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)

Fichas catalogrdficas elaboradas por la Unidad Técnica a La Imprenta Nacional, Editorial Costa Rica, Ministerio de Cultura y
entidades gubernamentales que no cuenten con un bibliotecdlogo y que los solicitantes deben colocar en los libros que se

van a publicar

ili. Objetivo

Realizar la catalogacion en la fuente utilizando las normas internacionales para facilitar el procesamiento del libro por

bibliotecarios y editores.

iv. Alcance

La Imprenta Nacional, Editorial Costa Rica, Ministerio de Cultura y enfidades gubernamentales que no cuenten con un

bibliotecdlogo y que los solicitantes deben colocar en los libros que se van a publicar

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Unidad Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas

ii. Definicion de responsables

abrevicsigte nombre
E Encargado - Agencia ISBN
U Usuario
B Bibliotecdlogo - Centro Catalogrdfico

3. Base legal

Decreto N° 11749-C Obligatoriedad de incluir la ficha catalogrdfica en la publicacion,

Decreto N° 33906-C Articulo 30y 40 Jueves 23 de agosto del 2007 Modifica el Decreto No. 11749-C
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4. Orientaciones Generales

La catalogaciéon en la fuente consiste en un registro bibliogréfico breve, solicitado por el editor antes de imprimir el libro y
gue se incluye en la pdgina de copyright (al verso de la portada). El objetivo de la catogacién en la fuente es facilitar el
procesamiento del libro por bibliotecarios y editores. En Costa Rica, mediante el decreto N° 11749-C del 06/08/1980 se hace
obligatorio para todo autor y editor el incluir la ficha o registro bibliografico en los libros. La Unidad Técnica del Sistema
Nacional de Bibliotecas tiene la responsabilidad de realizar la catalogacién en la fuente a La imprenta Nacional, la Editorial
Costa Rica, el Ministerio de Cultura y Juventud y cualquier ofra enfidad gubernamental que no cuente con un
bibliotecdélogo. La catalogacién en la fuente se realiza unicamente a libros que cuenten con ISBN

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
La solicitud deben de enviarla al correo
1 |Solicitar catalogacion en la fuente u ison@sinabi.go.cr
Se reciben sollcitudes por el correo de la
2 |Recibir solicitud de catalogacion en la fuente E Agencia ISBN .
Si no incluye ambos documentos se le
nofifica al solicitante el documento
. .. . . faltante.  El dicad ducto del
Revisar que la solicitud incluya el PDF del libro y el arante. racicado - es producio ae
3 . E formulario de la Agencia ISBN. Se le
PDF del Radicado de ISBN comunica via correo electréonico.  La
revisién es de forma
Anotar en el control de solicitudes la fecha de El control de solicitudes es una hoja de
4 [solicitud, ISBN y nombre de la catalogadora a E Excel que se encuentra respaldado en la
quien se asigna nube
Trasladar solicitud a la catalogadora Se fraslada mediante correo electronico
5 . E i
correspondiente con copia ala Jefatura
6 |Recibir el PDF del documento y radicado de ISBN B
Comparar que la informacién brindada en
. . » o el PDF del libro como del Radicado de ISBN
ReV|SOr |O IﬂformOCIOﬂ de |O perSOHO SO|ICITOI’1Te en coincidan. En caso de que exista O|guno
7 |PDFy el radicado ISBN por datos inconsistentes o B inconsistencia se le pide al solicitante la
datos faltantes aclaracién via correo electrénico.
Realizar modificaciones dependiendo de si Si la inconsistencia estd en la informacion
corresponde al libro o al radicado, o a ambos y je' dm?'cold?'fse hc:jce” las correcciones
enviar documentacioén corregida lesde la plataforma de ISBN. ;
Si la inconsistencia estd en el libro se le
8 U indica a la persona usuaria que lo debe de
corregir en el libro y que envie el PDF del
libro ya corregido
9 |Recibir la documentacién corregida B
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Torres, Esther Montero

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Divulgar la produccién intelectual costarricense ingresada a la Biblioteca Nacional publicando anualmente la Bibliografia
Nacional en formato digital para la consulta de investigadores, editores, autores y usuarios en general.

ii. Alcance

Usuarios interesados en la produccién de la Bibliografica Costarricense que se encuentre en la Biblioteca Nacional.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Investigacion y Bibliografia de la Biblioteca Nacionall

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
IB Investigacién y Bibliografia
ut Unidad Técnica
BN Biblioteca Nacionall

PROV Sistema de Gestidn Bibliotecaria

3. Limitaciones asociados

Se depende de los tiempos del Proveedor del sistema de Gestidn Bibliotecaria en la generacion de reportes.

Recurso humano reducido.

Falta de software especializado que facilite la revisién y edicion.

4. Referencias documentales

Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB)

Sistema de Clasificaciéon Dewey

Guia para la produccidn de la Bibliografia Nacional
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5. Diagrama SIPOCR

Actualizacion:
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Proveedores

Insumos

Proceso
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Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Unidad de Circulacion y
Préstamo

Unidad de Referencia

Sistema de Gestion
Bibliotecaria
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Libros de Registro de
Adquisiciones y fuentes
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Catdlogo Manual
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Catdlogo Oficial y
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Compilacion de la
informacion

A 4

Revision de la
Bibliografia

A 4

Edicidn de la
Bibliografia

A

Publicacion de la
Bibliografia

La produccién de la
Bibliografia Nacional
publicada

Virtuales y presenciales

Entrega de la Bibliografia
Nacional
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7. Diagrama de Flujo

“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
B8 | B-Uur | B | BN | PrOV
Planificar el proceso de produccién de la Al definir el periodo de cobertura se define si es
Bibli fig incl d | Of od Nacional Retrospecitva la cual abarcard periodos
! ! |ogro’|c incluyendo el ano o periodo que anteriores a 1993, o Nacional actual que se realiza
abarcard. dos anos anterior al ano actual.
o . . . Si, continba actividad 2
3Es la Bibliografia Nacional Retrospectiva? No, pasar a la actividad 16
Completar y cotejar para cada documento la
hoja de insumo con los datos de los registros
2 |catalogrdficos de los catdlogos: Oficial,
Topogrdfico de la Unidad Técnica y el Catdlogo
publico de la Unidad de Referencia.
Realizar la bUsqueda del documento en el acervo
3 o .
documental de la Biblioteca Nacional.
. Si, pasar a la actividad 5
3E| documento se encuentra? No, continba a la actividad 4
Agregar la nota en la hoja de insumo
4 |, . . " El documento se separa para buscarlo luego.
Documento no disponible”.
Completar la hoja de insumo con los datos del
5 |documento correspondiente, localizado en el
acervo documental de la Biblioteca Nacional.
Organizar en carpetas, las hojas de insumo
6 |correspondientes a los documentos no localizados Se organizan en carpetas manuales.
y localizados.
; Verificar la existencia de los registros localizados
en la base de datos Janium.
) . . Si, pasar a la actividad 9
sLos registros existen en la base datos? No. confinda a la actividad 8
8 |Ingresar en la base de datos el nuevo registro.
Editar el registro existente con los indicadores,
9 |campos correctos, informacion faltante y
respectivo nimero de item.
Crear listados de materias y autores inexistentes
10 . .
en el Catdlogo de Autoridades.
Enviar listados de materias y autores inexistentes a
11 [la Unidad Técnica para el respectivo ingreso en el Se envia via correo electronico.
Catdlogo de Autoridades.
v Una vez creadas las autoridades se comunica a
12 |Crear autoridades solicitadas en el catdlogo. Ej Investigacion por Correo electrénico para que
puedan modificar el registro del item que requieren.
13 Completar los registros con las autoridades de
materia y autores en la base de datos.
Gestionar la revisién de los registros bibliogréficos i
14 11 lizados e inaresados en la base de datos Se enfregan las hojas de insumo a la Unidad Técnica
ocg 9 . s . para corroborar con la Base de datos.
Janium con la Unidad Técnica.
Una vez revisada la informacién se comunica a
. . . Investigacion por Correo electronico para que
15 |Revisar las hojas de insumo con la base de datos. puedan proceder de acuerdo con Ias observaciones
en el caso de existir.
. . . Se solicita mediante correo electrénico ya sea para
16 Recibir y solicitar al proovedor del sistema de P la bibliografia retrospecitva como la nacional
gestion bibliotecaria el reporte de la Bibliografia. o o | |octual. € proveedor devuelve el reporte en un dia
hdbil por el mismo medio.
Abreviaturas:
B-IB|Bibliotecario Investigacién y Bibliografia B-UT|Bibliotecario Unidad Técnica
J-1B | Jefatura Investigacion y Bibliografia PROV |Proveedor Sistema de Gestidn Bibliotecaria
JBN|Jefatura Biblioteca Nacional
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

Nacional Costarricense.

>

# ACTIVIDADES
B8 | B-Ur | JaB | BN | PROV
Emitir el reporte de los registros bibliograficos
17 correspondientes al ano de la Bibliografia
requerida y remitirlo a la Investigacion y
Bibliografia.
. . . . . "
18 Revisar en el reporte inconsistencias, duplicados, Se revisa tomando en cuenta la Guia para la
formofO, entre otra informoc|én produccién de la Bibliografia Nacional.
NO ’ . .
s El reporte presenta inconsistencias? st continda ala actividad 19
e p P y No, pasar a la actividad 30
Anotar las inconsistencias en formulario s Las i'nconsisffencios’de.cordcter bibliogrdfico se
19 . envian a Unidad Técnica y las de cardcter
establecido. informatico al proveedor.
. . . ‘
0 Enviar las observaciones al coordinador de la
bibliografia.
21 |Unificar las observaciones y cotejar los datos.
. . v
2 Enviar las observaciones enconfradas en la Ej El proveedor rectifica y genera nuevo reporte que
S . envia por correo electrénico.
Bibliografia al proveedor.
‘5
23 |Recibir nuevo reporte de parte del proveedor.
Confirmar si las observaciones bibliogrdficas v
24 |corresponden al nuevo reporte generado por el []
proveedor.
Enviar las observaciones encontfradas en la A 4 ) ' -
25 I , . , . [] Se envia mediante correo electrénico
Bibliografia a la Unidad Técnica.
5 |Revisar, corroborar y editar las observaciones [ ] Se edita en el catdlogo automatizado Ias
solicitadas. observaciones solicitadas.
. . ., . ; y Se notifica de la edicién realizada y se indica en el
97 Notfificar a Inveshgoaon Yy BIb|IOgrOfIO las :| reporte observaciones en caso de que no ameritara
observaciones realizadas. una correccion de registro. El envio se hace por
correo electrénico.
Recibir la notificacion de Unidad Técnica y se
28 |[solicita al proveedor la generacién del nuevo Se solicita al Proveedor de Gestion Bibliotecaria.
reporte de la bibliografia
Emitir el reporte de los registros bibliograficos
correspondientes al aino de la Bibliografia |: ) ! -
29 . e . .7 Se envia mediante correo electronico
requerida y remitirlo a la Investigacion y
Bibliografia.
20 Realizar el proceso de edicion de la Bibliografia < ‘@ El proceso de edicién se realiza en Word,

Abreviaturas:

B-IB|Bibliotecario Investigacion y Bibliografia B-UT|Bibliotecario Unidad Técnica
J-IB|Jefatura Investigacion y Bibliografia PROV |Proveedor Sistema de Gestidn Bibliotecaria
JBN|Jefatura Biblioteca Nacional
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Actualizacién:
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

BB | B-UT | JB | UBN

| PROV

31

Solicitar al proveedor del programa de gestion
bibliotecaria el reporte del indice de materias.

32

Emitir el reporte del indice de materias
correspondiente al aino de la Bibliografia
requerida y remitirlo a la Investigacion y
Bibliografia.

33

Revisar el reporte de indice de materias registro
por registro.

sEl reporte de Indice de materias presenta
inconsistencias?

34

Anotar las inconsistencias en formulario.

35

Enviar observaciones al coordinador de la
bibliografia.

36

Unificar las observaciones del indice de materias
y cotejar los datos.

37

Enviar observaciones encontradas en el Indice a
la Unidad Técnica.

38

Realizar las modificaciones solicitadas en el
programa de gestion bibliotecaria.

39

Notificar a Investigacion y Bibliografia la
depuracién de las inconsistencias.

40

Redalizar el proceso de edicidn del Indice de
Materias de la Bibliografia Nacional
Costarricense.

41

Realizar una revisiéon final del documento de la
Bibliografia.

42

Unificar documento con las secciones completas
y revisadas de la Bibliografia Nacional.

43

Enviar la bibliografia concluida para el control de
edicion.

44

Realizar control de edicion a la bibliografia
concluida.

<
<€

L]

)

O

NO

N

[ e
|

El proveedor envia el indice de materias via correo
electrénico.

Si, continta a la actividad 34
No, pasar a la actividad 40

La revisién se hace registro por registro.

Se envia via correo electrénico

El proceso de edicion se realiza en Word, y se realiza
la revisidon por registro y hoja.

Se realiza la revision por registro y hoja.

Se envia via correo electrénico

Abreviaturas:

Bibliotecario Investigacion y Bibliografia

B-UT

Bibliotecario Unidad Técnica

J-IB

Jefatura Investigacion y Bibliografia

PROV

Proveedor Sistema de Gestidn Bibliotecaria

JBN

Jefatura Biblioteca Nacional
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

B8 | B-Ur | JaB | BN | PROV

sEl reporte presenta errores en la edicion?

45

Remitir el reporte con las observaciones al
coordinador de la Bibliografia.

46

Realizar las observaciones solicitadas.

47

Remitir el reporte corregido con las
observaciones solicitadas a la jefatura.

48

Gestionar con la Direccion de la Biblioteca
Nacional, la publicacién digital de la Bibliografia
Nacional Costarricense, en el Portal del SINABI.

49

Publicar la bibliografia en el Portal del SINABI.

50

Realizar el depdsito legal de la bibliografia a la
Unidad Técnica.

Fin.

NO

fin

Si, continUa a la actividad 45
No, pasar a la actividad 48

Se envia por correo electronico.

Se envia por correo electronico.

Se hace el envio al correo
depositolegal@sinabi.go.cr

Abreviaturas:

Bibliotecario Investigacién y Bibliografia

B-UT

Bibliotecario Unidad Técnica

J-IB

Jefatura Investigacion y Bibliografia

PROV

Proveedor Sistema de Gestion Bibliotecaria

JBN

Jefatura Biblioteca Nacional
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juventud ®

Elaborado por: Actualizacion:
Carmen Solano Brenes y Laura Rodriguez 27/11/2024

1. Infroduccion:

i. Proceso Asociado
Servicios Bibliotecarios de Informacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Divulgacién de Bibliografias Temdaticas

iii. Objetivo
Compilar y divulgar las publicaciones que posee la Benemérita Biblioteca Nacional sobre un tema especifico para la
consulta de usuarios.

iv. Alcance
Usuarios interesados en consultar las bibliografias temdticas que se encuentran en la Biblioteca Nacional.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Departamento Biblioteca Nacional.

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
B-UTE Bibliotecdlogo Unidad Técnica
B-I1B Bibliotecdlogo Investigacion y Bibliografia
E-IB Encargado Investigacién y Bibliografia
J-BN Jefatura Biblioteca Nacional
E-CP Encargado de Circulacién y Préstamo
E-R Encargado de Referencia
E-F Encargado de Fonoteca
U Usuario

3. Base legal

Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB)

Sistema de Clasificacion Dewey
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4. orientaciones Generales

Las bibliografios femdticas contienen los publicaciones sobre un fema que son parte de las colecciones de la Biblioteca Nacional "Miguel Obregén

Lizano. C

por el D de

de la Biblioteca Nacional. Las bibliografias son una heramienta de

v
investigacion para el usuario infemo y externo sobre temas especiicos para exposiciones, proyectos de ley, investigaciones documentales, enfre

ofros.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
il solcilante debe indicar median'e un oficio digido a 1a Dreccién del
o Benemérita Biblioteca Nacional, el fema o drea del conocimiento
Lienar y enviar solicitud para la Bibliografia| B relacionado con el objefivo temdfico de la invesfigacin para Iq
T lrematica bibliografia solicifada y el propésito de la Bibliografia, el fipo del
documentos y periodo.
Reclbir, evaluar y raskadar la solicitud de la Se recibe la solicitud del usuario. Se evalia de acuerdo con Iq
i : imporfancia histérica y culfural del fema y el propésito de |
2 flo_temdfica a K SEN investigacién, si la soliciiud es aprobada se envia @ Investigacién y)
Bibliografia para su proceso. Bibtoorafia
1. Una vez recibida la solicitud de parte de la Direccion de la Benemérital
sibliofeca Nacional, Invesfigacion y Bibliografia revisa el fema para|
definir s la bibliografia corresponde a una Bibliograiia sobre un fema,
una insffucién o a una Biobibliografia sobre una persona,
2. Verificar en archivo de la Oficina si existe alguna bibliografia sobre el
fema, la cual se procederia a acualizar rediizando la debidol
ony sndela
3. De no exifir alguna bibliografia sobre e fema, se realiza previamente
una investigacién preliminar en el catélogo automatizado y catdlogol
manual para verificar la existencia de obras aincluir en la bibliografic.
Evalvar la solicitud de la bibliografia 4. Establecer los periodos en fango, aios y meses de la informacion|
fomética para la Investigacion. reeopiacion] publicada para delimifar el desarollo de esta y  recopilar los
3 . ' ° B8 documentos de la investigacion.
de la informacion y su proceso de edicion yj 5. Definir i es una busqueda exhaustiva que incluya fodos los
publicacion. documentos que se encuentran en la Benemérita Biblioteca Nacional o
i requiere ofros que estén en Bibliotecas Publica o inclusive en sifios
web.
6.En el caso de los bibliografias femdficas (Insfifucién o tema histérico de|
Costa Rical, el solicitante debe indicar si requiere un orden cronolégico
de la informacién recopilada donde se visudlice la historia de ésfa
desde su creacién o el aconfecer histérico de un hecho] o que seq
aifabético
7. Toda esa informacién previa permite establecer un plazo limite parc|
hacer la on. 6n. edicién y posterior 6n de
Ia Bibliografic:
Invesiigar en diferentes fuentes documentales: catdlogos (manual y]
Porfal SINABL, Archivo indices impresos o
datos biograficos del autor o referentes del fema o insffucion que frafalal
Bibliografia femdfica para escribir el prélogo o infroduccion de la obra vl
sus respeciivas referencias bibliogrdficas. Si la- bibliografia es sobre un|
autor, buscar e incluir una fofograia fibre de derechos de autor en la|
biografia de la persona, o en su caso la fofografia de la insffucion.
Buscar y recopilar fodos los regishos bibliogréficos relacionados con laf
Investigar y recopilar la informacién en las . temafica en catdlogos (manual y aulomatizado).  Archivol
4 |diferentes fuentes documentales. - documental, e indices impresos, asi como en paginas de infemet. Crea
un archiva de fexio y organizar la informacion recopilada en formal
alfabéfica o cronolégica segin el fipo de formato (ibros, fesis)
publicaciones periédicas, arficulos en revistas, arficulos en periédicos
archivos sonoros, monedas, audiovisuales, documentos elecirénicos,
enire ofros). aplicar a los regisiros de la bibliografia las normas APA. Este)
archivo permite cofejar los documentos en las coleccion y verificar que|
los datos esten correctos y que las obras esién en las colecciones de laf
Biblioeca Nacional.
Se buscan los registros recopilados en las fuentes documentales (lbros v
Buscar y cotejar las fuentes documentales audiovisuales y ofros fomatos) en los estantes de las diferentes
(ibros y audiovisudles y ofros formatos) colecciones bibliogrdficas de la ibliofeca Nacional y las Bibliotecas
informacién relacionada con 1os. registos Publicas. n el caso de no estar en el estante, se hace una nofa del
biblogréiicos compllados para verficar s "Documento No Disponible”, i la obra esté en el estanfe pero no estd
" o o) et e . ingresada en el Catélogo automatizado se indica en el archivo de fextol
5 |estencio. g o M con nofa de enviar para ingreso al Catéigo aufomafizado. Luego se
evaluar la importancia del confenido de los nvion estos regishos o - o ]
documentos para determinar si se incluird en| Bibliografia, quien solicita a los Responsables de Circulacién y Préstamo,|
la bibliografia y frasiadar ol responsable Referencio, o Fonofeca, que remifa ala Unidad Técnica los documentos|
correspondiente no incluidos en el Catélogo automatizado para su respectivo proceso e|
ingreso ol mismo.
Revisar y remifir o la Unidad Técnica los
documentos incluidos en I Bibliografial
Temdfica que  coresponden a las| . .
o |Comeciones e Creomcion y Présamol ECPIERIEF Para ingreso de documentos en el catglogo aulomatizado o correccidn
oo Sonoreca o e e e aiguna inconsistencia si ya existe en el catéigo mencionado
en el cétalogo o
aquélios que requieren alguna correcion
Ingresar los registros bibliograficos|
correspondientes a la Bibliografia Temdtica
B g‘mi'lfc‘?g:b“y °“'s:g;‘cnfs° VR';?Q:;::C’I: ot 5 nofiica mediante correo electrénico a Circulacion y Préstamo,
Fonoloce b Investignein s Bibloaatios 1o Referencia o Fonofeca con copia a Investigacion y Bibiiografia
modificacion de los documentos y el ingreso
de los documentos bibliograficos solicitados
s E;':J:c' os “::or ‘:"Li',“g':; T;‘:i‘f’:gcz . Realiza los cambios pertinentes en el archivo de os regishos recopilados
e e omatizads e la bibliografia femdtica en desarrollo
Se buscan los registos recopilados correspondientes a las fuentes
Buscar y cofejar en las publicaciones documentales publicaciones periédicas  (arficulos de  periédicos
periodicas de la Coleccion Hemeroteca ] recopilados periédicos y revistas actuales y anfiguas) en los estantes de
Caloccion Especial 1os rogisnos bibourd Ia Biblioteca Nacional, fambién los regisios recopilados del catélogol
P A g manual y cofejados en las fuentes mencionadas se buscan en en el
9 818 Catdlogo Automatizado, En el caso de no estar en el estanfe, se hace
obras, datos de los regisfros y evaluar la una nofa de "Documento No Disponible” y agrega l archivo de datos
importancia  del  contenido de o recopilados. Si no se encuentra en el catdlogo automatizado el
documentos para determinar si se incluiré en) bibliotecélogo de Investigacién y Bibliografia procede a indizar e
Ia bibliografia. ingresar la informacién al catélogo, posteriormente la extrae y la agregal
il archivo de la Bibliografia en desarollo.
Completar el disefo de edicién de laf
10 |bibliografia en un procesador de texto con| 818 Sequn la Guia parala elaboracion de Bibliografias Temaicas.
Ios registros recopilados y organizados
Buscar los registios cuyo documento estd
digitalizaclo y disporible en el Fortal SINAB Y Editando el enlace al hipervinculo para cada registo, velicando los
n " B8 datos con los periédicos o revisios digitalizados e indicando "Texto
:nlozov\cs' a la direccion URL de los| complefo” para accesar al documento eleciénico.
ocumentos.
&l bibiotecario frasiada el archivo en word al bibliografia concluida al
encargado de Investigacién y Bibiiografia, para el confrol de edicién y
Revisar y controlar la Bibliografia temética e ific no presente ermores. n de presentor erores sel
12 |egitada. a devuelve al bibliotecario para que redlice los ajustes y se envia
nuevo para probacién del Responsable y una vez aprobado lo remita se|
pasa en formato POF
. . . La solicitud se realiza en la plataforma de la Agencia. Cuando se|
Soficitar en la Agencia ISBN el nimero paral obfiene el ISBN se descarga el POF de registio, se envia a la Unidad|
13 |la bibliografia y a la Unidad Técnica laj E1B Técnica junto con el PDF del documento y se nofifica el proceso a
enlafuente dela bibliotecélogo de Investigacion y Bibliografia.
Realizar la catalogacion en la fuente y enviar
14 |ia ficha de la catalogacién en la fuente o B-UT Se reaiiza mediante correo electrénico.
Investigacién y Bibliografia.
Recibir la ficha de catalogacion en la fuente
15 e incluia en el documento final de lof E18 En cumpiimiento con el Decreto N° 11749-C del 06/08/1980.
bibliografia que corresponda
Soiicitor o la Jefatura de la Bibliotecol ,
16 |Nacionai, la pabscacicn digial de. 1o - La solicitud se realiza mediante correo eleciénico adjuntando el archivol
- pul el Bibliografia Temdtica en pd.
Bibliografia Tematica en el Portal del SINABL.
Realizar el depésito legal de la bibliografia o - Se hace el envio al correo depositolegal@sinabigo.cr aduniando el
17" lia Unidad Técnica. - archivo en pal
Divulgar la Bibliografia Temética en el Portal Lan
18 [gel siNagI. g
Comunicar al usuario solicitante que o
19 |bibliografia temdtica, fue divuigada en el BN Mediante oficio o coneo segin cormesponda.
portal del SINABI.
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% Procedimiento: Desarrollo de colecciones generales
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Elaborado por: Actualizacioén:

Gilberto Méndez Rodriguez, Lovania
Garmendia Bonilla, Laura Rodriguez
Amador, Flor Quesada Mata, Ronald Soto 4/12/2024
Venegas, Sara Benavidez, Maria Isabel
Lépez

1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Brindar a las bibliotecas el acceso a las fuentes documentales para la prestacidn del servicio a las personas usuarias.

ii. Alcance

Bibliotecas del Sistema Nacional de Bibliotecas

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Bibliotecas del Sistema Nacional de Bibliotecas.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
BN Biblioteca Nacional
BP Bibliotecas PUblicas

UADM Unidad Administrativa

3. Limitaciones asociados
Realizar compras de fuentes documentales para la prestacion de servicios en atencion a diversidad de comunidades, asi
como, a personas independientes nacionales o internacionales para el rescate del patrimonio documental nacional.

4. Referencias documentales

Listas de Encabezamientos de Materias para Bibliotecas.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.
Bases de datos bibliogrdficas en linea.

N° 40797 - 1-1 Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracién Central.
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5. Diagrama SIPOCR
. . Requerimientos del
Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios a

cliente

Personas e instituciones
editoras, preveedoras,
donantes, municipalidades

Organismos internacionales

Sistema Nacional de
Bibliotecas y Ministerio de
Cultura y Juventud

Fuentes documentales

Sistemas de clasificacion y
catalogacion

Lineamientos y directrices
técnicas

Identificacion y evaluacién
de fuentes documentales

A4

Busqueda valoracion e
intervencién de fuentes
documentales

Expurgo

:

Eliminacion

Fuentes documentales
actualizadas a
disposicion de los
usuarios

Personas e instituciones

usuarias internos y externos,

presenciales y virtuales

Disposicion oportuna del
material documental

Recursos actualizados y
pertinentes
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
BN | c8p | cBN [ B [c-uapm| cure [ D
Los requerimientos surgen de la
recomendacién de fitulos o temdticas de
D—\ / fuentes documentales por parte de usuarios,
entidades externas o internas y la deteccién
: Identificar requerimientos en las colecciones de desde la biblioteca de fuentes documentales
las bibliotecas y trasladar para valoracion. faltantes en los acervos. Cada biblioteca
realiza el planeamiento anual y define el
proceso de desarrollo de colecciones
(dependiendo de la cantidad de persona
disponible para esta actividad)
X Se evalua si la fuenta documental tiene valor|
) Evaluar el valor de la fuente documental y si es patromonial, pertinencia, demanda, vigencia
viable la propuesta de adquisiciéon. del drea de conocimiento, entre otros
aspectos.
sLa fuente documental se puede adquirir por NO
compra?
Pasar al proceso de compra de la Unidad sl R
3 | Administrativa vego  al roceso  de Y una vez procesada se pone a disposicion
N Y 9 P! de la persona usuaria.
Procesamiento de Fuentes Documentales. fin
Este proceso requiere coordinar la logistica
para recoger la fuente documental,
Coordinar la logistica para la donacién de la comunicandose con el duefio, la visita para
0 retirar la fuente, entre ofras actividades
4 |fuente documental y una vez recibida trasladar - . -
W . similares, las cuales podrian ser ejecutadas
al bibliotecdlogo. por la secreatria o la designacién de ofro
colaborador, y luego se hace enfrega a un
bibliotecdlogo.
T Se valora el estado fisico y requerimientos
5 |Recibir y valorar la fuente documental donada. fécnicos para ingresar a las colecciones.
sRequiere procesamiento técnico?
. Trasladar  al  "Procesamiento  de  Fuentes Y una vez procesada se pone a disposicion
documentales". de la persona usuaria.
; Agrupar las fuentes documentales por tipo de Se realiza la actualizacién en el registro segin
coleccién y clasificacion. corresponda al tipo de fuente documental.
s Integrar las fuentes documentales en las
colecciones segun corresponda.
Con base en el plan de evaluacién de
colecciones cada biblioteca organiza la
9 |Coordinary asignar las colecciones a evaluar. evaluacién segun sus necesidades y recursos.
La evaluaciéon es un actividad que se realiza
peridédicamente.
Realizar el proceso de evaluacién de la
10 [coleccién asignada, verificando su ubicacion
fisica con los catdlogos.
NO
sLa fuente se encuentra fisicamente en el
acervo?
NI
n Verificar la  ubicacién fisica de la fuente
documental en la coleccion correspondiente
Cambiar el estado de "disponible" a "perdido" y @
12 |modificar el nivel de acceso a "no visible" para el
usuario.
Abreviaturas:
Bibliotecdlogos de distintas dreas que
J-BN |Jefe Biblioteca Nacional B participan al mismo tiempo D Director del Sistema Nacional de Bibliotecas
C-BP |Coordinador de Bibliotecas PUblicas C-UADM | Coordinador Unidad Administrativa
C-BN |Coordinador de Bibblioteca Nacional C-UTE | Coodinador Unidad Técnica
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

BN | c-Bp | cBN | B [c-uabm| c-ute

sLa fuente documental se encuentra ubicada
correctamente?

Realizar el ajuste correspondiente para la
reubicacién de la fuente documental.

sLa fuente documental
fisica?

requiere intervenciéon

Desarrollo  de
(restauracion,

Trasladar al  "Proceso de
Colecciones Patromoniales”
remarbeteo, entre otros).

Revisar la existencia de la fuente documental en
los registros catalogrdficos oficiales.

3 Esta registrada la fuente documental?

Pasar a al proceso de "Procesamiento de
Fuentes documentales” (Retrospectivo).

Verificar los datos de la fuente documental en el
registro.

3Se detectaron inconsistencias en los catdlogos?

Corregir la inconsistencia.

20

Verificar el etiquetado de la fuente documental.

sLa fuente documental requiere sustitucion de
etiquetas?

21

Elaborar el listado de fraslado para etfiquetar,
incorporando los datos esenciales de la fuente
documental.

22

Remarbetear, etiquetar o identificar la fuente
documental

23

Confeccionar, generar y adherir la efiqueta
correspondiente que identifica cada fuente

documental,

@

Una vez procesada se pone a disposicion de
la persona usuaria.

Como por ejemplo coédigo de barras,
marbete, boleta de confrol de préstamos,
entre ofros).

Si son varios las personas que estdn haciendo
este proceso se puede realizar la organizacion
y disfribuciéon de las actividades de
remarbetear, etfiquetar o identificar entre el
equipo.

Abreviaturas:

J-BN

Jefe Biblioteca Nacional

Bibliotecdlogos de distintas dreas que
B|participan al mismo tiempo

Director del Sistema Nacional de Bibliotecas

C-BP

Coordinador de Bibliotecas Publicas

C-UADM | Coordinador Unidad Administrativa

C-BN

Coordinador de Bibblioteca Nacional

C-UTE|Coodinador Unidad Técnica
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

BN | c-8p | cBN [ B [c-uabm| c-ure |

D

24

Agrupar las fuentes documentales por tipo de
coleccion y clasificacion.

25

Integrar la fuente documental en la estanteria de
acuerdo con el nimero de clasificacion.

26

Recibir y analizar aspectos intelectuales, fisicos
y/o el valor patrimonial de la fuente documental.

sLa fuente documental va a permanecer en la
coleccién general?

27

Mantener la fuente documental a disposicion.

28

Cambiar el estado a "Expurgo” y nivel de acceso
a "no visible" al usuario.

29

Solicitar el listado de fuentes documentales
registrados en el sistema de gestion bibliotecaria
en Expurgo por las bibliotecas publicas.

30

Enviar el listado de documentos registrados en el
sistema de gestion bibliotecaria en Expurgo por
las bibliotecas publicas.

31

Recibir, revisar y organizar el listado por tipo de
fuente documental y biblioteca y remitir a las
dreas de la BN Ia lista respectiva.

32

Recibir la lista de fuentes documentales con los
titulos seleccionados por cada drea y asignar al
bibliotecdlogo.

33

Identificar las fuentes documentales requeridas,
hacer un listado y trasladarlo al Coordinador.

34

Recibir, revisar y enviar la lista con las fuentes
documentales ubicadas

35

Recibir y organizar la lista de las fuentes
documentales y remitir a las bibliotecas la lista de
fuentes documentales de interés para la BN
definidas como fuentes patrimoniales.

36

Recibir e identificar las fuentes documentales
solicitadas por la BN para su traslado a
colecciones patrimoniales.

3 Se ubican fuentes documentales en expurgo
que se trasladen a la colecciones patrimoniales
de la Biblioteca Nacional?

A 4

A 4

NO Nl
41
N

Estado fisico, vigencia del conocimiento, nivel
de uso, si es patromonial, si existe duplicidad
de ejemplares, entre otros.

El expurgo implica la limpieza y purificacion
del acervo documental, en donde todos los
fondos son sometidos a revision y como|
consecuencia algunos de ellos se refiran de la
coleccion.

Mediante correo electronico.

En esta actividad puede colaborar la
secretaria de la Jefatura de la Biblioteca
Nacional.

Abreviaturas:

Bibliotecdlogos de distintas dreas que

J-BN|Jefe Bibliofeca Nacional B|participan al mismo tiempo D Director del Sistema Nacional de Bibliotecas
C-BP|Coordinador de Bibliotecas Publicas C-UADM | Coordinador Unidad Administrativa
C-BN|Coordinador de Bibblioteca Nacional C-UTE|Coodinador Unidad Técnica
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Y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
BN | cBp [ cBN [ B [cuapm| cure | D
a7 Enviar las fuentes documentales patrimoniales a|[ ¢ Mediante oficio, acompafado de las fuentes
la Biblioteca Nacional. documentales en fisico.
3 Recibir las fuentes documentales con los titulos
seleccionados.
j Las fuentes documentales que no estdn en el
catdlogo automatizado pasan al proceso
"Procesamiento de fuentes documentales'.
Las fuentes documentales que se encuentran
- Verificar los datos y caracteristicas de las fuentes en el catdlogo automatizado se realiza el
documentales patrimoniales. cambio de estado, nivel de acceso y
biblioteca.
Las fuentes documentales que requieran
tratamiento fisico, pasa al proceso de
"Gestion de Colecciones Patrimoniales".
0 Integrar la fuente documental en los acervos de
la coleccién de Patrimonio Documental.
Agrupar las fuentes documentales a eliminar por|
" tipo de coleccién y clasificacion e integrarlas en
la estanteria para proceso de eliminacion y
elaborar el listado.
Cambiar el estado y nivel de acceso de la fuente Combiar el estado a: 'resfringido’ para los
42 d tal | ish fuentes que pasan a eliminaciéon. Nivel de
ocumental en el regisiro. Acceso a: no visible al usuario.
" Trasladar la informacién a la coordinacién para el
trdmite de baja.
Proceso de baja de las fuentes
s Coordinar con la Unidad Administrativa el documentales. Coordinacién de transporte y
proceso de eliminacion de la fuente documental. empresa que se encargard del refiro del
material.
Elaborar el acta de eliminacion de la fuente digitar De conformidad con la Legislacion N° 40797 -
45 |documental y frasladar al Director para 1-1 Reglamento para el Registro y Confrol de
aprobacién. Bienes de la Administracién Central
% Aprobar el acta de eliminaciéon de la fuente
documental y remitir a la Unidad Administrativa,
o Concluir el proceso de eliminacién de las fuentes
documentales y comunicar a los interesados.
8 Realizar el proceso de eliminacién de item o
registro del catdlogo.
Abreviaturas:
Bibliotecdlogos de distintas dreas que
J-BN | Jefe Biblioteca Nacional B |participan al mismo tiempo D Director del Sistema Nacional de Bibliotecas
C-BP|Coordinador de Bibliotecas PUblicas C-UADM | Coordinador Unidad Administrativa
C-BN|Coordinador de Bibblioteca Nacional C-UTE|Coodinador Unidad Técnica
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1. Infroduccién

i. Objetivo del proceso

Brindar a las personas usuarias acceso a la informacién por medio de los servicios referenciales, circulacion y préstamo,
hemeroteca, audiovisules, fonoteca y otros disponibles en las bibliotecas del SINABI.

ii. Alcance

Bibliotecas del Sistema Nacional de Bibliotecas.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Biblioteca Nacional y Bibliotecas Publicas.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
BN Biblioteca Nacional
BP Bibliotecas PUblicas

3. Limitaciones asociados

Limitaciones para podr brindar el servicicio a los usuarios por razones climdaticas, sanitarias o de indole fuera del control del

SINABI.

4. Referencias documentales
Reglamento de Servicios de las Bibliotecas PUblicas de Costa Rica N° 31439-MCJD

Reglamento de Servicios de la Biblioteca Nacional "Miguel Obregdn Lizano" N° 32166-MCJD
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores Insumos

Proceso Productos

Requerimientos del

Clientes / usuarios X
cliente

Editores / Proveedores /
Donantes / Municipalidades /
Personas autoras

Fuentes documentales y
catdlogos fisicos y virtuales

Ministerio de Cultura 'y
Juventud / Ofras entidades
de Gobierno

Presupuesto

Personas y grupos

. Recurso humano
organizados

Recursos tecnoldgicos

Servicios bibliotecarios

de informacién
brindados y préstamo de
fuentes documentales
realizados

Brindar orientacion al
usuario sobre los
servicios bibliotecarios
de informaciény
préstamo

l

Buscar las fuentes
documentales y demds
recursos para el
préstamo al usuario

A

Facilitar la informaciéon y
realizar el préstamo de
las fuentes
documentales y demds
recursos al usuario

Personas usuarias externas
e internas (presenciales y
virtuales)
Informacién pertinente a sus
necesidades

Fuentes documentales
pertinentes con sus
necesidades

Servicios bibliotecarios
eficientes en atencién a sus
necesidades de informacion

Orientacién e induccién en
el uso de servicios y
productos bibliotecarios y de
informacion
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7. Diagrama de Flujo

# ACTIVIDADES FIECUTORES
BR | B [ sBNEsP
La solicitud puede ser presencial, virtual o
. Recibir y atender la solicitud de informacion del telefénica. En el cual se le brinda al
usuario. usuario toda la informacién de los
servicios que tiene la biblioteca.
El perfil de usuario permite identificar la
orientacién requerida de acuerdo con la
o N . . . . n i informacién
Identificar el perfil del usuario y el tipo de informacién eces| do,d.de ormaciony .
2 N caracteristicas personales (escolaridad,
que requiere -
edad, profesion, entre otros).
Solicitar a la persona usuaria mayores
D detalles de la informacién requerida.

De consulta breve: consultas que se

atienden de forma inmediata, consultas

resueltas, enfre ofras.

De consulta exhaustiva: actividad que
sEl tipo de informacién que requiere es de consulta NO requiere proceso de investigacién con
breve? mayor profundidad para la buUsqueda,

i identificacion y localizacion de fuentes
st documentales o de informacion.

3 [Localizar la informacién requerida por el usuario.

4 |Determinar el formato de enfrega de la informacion. En forma digital o fisica.

Se brinda al usuario informacién sobre los

requisitos para el uso de los servicios, los

recursos y dreas de la biblioteca en
5 Brindar informacién al usuario para acceder al servicio concordancia con las necesidades.
o la fuente documental pertinente a su consulta Realizar la induccién para el uso del
catdlogo y el portal.
N
sSe encuentra registrado el usuario?
NO
El registro de la persona usuaria es una
condicién obligatoria para acceder al
. . . - servicio de préstamo de diferente tipo de
Registrar al usuario en el Sistema de Gestion P s . p
3 P . fuente documental (audiovisual, digital,
Bibliotecaria .

impreso, sonoro, entre otros).

Verificar el perfil de la persona usuaria en

el Sistema de Gestion Bibliotecaria.

Determinar las caracteristicas de la
Redlizar la entrevista estructurada determinando el investigacion que realiza la persona

7 |nivel de profundidad y especialidad de la informacion usuaria de acuerdo con el perfil de
requerida usuario, tipo de fuentes documentales y
tematicas relacionadas.

Se delimitan los descriptores, palabras

. P . clave y ofros conceptos de tesauros, listas
Traducir la consulta a términos clave de buUsqueda Y 5 P
8 " . de encabezamiento entre otros
para convertir a lenguaje documental N

vocabularios controlados para la

delimitacion de la busqueda.

Se determina por medio de la entrevista a

B Identificar la cantidad y la complejidad de las fuentes la persona usuaria quién amplia detalles
documentales requeridas para atender la consulta del servicio requerido y el tipo de fuentes
documentales necesarias.
Orientar a la persona usuaria hacia el servicio o drea El bibliotecologo podria ser del drea de
10 |correspondiente para el préstamo de las fuentes Circulacién, Fonoteca, Audiovisuales,
requeridas. colecciones especiales, mapoteca.
El bibliotecdlogo profesional y técnico de
" Recibir la solicitud de préstamo de la persona usuaria y los diferentes servicios de la biblioteca.
orientarla segun la informacién requerida (Circulacién, Fonoteca, Audiovisuales,
colecciones especiales, mapotecal).
Consultar en la base de datos o el fichero la existencia
12 |de fuentes documentales en las colecciones para @
atender la consulta
Abreviaturas:

B-RI Bibliotecélogo de Referencia

| J-BN E-BP |Jefe Biblioteca Nacional/Encargado de Bibliotecas PUblicas

B IBIinoYecélogo

I
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EJECUTORES
BR | B | sBNEsP

# ACTIVIDADES

3 Se dispone de las fuentes documentales en las NO
colecciones de la biblioteca para atender la
consulta? si

Localizar la fuente documental en las colecciones de
la biblioteca.

Orientar a la persona usuaria en el llenado de boleta
14 [de préstamo correspondiente a cada fuente
documental, asi como, en la devoluciéon de la fuente.

Boleta: para fuentes documentales que
no se encuentran registradas en el
Registrar el préstamo en el Sistema de Gestidn Sistema de Gestion Bibliotecaria.
Bibliotecaria o recibir la boleta de préstamo completa. digitar Sistema: fuentes documentales que se
encuentran registradas en el Sistema de
Gestion Bibliotecaria.

!

Anotar en la boleta de control de

y préstamo los datos correspondientes.
] Cuando se requiera ademds se facilita
equipo como por ejemplo
maginificador, proyector, de cémputo y
sus accesorios, lector, entre otros

[ e

16 |Facilitar a la persona usuaria la fuente documental

El bibliotecario hace el registro
corespondiente en el Sistema de
Gestion Bibliotecaria automatizado o el
confrol impreso de boletas de
préstamo.

Se verifica que la fuente documental y
el equipo se encuentre en las mismas
condiciones fisicas en que fue prestado.

Recibir en devolucién por parte del usuario la fuente
documental

e
)

Organizar las fuentes documentales por tipo de
18 [coleccion y clasificacion para su ubicacion en el
acervo correspondiente

A 4
Integrar las fuentes documentales en las colecciones ?

19 correspondientes de acuerdo con la clasificacion
Las unidades de informacién pueden
ser otras Bibliotecas publicas
Realizar busqueda en ofras unidades de informacién municipales, bibliotecas Universitarias,
20 |externas para atender la consulta y verificar la Bibliotecas Especializadas, Centros de
disponibilidad de préstamo Documentacioén, de otras.

La coordinacién se realiza a través de
correo o mediante llamada teléfonica.

3Se encuentran disponibles las fuentes documentales
en las unidades de informacién externas? —>

Comunicar a la persona usuaria y dar por finalizado el v

2 servicio bibliotecario de informacion y préstamo @

Abreviaturas:

B-R|Bibliotecdlogo de Referencia J-BN E-BP | Jefe Biblioteca Nacional/Encargado de Bibliotecas PUblicas

B [Bibliotecdlogo
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ACTIVIDADES EJECUTORES
#
BR | B | JBNEBP
Informar a la persona usuaria que a través de la M
2 Biblioteca se puede gestionar el préstamo
inferbibliotecario en sala, o bien, puede dirigirse
directamente a la Unidad de informacién externa.
. . e . . ‘y
sLa persona usuaria decide dirigirse directamente a la Brindar al usuario los datos para acceder ala
Unidad de informacidn externa? unidad de informacién identificada
NO Coordinar con la Unidad Administrativa el fraslado
o3 Gestionar con la entfidad responsable el préstamo de la fuente documental en préstamo
interbibliotecario. interbibliotecario de la entidad prestataria
Recibir la fuente documental en préstamo
24 |interbibliotecario y entregar al bibliotecdlogo que tiene l___|
la consulta del usuario.
Verificar la integridad de la fuente documental y en
. .. caso de identificar danos, levantar un reporte de las
25 |Verificar las caracteristicas del documento < anomalias detectadas para informar y fener de
l respaldo ante el prestatario.
Informar al usuario la disponibilidad de la fuente Medionte coreo ollamada, por cuanfola
26 I:l facilitacién de la fuente, no se realiza el mismo dia
documental para consulta en sala de la solicitud.
Facilitar el préstamo en sala de la fuente documental l
27 |anotando en la boleta de devolucion del libro los datos -
correspondientes
Se verifica que la fuente documental se encuentre
en las mismas condiciones fisicas en que fue
o o, . préstada.
Recibir en devoluciéon por parte del usuario la fuente Coordinar con la Unidad Administrativa la
28 |documental y gestionar el fraslado a la Unidad de devolucién y traslado de la fuente documental en
Informacién pres’ro’rorio préstamo interbibliotecario a la entidad prestataria.
Se entrega la fuente con formulario de recibido
conforme a la jefatura o coordinacion de la
Biblioteca correspondiente.
Abreviaturas:
B-R|Bibliotecélogo de Referencia J-BN E-BP | Jefe Biblioteca Nacional/Encargado de Bibliotecas Publicas
B |[Bibliotecélogo




