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REFERENCIAS

PS-BYD-01 Procedimiento de seleccion y adquisicién de material bibliografico
y didactico.

RESPONSABLES
Bibliotecdlogos del Departamento de Biblioteca y Documentacién (DBD).
TERMINOLOGIA

Base de Datos KOHA: Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas, libre y
de codigo abierto, que permite la automatizacion de bibliotecas mediante la
gestion de software Web 2.0.

Catalogo de Acceso Publico en Linea (OPAC) de KOHA: Herramienta
automatizada de acceso publico en linea y a tiempo real, para la busqueda,
recuperacion, identificacion y consulta de los recursos documentales que
forman parte de la coleccién del DBD.

Copyright: Traducido literalmente como “Derecho de copia”, representa el
conjunto de normas juridicas que protegen los derechos de autor de las obras.
El derecho de autor aplica a las obras literarias y artisticas como, por ejemplo,
libros, novelas, poemas, obras de teatro, peliculas, obras musicales y de arte,
entre muchas otras.

ISBN: Siglas para el término en inglés “International Standard Book Number”,
traducido al espanol como “Numero Internacional Normalizado para Libros”, el
cual es un identificador Unico para cada libro dentro del sistema de control de
publicaciones internacionales, que permite identificar la informacién basica del
libro. Se compone de 13 digitos que representan el cédigo de pais o lengua
de origen, editor, numero de articulo y digito de control.

ISSN: Siglas para el término “International Estéandar Serial Number”,
traducido al espafiol como “Numero Internacional Normalizado de
Publicaciones Seriadas”, el cual es un identificador Unico para las publicaciones
periddicas y recursos continuos, en formato impreso como digital. Se compone
de 8 digitos cuyo significado es Unicamente la identificacidon de la publicacién.
Sugerencia de compra: recomendacion que realizan los usuarios para que el
DBD realice la adquisicion de material bibliografico y didactico.
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4 DESCRIPCION DEL MANUAL

4.1 Pasos a seguir para la elaboracion de sugerencias de compra de
material bibliografico y didactico (usuarios del DBD):

4.1.1 Ingrese al Catadlogo de Acceso Publico en Linea (OPAC) de la Base de Datos
KOHA a través del siguiente enlace www.bibliotecacuc.ac.cr
L Botdn de ingreso a su cuenta 4—(w)"mm'm--wm

U

Catalogo Bibliografico r

Colegio Universitario de Cartago

Biblioteca y Documentacion
Alfonso Chase Brenes

Ly

Busqueda avanzada

4.1.2 Seleccione la opcién “Ingresar a su cuenta” la cual se ubica en el margen
superior derecho de la pagina principal del OPAC, donde debe registrar el
usuario y contrasefia asignado por los funcionarios del DBD.

Ingresar a su cuenta X J

Usuario:

Contrasefia:



http://www.bibliotecacuc.ac.cr/
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4.1.3 En el Mddulo Personal “Su resumen”, seleccione la opcion “Sus sugerencias de
compra”, la cual se encuentra en el menu al margen izquierdo. Una vez
seleccionada esta opcidn podra visualizar el resumen de su actividad, en el
caso que haya realizado sugerencias de compra anteriores.

Resumen
Cargos
Sus detalles personales
Etiquetas
Cambiar contraseiia
Historial de biisqueda
Historial de préstamos
(Sugerencias de compra)——— 202 sz

Listas

4.1.4 Para realizar una sugerencia de compra, seleccione la opcion “Nueva
sugerencia de compra”, donde se presenta un formulario que debe completar
con la informacion que se solicita.

Sugerencias de compra

Buscar por: Sugerido por mi v Irl

. Botdn para ingresar una
4+ Nueva sugerencia de compra .
sugerencia de compra
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Cabe indicar que las Unicas opciones del formulario que debe completar de forma
obligatoria son el campo de titulo y autor; no obstante, todos los campos brindan
informacidon de suma importancia para el reconocimiento del ejemplar solicitado.

4.1.5 Una vez finalizado el formulario, seleccione la opcién “Envie su sugerencia”,
para registrar la solicitud de compra de material bibliografico y didactico de
forma satisfactoria.

Sus sugerencias de compra
Introduzca una nueva sugerencia de compra

Por favor, complete este formulario para hacer una sugerencia de compra Recibira un correo electronico cuando la
biblioteca procese su sugerencia.

Solo algunos campos (marcados en rojo) son requeridos, pero mientras mas informacion provea, mas facil le resultara a
los bibliotecarios encontrar el ejemplar requerido. El campo "Notas” puede utilizarse para proveer cualquier informacian
adicional

Titulo: | |

Requerido

Autor: | |

Requerido

publicacion: Copyright o ario de publicacién, por ejemplo: 2022

Namero | |
estandar (ISBN,
ISSN u Otro):

Editor: | |

Titulo de | |
coleccion:

Lugar de | | L]

publicacion:
Cantidad: |:|

Tipo de item: |

Biblioteca: | Biblioteca Alfonso Chase Brenes v

Notas:

Envie su sugerencia ]Cancelar
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Titulo: |Harr3,r Potter y el caliz de
Requerido
Autor: |J. K. Rowling
Requerido
Afio de [2000
Pllh”ﬂﬂﬂif'n: Copyright o afio de publicacion, por ejemplo: 2022
Numero 9788418173110
estandar (ISBN,

ISSN u Otro):

Editor: [Salamandra Bolsillo

Titulo de [Harry Potter
coleccion:

Lugar de [Espafia
publicacion:

Cantidad:

Tipo de item: |Li|:rm

Biblioteca: |Biblioteca Alfonso Chase Brenes v

Notas:

( Envie su sugerencia |Cancelar

Boton para el envio de la
sugerencia de compra
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4.1.6 Posteriormente, realice el seguimiento de la sugerencia de compra consultando
el estado asignado por los funcionarios del DBD.

+ Nueva sugerencia de compra

Seleccionar todo Limpiar todo Seleccionar sugerencias para: Borrar

Resumen Sugerido en Nota Sugerido para Estado

[J Harry Potter y el céliz de fuego 08/06/2023 Biblioteca Alfonso Chase Brenes Solicitado

J. K. Rowling, - 2000, - Salamandra Bolsillo (Espafia) , Harry Potter - Libro

estado de i

sugerencia de compra

4.2 Pasos a seguir para el seguimiento de sugerencias de compra de
material bibliografico y didactico (funcionarios del DBD):

4.2.1 Ingrese a la Base de Datos KOHA a través del siguiente enlace
http://192.168.0.3:8080/ y registre el usuario y contrasefa asignado por la
Jefatura del DBD. Todo bibliotecdlogo utiliza el perfil de administrador del
sistema, el cual cuenta con los permisos para realizar el seguimiento de las
sugerencias de compra de material bibliografico y didactico.

Akoha

COPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Nombre de usuario:
Contrasena:

Biblioteca:
Mi biblioteca v

Ingresar
4.2.2 En la parte inferior de la interfaz de inicio visualice las sugerencias de compra

de material bibliografico y didactico realizadas por los usuarios del DBD y que
se encuentran en estado de aprobacion pendiente.


http://192.168.0.3:8080/
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— Circulacion ‘ Catalogacion

Usuarios Publicaciones periddicas

Q Busqueda avanzada ir Adquisiciones

Q Busqueda de item G Informes

Listas ," Herramientas

E Reservas para cursos Og Administracion de Koha

oo Autoridades oAcerca de Koha

: . . _— Nueva sugerencia
Sugerencias con aprobacién pendiente: Biblioteca Alfonso Chase Brenes: 1 de compra

4.2.3 Seleccione la opcidn “Sugerencias con aprobacion pendiente” para ingresar al
Modulo Administracién de Sugerencias. Igualmente, si no hay sugerencias
pendientes, puede ingresar a este Moddulo desde la Interfaz de Inicio,
seleccionando la opcién “Adquisiciones”.
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— Circulacién ‘ Catalogacion

Usuarios Publicaciones periodicas

Q Busqueda avanzada ik Adquisiciones

Q Busqueda de item G Informes

Listas ," Herramientas

Q Reservas para cursos Qg Administracion de Koha

Qo Autoridades OAcerca de Koha

Sugerencias con aprobacién pendiente: Biblioteca Alfonso Chase Brenes: 1

4.2.4 Situado en el Mdédulo Adquisiciones, seleccione la opcién “Sugerencias”, la cual
se ubica en el menu a mano izquierda.
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Adquisiciones
I Pagina de adquisiciones
Pedidos demorados

Sugerencias Boton de_ ingreso a las
sugerencias de compra

Facturas

Mensajes EDIFACT

4.2.5 En el Modulo Administracién de Sugerencias visualice todas las sugerencias de
compra de material bibliografico y didactico agrupadas segun los siguientes
estados:

+ Nueva sugerencia de compra

Administracion de sugerencias

Ver sugerencias para la bibli@teca:| Biblioteca Alfonso Chase Brenes v

Pendiente (1) Aceptado (2)

Pendiente: estado inicial de la sugerencia de compra, asignado de forma
predeterminada por el sistema.

Aceptado: una vez realizada la revision de la sugerencia de compra por parte de los
bibliotecbdlogos, se acepta para trasladarla a la Jefatura del DBD.

Marcado: la Jefatura del DBD da visto bueno a la sugerencia y se procede a dar
inicio a su respectivo proceso de compra.

Rechazado: estado de una sugerencia que no es aceptada para el proceso de
compra, con base en los siguientes criterios:
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o Material que ya se encuentra en la coleccion y su cantidad es suficiente para
satisfacer la demanda de la poblacion de usuarios.
o Material no relacionado con los planes de estudio de las Carreras de la

Institucién, ni de los programas de la Direccion de Educacién Comunitaria y
Asistencia Técnica (DECAT).

o Material no relacionado con tematicas recreativas, culturales e histéricas,
nacionales e internacionales, aprobadas por la Jefatura del DBD.

Adquirido: una vez finalizado el proceso de compra del material sugerido y que el
mismo se encuentre disponible para circulacién.

4.2.6 Para cada una de las sugerencias de compra visualice la informacidn registrada
mediante el formulario, el nombre del usuario que realizdé la sugerencia, el
estado de la sugerencia y el nombre del funcionario del DBD que administra la
sugerencia de compra.

MOS“'E"E”WMS ¢ Previo [ 1 Siguiente > Buscar X Limpiar filtro £¥ Columnas X Exportar 4 Configurar
Motivo Ultima Ultima - Nota
. . A i " Adrmin i i
Sugerencia Sugerido Sugerido | del modificacién modificacién Ult!ma“ Biblioteca Fondo no Estado
por en . por en actualizacion .
usuario por en publica
[J | Harry Potter y Calvo 08/06/2023 Calvo Valverde, 12/06/2023 Calvo Valverde, | 12/06/2023 12/06/2023 Biblioteca Pendiente
el caliz de Valverde, Maria Isabel Marfa Isabel Alfonso
fuego, por ). K. | Marfa Isabel Chase
Rowling (303990460) Brenes
© 2000 ; ISBN:

9788418173110
; Publicado por
Salamandra
Bolsillo en
Espafia ; Harry
Potter ; Libro

4.2.7 Para realizar la modificacién del estado de la sugerencia de compra, seleccione
la sugerencia a modificar a través del icono de verificacion, en el caso que haya
varias sugerencias, o seleccione el botén Editar, que aparece en la ultima
columna

B

Verificar todo | De-seleccionar todo

Mostrande 1 a 1 de 1 entradas

. . Motivo . - Ultima Ultima T Nota
Sugerencia Sugerido Sugerido | g Administrado | Administrado |\ yifeacion ¢ | medifieacion Ultima Biblioteca ¢  Fondo no Estado
por en . por en actualizacién g
usuario por en publica
Harry Pottery el ciliz | Calvo 08/06/2023 Calve Valverde, | 12/06/2023 Calvo Valverde, | 12/06/2023 12/06/2023 Biblioteca Pendiente

de fuego, por J. K. Valverde, Maria Isabel Maria Isabel Alfonso Chase

Rowling Maria Isabel Brenes

© 2000 ; ISBN: (303990460)

9788418173110
Publicado por
Salamandra Bolsillo en
Esparia ; Harry Potter

Libro

Boton para la edicion de la

Icono de sugerencia de compra

verificacion




C%‘C Colegio Universitario de Cartago

£ 4 . . Fecha de
Codigo: Manual para elaboracion y seguimiento S
. - actualizacion:
MA-BYD-03 de sugerencias de compra de material 15/01/2024
Version 1 bibliografico y didactico Pagina: 11 de 13

4.2.8 Seguidamente, en el cuadro desplegable del menu inferior “Marcar
seleccionado como” escoja el estado a asignar y brinde una justificacién
concisa del cambio de estado mediante el menu desplegable “Elija una razén”,
seleccionando la opcidn “Otros”.

Cambiar las sugerencias seleccionadas

Marcar seleccionado como:

-- Elija un estado -- v )

-- Elija un estado --

Pendiente

Aceptado Estados para asignar a las
Marcado sugerencias de compra

Rechazado
Pedido

Adquirido )

Cambiar las sugerencias seleccionadas

Marcar seleccionado como:

-- Elija un estado -- v

con este motivo:

En la opcién “Otros” indique una
breve justificacion del cambio
-- Elija una razdn -- de estado de la sugerencia de

m compra que sera visualizada por

la persona solicitante.

-- Elija una razén -- v

4.2.9 Para finalizar la edicion del estado, seleccione la opcidn “Enviar”, de esta forma

la sugerencia sera trasladada a la pestafia correspondiente al nuevo estado
asignado.
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Cambiar las sugerencias seleccionadas

Marcar seleccionado como:

Aceptado hd |

con este motivo:

|SE traslada sugerencia a la Jefatura Cancelar
e Botén para el envio de las modificaciones
realizadas a la sugerencia de compra

4.2.10 Una vez realizado el paso anterior, el estado de la sugerencia se actualizara
en la cuenta del usuario en el OPAC.

Sugerido
Resumen . €en Nota: Sugerido para Estado
) Harry Potter y el céliz de fuego 08/06/2023 Biblioteca Alfonso Chase Aceptado por la biblioteca (Se traslada

Brenes sugerencia a la Jefatura)
J. K. Rowling, - 2000, - Salamandra Bolsillo (Espafia) ,
Harry Potter - Libro

Eliminar seleccionados

Visualizacidn del cambio de estado de
la sugerencia de compra en el perfil
del usuario en el OPAC

4.2.11 Cuando se haya finalizado el proceso de administracion de la sugerencia de
compra de material bibliografico y didactico, tanto que haya culminado en
la compra del recurso o que haya sido rechazada, los bibliotecdlogos
procederan con la eliminaciéon de la sugerencia, para esto seleccione la
sugerencia a través del icono de verificacion; seguidamente, seleccione la
opciodn “Eliminar seleccionados”, la cual se ubica en el menu inferior.

Eliminar seleccionados
Borrar

Cambiar las sugerencias seleccionadas

Marear seleccionado como: Actualizar los tipos de item con: Gestor de actualizacién

Q Seleccione administrador
con este motivo: Enviar
- Enviar

Enviar

Boton para eliminar la
sugerencia de compra tramitada.
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5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL MANUAL
5.1 Adquisicidon de materiales bibliograficos y didacticos.

6 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado
1 14/06/2023 - Creacioén del Gustavo Masis
manual y aprobado Bonilla
mediante oficio Jefatura
CUC-DAF-DBD-- Departamento de
2023 Biblioteca y
Documentacion

7 ELABORACION DEL MANUAL Y AVAL

Creado o modificado Revisado por Avalado por

por Jefatura
Maria Isabel Calvo Roberto Soto Morales Daniela Sojo Solano
Valverde Gestor Jefatura a.i.
Bibliotecodloga Organizacional Departamento de
Biblioteca y

MARIA ISABEL Firm&i%ﬂ\i?;fls?fme
CALVO CALVO VALVERDE
VALVERDE (FIRMA)

(FIRMA)

Fecha: 2024.01.19
13:18:13 -06'00"

CARLOS Firmado

digital t
ROBERTO CARLOS ROBERTO
SOTO SOTO MORALES
MORALES ——

Fecha: 2024.01.19
11:37:02 -06'00'

(FIRMA)

Documentacion

Firma digital

Firmado
digitalmente por
MARIA DANIELA
SOJO SOLANO
(FIRMA)

Fecha: 2024.01.19
12:22:04 -06'00"

MARIA
DANIELA
S0JO
SOLANO
(FIRMA)
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