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PREFACIO

I a Biblioteca Nacional como tal se funda un 5 de Julio de 1870. Dicha Institucién
surge por decreto, con la funcién de servir como Biblioteca de depdsito, es decir, es

la responsable de la adquisicion y conservacion de las publicaciones impresas en el pais.

En sus 126 afos de existencia y a raiz de los terremotos de 1873, 1919, 1965 y
1986 ha estado alojada en distintos locales, el primer local que ocupé la Biblioteca Nacional fue
la esquina sudeste del antiguo edificio de la Universidad de E! Saivador, frente a la avenida
Espafia y segunda calle poniente, pero debido al teremoto de 1873, que destruyo el edificio de
la Universidad, se traslad6é al Palacio Nacional, posteriormente en 1934 fue trasladada al

segundo piso del Teatro Nacional de San Salvador.

En 1938 se traslad6 al local ubicado en la 82 Av. norte # 228, en donde estuvo durante 26
anos, es decir, hasta 1964, muy pronto ese predio se volvi6 insuficiente, se alquildé un local
anexo en el edificio Patuzzo, y otra en el edificio de la Gran Logia Masénica Cuscatlan. Asi
mismo, amplié sus servicics abriendo 4 salas de lectura ubicadas en los barrios de Mexicanos,
Villa Delgado, San Jacinto y La Vega. Posteriormente se gestioné la construccién de un edificio
de 9 pisos que alojaria a la Biblioteca Nacional, dicha construcciéon se comenzé el 7 de mayo de
1959 y se termind en diciembre de 1963, con un costo de ¢2,500,000.00. E! 16 de enero de 1864
se abrieron las puertas al publico, en esa época el Ministro de Educacién sefialé que a pesar de
funcionar en un hermoso edificio disefiado y construido especialmente para ella, no fue posible
dotaria de muebies y equipo nuevo que estaba necasitando con urgencia para dar al pubiico las

mayores facilidades.



En 1968 se traslad6é el Ministerio de Educacion al edificio de la Biblioteca Nacional,
ocupando las dos instituciones el mismo. A raiz del terremoto de 1986 que destruyé totalmente el
local y seguido de las torrenciales lluvias se perdié gran parte del patrimonio bibliografico. La
Biblioteca cerré temporaimente sus servicios. En enero de 1987 se abri el servicio de referencia
en una cabafia en el Parque Infantil; en enero de 1988 se alquilaron el edificio San Rafael y la
casa contigua, ubicados sobre la calle Arce #826 y #830. Hubo un tercer depésito ubicado en el
Palacio Nacional. Desde diciembre de 1993 se inici6 el traslado de las diferentes colecciones a
su propio edificio de 5 pisos que antes ocupaba el Banco Hipotecario ubicado en la 42 calle
oriente #124 frente a la Plaza Barrios, el cual fue inaugurado oficiaimente el 9 de febrero de
1994.

En sus recintos se han celebrado conferencias, simposios, exposiciones de libros de arte
y de todo tipo, cineforos, recitales, talleres y cursos de capacitacion, asi como otros eventos
culturales. El objetivo principal de la Biblioteca Nacional (BINAC) es salvaguardar la memoria
Histérica Salvadorefia, fijada sobre cualquier tipo de soporte fisico, y reproducida por
procedimientos impresos, quimicos, electromagnéticos, etc. , con el fin de conservar y difundir la

cultural y la identidad nacional.

Con el presente trabajo de graduacién se pretende contribuir a que la Biblioteca Nacional,
pueda ingresar a la tan compleja, pero eficiente y eficaz era de la informatica. Si los diferentes
ambitos de la vida social del pais aportaran su grano de arena, es casi seguro que dicha
Institucién se convertiria en un verdadero pilar de la educacién, asi como en una moderna y rica
fuente del ccnocimiento; por otra parte, una efectiva entidad en la preservacion del Patrimcnio
Bibiiograficc del pais. Es pués, tarea de todos los saivadorefios contribuir a que nuestra identidad

bibliografica sea protegida por tocdos los medios posibles.
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INTRODUCCION

El presente documento constituye el trabajo de graduacion titulado: “Disefio e
Implementacién de un Sistema para el Control de la Circulacién y Existencias de
Bibliografia por medio de Computadora para una Biblioteca”, el cual comprende el desarrrollo

de tres capitulos, los cuales se describen posteriormente.

Dicho trabajo se elabordé en base a las necesidades de la Biblioteca Nacional de El
Salvador. En el capitulo |: Planteamiento de la Solucién, se presenta el estudio organico, en
donde se pretende conocer jerarquias, dependencias, objetivos, funciones y comunicacion entre
los diferentes puestos; lo que permitid delimitar el area de atencién al publico. Seguidamente se
presenta el levantamiento y esquematizacion de los procesos actuales, en donde se conoce la
secuencia de pasos, los cuales conforman el proceso de Atencion al Publico, Control Estadistico
y Seguimiento de Actividades. Luego da un vistazo a los canales y flujo de la informacién, o cual
permite tener una visién mas clara de la clase de informacién que circula dentro de la institucion,
asi como de la forma en que esta se presenta. Otro aspecto que se toma en cuenta para este
trabajo es, la presentacién del sistema actual, aqui se conoce la forma en que interactua los
diferentes aspectos gue conforman el desempefio diario de la Biblioteca Nacional, estos

clasificados en proceses formales e informales.

Debido a que lo antericr es practicamente una observacién de la Institucién, es necesario
hacar una critica de !o existente, para lo cual se resaitan tanto los aspectes positives, asi como

las deficiencias observadas.
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Al final del primer capitulo, se hace el respectivo planteamiento de la solucion, esta en
términos generales y la cual da origen a la elaboracién del disefio e implementacion del sistema
en cuestion. En el segundo capitulo: Disefio Légico, se hace el planteamiento de la solucién en
términos mas especificos, es decir se plantea la estructura del sistema con los moédulos y sub-
médulos que lo componen. También se hace una descripcion de dichos sub-médulos, lo anteric;r
con el objetivo de conocer las capacidades del sistema y para los cuales esta basado en el

estudio realizado en el primer capitulo.

Posteriormente se presenta los procesos a implementarse con la aplicacion, los cuales
abarca: Atencién al Publico, Control Estadistico y Seguimiento de Actividades. En dichos
procesos se ha tomado en cuenta que se utilizard un sistema automatizado, obviamente la
secuencia en algunos procesos cambia drasticamente, por ejempic en el area de atencidon al
publico. Al final del segundo capitulo se presenta el modelo entidad-relacion, el cuai da origen al
disefio de la base de datos y la interrelacién de las tablas que la componen. Posteriormente, se
haca una descripcién de dichas tablas, en las cuales se presenta caracteristicas prcpias como
por ejemplo: tipo de datos, tamano, etc. Finaimente, en el tercer capitulo: /nterfaz dei Sistema,
se hace una descripcion “fisica” del sistema desarrollado. Frimeramente, se presenta las
diferentes ventanas que componen la aplicacién, tal como se presentan en el meniter de la
computadera en dcnde se ejecuta; también se presenta ios diferentes fermates uiilizades en los

reportes, los cuales se imprimen en papel.

Como ya se ha mencicnado, el objetivo de hacar un estudio cravio 3zl disefio 2
impiementacicn del sistema es, proporcicnar a la Biblicteca Nacicnal una herramienta mas

apegada a las necesidades reales de dicha Institucion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

X Disefar e implementar un sistema por computadora para el control de la circulacién y
existencias del material bibliografico que permita agilizar los procesos rutinarios en el

area de atencion al publico de una Biblioteca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

X Facilitar a los bibliotecarios que laboran en el area de atencién al publico de la
Biblioteca Nacional tener un mejor control de la circulaciéon de material bibliografico, asi

como de las existencias del mismo.

X Proporcionar la informacion del material bibliografico requerido, en el menor tiempo

posible, mejorando asi la atencién al usuario lector.

X Emitir reportes sobre aspectos estadisticos relacionados con la atencion al publico de

forma inmediata vy eficiente.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Planteamiento de Problema.

Cémo disenar e implementar un sistema computarizado para el control del material
bibliografico que comprenda tanto el control de usuarios asi como el estadistico de
la circulacién de dicho material; por otra parte, llevar a cabo consultas de existencias de

bibliografia que permita agilizar el proceso de atencién al publico de una biblioteca?

1.2. Estudio organico de la Direccion de Bibliotecas y Archive.

La Biblioteca Nacional (Fig. 1.2.1., pag. 3) tiene como prncipal objetivo, rescatar el
patrimonio bibliografico nacional v ponerlo al servicio de la sociedad. La mision de dicha
Institucién es la de Normar y Cocrdinar las politicas y servicios de las Bibliotecas a nivei

Nacional.
La Biklicteca Nccionai fiene ccmo luncicnes Ias siguientes:

X Planificar, Crganizar, Ccerdinar y Svaiuar =l tfrabajo técnico vy Administrativo de la
Direccién, atendiendo las politicas institucionales.
X Fertalecar si Archive General de ‘a Nacién y ia Red Nacional de Ribliotecas Pubiicas.

X Acatar las instrucciones emanadas de ia Direccion Nacional de Patrimonio Cuitural.
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X Informar oportunamente a la Direccién Nacional de Patrimonio Cultural, sobre cualquier
gestion ante toda sede diplomatica u organismo internacional.

X Representar a la Institucion en eventos nacionales e internacionales cuando le sean
asignadas.

X Impulsar la modernizacion y automatizacion del sistema bibliotecario y documental.

X Definir politicas que rigen el area bibliotecolégica y documental.

X Dar seguimiehto al plan operativo anual y a los compromisos provenientes de convenios
suscritos con paises amigos.

X Promover procesos de integracion entre instituciones, unidades para la busqueda y el
rescate bibliografico.

X Propiciar la formacion técnica del personai.

X Propiciar la descentralizacién de recursos.

X Fortalecimiento de relaciones de intercambio internacional.

X Promover y emitir normas a cerca de los servicios.

X Crear mecanismos de rescate bibliografico dentro y fuera del pais.

Por ofra parte, dicha Institucién tiene como metas las siguientes:

X Propiciar su propia identidad y autonomia de acuerdo al decreto de creacion.
X Recopilar la bibliografia nacicnal existente y accesible dentro y fuera del pais.
X Tecnificar al personal en materia de biblictecolcgia y gestién de la Informacion,

Conservacion y Promocién de los servicios.
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. 2.1. Estructura Organica de Ia Direccion de Bibliotecas y Archive (2do. Trimestre 1997).
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Fioura 1.2.2. Estructura Organica de la Unidad de Planificacion.
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Feura 1.2.3. Estructura Organica de la Unidad de Administracian.

2do. Trimestre 1997
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Ficura 1.2.4. Estructura Organica del Departamento de Apoyo Bibliotecelogice.
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1.2.1 DIRECTOR DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerarquica: CONCULTURA, Direccién Nacional del Patrimonio
Cultural.
Unidades Subordinadas: Unidades de: Planificacidn, Administracion,

Relaciones Publicas, Direcciéon Biblioteca Nacionat!
y Dependencias que componen la Biblioteca
Nacional.

NUmero de Personal: ]

Sus funciones son las siguientes:

X Coordinar las actividades reflejadas en el Plan Anual Operativo de todas las unidades.

X Elaborar y proponer documentos técnicos sobre acciones relevantes en beneficio de la
Institucion.

X Coordinar las reunicnes de trabajo que se realicen dentro de las distintas unidades, el
Comité Técnico v los distintos comités que se conformen eventuaimente, para ia
ejecucion de las actividades en beneficio de la institucién.

X Ejecutar acciones administrativas relacionadas con nombramientcs, ascansos,
traslados, becas, sanciones y despidos de perscnal, de acuerdo a las normas, leyes v

politicas emanadas por CONCULTURAZ

" El director de Bibliotecas y Archivo también asume la Direccion de la Biblioteca Nacional.
- CONCULTURA: Consejo Nacional para la Cultura v ¢l Arte.
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X Representar a la institucion y a CONCULTURA en eventos, reuniones y otras

actividades concernientes al area de trabajo dentro y fuera del pais, cuando le sean

asignadas.

X Designar personal para conformar comisiones de trabajo en beneficio de la

Institucion.

X Propiciar un estilo de administracion democratica y participativa que motive al personal

a desarrollar su trabajo en forma efectiva y eficiente.

X Dictaminar soluciones y observaciones técnicas acerca del trabajo realizado por las
unidades presentado en los informes, programaciones y evaluaciones

correspondientes.

X Velar por la eficiente aplicacion de las normas y politicas emanadas por el Estado.
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1.2.2 UNIDAD DE PLANIFICACION.  (Fig. 1.2.1,, pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Direccién de Bibliotecas y Archivo.
Unidades Subordinadas: Seccién de Informdatica y dependencias que

componen la Direccidon de Bibliotecas y Archivo.

NUmero de Personal; 5

Su objetivo es el siguiente:

X Propiciar el desarrollo institucional, mediante la ccordinacion de planes y proyectos

mediante la aplicacidn de métodos en los procesos técnicos y Administrativos.

Sus funcienes son las siguientes:

X Elaborar planes y proyectos institucionales para la captacion de fondos, tanto a nivel
nacional como internacional.

X Ccordinar e integrar los planes, programaciocnes y evaluaciones de trabajo elatorados
por todas las unidades de acuerdo a los lineamientos técnicos emanadoes de
CONCULTURA.

X Mantener un Sistema técnico de apoyo preventivo v corrective dentro de la institucién
para proyectarse a corto, medianc vy largo ;5Iazo.

X Cocrdinar el anaiisis y ajustes de los sistemas y precadimientos normativos de trabajo

a fin de adecuarlos a los intereses y necasidades de las distintas unidades.
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X Colaborar con la Direccién en la formulacién de politicas, normas, estrategias y
objetivos institucionales.

X Llevar el seguimiento de las programaciones y evaluaciones de las actividades que
realizan en las distintas unidades de la Direccién de Biblictecas y Archivo (DBA).

X Organizar en coordinacion con la jefatura de las distintas unidades, departamentos y
secciones de la DBA en relacién a su estructura, funcionamiento e integracién.

X Elaborar la memoria de labores de la DBA.

X Llevar un sistema de control estadistico de manera integrado de los procesos y
servicios que se ofrecan en la Direccidn de Bibliotecas y Archivo.

X Implementar el proyecto de automatizacion a traves de la Seccion de Informatica.

X Coordinar al personal vy las actividades de la Seccién de Informatica.

X Elaborar informes institucionales a nivel nacional e internacional.
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1.2.2.1 SECCION DE INFORMATICA. (Fig. 1.2.2., pag. 4)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Planificacion.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 3

Su objetivo es el siguiente:

X Desarrollar técnicamente los procesos de automatizacion para apoyar todas las

unidades de la Direccion.

Sus funciones generales son Ias siguientes:

X Elaborar planes y proyectos referentes a prccesos de automatizacion.

X Llevar un registro completo del equipo existente en materia de informacion técnica.

X Desarroilar programas de capacitacién para i0s jefes y empieados en materia de
prccasos automatizados.

X Crear programas de computacion para el mejoramiento del contrel de los procesos y
servicios que se prestan.

X Dar mantenimiento correctivo y preventive al equipo de cdmputo existente.

12
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funciones especificas:

Actualmente en la seccidén de Informatica existen tres areas de trabajo, para las cuales

sus funciones son las siguientes:

1.2.2.1.1 Area de trabajo 1: ISBN y Comunicaciones (Correo Electrénico e

Internet).

X Coordinar el funcionamiento de los sistemas de Internet, Correo Electronico e ISBN®.

X Efectuar sistematicamente el envio y recepcion del correo electrénico Institucional.

X Formar parte del comité que tiene a cargo el proyecto de la Agencia Salvadorefia del
ISBN asi como de otros que la Direccion estime conveniente.

X Capacitar al personal autorizado para hacer uso de Internet y Correo Electrénico.

X Elaborar en computadora los documentos técnicos que sean autorizados por la
Direccion 6 el jefe inmediato requeridos.

X Dar asistencia técnica en los terminales de la Red y Biblictecas Publicas cuando se
detecten failas en los programas, si es un problema fisico reportario al responsable.

X Inspeccicnar periédicamente el funcionamiento del equipo que se ie asigne para
supervisicn.

X =izbcrar 2ccumentos de crganizacion vy noermatives de ia seccién de informatica y del
area principal de trabajo que le corresponde.

X Elaborar las Frcgramaciones y Evaluaciones mensuales del trabajo que realiza.

X Realizzr ctres irakajecs de emergencia cuando estos se requieran por ia Direccién.

X Tiseriar pequenocs tregramas de apiicacion gue mejoren los procesos de trabagjo.

*ISBN: Numero Internacicnai Normaiizado para Libros (International Standard Book Number).
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X Estudiar catalogos y aprender a operar los equipos para la seccién de Informatica que
adquiera esta Institucion.

X Dar asistencia técnica a la Unidad Administrativa sobre las aplicaciones de programas
en esta area.

X Cuidar del Mobiliario y equipo que se encuentra en la seccion de Informéatica.

X Atender cualquier otra orden de trabajo emanado por la Direccién.

1.2.2.1.2 Area de trabajo 2: Mantenimiento de las bases de datos Bibliografica Y

Servicio al Publico.

X Disefiar, supervisar y dar mantenimiento a las bases de datos Bibliograficas y en las

aplicaciones que la Direccion estime mas conveniente.

X Procesar las bases de datos Bibliograficas y documentales con el objeto de participar
en publicaciones nacionales, regionaies e internacionales.

X Supervisar, entrenar y programar al personal de digitacion de fichas bibliograficas, asi
como el personal autorizado para consultar las bases.

X Participar en reuniones de la seccidén de procesos técnicos con el objeto de mejorar los
procedimientos de trabajo asi como en ofras reuniones que la jefatura de Apoyo
2iklicteccltgico estime conveniente.

X Capacitar a personal en ei programa MICRO-ISIS® vy Sistema Operativo.

X Elaborar la programacion v evaluacién mensual de las accicnes de trabajo que se
realicea.

X Supervisar, dar asistencia técnica ¢ infecrmar sobre el funcionamiento de las

computaderas que estan en el Degariamento de Apoyo Bibliotecoldgico y en otras que

se le asignen.
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X Elaborar documentos normativos y de organizacién de la seccion de Informatica y del
area principal de trabajo que le corresponde.

X Inspeccionar semanalmente el funcionamiento del equipo que se le asigne para
supervisiéon.

X Realizar otros trabajos por computadora urgentes, cuando esto sea requerido por la
Direccion y el jefe inmediato.

X Disenar pequefios programas de aplicacién que mejoren los procesos de trabajo de
esta Institucion.

X Dar Asistencia técnica para automatizar el sistema estadistico de DBA y formar parte
del comité.

X Estudiar catalogos y aprender a operar equipos para la seccién de informatica que
adquiera la Institucion.

X Dar asistencia técnica a los terminales de la Red y de las Bibliotecas Publicas cuando
se detecten fallas en los programas, si es problema fisico reportarlo ai responsable.

X Cuidar del equipo y mobiliario que se encuentra en la seccion de Informatica.

X Atender cualquier otra orden de trabajo emanados por la Direccion.

1.2.2.1.3 Areq de frabagjo 3: Mantenimiento de la Red de Computcdcrcs.

X Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la Red segun io establecido per a
Direccién y las normas del Sistema Novell®.

X Llevar contrel de mantenimiento preventivo y corrective asi como la reparacién sor
cada aquipo de computacién.

X Car asistencia técnica a los operaderes de terminales cuando ccurran fallas fisicas en

ics 2quipos.
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X Capacitar al personal que opera la red de computadoras en el sistema de Red Novell.

X Participar como instructor en las capacitaciones de personal sobre aplicaciones bajo la
plataforma Windows®.

X Revisar que las especificaciones del equipo estén correctas cuando este se adquiera.

X Elaborar la programacién y evaluacion mensual de las acciones de trabajo que realice.

X Implementar una supervisién semanal peridédica de la operacion del equipo, reportar
las fallas que se encuentran, a la Jefatura de Planificacion.

X Participar activamente en la elaboracion de normativos para el buen uso y
funcionamiento de la Red.

X Elaborar trabajos en computadora cuando la Direccién o el Departamento de
Planificacién lo requieran.

X Participar en comisiones técnicas que requieran de sus servicios.

X Estudiar catélogos y aprender a operar los equipos que adquiera esta Institucion.

X Efectuar el préstamo y recibo de equipo que esta seccién haga a otras o fuera de la
Biblioteca.

X Cuidar del equipo y motiliario que se encuentra en la seccidn de Informatica.

X Atender cualquier otra orden de trabajo emanada por la Direccién.
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1.2.3 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerarquica: Director de Bibliotecas y Archivo.
Unidades subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Sus objetivos son los siguientes:

X Mantener la presencia en los medios de comunicacién, con el proposito de dar a

conocer la labor que se realiza.

Sus funcion principal es Asistir al Director cuando le sea sclicitado en las siguientes

actividades:

X Crientar a personalidades especiales de instituciones y organismos Macionaies ¢
Internacionales que visiten esta Direccién.

X Preparar la informacién que va a los medics masives de comunicacicn sccial.

X Planificar la logistica de los actos de inauguracién y clausura de los aventos gue ia

direccion realiza.

17



X Llevar control del archivo fotografico, periodistico y audiovisual de la direccién.
X Velar por la buena imagen de la Direccion ante los medios de comunicacion.
x Coordinar actividades de cooperacion interinstitucional, educativas y culturales que

tengan relacién con los objetivos de la Institucion.

EsTupio ORGANICO DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO,
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1.2.4 UNIDAD DE ADMINISTRACION. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Direccidn de Bibliotecas y Archivo.

Unidades Subordinadas: Unidades que componen la Dreccidn de Bidliotecas y
Archivo.

NUmero de Personal: 7

Su objetivo es el siguiente:

X Ofrecer apoyo logistico para el desarrollo de las actividades de las diferentes Unidades

y Departamentos mediante |a eficiente administracion de los recursos.

Sus funcicnes son las siguientes:

X Elaborar el plan general de trabajo dei Departamento.

X Elaborar y gjecutar el presupuesto institucional de acuerco 3 lineamientos emanados
cor CCNCULTURA.

X Velar por 2l mantenimiento de ia infraestructura, mcoiliario y equipo de ia institucion.

X Adquirir fos recursocs financieros, servicics, materiaies, mcbiliario y 2quipc necasario
para el desempeno de las actividades que reaiizan icdas ias unidaceas de DBA.

X Asescrar a la Direccién, Cocrdinadores de Unidad, Jefes de Tepariamento, Seccién y
areas de irabajo, en aspectos administrativos, legaies y de funcicnamientc que rigen ai

persenal.
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X Implementar en la institucién las normas y procedimientos emanados por el Estado y
aplicarlo segun lo establecido por la Ley.

X Desarrollar programas de bienestar social, recreativos, de higiene y seguridad laboral y
otros que contribuyan al mejoramiento de las relaciones del recurso humano.

X Establecer mecanismos de comunicacién interna y externa de la Direccién hacia el
personal de las distintas unidades a fin de mantenerlos informados sobre los diversos
planes, proyectos, politicas emanadas de la Direccidn y otras instancias superiores.

X Coordinar eventos institucionales relacionados con los propésitos de la Direccion de

Bibliotecas y Archivo.

X Dar seguimiento al cumplimiento de los diversos manuales, normativos y reglamentos
implementados en la institucion a fin de actualizar, modificar o realizar mejoras técnicas
en ellos para el beneficio de la DBA.

X Presentar informes, programaciones y evaluaciones mensuales, semestrales y anuales

de la gestion que se realiza.



R
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12.4.1 SECCION DE RECURSOS HUMANOS. (Fig. 1.2.3., pag. 5)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Administracion.
Unidades Subordinadas: No posee.

NUmero de Personail: ]

Su objetivo es el siguiente:

X Velar por la Administracion eficiente de los recursos humanos en la institucion,
mediante un programa de desarrollo del perscnal y del cumplimiento de las leyes,

normas y reglamentos que le confieren.

Las funciones son las siguientes:

X Disefar y aplicar los mecanismos necasarios para i contrel de la asistencia y
puntuaiidad del perscnal, mandos medics y Direccion de acuerdo a lineamientos
emanadocs gor CCNCULTURA.

X Estudiar y aplicar criterios técnicos scbre materia de recursecs numancs acordes con

politicas vy lineamientos emanadcs por CONCULTURA.

X Llevar un centrol y registro de permiscs, licancias y meacidas discipiinarias arlicadas al

personal.

X Mantener actualizado v clasificado el inventario de nerscnai de la institucicn.
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X Registrar, gestionar y tramitar los movimientos de personal.

X Mantener estrecha relacion con la Direccion Nacional de Recursos Humanos de
CONCULTURA a fin de unificar criterios.

X Elaborar y desarrollar programas que comprendan actividades sociales, culturales y
recreativas con el objetivo de lograr armonia e integracion en el personal.

X Reclutar y seleccionar personal de acuerdo a lineamientos establecidos por
CONCULTURA.

X Tramitar el nombramiento del personal en las condiciones que sean requeridas por la
Direccién de Bibliotecas y Archivo.

X Elabora programas de higiene y seguridad en colaboracién con ila Administracion.

X Efectuar carnetizacién del recurso humano.

X Apoyar las actividades de la Direccion de Bibliotecas y Archivo.
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1.2.4.2 SECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES. (Fig. 1.2.3., pag. 5)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Administracion.
Unidades Subordinadas: No posee.

NUmero de Personal: ]

Su objetivo es el siguiente:

X Conservar en buen estado los bienes institucionales, asi como velar por el buen

funcionamiento de las distintas areas.
Sus funciones son las siguientes:

X Realizar actividades para conservar y mantener la infraestructura de la Instituciéon y de

los bienes muebles.
X Establecer controles efectivos sobre equipo y herramientas procurando mantenerios en

buen estado para la ejecucion de los trabajos requeridos.

X Reaiizar con oportunidad, la reparacion del mobiliario y equipo a fin de mantenerios an
éptimas ccndiciones.

X Elaccrar pregramas de mantenimiento preventivo e incorperar actividades de
mantenimiento corractivo establecidos por las instancias de seguridad < higiene iaborai
ccrresgondientes.

X Crganizar y districuir de forma equitativa al cersonai de servicio bajo su carge 2n ias

disiinias unidades de la Direccion de Bibiiotecas y Archivo.
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1.2.4.3 SECCION DE FINANZAS (Fondo Circulante y Activo Fijo).  (Fig. 1.2.3., pag. 5)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Administracién.
Unidades Subordinadas: No posee.

NUmero de Personail: ]

Su objetivo es el siguiente:

X Propiciar en forma agil y oportuna los fondos financieros necesarios para el desarrollo

de las actividades de la Direccion de Bibliotecas y Archivo.

Sus funciones son Ias siguientes:

X Elaborar perfiles de presupuesto anual de Gobierno.

X Dar seguimiento a la aprobacion de presupuestos para la Institucion.

X Ejecutar los desembolsos correspondientes.

X Estabiecar mecanismos de contrci para ia gjecucion cel Sresupuesic gue se maneia
dentro de la Direccién de Bibliotecas y Archivo.

X Realizar inventarios anuales de mobiliario v equipc para la actualizacién de registros.

X Coordinar la ejecucion y control del Fondo Circulante de Monto Fijo.

X Colaborar en la implementacién de! sistema de Bodega.

X Célcuics para la determinacion de viaticos al exierior.
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1.2.4.4 SECCION DE COORDINACION DE COMPRAS. (Fig. 1.2.3., pég. 5)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Administracion.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Su objetivo es el siguiente:

X Coordinar y servir de enlace entre el Consejo Nacional para la Cultura y el Arte
(CONCULTURA) y la Direccion de Bibliotecas y Archivo (DBA), en tedo lo relacionado
a la compra de material de cualquier indole y que esté relacionado a las actividades

que se realizan dentro de dicha Institucién.

Sus principales funciones son las siguientes:

X Cestionar la adquisicion de materiales de uso de la Bibiicteca Nacional, ios cuales
estén dentro de las necesidades de ia institucicn. Dicha gestién se nacs oen
CONCULTURA.

X Elaborar listades de materiales que necasita la Direccién de Biblictecas y Archivo para
luego gestionar la adquisicion de lcs mismos. Tamtién elaborar cuadrcs comparativos
del material sclicitadc, asi come ei materiai recibido cor dicha Institucicn.

X Recibir y analizar las requisiciones oor departamento para trasiadarlas a la Seccion de

Guardaimacan.
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1.2.4.5 SECCION DE GUARDALMACEN (Bodega). (Fig. 1.2.3., pég. 5)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Administracién.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personail: 1

Su objetivo es el siguiente:

X Administrar y controlar lo relacionado a los materiales contenidos en bodega, con el fin
de satisfacer las demandas de materiales en las distintas Unidades, Departamentos,

Secciones y Subsecciones de la Direccion de Bibliotecas y Archivo.

Sus principales funciones son las siguientes:

X Llevar un control del ingreso de materiales, asi como de las saiidas y destino de los
mismos.

X Vlantener un punto de re-orden (cantidad minima) en cuantc a ics materiaies contenidos
en la bodega, con el fin de mantener cantidades suficientes en cascs de emergencia.

X Proporcionar materiales a las Unidades, Departamentos, Seccicnes y Subsecciones

que lo soliciten por ascrito.
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1.2.5 UNIDAD COORDINADORA DE LA RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS.
(Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Direccidn de Bibliotecas y Archivo.
Unidades Subordinadas: Secciones de: Operaciones, Fomento del Habito y
de la Lecturq, Bibliotecas: Chapultepec,

12 bibliotecas Departamentales y Municipales.

NUmero de Personal: 5

Su objetive es el siguiente:

X Coordinar las diferentes actividades que se ejecutan en la unidad, asi como velar por el

buen desenvolvimiento de las Bibliotecas Publicas instaladas en el interior del pais.

Sus funciones son las siguientes:

X Planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios que prestan las Bibliotecas Publicas
a través de lineamientos emanadcs de la Direccion.

X Realizar actividades de capacitacion permanentes en crecaso de servicios al publico y
de fomento al habito de la iectura.

X Apoyar el fortalecimiento de nuestra identidad nacicnal zcr medio de acerves
biblicgraficos y de programa de Fomento del Hébito de 'a Lectura.

X Hacer accasibie ia informacién bitlicgrafica 3 la coklacicn mediante la creacion de
nuevas biblictecas publicas =n ics departamentcs y municigics del dais.

X Sistematizar los procadimientos v servicios a iraves de la Biklioteca Pubiica Piloto.
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1.2.6 COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Direccién de Bibliotecas y Archivo.

Unidades Subordinadas: Departamentos de: Procesos Técnicos, Servicio al

PUblico, Archivo Intermedio.

NUmero de Personat: 6

Su obietivo es el siguiente:

X Coordinar y administrar el funcionamiento de tratajo de la unidad, asi como difundir el
Patrimonio Documental histérico para apoyar la investigacién cientifica de la historia de

El Saivador.

Sus funciones son Ias siguientes:

X Acatar {as instrucciones de ia Direccién de Zikliotecas y Archivo.

X Recopilar, censervar vy difundir infermacién regisirada, generada o recibida per una
entidad o persona, en funcion de las actividaces que le confieren dentro de las normas
y politicas de la Direccidn de Bibliotecas y Archive.

X Cocrdinar v planificar las actividades que se realiza en ia unidad.

X Elaborar y establecar normas para ia se!ecc'ién, fransferencia vy clasificacién de
decumentos prepics del Archivo Generai de ia Nacion (AGN).

X Mantener un registro fisico y reai del Patrimonio Documentai Histérico del AGN.
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X Ofrecer servicios de asjstencia técnica a investigadores y usuarios que requieran de los
servicios.

X Administrar la ejecucion de las actividades de las distintas dreas en apoyo a los
objetivos de la Direccion de Bibliotecas y Archivo.

x Coordinar actividades interinstitucionales para propiciar el rescate de los documentos
histéricos a nivel nacional.

X Impulsar la modernizacién y automatizacion de la Institucién.

X Apoyar la gestidn de recursos econémicos, materiales, humanos, técnicos y otros para
la Unidad.

X Coordinar el inventario anual de los fondos Bibliograficos y Documentales, asi como del
mobiliario y equipo.

X Evaluar mensualmente las actividades realizadas.
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1.2.7 DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA NACIONAL. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerérqgicc: Direccién de Bibliotecas y Archivo.

Unidades Subordinadas: Dependencias que componen la Biblioteca
Nacional.

NUmero de Personai: 1

Su obietivo es el siguiente:

X Velar por la calidad de los procesos y por el buen desarrollo técnico y operativo de los

servicios que se ofrecen y del custodio de la bibliografia bajo su responsabilidad.

Sus funciones son las siguientes:

X Coordinar las actividades técnicas, cperativas y generales de la unidad, priorizando
aquellas que beneficien y fomenten la cultura de la poblacién, mediante la aplicacion
de las normas v ncliticas 2manadas ccor 'a Cirsccion de Bikliotecas y Archivo asi ccmo
de CONCULTURA.

X Planificar ias actividades generales de ia unidad, con énfasis en aquellos procgramas
que ceneficien y fcmenten la lectura de ia peblacion.

X Crientar, revisar, eiaccrar y gesticnar nrovestcs gubernamentales y de organismos
internacicnales para 2! desarroilc y mejoramiento de la unidad.

X Centrolar y registrar ios bienes materiaies vy kibliograficos presentes en la unidad.
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X Elaborar los planes, programas, evaluaciones y proyectos de las acciones realizadas.

X Velar por el desarrollo técnico 'y operativo de los servicios que se ofrecen asi como la
calidad en su proceso.

X Operativizar las normas y politicas correspondientes a la Unidad y emanadas por la
Direccidn de Bibliotecas y Archivo, a fin de contribuir al logro de su objetivo.

X Dar seguimiento al plan operativo anual y a los compromisos adquiridos por dicho

cargo.
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1.2.8 DEPARTAMENTO DE APOYQ BIBLIOTECOLOGICO. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrguica: Direccidon de Biblioteca Nacional.

Unidades Subordinadas: Secciones: Desarrolio de Colecciones, Procesos

Técnicos, Bibliografia Nacional, Proyectos Técnicos.

Numero de Parsonal: 15

Sus funciones son las siguientes:

X Coordinar con los jefes de: Procesos Técnicos y Desarrollo de Colecciones, la
elaboracién de programaciones, evaluaciones, planes y proyectos propios del
Departamento.

X Elaborar el consolidado de las programaciones y evaluaciones mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales del Departamento que le solicite el Coordinador de
la Unidad.

X Participar en reuniones técnicas y culturales, que le asigne su jefe inmediato.

X Supervisar con el Coordinador Técnico, actividades de control de calidad del trabajo
gue se realice en las secciones a su cargo.

X Coordinar con los encargados respectivos, la elaboracion de normas y politicas para el
desarrollo de colecciones y para la operativizacion de la Coleccion Nacional y
colecciones especiales.

X Elaborar en conjunto con los jefes de seccion, perfiles de proyectos para el

mejoramiento de los procesos técnicos que se desarrollen.
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1.2.8.1 SECCION DE DESARROLLO DE COLECCIONES. (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdarquicc: Jefe de Apoyo Bibliotecologico.

Unidades Subordinadas: Sub-secciones: Depdsito Legal, Seleccidn y
Adquisicion.

NUmero de Personal: 2

Sus funciones son Ias siguientes:

X Coordinar y controlar el efecto del Deposito Legal, donaciones y canje de la Biblioteca
Nacional.

X Elaborar programas de visitas mensuales a instituciones locales y del interior del pais
para difundir la ley del Depésito Legal y otras actividades referentes a canje y
donaciones.

X Participar en exposiciones, ferias de libros y otros eventos culturales que impliquen la
seleccion de bibliografia actualizada y novedosa, que le designe su jefe inmediato.

X Coordinar con los jefes de servicio al publico, Comité Técnico y la Direccidn el envio
de listados de libros que se requieren para la compra.

X Coordinar y revisar el envio de bibliografia a las diferentes secciones de la Direccion de
Bibliotecas y Archivo.

X Elaborar perfiles de proyectos propios de su Unidad.

X Elaborar programaciones, evaluaciones e informes mensuales, trimestrales y anuales

que le solicite su jefe inmediato.
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X Velar por el cumplimiento de las normas y politicas de la institucién, concernientes al
desarrollo de las colecciones.

X Colaborar con otras actividades que le solicite su jefe inmediato y que sean coherentes
con las funciones que realiza.

X Supervisar el cumplimiento de las visitas programadas a las diferentes editoriales,
imprentas, librerias e instituciones nacionales y privadas.

x Coordinar con la encargada de seleccion y adquisicion de la red de Bibliotecas

Pdablicas la entrega de bibliografia en calidad de donacién.
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1.2.8.1.1 SUB-SECCION DEL DEPOSITO LEGAL.  (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccién de Desarrollo de Colecciones.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Sus funciones son las siguientes:

X Gestionar la cantidad de 5 ejemplares de cualquier publicacion impresa o editadas en
el pais, conforme a las disposiciones legales establecidas en la Ley del libro, Art. 15
(Diario Oficial del 17 de marzo de 1994, Tomo 322 N° 54, Decreto N° 808).

X Registrar la informacidn de cada ejemplar recibido en calidad de Depésito Legal.

X Llevar a cabo visitas mensuales a instituciones locales y del interior del pais para
difundir la ley del Deposito Legal y otras actividades referentes a canje y donaciones.

X Contactar con Editoriales, Autores, Impresores e Instituciones Privadas y
Gubernamentales sobre la existencia de material para el Depésito Legai y donacién a
entregarse a la Biblioteca Nacional.

X Entregar constancias de Depésito Legal a los Autores, Editoriales, Librerias, Impresores
e Instituciones Privadas y Gubernamentales que han realizado su Depésito Legal.

X Registrar las publicaciones peri¢dicas y extranjeras en los Kardex correspendientes.

X Mantener al dia el directcrio de Editoriales, Liprerias, Empresas Pericdisticas,
Distribuidores de Libros y otras Instituciones relacionadas con ia preduccion y

distribucion de materiales bibliograficos.
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1.2.8.1.2 SUB-SECCION DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA.
(Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccidon Desarrollo de Colecciones.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: ]

Sus funciones son las siguientes:

X Mantener al dia el directorio de Editoriales, Librerias, Empresas Periodisticas,
distribuidores de libros y otras instituciones relacionadas con la produccion y
distribucién de materiales bibliograficos y documentales.

X Contactar con Editoriales, Librerias, Distribuidores de Libros y otras instituciones
relacionadas con la produccion y distribucion de materiales bibliograficos.

X Solicitar catalcgos nacionales y extranjeros a las instituciones mencionadas
anteriormente para seleccionar el material que se requiere en concepto de compra.

X Realizar visitas a Editoriales y Librerias para seleccionar el material requerido y no
existente en la Biblioteca para luego adquirirlo por medio de la compra.

X Elaboerar listados del material seleccionado para su respectiva compra, y entregar a la
Administracién una copia para sus tramites respectivos.

X Participar en comité de seieccién y adjudicacion de material biblicgrafico sometido a

licitacién pubiica.

X Sclicitar material tiblicgrafico en calidad de canje y donacién para la BINAC vy las

Bibliotecas Publicas.



ESTUDIO ORGANICO DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 37

1.2.8.2 SECCION DE PROCESOS TECNICOS. (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Apoyo Bibliotecoldgico
Unidades Subordinadas: Sub-secciones: Catalogacion y Clasificacion;
Proceso Fisico, Mantenimiento de Catdlogos.

NUmero de Personail: 6

Sus funciones son las siguientes:

X Realizar el control de calidad del trabajo técnico que desarrolle su personal, en
clasificacién y catalogacion de material bibliografico.

X Registrar el trabajo asignado al personal en los instrumentos de control estadistico.

X Auterizar permisos al personal bajo su cargo hasta por dos horas.

X Elaborar perfiles de proyectos en apoyo a su Departamento o seccidn.

X Orientar al personai del Departamento y de Servicio al publico, sobre ordenamiento,
mantenimiento, clasificacion y catalogacion de colecciones.

X Coordinar con informéatica el buen funcionamiento de las bases de datos de menografia
Nacicnal e Internacional.

X Eiatorar informes, programaciones y evajuaciones mensuales, trimestrales y anuales
que le solicite ei jefe inmediato.

X Vigilar que el personal bajo su cargo cumpla con las reglas, normas y politicas

emanadas de CONCULTURA.
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1.2.8.2.1 SUB-SECCION DE CATALOGACION Y CLASIFICACION. (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccién de Procesos Técnicos
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 2

Sus funciones son Ias siguientes:

X Investigar en las bases de datos BIBLIOGRAFIA NACIONAL MONOGRAFIA (BNM) y
BIBLIOGRAFIA INTERNACIONAL MONOGRAFIA (BIM) catalogos internos y externos
para verificar si ya existe el titulo de que se va a catalogar y clasificar.

X Elaborar reportes mensuales del trabajo realizado.

X Orientar al personal de servicio al publico y a otras secciones o instituciones que le
fuere solicitado por su jefe inmediato, en ordenamiento, mantenimiento y clasificacion y
catalogacion de material bibliografico.

X Llevar el control de calidad de la catalogacién y clasificacion de los titulos intreducidos a
la base de datos.

X clacorar reportes mensuales del trabajo realizado.

X Orientar al personal de servicio al publico y a otras secciones o instituciones que le
fuere solicitada por su jefe inmediato en ordenamiento, mantenimiento, catalogacion y

clasificacion de material bibliografico.
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1.2.8.2.2 SUB-SECCION DE PROCESO FiSICO.  (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccion de Procesos Técnicos.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 2

Sus funciones son las siguientes:

X Recibir del personal de técnico los libros catalogados y clasificados para su
procesamiento fisico.

X Revisar el material recibido contra la hoja de descripcion bibliografica para verificar
registros internos y realizar su proceso fisico.

X Elaborar el proceso fisico de los libros que han sido enviados por la seccién de
catalogacion y clasificacion, y de la Jefatura del Departamento de Servicio al Publico.

X Colaborar con la seccion de catalogacion y desarroilo de colecciones en los procesos
de adquisicion y procesamiento técnico de material bibliografico.

X Colaborar en otras actividades, que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

X Cclaborar con la seccion de Catalogacion y Desarrollo de Coiecciones en [0S precesos
de adquisicion y procesamiento técnico de material bibliografico.

X Recibir libros con proceso fisico deteriorado que envia la Jefatura det Departamento de
Servicio al Publico, asi como la Sala Salvadorefia. Asi como también los re-

catalogados.
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1.2.8.2.3 SUB-SECCION DE MANTENIMIENTO DE CATALOGOS. (Fig. 1.2.4., pég. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccidn de Procesos Técnicos.
Unidades Subordinadas: No Posee.
NUmero de Personal: 1

Sus funciones son Ias siguientes:

X Revisar continuamente los ficheros de servicio al publico a fin de identificar fichas
deterioradas por el uso, para su reposicion.

X Verificar que los datos contenidos en la ficha se encuentren de acuerdo a los datos
contenidos en la hoja de descripcidn bibliografica.

X Coordinar con los jefes de seccién de servicio al publico, la restitucion de fichas
deterioradas por su uso.

X Alfabetizar las fichas elaboradas en los catalogos internos y publicos.

X Catalogar el material bibliografico adquirido para ser enviado a servicio al publico.

X Colatcerar en ctras actividades gque le sean asignadas ror su jefe inmediato .

X Digitar la informacion del material bibliografico en las bases de datos y catalogar ei

mismo.
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1.2.8.3 SECCION DE BIBLIOGRAFIA NACIONAL. (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerarquica: Jefe de Apoyo Bibliotecoldgico.
Unidades Subordinadas: Sub-seccidn Sala Salvadorefia, Agencia ISBN.
NUmero de Personal: 1

Sus funciones son las siguientes:

X Coordinar las actividades de la Sala Salvadoreia.

X Definir normas y politicas para la operativizacion de la Sala Salvadorefia.

X Controlar desde la seccion de procesos técnicos, que el ejempiar uno llegue a la Sala
Salvadorena.

X Elaborar proyectos para mejorar los servicios de la Sala.

X Elaborar el Proceso Tecnico (Catalogacion y Clasificacion) de bibliografia nacional y
otra que le asigne su jefe inmediato.

X Elaborar listados de envio del efempiar uno a la Sala Salvadorena.

X Coordinar con el Departamento de Conservacion la restauracion del efemplar dnico en
malas condiciones fisicas.

X Colaborar en la Digitacién de la Bibliografia Nacional en las bases de datos.

X Colaborar con la secci¢n de Desarroilc de Colecciones an i srecaso de seleccién de

Biplicgrafia Nacicnal, de acuerdo a necasidades existentes en la Saia Salvadcrena.
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X Colaborar en otras actividades que le asigne la Direccion a través de su Jefe Inmediato.
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1.2.8.3.1 SUB-SECCION SALA SALVADORENA.  (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccidn Bibliografia Nacional.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Sus funciones son Ias siguientes:

X Organizacién y ordenamiento de la Sala Salvadorena.
X Dar servicio a investigadores Nacionales e Internacionales, Autores, y Estudiantes

Universitarios.

X Observar al usuario, en el buen uso del material bibliografico y asi evitar el deterioro,

la mutilacion y el extravio del mismo.

X Elaborar de un inventario de material bibliografico contenido en la Sala Salvadorefa.

X Llevar un control estadistico mensual, en cuanto al nimero de personas atendidas y
material bibliografico consultado.

X Enviar mensuaimente al Departamento de Servicio al Publico un reporte estadistico
sobre las consultas prestadas a los investigadores.

X Seleccionar y reportar a la seccién de Biblicgrafia Nacional el ejemplar uno de Sala

Salvaderefia que se encuentre en malas condiciones fisicas.
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1.2.8.3.2 SUB-SECCION AGENCIA ISBN.  (Fig. 1.2.4., pég. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccién de Bibliografia Nacional.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personail: 1

Sus funciones son la siguientes:

X Gestionar con las entidades encargadas de asignar los numeros ISBN (International
Standard Book Number: Numero Internacional Normado del Libro), la asignacion del
respectivo numero ISBN a la produccion de bibliografia de las editoriales del pais.

X Censar a las Editoriales existentes en el drea metropolitana de San Salvador y

registradas en la Biblioteca Nacional.

X Recopilaciéon de datos estadisticos de las editoriales sensadas en cuanto a la
bibliografia anual.

X Mantener comunicacion con los paises involucrados, para solventar problemas
generados por el scftware para control /SBN. Tamktién definir politicas de rangos de

numercs a las diferentes editoriales.

%5 Este es un royecio gue se tieme programado levar a cabo a partir ded afio 1998, |
i
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1.2.8.4 SECCION DE PROYECTOS TECNICOS.4  (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerarquica: Jefe de Apoyo Bibliotecoldgico.
Unidades Subordinadas: Sub-secciones: Coleccidn Especial, Libros Antiguos,
Asesoria y Copoci’rocién.

NUmero de Personal: 3

Sus funciones son las siguientes:

X Monitorear las areas y la naturaleza de necesidades que existen con el fin de proponer
a su jefe inmediato la necesidad de llevar a cabo un proyecto de capacitacion con el
objetivo de solventar las necesidades que se le plantearcn.

X Poner a disposicion de las personas encargadas de ejecutar los diferentes proyectos,
los recursos necesarios para llevar a cabo con éxito dichos proyectos.

X Llevar a cabo las actividades que se le asignarcn en su respectiva programacioén de las

mismas y coordinar con el personal a su cargo el cumpiimiento de las actividades.

4 . . .y . -, .
La persona encargada de Proyectos Técnicos asume el cargo de: Libros Antiguos v de Coleccion Especial.
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1.2.8.4.1 SUB-SECCION COLECCION ESPECIAL. (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccién de Proyectos Técnicos.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personail: 1

Sus funciones son las siguientes:

X Dar consultas especializadas los bibliotecarios de la Direccidén de Bibliotecas y Archivo,
Casas de la Cultura, Instituciones afines, estudiantes de Bibliotecologia y personas
interesadas en el ramo.

X Llevar a cabo las actividades contempladas en la respectiva programacion de las
mismas y entregadas a la persona encargada del Coleccion Especial.

X Controlar el flujo del material bibliografico perteneciente a dicha coleccion, por medio de
un registro estadistico.

X Reportar al Departamento de Conservacién el material que esté deteriorado, con el

objetivo de que sea restaurado.

5 Este es un proyecio que asia programado para impiementarse a corto plazo.




EsTuplo ORGANICO DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 46

1.2.8.4.2 SUB-SECCION DE LIBROS ANTIGUOS.  (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerarquica: Seccidén de Proyectos Técnicos.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Sus funciones son las siguientes:

X Ofrecer consultas de caracter restringido con el objetivo de evitar que sean deteriorados
debido a su condicién de antiguos.

X Reportar a la seccién ccrrespondiente el material deteriorado, con el objetivo de que
sea restaurado.

X Controlar el flujo de material perteneciente a dicha institucion, por medio de un registro
estadistico.

X Llevar a cabo las actividades contempladas en la respectiva programacion.
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1.2.8.4.3 SUB-SECCION DE ASESORIA Y CAPACITACION.  (Fig. 1.2.4., pag. 6)

Dependencia Jerdrquica: Seccidn de Proyectos Técnicos.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Sus funciones son las siguientes:

X Servir de enlace enire el Departamento de Servicio al Publico y la seccién de procesos
técnicos, con el objetivo de solventar las necesidades que existen en dichas salas,
mediante la planeacidn, organizacién y puesta en marcha de proyectos orientados a
satisfacer dichas necesidades.

X Planear, organizar y poner en marcha proyecto cbedeciendo normas contenidas en el
manual de procadimientos de Hemerotecas.

X Coordinar las asesorias y capacitaciones al personal de la Biblioteca Nacicnal, en

cuanto al area de bibliotecologia.

X Normaelizar 2l tratajo écnico que se realiza en las Hemerotecas y el Archive Vertical.
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1.2.9 DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PUBLICO. (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerarquica: Direccidn de Biblioteca Nacional.
Unidades Subordinadas: Secciones comrespondientes a: Coleccidn Naciondl,
Coleccion General y Coleccidn Especial.

NUmero de Personal: 4

Sus funciones son las siguientes:

Elaborar el plan de trabajo anual.

X Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de los servicios, por parte de los
empleados.

X Autorizar y tramitar permisos del personal bajo su responsabilidad hasta por dos horas.

X Elaborar con la Seccién de Informatica, el Departamento de Apoyo Bibliotecolégico
pregramas de capacitacién, para reforzar los conocimientos del personal y de otros
empleados gue !0 requieran de acuerdo a las necesidades del Departamento y de la
Direccién.

X Cocrdinar ccn el Departamento de Apoyo Bibliotecoldgico, el inventario anual de
bicliografia y el mantenimiento de los catélogos puestos al servicio de los usuarios asi
como de las cciecciones, tamkbién la incorporacion de nuevo material bibiicgrafico en
estanteria. crientacion iécnica para la re-organizacion de las colecciones.

X Zlacorar iistades de material biblicgrafico destruidos para enviarlo al Departamento de

Conservacion para su restauracion y tratamiento.
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1.2.9.] COLECCION NACIONAL.  (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Esta coleccién estd formada por las siguientes secciones:

v Bibliografia Salvadorena
v Hemeroteca Salvadorena
v Hemeroteca Periodicos

v/ Tesario

1.2.9.1.1 Seccién Bibliografia Salvadorena  (Fig. 1.2.1., pég. 3)

Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicio al PUblico.
Unidades Subcrdinadas: No poseen
NUmero de Perscnail: 4

Su okielive es &l siguiente:

X Cfrecer ai usuario el material bibliografico contenido en esta seccion, el cual  esta

cenfermado gor libres publicados en el pais.
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129.1.2 Seccion Hemeroteca Salvadoreia (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicio al Publico.

Unidades Subordinadas: No posee.

NUmero de Personal: 2

Su objetivo es el siguiente:

X Ofrecer al usuario el material contenido en esta seccioén, el cual esta

conformado por publicaciones periddicas del pais.

129.1.3 Seccion Hemeroteca Periddicos (Fig. 1.2.1., pag. 3)
Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al PUblico.
Unidades Subordinadas: No posee.

NUmero de Personail: 2

Su obietive es el siguiente:

X Ofracer ai usuario el material contenidc en =sta seccicn. @i cual 283

conformado por los diferentes pericdicos cublicados en 2i cais.
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1.2.9.1.4 Seccidon Tesario (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al PUblico.
Unidades Subordinadas: No Posee.
NUmero de Personal: 2

Su objetivo es el siguiente:

X Poner a la disposiciéon del usuario, las tesis de diferentes carreras universitarias vy

técnicas realizadas en el pais.

Las funciones del personal de las secciones que conforman las Colecciones

Ncacionales son las siguientes:

X Atender adecuadamente al usuario de la seccion al efectuar el préstamo del material
bibliografico.

X 'nicrmar al usuario de la Riblioteca Nacional del material e2n existencia a través del
Z318iCG0.

X Meiar per 2f orden dentro de la seccién, y 2l usc adecuado del material bibiiografico.

X Presentar al departamento correspondiente las estadisticas de obras consultadas v los

‘nfermes de actividades desarroiladas del mes.
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Las Secciones que conforman la Coleccion Nacional tienen relaciones de trabajo

con:

v Departamento de Apoyo Bibliotecolégico: quién proporciona el material bibliografico
debidamente procesado; por otra parte, capacitacién al personal de las colecciones al
momento de elaborar el inventario de material biblicgrafico.

v Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, donde envian mensualmente el
correspondiente reporte estadistico sobre el movimiento de material dentro de cada
seccion. Asimismo, se reportan los libros dafiados para que posteriormente sean

enviados al Departamento de Conservacion.
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12.9.2 COLECCION GENERAL.  (Fig. 1.2.1., pég. 3)

Esta coleccidn estd formada por las siguientes secciones:

v Bibliografia Internacional
v Hemeroteca Internacional

v Referencia

1.2.9.2.1 Seccidn Bibliografia Internacional  (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 4

Su obietive <s el siguiente:

x Ofrecer al usuario el material bibliografico contenido en esia seccién, ai cuai esta

conformado por bibliografia publicada de caracter Internacicnal.
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1.2.9.2.2 Seccion Hemeroteca Internacional (Fig. 1.2.1., pag. 3)
Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No posee.

NUmero de Personail: 1

Su objetivo es el siguiente:

X Ofrecer al usuario ei material contenido en esta seccién, el cual esta

conformado por publicaciones periddicas del extranjero.

1.2.9.2.3 Seccién Referencia (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jercérquica: Departcmento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No Posee.

NUmerc ce Perscnai: 4

Su opietivo es <l siguiente:

X Cfracer material biclicgrarico ai usuarno e oeras rererentes a ciccicnarios.,

enciclcredias, atlas, aimanagues v dicgrafias.
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Las funciones del personal de las secciones que conforman la Coleccidn

General son las siguientes:

X Brindar informacién al usuario del material bibliografico que se encuentra en existencia
en la seccién.

X Mantener ordenada la coleccion de materiales en la estanteria.

X Elaborar registros estadisticos de los servicios prestados.

X Presentar informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento de Servicio al
Publico.

X Velar por el uso adecuado por parte del usuario, del material bibliografico prestado
proporcionado.

X Reportar y enviar material dafnado para su restauracion.

X Atender adecuadamente a los usuarios de la seccion al efectuar el préstamo de
material bibliografico.

X Educar al usuario en el uso correcto del catalogo y dar correcta referencia.

X Velar por que los catalogos de la seccion correspondiente, estén correciamente

ordenadoes.
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Las Secciones que conforman la Coleccion General tienen relaciones de trabajo

con:

v Departamento de Apoyo Bibliotecolégico: quién proporciona el material bibliografico
debidamente procesado; por otra parte, capacitacion al personal de las colecciones al
momento de elaborar el inventario de material bibliografico.

v Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, donde envian mensualmente el
correspondiente reporte estadistico sobre el movimiento de material dentro de cada
seccion. Asimismo, se reportan los libros dafiados para que posteriormente sean

enviados al Departamento de Conservacion.
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1.2.9.3 COLECCION ESPECIAL.  (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Esta coleccidn estd formada por las siguientes secciones:

v Braille

v lLiteratura Infantil

v Organismos Internacionales
v Audicvisuales

v Archivo Verttical

1.2.9.3.1 Seccidén Braille  (Fig. 1.2.1.. paa. 3)

Dependencia Jerdrauica: Departamento de Servicic al Pubiico.
Unidcdes Subordinadas: No oosee.
NUmero de Personal: 2

Su obkietive es =l siquiente:

X Atender al usuaric, asi como coniritbuir ai desarrcilo Zenerai de las perscnas no

videntes.
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Sus funciones son las siguientes:

X Motivar al usuario no vidente, a una integracion efectiva, participativa y productiva de la
comunidad.

X Preparar los recursos bibliograficos impresos y no impresos para que el usuario

satisfaga sus necesidades de consuita.
X Reportar y enviar el material dafiado para su restauracion.

X Brindar al usuario, el material especial de la bibliografia que posea la seccién Braille.

X Elaborar los informes estadisticos que reflejen fa utilizacion de los recursos bibliograficos

de la Seccién, por parte de los usuarios no videntes.

X Presentar infcrmes de las actividades que se desarrollan en la Seccion, de acuerdo a

las actividades dei Plan Anual.

Seccion Braille fiene relaciones de frabgjo con:

v Departamento de Apoyc Biblictecoidgico: quién proporciona el material bibliografico

debidamente preccasadce: per cra parte. capacitacicn ai persenal de las colecciones al
memento cde 2

LT T

iapcrar 2i inventarie de material sibiicgrafico.

v Jeratura del Cepartamento de 3

ervicic ai Publico. donde envian mensuaimente &i
corraspondiente regorte astadistico scire el movimiento de material dentro de cada

seccitn. Asimismo. se rapcrian (cs ‘ibres danades para que pestericrmente sean

enviades 3l Cepartamento de Conservacion.
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1.2.9.3.2 Seccién Literatura Infantil (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: Actualmente no estd definido.

Su objetivo es el siguiente:

X Apovar las necesidades de informacién de maestros y autores salvadorenos que

escriben sobre literatura infantil.

Sus funciones son Ias siguientes:

X Mantener en orden la seccion.
X Desarroilar actividades que motiven al usuario de ia seccion hacia el habito y
cuido dei materiai bibliografico.

X Apcyar ai investigader de dicha seccion.

60



EsSTuDIO ORGANICO DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO,

Seccidn Literatura Infantil tiene relacién de trabajo con:

v/ Departamento de Apoyo Bibliotecolégico: quién proporciona el material bibliografico
debidamente procesado; por otra parte, capacitacion al personal de las colecciones al
momento de elaborar el inventario de material bibliografico.

v Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, donde envian mensualimente el
correspondiente reporte estadistico sobre el movimiento de material dentro de cada
seccion. Asimismo, se reportan los libros dafnados para que posteriormente sean

enviados al Departamento de Conservacion.
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1.2.9.3.3 Seccion de Organismos Internacionales (Fig. 1.2.1., pag. 3)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: Actualmente no estd definido.

Su obietivo es el siguiente:

X Ofrecer al usuario el material contenido en esta seccion, el cual esta

conformado por publicaciones de organismos internacionales tales como la UNESCO,

CEA. FAO, OIT, ONU.

Sus funciones son las siguientes:

X Brindar informacion al usuario del material que se encuentra en existencia en la seccion.

A Mantener ordenada la estanteria.

X Elaborar los infcrmes estadisticos de ia bicliograria ai usuario cue visita la seccion.
A Presentar infcrmes que sean requerides per 2l Cecartamentc de Servicio ai Fuplico.
X Velar por &i uso adecuado gor parte dei usuaric. dei material proporcicnado.

X Repcriar v enviar material danado para su resiauracién zai Cepartamento de

Conservacion.

IACTUALMENTE LA SECCICN DE CRGANISMOS !NTERNAC!CNALZIS CARECE
!DE PERSONAL ENCARGADOC.
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Seccidn de Organismos Internacionales tiene relaciones de trabajo con:

v Departamento de Apoyo Bibliotecolégico: quién proporciona el material bibliografico
debidamente procesado; por otra parte, capacitacion al personal de las colecciones al
momento de elaborar el inventario de material bibliografico.

v Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, donde envian mensualmente el
correspondiente reporte estadistico sobre el movimiento de material dentro de cada
seccion. Asimismo, se reportan los libros dafiados para que posteriormente sean

enviados al Departamento de Conservacion.
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1.2.9.3.4 Seccidon de Audiovisuales  (Fig. 1.2.1.. paa. 3)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 1

Su obietivo es el siguiente:

X Atender y motivar al personal para que utilice tcdos los medios audiovisuales que la
BINAC tiene a su disposicidn, brindandole todo el material bibliotecolégico que sea de su

interés.
Sus funciones son Ias siquientes:

X Brindar asesoria al personal de la Institucion que lo requiera, con respecto al manejo
dei zquico gue se encuentra en la Seccidn de Medios Audiovisuales.
{ Viarterer 2t oréen necasario para oreservar !0s Squibcs con que CUenta ia seccien.

dancoie 3 mantenimiento adecuado.

ZL SCUIPD ~CNTENIDO =N ESTA SECTION =5
UNICAMENTE PARA USOS 'NTERNOS TE A DIRECCION
DE 2IBLIOTECAS Y ARCHIVO.
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Seccion de Medios Audiovisuales tiene relaciones de frabajo con:

v Departamento de Apoyo Bibliotecol6gico: quién proporciona el material bibliografico
debidamente procesado; por otra parte, capacitacion al personal de las colecciones al
momento de elaborar el inventario de material bibliografico.

v Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, donde envian mensualmente el
correspondiente reporte estadistico sobre el movimiento de material dentro de cada
seccion. Asimismo, se reportan los libros dafiados para que posteriormente sean

enviados al Departamento de Conservacion.



ESTUDIO ORGANICO DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 66

1.2.9.3.5 Seccion Archivo Vertical (Fig. 1.2.1.. pda. 3)

Dependencia Jerdrquica: Departamento de Servicio al Publico.
Unidades Subordinadas: No Posee.
NUmero de Personal: ]

Su objetivo es el siguiente:

X Atender al usuario de forma inmediata que busca informacion sobre temas

actualizados y especializados.

Sus funcicnes son las siguientes:

X Seleccionar y recortar temas de actualidad.

X Brindar informacién al usuario del material bibliografico que se encuentra en existencia
en la seccion.

X Mantener crdenado &l archivo.

X Elaborar registros estadisticos de los materiaies prestados.

X Presentar informes que sean requeridcs oor la Jefatura dei Cepartamento de Servicio al
Publico.

X Melar oer el uso adecuado per parte del usﬁario. del materiai bitlicgrafice srestado
proporcionado.

X Actualizar ei fichero a través de la incorporacién de nueva informacién.
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Seccién Archivo Vertical tiene relaciones de trabajo con:

v Departamento de Apoyo Bibliotecoldgico: Asesoria sobre la organizacion del archivo.

v Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, donde se envia mensualmente el
reporte estadistico sobre el movimiento de material dentro de la seccién.

v Hemeroteca, para recopilar noticias e informacion de actualidad que se puedan

encontrar en periédicos, revistas y otros.



1.2.10 DEPARTAMENTO DE CONSERVACION.  (Fig. 1.2.1., p4g. 3)

Dependencia Jerdrquica: Direccidn de Biblioteca Nacional.

Unidades Subordinadas: Secciones: Preservacion, Encuadernacion y
Restauracion.

NUmero de Personal: 5

Sus funcicnes son las siguientes:

X Coordinar, disefiar, implementar y ejecutar el pian anual de trabajo dei Departamento.

X Verificar que las actividades que realicz el personal, se desarrollen de acuerdo a las

normas y politicas de conservacién y documentai.

X Elaborar y dar seguimiento a un manual sobre normas y politicas de conservacion.

X Coordinar programas de capacitacion en materia de conservacion y preservacion de

material biblicgrafico.

X Elaborar informes, programacicnes vy svaluacicnes mensuaies, trimestrales y anuales,

de as actividades gue se realicen 2n su Cepartamento.

X Disefar y operativizar los instrumentos necasarics para registro de la informacion de

los precasos que realiza.
X tlaborar y presentar al Coordinador de la Unidac, preyecics técnicos para el
mejoramiento y ampliacién de los servicics.

X Ccoerdinar y supervisar 2| trabajo a desarrcilar mensuaimente.
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X Coordinar con los Departamentos de Servicio al Publico y Apoyo Bibliotecoldgico, las
necesidades sobre conservacidon y encuadernacion de libros deteriorados por su usoy
tiempo.

X Establecer contacto con instituciones especializadas en conservacion a nivel
internacional, para solicitar el apoyo en la asesorias técnicas y capacitacion del
personal, para la mejor conservacion de los materiales bibliograficos de la institucion.

X Atender solicitudes de Asesoria Técnica y elaboracion de diagnosticos de colecciones,

fuera de la Institucion.
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1.2.10.1 SECCION DE PRESERVACION.  (Fig. 1.2.1., p4g. 3)

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Departamento de Conservacion.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 3

Sus funciones son las siguientes:

X Atender solicitudes de servicio basado en los formatos y procedimientos establecidoes.
X Realizar el control de entrada y salida del material bibliografico y documental a tratar.
X Controlar la frecuencia del material biblicgrafico que se ha tratado varias veces.

X Reaiizar un pre-diagnoéstico de los materiales bibliograficos y documentales que
ingresen al Departamento para ser tratados.

X Distribuir el material biblicgraficc y doccumental recibido al area que corresponda para
ser tratado.

X Verificar la existencia del materiai retrasado en su tratamiento, para sciicitar
seguimiento de la cbra.

X Enviar el material biblicgrarico v documentai ratado a la Jefatura del Departamento de
Servicic al Publico u otro que sclicite los servicios, de acuerdo a listades
correspendientes.

X Consolidar la estadistica mensual de ics servicics presiades v de las actividades
realizadas a las diferentes unidades, y antregaria en la fecha indicada a !a Unidad de

Planificacicn de la Direccién de Bibiiotecas y Archivo.
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X Participar en el disefio de programas de trabajo y llevarlos a ejecucion.

X Capacitar al personal encargado en limpieza de colecciones.

X Realizar diagnosticos de colecciones de la Direccion de Bibliotecas y Archivo

X Impartir charlas a usuarios sobre el uso y manejo de material bibliografico y
documental.

X Realizar actividades relacionadas con Preservacion y Revisiones periddicas de las
colecciones de la Direccién de Bibliotecas y Archivo.

X Elaboracién de estuches, cajas rigidas y otros, apropiados para conservar el material
bibliografico y documental especial.

X Elaborar y presentar un informe mensual de labores.

X Cumplir con la meta mensual de trabajo en el Departamento.

X Otros que le asigne el Jefe inmediato.



t
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1.2.10.2 SECCION DE ENCUADERNACION Y RESTAURACION. (Fig. 1.2.1., p4g. 3)

Dependencia Jerdarquica: Jefe de Departamento de Conservacion.
Unidades Subordinadas: No posee.
NUmero de Personal: 2

Sus funciones son las siguientes:

X Recibir del encargado de registro, el material bibliografico y documental enviado para su
tratamiento.

X Realizar un diagnéstico de cada materiai bibliografico y documental recibido para su
tratamiento, llenando una hoja clinica.

X Dar tratamiento al material bibliografico y documentai de acuerdo a las normas de
conservacion establecidas.

X Aplicar Métodos vy Técnicas de Conservacion a materiales dafadcs.

X Elaporar el trabajo de acuerde al programa de actividades y a las metas establecidas
oor 2l Departamento.

X Crdenar mensuaimente los Feric¢dicos Nacionaies Comerciales y Diarios Cficiales gue
se reciben para 2l servicio ai publico, para postericrmente encuadernarios.

X Ctras actividades referentes a su tratajo gue le asigne el Jefe inmediato.

X Realizar trabajcs de restauracicn de colecciones.
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1.3 Levantamiento y esquematizacién de los procesos actuales.

A continuacién se hara una descripcion esquematica (se recomienda revisar la teoria de
diagramacion utilizada: anexo 2; la cual sera de utilidad para comprender los esquemas que se
muestran posteriormente) de los procesos que actualmente se llevan a cabo en la Direccion de
Bibliotecas y Archivo asi como también en la Biblioteca Nacional.

Para tal efecto se clasificara las tres grandes actividades que se realizan en dicha

institucion, estas son:

v Atencion al Pdblico
v/ Control Estadistico

v/ Programacion y Evaluacién de Actividades.

La primera gran actividad que se lleva a cabo en la mencionada institucién, se refiere
propiamente a la atencién que se oresta al usuario que desea los servicios de la Biblioteca
Nacicnal, desde que ingresa a las instalaciones utiliza el material bibliografico que desea, hasta
que saie de dichas instaiaciones. La segunda gran actividad. que es el Centrel estadistico, se
refiere al orccasc gua se sigue sara elaccrar reportes, en los cuales se refleia 2i compertamiente
que ha tenido la circuiacicn de biklicgraria durante un pericde de tiempo determinaco.
Finaimente. ia srogramacicn v svaiuacién de actividades, el cual @s un mecanismo cuyo objetivo

es permitir un mejcr centrei e ias actividades que se llevan a cabo en la institucion.

El

Luege, en taies asquematizacicnes na sido necssario desgl/osar alguncs procasoes, ics

cuales amerita que s& conczcan mas de carca;
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MATERIA

Usuartio
| 2 Usurkio consuLta EL FICHERO , .2 USUARIO CONSULTA EL FICHER
ENCONTRO
POR AUTOR 1 .2.5 USUARIO TOMA
. LOS DATOS DE LA FICHA
i | .2.3 BUSQUEDA POR 5 X
—— AUTOR s | BIBLIOGRAFICA SITUADA —
p| EN EL caTALoco PUBLICO
Usuario No (FICHERO)
FLuJo pE DaTos EN PROCESO DE ENCONTRO FLUJO DE DATOE EN PROCESO DE
ATENCION At PUBLICD POR AUTOR ATENCION AL PUBLICO
A
CONSULTA DEL
FICHERO POR TITULO
USUARIO NECESITA
AYUDA DEL
BIBLIOTECARIO
1.2 Ususrio consuLTa EL FICHERO UsuaRrio 1.2 UsuaRio CONSULTA EL FICHERO'
ENCONTRS
POR TiTULO
| .2.2 BUSQUEDA POR | .2.6 UsuARIO DECIDE —
—_——b] SI CONTINUA CON LA
TituLo .
BUSQUEDA
FLuJo DE paTOs EN PROCESO DE FLuJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBUCO ATENCION AL PUuBUCO
AAA
/™
CONSULTA DEL
FICHERO POR AUTOR UsuaRio No
ENCONTRO
POR TiTULO
.2 USUARIO COHNSULT4 EL FICHER Usuario ,
ENCONTRO
POR MATERIA
1 2 | .2.4 BUSQUEDA POR

FLUJO DE DATOS EN PROCESG DE
ATENCION AL PUBLICO

A

Usuario No
ENCONTRS
POR MATERIA

CONSULTA DEL

FICHERO POR MATERIA

—

Usuario NO
ENCONTRS 1O QUE
BUSCA Y DESEA
CONSULTAR AL
BIBLICTECARIO

.2 UBUARIO CONBULTA EL FiICHER!

{.2.7 UsuariO st
DIRIGE AL MOSTRADOR
DEL BIBLIOTECARIO

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DK
ATENCION AL PURUCO

.

USUARIO ENCONTRS
LO QUE BUSCA

Usuario NO uTiLIizd
TODOS LOS CRITERIOS
pE BUSQUEDA & DESEA
INICIAR UNA NUEVA
8USQUEDA

ESTE PROCEDIMIENTO NO INCLUYE AQUELLAS COLECCIONES EN ODONDE SE

CONSULTA EL. FICHERO,

MANEJAN PUBLICACIONES PERIODICAS.

9L



BIBLIOTECARIO
ENCONTRG LI
ELTANTERIA LO QuUE
BuUsca EL Usuaiio.

1.3.1.3 3UB-PROCESO SE PROPORCIONA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

NO MENE DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION, NO SE LE
PRESTA EL SERVICIO

Dt maima b

S ———

1.5 | USUariO LenA BoLLrs
L HMOHOORAFIA CON DATOS
PLHSOMALEG ¥ DKL MATENIAL
BILIOGRAFICO

BOLETA CON
DATOS

L Llin o s A MAEea Bk

FLUJO DE DATOS EN PROCESOD DL
ATENCION AL PUEL

g

1.5 2 USUARIO PRESENTA UN
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION,
PAPELETA DE GOLICITUD D&
MATERIAL BI8LIOORLFICO CON
DATOS Y BOLETA DE CONTROL DE
ENTRADA DE UGUARIOS

FLUJO DE DATOS KN PROCEGO DE
ATENCION aL PUsuICO

FicurRa | .3 4. Sub-PROCESO: SE FIOPORCIONA EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

-————’ln,nl

NV

16 Lk rroPORGIOMA MATERIA BibLIoRk 1o

USUARIO UTILIZA

MATERIAL

BIBLIOGRAFICO

1| 5 32 PACHMGLNA MATEMAL BIBLICONAS 20

PRESENTA UN
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION.

|.5.3 BIBUOTECARIO ENTRECA
MATERIAL B18LIOORAFICO AL
Usuario

1 .5.4 BIRUOTECARIO MARCA
BOLETA DE CONTROL DE ENTRADA
DE USUARIOG CON LA LETRA: ‘E’
EXTRAE TARJETA DE AUTOR DEL
UBRO Y LA ANEXA A LOS
DOCUMENTOS

FLUJO OK DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

Fluuo DK DATOS EN PROCKSO DR
ATENCION AL PUsuco

REGISTRO CON DATOS
PERSONALES Y DEL
MATERIAL SOLICITADO

v

LL



USUARIO TERMINA DE
UTILIZAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

L

1.3.1.4

SUB-PROCESO UsUARIO DEVUELVE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

.7 UsUARIO DEVUELYE MATERIAD
BisLIOGRAFICO

v

USUARIO NO POSEE
COMPLETOS LOS SEL _OS:
"E" v "D", MENE QUE
DEVOLVER EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Ficura | .3.5.

1.7.1 USUARIO ENTREGA AL
BIBLIOTECARIO EL MATERIAL
QUE SE LE PRCPORCIONS

BiBLIOTECARIO NoO
ENCONTRO DOCUMENTOS
DEL USUARIO, DEBIDO A NO
HABER REALIZADO BIEN LA
BUSQUEDA

.7 UsUARIO DEVUELVE MATERI.
BIBLIOORAFICO

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUulico

v

1.7.2 BIBLIOTECARIO TOMA
DATOS IDENTIFICADORES DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO, LUEGO]
BUSCA TARJETA DE AUTOR COHN
DATOS CORRESPONDIENTE AL

.7 USUARIO DEVUELVE MATERI
Bis LUOORAFICO

MATERIAL DEVUELTO

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

A

BIBLIOTECARIO
ENCONTRO DOCUMENTOS
DEL USUARIO

TARJETA DE AUTOR

BIBLIOTECARIO BUSCA

Sut PROCESO: USUAKIO DEVUELVE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

1.7.3 BIBLUOTECARIO IMPRIME
SELLO CON LETRA: ‘D’ EN LA

BOLETA CON LA
LETRA: ‘D’

BOLETA DE CONTROL DE ENTRADA
DE USUARIO Y ENTREGA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

FLUJO DK DATOS KN PROCESO DK
ATENCION AL PUBLICO

OEL MATERIAL

LA COLECCION PARA
EFECTOS DE CONTROL
esTaD[sTIcCO

BOLETA DE MONOGRAF(A
[CON DATOS DEL USUARIO Y

BIBLIOGRAFICO QUEDA EN

v

8L



UsUARIO 1y FOLLL
DOCUMENTO DE
IBENTIFICAGION, HO SE
LE FRESTA LL SLKRYICIO

Ficura 1.3.6.

UsUARIO NQ ENCCIiIRO LO

[.3.1.5 SuB-PROCESO CONTROL DE SALIDA

whie bULCA

| .8 CONTROL DE SALIDA

BOLETA sIN LETRAS ‘E' ¥ 'D’
& CONTIENE AMBAS LETRAS

| .8 CONTROL DE SALIDA

|.8.2 ENCARGADO DE LA
RECEPCION DE USUARIOS

rey

l 1.8.1 USUARIO ENTREGA

BOLETA DE CCHTROL DE
ENTRADA AL ENCARGADO DE LA
RECEPCICN DE USUARIOS

SuUB-PROCESOC:

BOLETA DE CONTROL DE

ENTRADA L& USUARICS CON LA

LETRA: 'E' Y "D’ USUARIO
ENCONTRO LO QUE BUSCA

CONTHOL. DE SALIDA,

FLUYO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

A LA BOLETA DE CONTROL LE

FALTA UNA LETRA: 'E' & ‘D’

e R

$IRECIBE LA CONTRASENA DE
PAQUETES

USUARIO SALE DE LAS
INSTALACIONES DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL

Fluyo pE DaTOS KN PROCESO OK

ATENCION AL PUBLICO

USUARIOS

SE ALMACENA BOLETA DE
CONTROL DE ENTRADA DE

USUARIO TIENE QUE DEVOLVER

\/ ASUNTO

MATERIAL & RESOLVER EL

A4

UsuARIO

6L



1.3.2 Fruuo

DE DATOS EN EL

PROCESO DE CONTROL EsTADIisTICO. I

BoLET~s OE SouchuD
CLasSIFICADAS POR TIPO
DE SERVICIO PRESTACO

FLUUO OE DATOS EN EL PROCGESO DE
CentaoL UsracisTico

PAPELETAS DE SOLICITUD DE

MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y
PUBLICACIONES PERIODICAS

w

&

2.1 TRASLADO DE DATOS
DESDE PAPELETAS A
FORMATO DE REPORTE
MENSUAL DE SERVICIC A

EG FINAL DE PERiODO
MENSUAL, SE ENViA
REPORTE A JEFATURA
DEL DEPTO. SERVICIO AL

Fuuu CF CATCS EN EL PROCESO OF)
CoNTROL E5TADST.CO

BistioTteca Nacional

HO E5 FINAL DE
PERIODO MENSUAL
SE REPMTE
FROCESO PARA EL
GIOUIENTE Oia

FLULO DE DATOS EN EL PROCESO O
CUNTROL ESTACILTICO

Bol.eTas CONTROL DE

ENTRADA DE USUARIOS

2.2 TRASLADO DE DATOS
DESDE BOLETAS DE CONTROL
CE ENTRADA DE USUARIOS A
1HOUA DE REPORTE.

PUBuUCO. S
2.3 CONSOLIDACION DE
${ DATOS DE REPORTES DE
TODAS LAS COLECCIONES Y
| DE LA RECEPCION DE

USUARIOS

Sk envia consoupano
ESTADISTICO MENSUAL A
LA UNIDAD DR
PLANIFICACION

FLUJIO OE DATOS EN EL PROCESO
CONTROL ESTADISTICO

BisLioTECA NacIONAL

SE ARCHIVA
UNA COPIA

ES FINAL DE PERIODO
MENBUAL, GE ENVIAN HOUAS
£ La JEFATURA DEL DEPTO.
DE SERVICIO AL PUBLICO.

FIGURA | .3.7.

Bisl1oTECA NaCIONAL

}o ES FINAL DE PERIODO
MENSUAL, SE REPTE
PROCEGO PARA EL
SIOUIENTE DiA

REPORTE GENERAL.

NACIONAL

DIRECCION DE BIBLIOTECA

2.4 SE ELABORA REPORTE

CONSOLIDADO GENERAL DE
LO ELABORADO DURANTE EL
MES EN LA D.B.A.

BiaLioTeEcA NACIONAL

SE ARCHIVA
UNA COPIA

SK ENVIAN A DIRECCION
REPORTE GENERAL Y
EsTADiETICO.

FLLJO OE DATOS EN EL PROCESO O
CONTROL ESTADISTICO

DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA Y SENSO

INFORHE

FLUJo DE DATOS EN EL PROCESO DE CONTROL ESTADISTICO.

EQTADISTICO.

N 2.5 SE VERIFICAN Y
ELABORAN LOS REPORTES
PARA EFECTOS DE TOMAR N
< DECISIONES.

BiBLIOTECA NACIONAL

A
SE ARCHIVA
UNA COPIA

08



1.3.3 FLUJO DE DATOS EN

PROGRAMACION Y EVALUACISN DE ACTIVIDADES. I

LINEAMIENTOS DE
TRABAJO ENVIADOG A
LA Unib4o CE
PLAIFIcaciON

LIMEXI Den G DE TRABAJO
ENVIADOS A LA DiIRECCION DE
BiBLIOTECAS Y ARCHIVO
B Fiar > oF DAt L 4 Paconamasdn ¥
Loaacdn LU A LvbasEs

3.1 DiECTOR DE LA DIRECCION

PLaN anuaL DE

ACTIVIDADES

ESPECIFICAS PARA

CADA DEPARTAMENTO

3 FLUIO CL DATS En LA PROORAMAUGH T
EvaLuanie Le ASty.0ACELS

PROORAMA
MENGUAL DK
ACTIVIDADES PARA
CADA COLECCION

3 FLLIO DE DATOS W LA PASImaraGdn T
EvaLuAGn DE ACTIVIDALES

CONCULITURA »] DE BIBLIOTECAS ¥ ARCHIVO DA 4
COICCER AL PERSONAL LOS
A LINEAMIENTCS DE TRABAJO

BiolioTEcA NacicHAaL

£u DATS3 EN L& PROORIMAOEN ¥
Evavoacuin L8 AuTviCALES

3.8 Driteccidi VERIFICA EL
INFCHRIIE PARA EFECTCS DE TOMA

3.2 ELABORACION ¥
ESPECIFICACION DE PLAM ANUAL

3.3 DEPARTAMENTO DE SERVICIO
AL PUBLICO ELABORA EL PLAN
ANUAL Y MENSUAL DE ACTIVIDADES

3 FLWO oF DATOS En LA PROSAAMAGSN ¥
EvaLuscidu OF AcTvioaoss

EN BASE
AL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES
QUE LE FUE ENVIADO

BisLioTECA NacionaL

SE ENvia 4 DIRECCION
INFORME GENERAL A FiN DE
PODER TO!41AR DECISIONES

3 FLLIO OF DATOS EN LA PHCUKAMAG SN T
EvALUAG o DE ACTIVIDAZES

REFPORTE
CONSOLIDADO
DE EVALUACION
DE ACTIVIDADES

A PLANIFICACION

BIBLIOTECA NACIONAL

3 FLUJO DE DATOS EM LA PROSRAMACISN Y
EvaLuaadu DE AcTviOADES

3.4 CADA COLECCION EJECUTA
ACTIVIDADES EN BASE A
PROGRAMACION MENSUAL
RECIBIDA

REPORTE DE
EVALUACION DE
ACTIVIDADES A LA
JEFATURA DEL
OEPARTAMENTO DE
SERVICIO AL
Pleuco v

BiBLIOTECA NACIONAL

3 FLWIO D& DATOS EN LA PROGAMUGSN T
EvaLusadu o€ Acvibaoes

>

DL DECILIOHES.

lrF e Guierat,

BisLioTECA HacionaL

b

3.7 PLANIFICACION ELABORA
INFORME GENERAL SOBRE
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

3.6 JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL
PUBLICO CORROBORA

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES|
EJECUTADAS. ELABORA REPORTE
CONSOLIDADO DE EVALUACION DE

ACTIVIDADES.

3.5 MENSUALMENTE SE ELABORA
LA EVALUACION EN CADA
COLECCION

SE ARCHIVA
UIA COPIA

FIGURA | .3.8.

BiBLIOTECA NACIOHAL

FlLUJO DE DaTOS EN | & FROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES

BiBLIOTECA NACIONAL

BisLioTECA NACIONAL

18
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Cada boleta tiene capacidad hasta un maximo de 4 servicios por cada cara de la boleta de
control de entrada de usuarios, y 8 por la boleta completa. Para registrar la entrega del material
bibliografico, por parte del bibliotecario, se imprime un sello con la letra "E" (Entregado) en una de
las celdas de la columna; y una vez que el usuario regresa el material bibliografico prestado, se
imprime un sello conteniendo la letra "D" (Devuelto) en la celda libre de la misma columna.

Esta Boleta de Control de entrada de usuarios, se entrega al lector en la recepcion de
usuarios del edificio de la Biblioteca Nacional, se entrega una boleta por persona, luego el
usuario se dirige con esta al mostrador de la coleccién, en donde es sellada con un color
determinado, dependiendo de la coleccion en que recibio el servicio. A |a salida es entregada a la
persona encargada de revisar que tenga o no sus respectivos sellos, para luego procesar los

datos para fines estadisticos.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

142 PAPELETA DE SOLICITUD DE PUBLICACIONES PERIODICAS. (Fig. 1.4.2 ., pég.84)

=sta papeleta se utiliza para solicitar las publicaciones periédicas gue <l usuario desea
consuitar, 2s decir, revistas. periddicos, etc. Esta posee dos caras ccn el mismo formato, que
contienen campos que contribuyen a tener un control scbre los datos del usuario asi como los

datos del material que soclicita. Este formato se utiliza Unicamente en Hemeroteca.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

A continuacién se presenta el formato de la Papeleta de Solicitud de Publicaciones Pericdicas:



\
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BIBLIOTECA NACIONAL DE EL SALVADOR
HEMEROTECA SALVADORENA

SIGNATURA
TOPOGRAFICA

FECHA:

TITULO DE LA REVISTA:

AUTOR INSTITUCIONAL:

VOL: EPOCA : No.:

MES: ANO:

LECTOR:

LUGAR DE TRABAJO:

CENTRO DE ESTUDIC:

DOMICILIO:

FIGURA |.4.2. PAPELETA DE SOLICITUD DE PUBLICACIONES PERIODICAS.

Los campos que utiliza son ios siguientes:

Signatura Topogrdfica:

Se utiliza para registrar !a localidad de la publicacion periédica soiicitada.

Fecha:

En este campo se registra la fecha en que se prestod ei servicio.

Titulo de la Revista :

Este campo se utiliza para designar el tituic de la publicacién periédica.
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Autor Institucional :

En la mayoria de publicaciones periddicas, sus autores son instituciones, asi este campo es para
registrar el nombre de la institucién, en calidad de autor.

Volumen:

Sirve para designar el volumen del material bibliografico.

época:

Se utiliza para registrar la época en que se ha dividido la publicacién de la revista.

NUmero:

Se registra el numero correlativo de emisidon de la revista perteneciente al volumen antes
especificado.

Mes :

El mes en que se publico la revista.

Aho :

Registra el afo en que se publicd la revista.

Lecior:

Se registra el nombre de la persona que hara uso del material bibliografico.

lugar de Trabajo :

£ lugar donde trabaja la persona que hara uso del material bibliografico.

Centro de Estudio :

La institucidn en donde estudia la persona que hara uso de la revista (en caso de que 2studie).
Domicilic:

Direccion de la persona que requiere el servicio.
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143 HOJA AUXILIAR DE REPORTE DE ENTRADA DE USUARIOS. (Fig. 1.4.3., pag.86)

Este es un formato elaborado informalmente, en el sentido de que se hace a mano en una
hoja pequeiia de papel. Por otra parte, posee poco tiempo de haberse iniciado su uso. Este
formato se utiliza para registrar el niumero de usuarios que ingresaron a la Biblioteca, asi también,
el nimero de consultas que se dieron y el nimero de no consultas. Se utilizan dos hojas distintas
para separar por sexo, es decir, en una hoja se registran los datos para el sexo masculino y en la
otra se registran para el femenino. Asimismo, se elabora este control para cada tumo del dia,

para el caso, por la manana y por la tarde. A continuacion se presenta el formato:

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

Edades Entradas Consultas No Consuitas

0-12

13-18

19-mas

Total FIGURA |.4.3.

Los campos que contiene este formatc son jos siguientes:

Lla primera columna esta formada por los diferentes rangos de edades de los usuarios que
requieren de los servicios de la Biblioteca.
la segunda columna se utiliza para registrar para cada rango de edad, el numero de personas

que hicieron uso de la Institucion.
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latercera columna es utilizada para registrar el nimero de consultas que se dieron para los
diferentes rangos de edad. Estas se diferencian de el numero de entradas, en que un usuario
representa una entrada, que puede efectuar mas de una consulta, es decir, puede solicitar mas
de un libro; en estos casos el numero de consultas puede ser mayor que el nimero de usuarios.

Finalmente, Ia cuarta columna se utiliza para registrar el nimero de no consulfas, es decir, el
nimero de personas, que hicieron uso de los recursos de la Biblioteca, o por otra parte, el
material que buscaba no lo encontré. Esto se puede detectar cuando la boleta de control de
entrada de usuanos, al momento de devolverla al encargado de la recepcion de usuarios, no

presenta ninguna marca de sello.
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144 HOJA AUXILIAR PARA ELABORACION DE CONSOLIDADO. (Fig. 1.4.4., p4g.88)

Este documento como el anterior, es informal. Se elabora en una hoja de papel comun
escrita @ mano, es una especie de borrador. El objetivo de usar este tipo de herramienta es para
clasificar en una forma mas clara y sencilla las cantidades de servicios que se prestaron en las
diferentes colecciones que posee la Biblioteca Nacional; puesto que el formato del ‘“reporte
mensual consolidado” no representa claramente todas las clasificaciones de material bibliografico

existente en la mencionada institucion.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

CLARIFICACION CoLEccion Tenamio HEMemoTECA Colzccion RErERCNCIA Brauc HEMEROTECA PerioDICOS TotaL
Dewey NaCIONAL SALvADORENA INTERHACIONAL OrOANIBMOS

inTmNac,

000
100

200

*1300

400

500

600

700 7////
™~

800

900 AN

TOTAL \ CADA CELDA
REPRESENTA

ANTIDAD DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
PROPORCIONADO EN
FIGURA | .4.4. LAS DIFERENTES
AREAS BASADOS EN
LA CLASIFICACION
DEWEY.
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145 FICHA DE CONSULTA EVACUADA. (Fig. 1.4.5., p4g.89)

Debido a que en la Hemeroteca no se cuenta con un instrumento de busqueda como el
catalogo en los libros, se elabora una ficha por cada consulta evacuada, lo cual permite registrar
aquella informacién que por lo menos ha sido consultada una vez, a esta se le denomina ficha de
consulta evacuada. De esta forma se pueden realizar las busquedas con mayor rapidez y

exactitud. La mayoria de campos son similares a los de la Papeleta de solicitud de Publicaciones

Periddicas, teniendo como adicionales los campos: Tema, Pais, Pags., Ano de Publicacién, Autor

del Articulo, Titulo del Articulo, Materia y Area.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

ISSN

Tema:

Titulo de la Revista:

Autor Institucional:

Pais: Vol.: Epoca:
N°: Pags.. Mes:
Afio: Aifio de Publicacion:
Autor del Articulo:
Titulo del Articulo:

Materia: Area:

Ficura | . 4.5,
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Los campos que se utilizan en la ficha de consulta evacuada son los siguientes:

Tema:

Se utiliza para registrar el nombre del tema que con mas frecuencia busca el usuario.

Pais:

Se usa para escribir el nombre del pais de publicacién del material.

Pags.:

Se utiliza para anotar el numero de paginas en las cuales se encuentra el tema especifico.

Ao de Publicacion:

En este campo se registra el afo en que fue publicado el material.

Autor del Titulo:

Nombre del autor del titulo que se registra en la ficha de consulta evacuada.

Titulo del articulo:

En este campo se registra el titulo del articulo que escribi el autor.

Mcteria:

Este campo se utiliza para registrar el nombre de la materia en base a las listas de
encabezamiento de materias del !nstituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior
(ICFES).

Arec:

Actuaimente este campo no se utiliza.
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146 PAPELETA DE SOLICITUD DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. (Fig. 1.4.6., p4g.91)

Esta papeleta se utiliza para solicitar el Material Bibliografico que se desea consultar.
Posee dos caras con el mismo formato, que tiene campos que contribuyen a tener un control
sobre los datos del usuario asi como los datos del material que solicita. Este formato se utiliza en

la mayoria de colecciones, a excepcion de Hemerotecas.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

BIBLIOTECA NACIONAL DE EL SALVADOR

DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PUBLICO
SIGNATURA
TOPOGRAFICA

FECHA:

AUTOR:
TITULO :
LECTOR:
LUGAR DE TRABAJO:
CENTRO DE ESTUDIO:
DOMICILIO:

FIGURA | . 4.5,

Los campoes gue se utilizan en la papeleta de soiicitud de materiai bibiicgrafico son ios
siguientes:
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Signatura Topogrdfica:
En este campo se registra un codigo que sirve para ubicar el lugar donde se encuentra el libro, de

acuerdo al Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

Fecha:

En el se registra la fecha de préstamo del material bibliografico.

Autor:

Este campo sirve para, registrar el nombre de autor del material bibliografico buscado.

Titulo:

En el se registra el titulo dei libro, que se requiere buscar.

Lecior:

Utilizado para registrar el nombre de la persona que hara uso del material bibliografico.

lugar de Trabajo:

Se registra el nombre del lugar de trabajo de los usuario (si lo hace).

Ceaniro de Estudio:

El nombre de la institucion educativa a que pertenece el usuario (si lo haca).

Domicilio:

En este campo se registra la direccién o residencia del usuario.
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La papeleta de Solicitud de Material Bibliografico se proporciona en cada coleccion,
algunas veces estan disponibles sobre los catalogos publicos (ficheros); por lo general se
entregan en los mostradores de cada coleccion. A continuacién, el usuario se dirige al fichero y
realiza la busqueda por Autor, Titulo o Materia; si encuentra el material bibliografico procede a
llenar la papeleta de solicitud de material bibliografico, posteriormente la lleva al bibliotecario para
que pueda realizar la busqueda y ubicacidén en estanteria. Esta papeleta queda en manos del
bibliotecario, los datos contenidos en este documento serviran posteriormente para elaborar el

reporte estadistico.
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1.4.7 TARJETA DE AUTOR. (Fig. 1.4.7.a, pdg.94)

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

Esta tarjeta se encuentra alojada en una bolsa especial ubicada en la contratapa inferior
del libro, la cual se utiliza para identificar al mismo. Al momento en que se proporciona el material
que busca el usuario, se le exige que presente un documento de identificacioén vigente, a este se
anexa la tarjeta de autor; la papeleta de solicitud de material bibliografico, queda en la coleccién .
Finalmente cuando el usuario termina de utilizar el material que se le proporciond, se le devueive
su documento y la tarjeta de autor se coloca de nuevo en la bolsa que estd ubicada en la

contratapa inferior del libro.

SIGNATURA

/ TOPOGRAFICA

781.57 N°. N004938 — NUMERO DE
€699 INVENTARIO

Collier. Jamies Lincoln

AUTOR 177 Ia Cancién Tema de los Estados

Unidos
TiTULO DE LA OBRA

781.57
PRESTADA | FiRMa DEL LEGTOR | DEVUELTA e699 N004938

Collier, Jamies Lincoln

Jazz la Cancion Tema de los
Estados Unidos.

BiBLIOTECA NACIONAL

FIGURA | . 4.7 .A FiGura 1.4.7.8

v/ ACTUALMENTE LOS CAMPOS: PRESTADA, FIRMA DEL LECTOR Y DEVUELTA NO SE UTILIZAN DEBIDO A
QUE NO SE OFRECE EL SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO, UNICAMENTE INTERNO.




ESTUDIO DE LOS CANALES Y FLUJO DE LA INFORMACION. 95

Los datos contenidos en las tarjetas de autor son los siguientes:

Autor:

Nombre del Autor del libro (el cual inicia con los apellidos y luego con los nombres).

Titulo de la Obra:

Se coloca el titulo del libro.

Prestada:

Fecha en que fue proporcionado el material bibliografico.

Firma del Lector:

Firma legible del lector 6 el nombre del mismo en caso que no pueda firmar (en caso de ser
préstamo interbibliotecario o0 a empleados).

Devueita:*

Fecha en que fue devuelto el material bibliografico que se proporcioné al usuario (en caso de ser
préstamo interbibliotecario o a empleados).

NUmero de Inventcric:*

Es el numero con el cual se identifica al ejemplar.

Signatura Topogréfica:*

Es el codigo por el cual se identifica al libro y sus caracteristicas.

* ACTUALMENTE ESTOS CAMPOS NO SE UTILIZAN.
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1.4.8 FICHAS BIBLIOGRAFICAS DEL CATALOGO PUBLICO. (Fig. 1.4.8., pag.96)

Estas fichas forman parte de los catalogos publicos, los que se conocen comunmente
como ficheros. Normalmente estas no circulan debido a que unicamente se utilizan como
herramienta para que el usuario busque el material que necesita. El usuario se puede auxiliar de
los tres criterios de busqueda: Por Autor, Titulo y Materia; en el caso de algunas colecciones no
existen ficheros, por ejemplo, en coleccion de Referencia, debido a que al momento del traslado

de local, este se extravié. Sin embargo se esta trabajando en la elaboracion del juego de fichas

de las nuevas adquisiciones.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

REF REF
703 703
A228d A228d

Adeline, Jules, 1845-1909

Diccionario de Términos técnicos
en bellas artes / J. Adeline y José Ramon
Meélida. — México : Ediciones
Fuente Cultural, 1943.

ARQUITECTURA DOMESTICA-HISTORIA

Historia ilustrada de la casa/
dirigida por Ettore Camesasca. —
la. De. — Barcelona.Espaiia :

527p.: il.:21 em. Noger. 1971.
427 p. :1l., lams. (algunas col.) . ; 31 cm.
1. Arte-Diccionarios. 1. Titulo.
dm/94.- ms/mc/94.-
FIGURA 1.4.3.a AN FIGURA | .4.8.8
FicHA POR AUTOR FicHA POR MATERIA
REF Atlas de Técnicas en Cirugia.

617.91
M179 Madden, John L.
Atlas de téenicas en cirugia / John
L. Madden ; tr. Homero Vela. José Rafael
Blengio ; il. De Alfred y Robert Wabnitz..
[et al.] . — 2a. De. — México : Nueva Editorial
Interamericana, 1967.
xxxi. 1058 p. 1il. : 30 cm.
Traduccién de: Atlas of Technics in Surgery.
ISBN 968-25-0368-X

O

FIGURA | .4.8.c
. FicHA POR TiTULO

ms/mc/94.-
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En la pagina anterior, se muestran las fichas que seran utilizadas en la coleccion
Referencia. Actualmente el formato es el mismo para las fichas utilizadas en la mayoria de
colecciones, estas se diferencian por la clave de ubicacién, que se encuentra en la esquina
superior izquierda, para el caso de la Coleccion Referencia es REF, para Hemerotecas es HS.

En las fichas existe la descripcidbn en campos o areas fijas, areas que a su vez, pueden
constar de varios elementos, los cuales pueden repetirse o contener varias menciones. Tanto las
distintas areas como los distintos elementos posibles son fijos en su nimero y en el orden de
citacion.

148.1 Las dreas y elementos de la descripcion bibliogréfica son® :

14.8.1.1 Area de titulo y de mencién de responsabilidad.
.1 Titulo propiamente dicho .
.2 Designacién general de la clase de material.

.3 Tituio paraleio.

.4 Subtitulo y/o informacién complementaria sobre el tituio.

.5 Mencion de responsabilidad.

1.4.8.1.2 Area de edicion.
.1 Mencién de edicién.
.2 Mencién de edicién paralela.
.3 Menciones de responsabiiidad relativas a la edicién.

.4 Mencion de edicion adicional.

.5 Menciones de responsabilidad relativas a una mencién de adicién adicicnal.

5 Carrién Gatiez. "Manual de Bibliotecas”. Pags. 139-143.
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14.8.1.3 Areadela designacion especifica de la clase de material ( o tipo de publicacién ).

Esta area, utilizable practicamente sélo en la descripcién de musica impresa, para los
distintos formatos musicales de una misma obra, de publicaciones seriadas, para la numeracién
de las mismas, y en la de material cartografico, para detalles matematicos, rompe la rigidez del
esquema , ya que, ademas de no ser utilizada de ordinario, los datos contenidos en ella pueden

ser transcritos en otras areas.

1.4.8.1.4 Area de publicacion y/o de distribucién.
.1 Lugar de edicién, distribucién, etc.
.2 Nombre del editor, del distribuidor, etc.
.3 Mencién de la funcion de editor, distribuidor, etc.
.4 Fecha de publicacion, distribucion, etc.
.5 Lugar de fabricacion.
.6 Nombre del fabricante.

.7 Fecha de fabricacion.

[.4.8.1.5 Area de descripcion fisica.
.1 Designacion del tipo especifico de material y extensién.
.2 Otros detalles fisicos.
.3 Dimensiones.

.4 Mencién del material anejo.
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1.4.8.1.6 Area de serie.

.1 Titulo de la serie.

.2 Titulo paralelo de la serie.

.3 Subtitulo de la serie y/o informacion complementaria sobre el titulo de la serie.
.4 Menciones de responsabilidad relativas a la serie.

.5 Numero Internacional Normalizado de Publicacién Seriada (ISBN).

.6 Numero de serie.

.7 Numero y/o titulo de la subserie.

.8 Titulo paralelo de la subserie.

.9 Subtitulo de la subserie y/o informacion complementaria sobre el titulo de la subserie.
.10 Menciones de responsabilidad relativas a la subserie.

.11 ISSN de la subserie.

.12 Numero de subserie.

1.4.8.1.7 Area de notas.
En cuanto a su orden, pueden dividirse en dos grupos:
.1 Notas relativas a un area determinaca.

.2 Nctas no relacionadas ccn un area determinada.

Las primera siguen el orden de las areas. Las segundas, ¢! de la direccién y muchas de
ellas se alejan ya considerablemente de la descripcion formal, va que pueden haber notas no

solo referentes al contenido, sino también referentes a un ejempiar concreto.
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1.4.8.1.8 Area del nimero normalizado ( o equivalente ) y de las condiciones de adquisicion.

.1 Nimero normalizado (ISBN, ISSN, etc.).
.2 Titulo clave.
.3 Condiciones de adquisicién y/o precio.

.4 Otros ISBN, ISSN, etc.

1.4.8.2 Recursos graficos.

Estos son signos de puntuacidén que se utilizan en las fichas para identificar ciertas areas

relacionadas con la informacidn contenida en la misma. Los signos utilizados son los siguientes:

- indica separacion de areas;

= indica repeticion del mismo elemento o mencion bajo distinta forma,

1 indica informacion tomada fuera de la fuente principal, designacion general de la  clase de
material o mencion de funcion del editor, distribuidor, etc. Su uso mas frecuente es con el

primer valor. Se usa también para interpolaciones l6gicamente necesarias;

indica supresion de partes de elementos,

/ indica responsabilidad en relacion con el elemento precedente;

: indica elemento logicamente (por ejemplo, en cuanto al sentido) complementario del
anterior;

indica repeticion de la misma clase de elemento (indica ademas numero de serie y subserie, y

e

las dimensiones en la descripcidn fisica).
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indica mencion de edicion adicional o fecha o ISSN o tiene su valor habitual en una

numeracion;

indica el nimero y/o el titulo de la subserie (en los demas casos tiene practicamente su valor

habitual).
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1.4.9 REPORTE MENSUAL SERVICIO AL PUBLICO. (Fig. 1.4.9., pag. 104)

En este formato, se registran los servicios que se han prestado durante el mes.
Anteriormente se utilizaba un formato auxiliar, en el cual se registraban los servicios prestados
durante el dia, mensualmente se trasladaban los datos del control diario hacia el reporte mensual
de servicio al publico; este trabajo consumia mucho tiempo. Por otra parte, el reporte mensual se

entrega elaborado a la Jefatura del Departamento de Servicio al Publico.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: | POR CADA COLECCION.

Los campos con que cuenta el formato de documento son los siquientes:

Seccién:

Se registra el nombre de la coleccion en donde se hace el reporte.

Responsables:

Pgrsonas responsables en la elaboracion del reporte.

Mes:

El mes al cual pertenece el reporte.

Dia:

El dia del mes, representado por nimeros desde el dia 1 hasta ei dia 31 del mismo, ubicadcs en
orden ascandentes y en forma vertical.

Servicio Prestado por Clasificacién:

En esta area, se haces uso del Sistema de clasiﬁca:}én Decimai Dewey, en el cual cada columna

representa un area del cocnocimiento humano. En cada columna se ubica numeros con ires cifras

cada uno, que van del 000 al 900; que son las 10 categorias generales del Sistema de

Clasificacién Decimal Dewey.
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Total:
Al final de cada fila se encuentra una columna en la cual se totaliza el numero de servicios
prestados por dia. Sumados todos estos totales en forma vertical y horizontaimente, se obtiene Ia
sumatoria total de servicios prestados en un mes.
Servicio prestado por Sala:
En estos campos se registra el nimero de servicios prestados en base al area a la que pertenece
la informacidbn que se proporcioné al usuario (en las colecciones que se utiliza: Braille,
Referencia, Hemeroteca y Tesario).
Usuarios Atendidos:

En esta drea se registra el numero de usuarios atendidos por sexo (masculino vy
femenino), por dia y se totaliza por mes. Esta drea del fecrmato actualmente no se utiliza debido a
que se dispuso, que el control estadistico de usuarios por sexo y edad se llevaria a cabo en la

recepcion de usuarnos de la Biblioteca Nacional.

Este formato de reporte, es entregado por la Jefatura del Departamento de Servicio al
Publico a las ccieccicnes para que sean procesadas tcda las papeletas de solicitud de matenal
biblicgrafico acumuladas diariamente, el bibliotecario llena el formato de reporte mensual de
servicic ai zublico y, ccstericrmente, !a lleva a3 la Jefatura del Cepartamento de Servicic ai

Publico, toda esta infermacién se utiliza para elaborar la consolidacion del mes correspondiente.
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1.4.10 REPORTE MENSUAL CONSOLIDADO. (Fig. 1.4.10., pag. 107)

El formato de reporte mensual consolidado, contiene informacién condensada sobre la
circulacion del material bibliografico dentro de la Biblioteca Nacional, asi también la informacion
de las consultas, no consultas y usuarios atendidos: por sexo y edad. Este informe es elaborado
en la Jefatura del Departamento de Servicio al Publico. Luego es enviado a la Unidad de

Planificacion.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: |

Los campos que utiliza dicho reporte son los siguientes:

Mes y ano:
Se anota el mes y afio en que se llevod a cabo el movimiento plasmado en el reporte.
Responsable:
Nombre de la persona que elaboré dicho reporte.
Departamenio o Seccién:
Nombre del Departamento o Seccidn a ia que se entrega el reporte.
Fecha de Inirega:
Dia, mes y Afio en que se entrego el informe.
Servicio per Clasificacién:
v Libros: astan anoctadas las diferentes categorias generales del Sistema de clasificacion
Dewey.

v Total: se anota la cantidad de libros proporcionades para cada clasificacion .
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Servicio por area:

En esta seccidn estan clasificadas las diferentes colecciones: Tesario, Referencia, Hemeroteca,
Braille y Bibliotecas Publicas (el area de Bibliotecas Publicas no es utilizada por el departamento
de servicio al publico). En la columna correspondiente a cada coleccién, se encuentran los
diferentes tipos de material que se halla en cada una de ellas; a continuacion de cada columna
existe otra, donde se anotan los totales de material proporcionado en cada coleccién, que como
ya se menciond, estan ordenados por los diferentes tipos de bibliografia que existe en cada
coleccion.

Servicio por Clasificacion:

A diferencia de la seccion de servicio por clasificacion que se describi6, esta seccién contiene la
informacion de todos los servicios que se prestaron en un mes en las diferentes colecciones.
Usuarics atendides:

En esta seccién se describe la cantidad de usuarios atendidos en un mes, estos clasificados por
edad y sexo. Asimismo se colocan totales parciales asi como también totales globales.
Observcaciones:

Finalmente en esta seccion se colocan: el total de usuarios atendidos asi como las no consultas.
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO
BIBLIOTECA NACIONAL

MES Y ANO:

REPORTE MENSUAL CONSOLIDADOQ

DEPARTAMENTO O SECCION;

RESPONSABLES:

FECHA DE ENTREGA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PUBLICO

L Servicio por Clase | SERVICIO POR AREA |

' L:oros Total 1 Tesano | Tot | Rererencia | ot | Penodicos | Tot | Rewvistas | Tot Braile lot | BibPun Youal |

I oo 1 Admon. Almanague LaP. G. Anuano Asist. T. Hemerotec, /
100 Contad. Arch. Ver, E1D. de H. Boleun lab.Res. Col. int. |
200 { Derecho Atlas Diano L. Folleto Graba. T. Col.Cons. !

{300 | Econom. Diccionar. D. EI M. [ntorme Lectu. T Arch. Ver. |

I 400 | Educac. Directonio [.a Noticia Memorna Man. C. [LH.L. |

1 500 | { Filosotia Lacicloped. D. Oticial Otros Mat.Di. Otros

| s00 | | lngenier. Otres | Otros Prest. L.

i 700 { Letras | | Visia G.

1 300 | Medicina | | ! Otros

i v00 Psicolog. | ]

! | Soctolog. i |

| | Otros | | | |

j | | | T 1

d FOTAL i TOTAL | O TOTAL | TOTAL | TOTAL | | TOTAL | | TOTAL | |

SERVICIO POR CLASIFICACION i LUSUARIOS ATENDIDOS |
CLASIFICACION | TOTAL | EDAD [FEMENINO TMASCT'LINO]TOTAL |
B0 | {DE 0 HASTA 12 ANOS | ! i I
160 i i DE 13 HASTA {8 ANOS | j b
200 i DE 19 A MAS AROS I ! :
360 ! TOTAL | ! :
00 ! |
00 i ‘ [CBSERVACIOMES: ?
HE0 i | i
) ! [ ;
00 ! :
w0 i
TOTAL ! L
TTRMA
Ficura 1.4, 10, REPCRTE MENSUAL CONSOLICADO
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1.4.11 PROGRAMACION DE TRABAJO. (Fig. 1.4.11., pag. 110)

Los lineamientos de Trabajo son enviados en forma global a la Unidad de Planificacién, y
esta disefia las lineas en base a los objetivos y prioridades institucionales; luego son enviados a
la Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, la cual se encarga de definir las actividades
a programar, para luego darlas a conocer a las colecciones. Esta programacion se hace
mensuaimente, al inicio del periodo, para que el final de éste se compare con la Evaluaciéon

Mensual de Trabajo.

NUMERO DE COPIAS RECIBIDAS POR DEPENDENCIA: |,

Censta de los siguientes campos:

Unidad, Depto. o Seccidn:

En este campo se coloca el nombre correspondiente a la Seccion, Departamento , Unidad a la
que se le asigna las actividades.

Numere de Pagina:

Se escribe =l numero correspondiente a la pagina utilizada.

Actividades:

En este campo se escriben todas las actividades a desarrcilar durante el mes.

Meta Mensuai:

Se utiliza para escribir las metas mensuales a alcanzar de ias actividades pregramadas.
Accicnes a Redclizar 2n e Mes:

Las actividades que se realizaran con el objetivo de alcanzar las metas establecidas.
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Semanas:

Donde se especifica la duracion de cada actividad.

Recursos a Utilizar:

Como su nombre lo indica, se utiliza para describir los recursos importantes a utilizar para poder
llevar a cabo las metas en un tiempo establecido.

Responsables:

Su utilidad es colocar el nombre del responsable de realizar una o varias actividades

programadas.
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1.4.12 EVALUACION MENSUAL DE TRABAJO. (Fig. 1.4.12., pag. 113)

Se utiliza para registrar las actividades que se llevaron a cabo, estas en base a la
programacion de trabajo propuesta; asi también las que no se lograron y el porque de ello,
también las que se lograron en forma parcial durante el mes. Este formato es utilizado por todas
las dependencias que componen la Direccion de Bibliotecas y Archivo. Las areas de atencion al
publico, entregan mensualmente una copia de este formato a la Jefatura del Departamento de
Servicio al Publico donde se contempla detalladamente las actividades que se lograron llevar a
cabo por cada coleccién, todo esto siguiendo la programacion de trabajo que se entregd al inicio

del periodo mensual.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: | POR CADA COLECCION Y DEPENDENCIA.,

Los campos que lo compconen scn:

Pag. No. :

Se utiliza para registrar el nimero a que corresponde la evaluacion.

Unided, Departiamenio, Seccidn:

En este campo se escribe el nombre de la Unidad , Cepartamento , Seccién dependiendo del
lugar en dende se reaiica.

Mes :

El mes en que se reaiiza dicha evaluacion.

Acciones © Aclividades Programadas:

En este campc se registran icdas las actividades que se han programado, para realizarias

durante el mes, siguiendo <l plan anual del Departamento o de la Direccién.
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logros Alcanzados:

Este se utiliza para describir lo realizado y cuanto se hizo durante el mes, respecto a las
actividades que se tenian programadas y las no programadas para la Unidad, Departamento o
Seccidn.

Justificacion y/o Limitaciones:

En el se registra las justificaciones del porque no se alcanzaron, las metas establecidas. También
se describen las limitaciones que se tuvieron en el caso de que no se alcancen las metas.
Observacicnes y Sugerencias:

Este campo le sirve al bibliotecario para dar su opiniéon con respecto a las actividades, recursos 6

procadimientos y sugerir o que el crea conveniente.
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1.4.13 REGISTRO MENSUAL DE CONSULTAS Y USUARIOS. (Fig. 1.4.13., pag. 116)

Este formato contiene informacién sobre el movimiento de usuarios dentro de la Biblioteca
Nacional durante un mes, el encargado de llevar el control de usuarios traslada los datos de las
boletas de control de entradas de usuanos a una hoja cualquiera, posteriormente esta hoja se
entrega al final del periodo mensual, a la jefatura del Departamento de Servicio al Publico. Este

departamento elabora el Registro Mensual de Consultas y Usuarios, el cual es entregado junto

con el Reporte Mensual Consolidado a la Unidad de Planificacion.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: |

Los campos que contiene este formato son los siguientes:

Seccion:

Nombre de la seccién donde se elaboré el reporte.

Responsabie:

Nombre de |la persona encargada de elaborar el informe.

Mes:

Se anota =i nombre dei mes al cual pertenece el informe.

Dia:

En esta columna formada, por 31 filas en las que estan anotados el numero de dia.
jotal Consuitas:

Se especifica 2l numero de consultas se han hecho por parte de los usuarios.
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Usuarios atendidos:

En esta area del reporte se detalla la cantidad de usuarios atendidos clasificados en dos formas:
por sexo, intervalos de edad. Estos intervalos de edad son: hasta 12 afios, 13 hasta 18 afios, 19
anos o mas.

Total:

Esta columna esta ubicada a continuacion del area de usuarios atendidos, se coloca el total de
usuarios atendidos en cada dia, que estan clasificados por edad y sexo.

Usuarios no atendidos:

Se registra el ndmero de usuarios, que de una u otra forma, no encontraron el material
bibliografico que buscan (Consulta no satisfecha) o bien solamente ingresaron para hacer uso de
los recursos de la Biblioteca.

Observaciones:

Este campo esta destinado para colocar cualquier tipo de observaciones.
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO SERVICIO AL PUBLICO.
BIBLIOTECA NACIONAL.

REGISTRO MESUAL DE CONSULTAS Y USUARIOS

SECCION: RESPONSABLE: MES:

TOTAL LUSUARIOS ATENDIDOS i I USUARIOS | !
CON- Hasta 12 ados De 13 a 18 Afos | Dc 19 2 mas Ados | TOTAL : NO I OBSERVACIONES '
fsttta | F T M F M F M | ATENDIDOS |

DIA

€9 | —

[

[ Y

Ficura |.4.13. REGISTRO MENSUAL DE CONSULTAS Y USUARICS



ESTUDIO DE LOS CANALES Y FLUJO DE LA INFORMACION, 117

14.14 FICHA PARA INVESTIGADOR NACIONAL E INTERNACIONAL.
(Fig. 1.4.14., pag.120)

Esta ficha sirve para llevar un registro de los investigadores que consultan el material
bibliografico, exclusivamente en Sala Salvadorefia, ya que se considera como un servicio
especial que esta a disposicién solo para investigadores. La ficha es utilizada durante el tiempo
que el investigador hace consultas de determinada bibliografia comrespondiente a su
investigacion, una vez que el investigador cambia de tema tiene que llenar de nuevo el area de
Investigacién a Realizar de la ficha. Adjunto a la ficha se encuentra un Cuadro Estadistico de

Bibliografia Consultada por tema.

La Ficha Para Investigadores Nacionales e Internacionales es unicamente para uso

.............

interno de la Sala salvadorefia, tan solo e/ numero de registro de la misma y el nombre del

investigador es reportado a la Jefatura del Departamento de Apoyo Bibliotecoldgico.

NUMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA

El' Cuadro Estadistico de Bibliografia Consultada es enviado a la Jefatura del Departamento de

Servicio al Publico ( Fig. 1.4.14.b, Pag.121).

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" > NUMERO DE COFIAS ENVIADAS: NINGUNA

Una per cada investigader (En algunos casos es necasario tener mas de una hoja de

Cuacre =swadistice de Siblicgrafia Consultada per investigadors.

Los campes con gue cuenta ja Ficha para investigadores Nacionaies e internacionales son
ics siguientes:
Ffecha:

Se escrice ia fecha correspondiente a la inscripcion del usuario investigador.
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Expediente No.:

Utilizado para registrar el numero de expediente asignado al investigador.
Nombre Completo:

En el se registra el nombre del Investigador.

Llugar y Fecha de Nacimiento:

Se utiliza para escribir el lugar y la fecha de nacimiento del Investigador.

Edad:

Se registra la edad del Investigador.

Sexo:

Se registra el sexo del Investigador.

Nacionalidad:

Se registra la nacionalidad a la que pertenece el investigador.
Profesion :

Utllizada para registrar el nombre de la profesién del Investigador.
No. de Céduvia é Pasapcrie :

Si el investigador es extranjero se registra el nimero de pasaporte de lo contrario &l numero de
cédula es suficiente.

Residencia Actuai en E! Saivador:

Se escribe la direccién donde reside el Investigador en ¢l pais.
Tel.:

gl numero telefénico del Investigador.

Domicilio 2n 21 Exiranjere:

Si es extranjero se escribe el domicilio.
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Referido Por:

Se escribe el nombre de la persona u institucion por la que fue referido el Investigador.
Institucién a la Cual Pertenece:

Utilizado para registrar el nombre de la institucion a la que el Investigador pertenece.
Tema:

En este campo se registra el nombre del tema de investigacién .

Objetivos:

Se escriben los objetivos que tiene el investigador al estudiar el tema en cuestion.
Investigacién desde:

Se escribe la fecha en que se comenzara la investigacion.

Hasta:

Se escribe la fecha en la cual el investigador terminara el estudio.

Los campos pertenecientes al Cuadro Estadistico de Biblicgrafia Consuitada se mencionan

a continuacioén:

fecha:

Se escribe la fecha en que se solicitd el material bibliografico.

Clasificacion:

Se registra el codigo de clasificacion que corresponde al material solicitaco.
Bibiicgrafia:

Se registra el nombre de ia biblicgrafia consultada (Auter, Titulo, E<icion vy Afic).

Observaciones:

119

Se utiliza para pcder hacer cbservacicnes del estaco dei libro u otras correspendiente a materiai

biblicgrafico solicitado.
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BIBLIOTECA NACIONAL
SALA SALVADORENA

FICHA PARA INVESTIGADOR NACIONAL E INTERNACIONAL
PERFIL DE USUARIO

FECHA: DIA: MES: ANO:

EXPEDIENTE No.:

DATOS GENERALES

NOMBRE COMPLETO:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD: SEXO: M F

NACIONALIDAD:

PROFESION:

No. DE CEDULA O PASAPORTE:

RESIDENCIA ACTUAL EN EL SALVADOR:

DOMICILIO EN EL EXTRANJERO:

REFERIDO POR:

INSTITUCION A LA CUAL PERTENECE:

INVESTIGACICON A REALIZAR
TEMA:

OBJETIVOS:

INVESTIGACION DESDE: HASTA:

Ficura | .4. 1| 4. A FICHA PARA INVESTIGADOR NACIONAL = INTERNACIONAL
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CUADRO ESTADISTICO DE BIBLIOGRAFIA
CONSULTADA SALA SALVADORENA

FECHA | CLASIFICACION BIBLIOGRAFIA OBSERVACIONES

FIGURA | .4, 14,3 CUADRO ESTADISTICO DE BIBLICGRAFIA CONSULTADA

121
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1.5 Presentacion del Sistema Actual. (Fig. 1.5.1., pag. 127; Fig.1.5.2.,p4g.128)

1.5.1 Procesos Formales:

1.5.1.1 Atencidn al Publico.

Actualmente los procesos vigentes en atencioén al publico se llevan en forma manual, éste
comienza en el momento que ingresa el usuario a las instalaciones de la Biblioteca Nacional
(BINAC), hasta que sale de ellas. La primera etapa de procesos se efectua, cuando en la
recepcion de usuarios se entrega al usuario una Boleta de Control de Entrada de Usuano
(Fig.1.4.1.,p4g.82), que se utiliza para el control estadistico y seguridad del material bibliografico
que el usuario consulta, en esta boleta se marca con un sello con la letra "E", esto en el momento
que el bibliotecario entrega el material bibliografico, y con la letra "D" cuando el usuario devuelve
el material bibliografico. La boleta se solicita cuando el usuario se dispone a salir del edificic y se
verifica que tenga o no sus respectivos seilos, ademas en la mencionada boleta, se lleva el

control de la edad y sexo, que seran postericrmente utilizados en los reportes estadisticos.

La segunca swapa el precasc se sfectia cuanco ef usuario realiza ia consuita en el
fichero por autor, titulo 0 materia; en caso de que el usuario no pueda hacer esta consulta en el
fichero lo hace directamente con el bibliotecario, en cualguiera de los casos, el usuario llena una
Pareleta de Solicitud de Material Biblicgréfico (Fig. 1.4.2., pag. 84, Fig. 1.4.6., pag. 91) que para
ese efecto se tiene, la cual ccnsta de los cameces riecesarios, derendiendo la coleccion en que

se utiliza ei formato.
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Una tercera etapa de procesos se da cuando el bibliotecario busca en estanteria el
material solicitado; si lo encuentra, lo entrega previa presentacion de una identificacion personal
vigente (el cual puede ser: Camet de Minoridad, Cédula de Identidad Personal, Licencia de
Conducir, Camet Electoral o Pasaporte), la papeleta de solicitud de material bibliografico
respectivamente llena y la boleta de control de entrada de usuario (Fig. 1.4.1.,Pag. 82).

Posteriormente que el usuario regresa el material solicitado, el bibliotecario le devuelve su
documento de identificacion personal, la boleta de control de entrada de usuarios
respectivamente sellada. Luego, la mencionada boleta es entregada al encargado de la recepcion
de usuarios; quién verifica si contiene ambos sellos, si no los tiene 6 falta uno de los dos sellos.

Este procedimiento le permitira detectar si el material fué devuelto.

1.5.1.2 Controles Estadisticos.

Se lleva un control estadistico de consuitas por usuario, elaborada en cada coleccién’ |
para esto se cuenta con un formato de reporte estadistico (Fig. 1.4.9.,Pag.104) que se elabora
cada mes, utilizando los datos que contienen las papeletas de solicitud de servicio, este reporte
es elaborado per el bitlictecario encargado de !a coieccién, el cual envian a la Jefatura del
Cepartamente de Servicio ai =Ubiico 2n ia gue se consclidan tcdos los datos que llegan de ias
diferentes colecciones asi como de la recepcién de usuarios® , para posteriormente enviarlos a la
Unidad de Planificacién, dende se elaberan informes generales y los envian a la Direccion, en
dende seran utilizados para la toma de decisiones, estas relacionadas a la compra de material

biblicgrafico, mobiliario, ampliar instaiacicnes, stc.

" Se le llama Coleccién a un determinado tico de material bibliografico. asi también al lugar donde el bibliotecario
atiende al usuario.
¥ Recepcion de usuarios. esta ubicada en la entrada princival. se ileva el control de entrada v salida de usuarios.
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Asimismo, se envian informes como insumo para la memona anual de CONCULTURA,
asi también, a la Direccion General de Estadistica y Censos. También en la recepcion de
usuarios se lleva un control estadistico , sobre la edad y sexo, para llevar a cabo dicho control, se
extraen los datos de las Boletas de Control de Entrada de Usuarios. Cada dia es elaborado un
reporte por parte de la persona encargada de la recepcién de usuarios, que son enviados a la
Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, en donde se hace la consolidacién mensual de

los datos que se recabaron en las diferentes colecciones.

1.5.1.3 Reuniones.

Se realizan reuniones con diferentes objetivos, para tal efecto se convoca al personal que

estara presente, por medio de memorandums.

1.5.1.4 Rotacidon de Personal.

En estos cascs, también se haca del conocimiento de la persona por medio de notificacién
de la rotacion de su puesto. Esta se lleva a cabo semestraimente de acuerdo con la Norma
Técnica de Control Interno N°120-05, de la Corte de Cuentas de la Republica; esta norma dice /o
siguiente:

"Cada =nfidad pufblica sstaciecsra en forma sistematica /a rotacion de jos empleaccs
vinculados con la administracion, custcdia vy registro de sus bienes y recursos. Los empleados
rotados para que puedan cesemperiarse con eficiencia en los nuevos cargos deberan estar
adecuadamente capacitados. La rotacicn se efectuara entre el personal con tareas o funciones
afines. La rotacion del personal positiiita ia uti/izac:’én efectiva de varios servidores en un mismo
puesto y svita su acomodamiento y desgano”. Esta rotacion se lleva a cabo principalmente en el

area de servicio al publico.
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15.1.5 Informes en la Unidad de Planificacidn.

Estos informes se elaboran en las dos grandes actividades que se llevan a cabo en la

Unidad : Seguimiento y Control.

1.5.1.5.1 Seguimiento:

El cual se da en la Programacion y Evaluacion de Actividades, que pretende alcanzar las
metas y cumplir con la mision institucional en base a los lineamientos dictaminados por
CONCULTURA. Por otra parte, se realiza el seguimiento y evaluaciéon de los proyectos internos
de la Direccién de Bibliotecas y Archivo con fondos de cooperacién internacional y los financiados
por el Gobierno de El Salvador, que por lo general estan orientados al area técnica. También se
da seguimiento y asesoria a todas las Unidades con respecto a la organizacién de procesos y

procedimientos.

1.5.1.5.2 Control:
En la Unidad de Planificacion de la Direccion de Bibliotecas y Archivo, se lleva &l control
estadistico de los servicios prestados, de entrada de usuarios, de adquisicién de bibliografia y

gventcs raalizacoes.
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1.5.2 Procesos Informales:

Los procesos informales se dan en la comunicacion que existe entre las diferentes
colecciones y algunas Unidades, Departamentos, Secciones, etc. Esta comunicacion se da en los

siguientes casos:

v Cuando por algin motivo el bibliotecario encargado de la coleccidén no este presente y
sea necesario que el bibliotecario de otra coleccidén cubra ese puesto.

v Cuando alguna unidad, departamento o seccién requiere informacion directamente de
alguna coleccion.

v Al mocmento en que alguna coleccién comunica a la Seccién de Encuademacion.
Bibliotecolégico, del material bibliografico que se necesita restaurar con urgencia.

v Cuando se realiza inventario en las colecciones.

v Cuando se re-organiza la coleccién.

15.3 Organizacién:

A continuacién se presenta una descripcion esquematizada de la forma en que esta
estructurado el sistema organizativo actual, en el cual se desenvueiven los procesos de atencion
al publico, asi también /as dreas que, de una u otra forma se interrelacionan con el servicio al
puklico; por otra parte, se describe &/ esquema 'del sistema funcional actual, en el cual se

axpcne las diferentes funciones que se desemperian en las distintas éreas de dicho servicio:



1.5.3.1 Presentacion del Sistema Organizativo Actual (Servicio al Pablico).

TOMA DE BECISIONES

2do. Trimestre 1997

EH BASE A INFORILS Ol OBALES RECIBIDOS DE

Li WriDad DE PLANIFICACION. COORDIMAR A2TivIDADES REFLEJADAS

EN PLAN AdUal OFERATIVO OE TODAS LAS WHUCADES, DEPARTAHENTOS
Y SESCIONHES DENTRO GE LA IHSTITLCION
BIHAC, RELACIONLS INTERNACIONALES E Itie
HODERNILACISN Y LA OBTLHGION BE FGHUCS PARA LA ELABORAGION

Rellbl REPORTE CONGOUDADO DE S&R/ICID AL FUBLICO
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oLOBAl A La CiRe

Envia pruroRTE

HOM £SH TANBIEN MFORNE
LLTLLILTICO A La DineCCION e ELTA0M1CA Y LLISOS
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I
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FEJORAMIZNTO DE LA
IHSTTUCIONALES PARA

DIRECCION

Y PUESTA £H 11AHGHA DE PROTECTOS.

Pt ANIFICACION

ADMINISTRACION

COHFUTO

COCHOINAR CON LA DIRECCION EVENIUS DE DIFUSION
CULTURAL. COORDINAR LA COMUNCAC (Cine INTERNA OF LA
Gt CTION HACIA TOLG EL PERSONAL UL LA INGTITUCION

VELAR POR EL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA,
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ADHINISTRAR LOG RECURGOS FINANCIEROS, EERVICIOS,
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EXTERNA OK LA DIRECCION HACIA KL PERGONAL SORRE
LOG PLANES, PROYECTOS Y ROLITICAS KMANADAS POR LA
DIRECCION O INSTANCIAS SUPERIORKS.

APOYO BIBLIOTECOLOGICO

SERVICIO AL PUBLICO

DLSARROLLO DE COLECCIONES

CATALOCACION ¥ CLALIFICACION D MATERIALLS
MANTENIMIENTO DE CATALOOOS (FICHEROSD)
VELAR POR EL CUIPLIHIENTO LE ACTIVIDZDES EN
BASL AL PLAN ANUAL.

ConsuLTas
ThuLo ¥ MaTERLA

l

CONSERVACION

I COLECCIONES I

RecepcidN DE .
Usuartos

REPORTES ESTADISTICOB ACERCA DE LOS
SERVICIOS PREGTADOD MENSUALMENT Y A D
: ENTREOA DEL MATERIAL BIBLIOORAFICO Y
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ORDENAMIENTO DEL MATERIAL BIBLIOOAAFICO.
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FOR AUTOR,
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DIFERENTES COLECCIONES. SK ENVIAN REPORTES EGTADISTICOS
CONGOLIDADOS A LA UNIDAD DE PLANIFICACION. ROTACION DE PEMSONAL
SEOUN LAS NECESIDADES. SE ENVIA REFORTES A DEPARTAMENTO DK
CONSERVACION COBRE EL MATERIAL 818LIOORAFICO DANADO.

CONTROL ESTADISTICO DEL

URIO .
QUE REQUIERER LOS

SIXO Y EDAD DK LOS UBUARIOS

BEMVICIOS DE LA BIBUOTECA.

COHTROL DE SEQURIDAD

FIGURA |.5. | . SISTEMA ORGANIZATIVO ACTUAL (SERVICIO AL PUBLICO).

CONSRAVACION Y
PRESEAVACION DE MATERIAL
SIBLICORAFICO ¥ DOCUMENTAL.
VELAR POR EL CUMPLIMIENTO
DE LAS ACTIVIDADES
CONTEMPLADAS KN EL PLAN
ANUAL DE ACTIVIDADES.

LTl
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2do. Trimestre 1997

SERVICIO AL PUBLICO

ATENCISN AL
PUBLICO

CONSULTA EN FICHEROS DEL MATERIAL
Bis LIOORAFICO

e CONSULTA 4L BICUIOTECARIO

BUSQUEDA EN EuTHTERIA DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

-~ ORIENTACION 4L UZULRIO

FIGURA | .

CONTROL.
EsTADiSTICO

BEXO, EDAD, CONSULTAS, NO CONSULTAS,

EVALUACION DE ACTIVIDADES

PROGRAMACION Y

}——S ERVICIOS PRESTADOS POR COLECCIONES

CANTIDAD DE PERSOMNAS CLASIFICADAS POR

|__RECERCION DE PROORAMACION MENSUAL
DE ACTIVIDADES

EVALUACION DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN
GASE A LA PROORAMACION DI LAS MIGHAS

MATERIAL 8IBLIOCORAFICO QUE NO SE
ENCUENTRA €N LA BisUOTECA

L MATERIAL 81BLIOORAFICO DANADO

SISTEMA FUNCIONAL ACTUAL (SERVICIO AL PUBLICO).

871
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1.6 Critica de lo Existente.

Para tal efecto se consideran los siguientes aspectos:

v Formatos

v Personal

v Procesos

v Seguridad

v Catdlogos Publicos (Ficheros)
v Confroles Estadisticos

v/ Mobiliario y Equipo

1.6.] Formatos.

Se utilizan para el control de usuarios y servicios prestados; actuaimente estos controies
scn manuales. Existen formatos que son utilizados por los usuarios, asi comc por ios
siclictecarics, asimismo existen ics gue scn Unicamente utilizaces ser jos biblictecarics v per 3!
perscnal administrativo de la Direccidn de Bibliotecas y Archivo. En todos estes formatos existen

algunas desventajas que se veran a continuacién:
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1.6.1.1 Formatos utilizados por: Usuario-Bibliotecario.

PAPELETAS DE SOLICITUD DE MAT. BIBLIOG., DE Pus.
PERIODICAS; BOLETA DE CONTROL DE ENTRADA DE
UsuUARIOS; FICHA EVACUADA, ETC.

s (Pé4gs. 82,84,89,91,94,120)
X Se pueden extraviar con facilidad debido a su tamario.

X Facilmente se deterioran, puesto que son de papel.

X Los nombres de algunos campos, aunque para los bibliotecarios le son familiares,
para el usuario le son motivo de confusion al momento de llenar dichos formatos.

X Se invierte mucho tiempo y trabajo al trasladar los datos de las papeletas de solicitud

de matenal bibliografico a los formatos de reporte de control estadistico.

1.6.1.1.1 Estimacion de Costos de Formatos utilizados por el Bibliotecario y/o el

Usuario.

El elaborar este tipo de formatos tiene un costo® , actuaimente !a Bibiioteca Nacionai
solicita elaborar paquetes para el uso anual, es decir, son provisiones para el consumo en un
ano. Actualmente dicha Institucién no paga el costo de la fabricacién de los formatos en mencion,
puesto que se encarga la elaboracidon a la Direccion de Publicaciones 2 Impresos de
CONCULTURA que es una dependencia dei Ministerio de Educacién, como también lo es la
Siblicteca. Sin embargo, es necasario plasmar un estimado de lo que en la realidad cuesta. Los
costos que a continuacidon se detallaran (Tabla 1.6.1.,p4g.131), es un reflejo de lo que

antericrmente la Biblioteca Nacionai jnvertia en estos formatos.

? Fuente: Seccion de Finanzas de la Unidad de Administracién. Direccion de Bibliotecas v Archivo.
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Tabla de costos para la impresién de formatos™ utilizados por la BINAC.

NOMBRE DEL FORMATO PRECIO UNITARIO ° | CANTIDAD TOTAL POR TIPO DE FORMATO
Papeleta de Solicitud de mat. bib. ¢ 0.05 36.000 ¢ 1,800.00
Papeleta de Solicitud de

o . 0.05 18,000 900.00
Publicaciones Periddicas
Boleta de Control de entrada de
Usuarios 0.05 36,000 1,800.00
Tarjeta de Autor 0.085 5,000 425.00
Bolsa p/ Tarjeta de Autor 0.18 8,000 1,440.00
ficha Evacuada 0.05 10,000 500.00
Cartén para Fichas 0.085 5.000 425.00
TOTAL | 18,000 ¢ 7,290.00
TaBLA |.6. 1, (Ver también Anexo 3)

Lo anterior significa que, anualmente la Biblioteca Nacional invertia aproximadamente
¢ 7,290.0C en imprimir diferentes tipos de formatos, en su totalidad 118,000 ejemplares. Algunos
ejemplares poseen el mismo formato en ambos lados, esto permite que estos sean utilizados
para dos usuarios diferentes, o bien para el mismo; cuando ambas caras ya han sido utilizadas.

se desechan.

' Nombres de los formatos proporcionados por: Departamento de Servicio al Pablico.

“ Precios 70 actuales.



CRITICA DE LO EXISTENTE 132

1.6.1.2 Formatos utilizados por: bibliotecanos-personal administrativo.

PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES,
REPORTES: MENSUAL DE SERvICIO AL PUBLICO,
MENSUAL CONSOLIDADO, REGISTRO MENSUAL
CONSOLIDADO, MEMORANDUM.

S (P4gs. 104,107,110,113,116)

X Actualmente en algunos formatos no se utilizan ciertos campos.
X Existe la posibilidad de que alguno de los reportes estadisticos se extravie y por
consecuencia pérdida de informacién, asi como también el reporte estadistico global no

refleje la realidad en cuanto a la atencién al publico.

E! aspecto positivo de estos formatos es, que la mayoria contienen los campos en los cuales se

coloca la informacién necesarnia para hacer posible un confiable y eficiente control.

X La Jefatura del Departamento al Servicio al Publico’ entrega a las diferentes
colecciones las programaciones de actividades a reaiizar en un mes. Ademas se les
hace entrega de un formato de evaluacion de actividades, el cual, deberan entregar
lleno al final del periodo mensual; en dicho informe deben estar plasmadas las

actividades que se iograron gjecutar, asi como ia justificacion de las mismas.

' E1 departamento de Servicio al Piblico también recibe el nombre de Departamento de Circulacion.
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En la mayoria de los casos, la entrega de programacion de actividades se hace de forma

verbal, esta situacion tiene las siguientes desventajas:

v Existe el riesgo de distorsionar el contenido de tales programaciones.

v Aunque los bibliotecarios anotan dicha programacién de actividades, se pierde
la formalidad en tal procedimiento.

v Existe resistencia al cambio, es decir, en algunos casos no se aceptan otras

funciones que debe desempeiiar en su cargo.

X Por otra parte, se utiliza memorandums para los siguientes objetivos:

v Comunicar disposiciones de cualquier indole, tomadas por Instancias Superiores.

v Para formular peticiones de cualquier naturaleza, por parte del personal, al director de la

Institucion 6 al personal de niveles administrativos.
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1.6.2 Personal.

Es necesario considerar dos aspectos relacionados con el personal:

Rotacion Capacitacion

1.6.2.1 Rotacion.
Esta se lleva a cabo cada semestre, este procedimiento tiene la siguientes ventajas:

X Se permite al personal ampliar y compartir conocimientos relacionados con las tareas
de atencion al publico. Este proceso permite, en los casos de ausencia (por cualquier
motivo) de bibliotecarios en una coleccién, ser cubiertos por otros.

X Se evita que el personal disminuya su rendimiento, debido a trabajos aitamente

repetitivos durante periodos largos de tiempo.

1.6.2.2 Capacitacion.

X La capacitacion se da con recursos internos a traveés de los diferentes Departamentos,
de acuerdo a las necesidades institucicnales de la Biklioteca. También se capacita al
personal en otras instituciones dependiendo de los recurses financieros con los que se
cuenta.

X Dentro del contenido de las capacitaciones, se encuentra el uso de aplicaciones
comerciales y las orientadas a |nternet, asimismo, aplicaciones orientadas al manejo
de redes. También esia incluida la enseﬁanza dei manejo del Sistema crientado a
Bibliotecas: Microisis®'? | asi ccmo de cuaiquier otro tipo de capacitacién, ales como:

Ordenamiento de las Colecciones, Manejo de Estadisticas, etc.

"* Microlsis: Sistema orientado al manejo de Informacion Bibliografica para Bibliotecas.
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1.6.3 Procesos.

X Actualmente los procesos de atencién al publico en las diferentes colecciones varian de
unas a otras, en el sentido de que por la naturaleza de cada una, la secuencia en sus
procesos no es la misma, esto produce cierta confusién y como consecuencia pérdida
de tiempo.

X El proceso de busqueda por catalogo publico (fichero) provoca apatia en ciertas
personas con respecto al uso del mismo, esto trae como consecuencia pérdida de
tiempo debido a que no existe otro mecanismo auxiliar o alternativo para llevar a cabo
una busqueda del material requerido.

X Al momento que se proporciona el material bibliografico al usuario, se manejan muchos
formatos para cada usuario que, a la larga, cuando se atiende a muchas personas
la cantidad se eleva considerablemente, dificultando asi el manejo de los mismos.

X En la Coleccion de Referencia, el bibliotecario busca el material requerido por el usuario
en base a sus conocimientos, no asi con la ayuda que cfreca el fichero, debido a que las
obras no han sido procesadas técnicamente.

X No se tiene un registro de los usuarios que han requerido los servicios de la Biblicteca
mas de una vez. Esto implica que al usuario 3ctivo se toman una y otra vez !os mismos
datos, pudiéndose ahorrar tiempo en su atencion.

X Al momento en que el usuario transcribe los datos de la ficha bitliografica hacia la
papeleta de solicitud de material bibliografico, existe el riesgo de cambiar por error
dichcs datos, este trae como consecuencia pérdida de tiempo, debido a que el
bibliotecario buscaria material que posibiemente no axiste u otro material que no es

relevante para el usuario.
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El aspecto positivo de estos procesos de atencién al publico es, que el personal esta
capacitado para atender al usuario, la deficiencia estriba en los mecanismos que utilizan para la
busqueda del matenal bibliogréfico, registro de usuanos y controles estadisticos; es necesario

hacer uso de tecnologia adecuada para lograr brindar un mejor servicio.

1.6.4 Seguridad.

Para comprobar la devolucién al bibliotecario del material solicitado por el usuario se utiliza
la boleta de control de entrada de usuanos (Fig.1.4.1.,pag.82), la cual también se utiliza para el
control estadistico de usuarios por edad y sexo. Al momento gue el bibliotecario proporciona el
material bibliogréfico al usuario, se marca con un sello la letra "E" ( significa que se entrego ).
Cuando el usuario devuelve el material al bibliotecario, se marca con un seia letra "D" ( significa

que lo devolvid ). El uso de estos sellos tiene algunos inconvenientes, tales como:

X Pérdida de sellos, los cuales se mantienen al alcance del usuario; se ha dado el caso
que el bibliotecario se descuida, y como consecuencia, ha existido el riesgo de que
dichos sellos se extravien, !os cuales en mancs inescrupulcsas se pueden eiaborar
faisificacicnes y ccmo resuitado gerdidas de matenai sitlicgrafico. Zste riesgo as
faciimente solucionado guardando los sellos en un lugar accasibie unicamente para ei
bibliotecario.

X Actuaimente se utiliza un color de sello especifico vy distinto para cada coleccién, &l
cuai permite saber a que coieccicn recurrié'el usuaric. Aunque la adepcién de colores
especificos implica invertir tiempo en determinar, an tase al color, la coleccion a la que

acudio el usuario.
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X Un aspecto positivo en cuanto a la seguridad implementada dentro de las instalaciones
de la Biblioteca es el depositar a la entrada los bolsos que el usuario lleva; esto con
el objetivo de evitar que el material bibliografico, de una u otra manera sea introducido
en dichos paquetes.

X Aunque es norma de las salas de lectura, que usuarios no ingresen a las areas que no
son para tal actividad (por ejemplo, los sanitarios ), con material bibliografico, se
han dado estos casos, en que los libros han sido mutilados, deteriorados, etc.

X Un segundo aspecto positivo en cuanto a la seguridad es, cuando se trata de un
material que es unico o que es delicado, se exige que el material sea utilizado y

custodiado por el bibliotecario, evitando asi su deterioro o extravio.

1.6.5 Catdlogos PUblicos (Ficheros).

X A pesar de que existe una persona del Departamento de Apoyo Bibliotecolégico
encargada de dar mantenimiento a los cataloges, aigunos ficheros no reflejan la realidad
en cuanto a existencias del material biblicgrafico. Para el caso, existe material en
estanteria =l cual no =sta registrado; asimismo, axisten fichas cuyos ejempiares estan
ubicadces z2n ctra ccleccidn ¢ que se nan axiraviado.

X Las fichas bitlicgraficas facilmente pueden ser axtraidas, siendo una de las causas del

protlema: que existe ei material pero no se ancuentra registrado en el fichero.

X Los trasiados de lccaies por parte de la Biblicteca Nacional, aumentaren la pérdida de
bibliografia y también mcbiliario, para 2l caso, &l fichero que se utilizaba en la coleccién
referencia. £sto significa que no se cuenta con una herramienta que permite saber con

lc que cuenta la coleccion de Referencia en cuanto a materiai bibliografico se refiere,

per lo tanto, se pierde mas tiempo en la busgueda de los mismos.
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X En algunos ficheros mezclan las gavetas pertenecientes a una coleccién, con
gavetas pertenecientes a otra; en muchas ocasiones ha generado confusion
en algunos usuarios que utilizan los ficheros, como consecuencia, el usuario pierde

tiempo en la busqueda.

X El usuario desordena la secuencia alfabética de las gavetas de los ficheros, lo que
genera confusién y pérdida de tiempo.

X Actualmente en la coleccidén de Bibliografia Nacional existe una computadora, la cual
posee un programa de busqueda de bibliografia en Microlsis®, dicha computadora se
instalé hace aproximadamente 2 meses, en la cual el mencionado programa tiene
algunas desventajas:

v Las busquedas no son lo suficientemente exactas, en algunos casos, en los
resuitados de las consuitas se obtiene la informaciéon de material bibliografico el
cual no se deseaba tener informacién, esto trae como consecuencia pérdida de
tiempo en esperar que el programa localice informacién no deseada. Todo lo
anterior se debe a gue atn no se ha capacitado al perscnal encargado de
utilizar el mencionadoc programa, aunque este proc2so es un plan piloto.

v Debido a que este programa esta elaborado en Microlsis®, y a que trabaja bajo
la plataforma DOS (Disk Operating System), su uso resulta poco /ntuitivo, &l
bibliotecario faciimente olvida las teclas que necesita presionar para hacar
determinadas actividades.
X Es un aspecto positivo i elaborar fichas savacuadas en las hemerotecas, estas
fichas reccpilan lcs datos necasarios sobre el material que contiene informacion de

maycr demanda por parte de lcs usuarios; sio centribuye a localizar réapidamente lo

que requiere el usuario.
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1.6.6 Controles Estadisticos.

X Estan propensos a errores en cuanto a calculos se refiere. Este tipo de errores trae
como consecuencia el no reflejar la realidad en cuanto a la circulacién del material
bibliogréafico, estadisticamente hablando.

X El procedimiento de célculo puede ser tedicso. Se tiene como consecuencia, posibles
errores de calculo, asi como también pérdida de tiempo al elaborar dichas actividades.

X En algunos formatos de reporte existen aigunas areas las cuales ya no se utilizan, esto
podria traer como consecuencia gasto adicional de papel v tinta, asi también confusién
por parte del bibliotecario al momento de llenar los formatos.

X En algunos casos existe discrepancia en cuanto a criterios, los cuales se aplican al
momento de registrar en el area a la cual verdaderamente pertenece un servicio
prestado. En estos casos se tiene como consecuencia la deformacion de la realidad en
cuanto al servicio que se presto.

X En cuanto al conirol estadisticc sobre edad, sexo, usuarios atendidos y no atendidos
que se lleva a cabo a la entrada (recepcién de usuarios) de la Biblioteca, el aspecto
pesitivo es: que el procadimiento es ef mas apropiado, debido a que la entrada orincipal
2s !a nica via de accasc tara ics usuarics.

X Para elaborar 2l reporte mensual consociidado (Fig.7.4.10.,pag.107), del cual se encarga
la Jefatura del Departamento de Servicio al Publico, utilizan un formato auxiliar
(Fig.1.4.4.,pag.88), debido a que resuitapa dificil organizar la informacién an el reporte

consclidado y cocmo consecuencia, este preceso consumia mucho mas tiempo.
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16.7 Mobiliario y Equipo.

1.6.7.1 Mobiliario:

X En las salas de lectura no existe el suficiente numero de sillas y mesas, esto trae como
consecuencia, en los dias de mayor afluencia de usuarios a la Biblioteca, que estos
tengan que usar el piso para poder utilizar el material bibliografico que se le proporciond.

Por otra parte, provoca que algunos usuarios desistan de seguir investigando y se

retiren de la Institucion.

1.6.7.2 Equipo:

X En cuanto al equipo, el personal de Atencién al Puablico no cuenta con las suficientes
herramientas para poder realizar sus tareas de forma satisfactorié. Para el caso, las
personas encargadas de realizar los informes estadistices, asi ccmo las que realizan los
consciidados, algunas cuentan con maquinas calculadoras personales, que son
utilizadas para elaborar los calculos; Por otra parte, el personal que no posee dicha
herramienta ce calculo, tiene que prestarlas a sus companeros; y en los casos de que
no encuentren dispenibilidad de estas, existe el riesge de que se cometan errores en

las operaciones y como consecuencia, los informes astadisticos no reflejen la realidad

an cuanto 3 {os servicios prestados.
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1.7. Planteamiento de Ia Solucion.

Para tal efecto, se tomara en cuenta los aspectos mencionados en la secciéon de Critica de

lo Existente, los cuales son:

v Formatos

v Personal

v Procesos

v Seguridad

v Catdlogos Publicos (Fichercs)
v Controles Estadisticos

v Mcbilicrio y Equipo

Se propone un sistema automatizado por medio de computadcra que tendra la capacidad

de sclucionar algunas deficiencias observadas en el area de atencion pubilico.

En cuanto a formatos, el sistema evitara las deficiencias que presenta la utilizacion de
papel, como sen: deterioro, extravio, vy las dificuitades que se presentan al utilizar estcs formatos
en ia slaboracién de reportes sstadisticos, tal como: riesge de errores en Ics calcuics, eic..
Puesto gue =i sistema hara uso de bases de datos, las cuaies scn aimacsnadas sn medios
magneticcs gue iienen como ventajas: rapidez v facilidad en ef manejo ce informacion, copias de

respaido al instante y ademas su forma compacta, asi también, dinamismo en su actualizacion.
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Por otra parte, en cuanto al personal se recomienda que la capacitacion se realice a
través de un plan definido para que no interfiera con las actividades cotidianas. Asimismo, a la

vez que hace la rotacién, instruir al nuevo personal en el uso del sistema a implementar.

En cuanto a los procesos, se creara uno normalizado para todas las colecciones con el fin
de evitar confusiones por parte del usuario. Debido a que el bibliotecario hara las consultas del
material bibliografico por medio de computadora, de alguna forma se evitara que el usuario utilice
el fichero y a la vez que no pierda el interés en realizar sus investigaciones. Por otra parte, el
sistema propiciara una disminucién en la cantidad de formatos que se manipulan en el proceso
de dar servicio al publico. Se implementara un control de usuarios en donde se llevara un regisiro

de los servicios que se proporcionaron, asi como de los datos personales del usuario.

Por otro lado, se recomienda colocar personal en las salas de lectura, al cual se asigne
actividades relacionadas con la seguridad del material bibliografico; asi también controlar a los
usuarios que ingresan en areas fuera del alcance de los bibliotecarios. En cuanto a los catalogos
publicos (ficheros), debido a que el sistema hara las consuitas directamente a las bases de datos,
no sera necasario depender de los ficheros para hacer una busqueda de material bibliografico.
Se reccmienda gue !os catalegos publicos sean una herramienta auxiliar para ser utilizades 2n
€asocs 2n que se interrumpa el fluido eléctrico; aunque ia Biblioteca Nacional posee actuaimente
una pianta generadora de energia eléctrica, la cual utilizan Gnicamente para iluminacién; tampién
se reccmienda que asta sean utilizada para poner en funcicnamiento el equipo de computo

necasario para que 2l sistema esté en uso.
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Finalmente, en cuanto a los controles estadisticos, el sistema a implementar por ser un
programa hecho entre otras cosas, para eiaborar cdlculos estadisticos en forma automatica y
rapida, evitara los problemas en los errores de calculo, asi también el bibliotecario podra utilizar el
tiempo empleado en realizar estos reportes, en tareas no menos importantes de su puesto. Por
otra parte, se recomienda impartir capacitaciones en cuanto a temas relacionados con Ios
sistemas de ubicacién del material bibliografico (Sistema de Clasificacion Decimal Dewey), esto
con el fin de evitar discrepancias en los criterios relacionados con el mencionado proceso,
evitando asi distorsionar la realidad sobre los servicios prestados por la Biblioteca Nacional, al

momento de plasmar el tipo de servicio en los reportes mensuales de servicio al publico.



CAPITULO 1I

DISENO LOGICO

2.1 Planteamiento de la Solucion.

al como se mencion6 en la secciéon 1.7 del capitulo |, se ha tomado en cuenta
diferentes aspectos para el planteamiento de la solucién. Como una conclusién mas
general de dicho planteamiento, se puede afirmar que: en cuanto a Formatos, Personal,
Procesos, Catalogos Publicos, Controles Estadisticos; la aplicacion tendra la capacidad de
resolver algunas deficiencias relacionadas a los aspectos mencionados. Sin embargo, un aspecto
tal como Mobiliario y Equipo, la solucién de sus deficiencias no depende de la implementacién de

un sistema automatizado.

Concretamente, la aplicacion: Sistema Automatizado de Servicio al Publico para la
Biblioteca Nacional { SASP-BINAC ) estara coformada por médulos y sub-médulos los cuales le
permitiran al usuario final, quienes seran los Bibliotecarios de la Institucién, llevar a cabo sus
actividades 2n ia computadora de una forma mas orcdenada. cenfiable y sin muchc asfuerzo

fisico.

A continuacion se presenta e esquema de la estructura del Sistema Automatizado de
Servicio al Publico, en dicho esquema se ha contemplado an términos generales el contenido de
los médules v sub-médulos. Cabe destacar que en la elabcracién de dicha estructura se ha
tomado en cuenta las grandes actividades que llevan a cabo el personal que labera en &l area de

atencion ai publico de la Biblioteca Nacional (Figura 2.1.1., Pag 145) :



Figura 2.1.1. Sisteima Automatizado de Servicio al Publico - Biblioteca Nacional
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2.1.1. Descripcion de las funciones de los diferentes sub-mddulos del SASP.

El Sistema Automatizado de Servicio al Publico para la Biblioteca Nacional (SASP-BINAC),
se mostré en el esquema anterior, esta compuesto por cinco médulos; y cada uno de estos, por

sub-mddulos. A continuacion se describe la funcion de cada uno de los sub-moédulos:

2.1.1.1. Atencion al Publico:

2.1.1.1. 1. Consulta de Existencias:

En este sub-moddulo se podra hacer consultas del

fondo bibliografico de la Biblioteca Nacional. Se contara de
cuatro criterios de busqueda: Autor, Titulo, Materia; y Paiabra
Clave. Se podra conocer la disponibilidad del matenal
bibliografico, es decir, cuantos ejemplares estan en uso, y

cuantos estan en otro departamento. Se podra relacionar un

determinado material con el usuaro que /o haya sclicitado.

2.1.1.1.2. Control de Usuarios:

E— Con este sub-maodulo se podra obtener la informacion
del material bibliografico que el usuario solicitdé, ascciaria con ia
informacion persdnal del usuario. Se podra hacsr consuitas de
usuarios por. codigo, apeilide, etc. Por otra parte, contara
con la opcién de emisién de jla tarjeta de identificacion del

usuario (T.1.U.).




PLANTEAMIENTO DE LA SOLUCION. 147

2.1.1.2. Control Estadistico:

2.1.1.2.1. Entrada de Usuarios:

\_———\
En este sub-mddulo, se tendra el control automatizado

del movimiento llevado a cabo dentro de la Biblioteca

Nacional; sera informacion en cuanto a usuarios se refiere.

Dicho control Ia obtendra de las bases de datos, las cuales

e e ——————

contienen informacién de los usuarios que han sido inscritos
en la Biblioteca por medio de la extension de la Tarjeta de

Identificacion del Usuarnio, asi como el matenial que se le ha

SRRSO

proporcionado. Entre otras cosas, el mencionado control,
contendra los datos: cantidad de personas clasificadas por

sexo, personas por tipo de nivel académico, etc.

\-_—‘ -, . ’
Este sub-modulo tiene algo en comun con el expuesto

anteriormente, y es que contedra informacién en términos
generales. Lo anterior significa que se utilizara para aspectos
estadisticos. Los datos que contendra, sera enire otrcs:
servicios prestados por coleccién, tipo de clasificacion o

sumarno.
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2.1.1.2.3. Consolidado Mensual:

Aqui en este sub-médulo, el sistema hara uso de los
datos recabados en “Entrada de Usuarios” y en “Servicios

Prestados”. En consolidado mensual se elaborara un

estracto de /o que se llevéd a cabo durante el mes,
estadisticamente hablando; lo anterior en cuanto a servicios
prestados, flujo de wusuarios en la Biblioteca Nacional.
También se podra conocer el comportamiento de los dos
aspectos mencionados antenormente, para cualquier periodo

de tiempo, esto es: por afio, mes, quincena, efc.

2.1.1.2.4. Utilidades estadisticas:

I ——

Aqui se contempla algunas utilidades estadisticas las
cuales le facilitara al usuario (en este caso los bibliotecarics),
obtener alguna informacion no menos impcrtante para el
desemperio de sus actividades. Algunas de estas utiiidades
son: Historiaies de servicios prestades y de usuarics, s
decir, conocer como estuvo sf movimiento 2n cuanto a j/os
aspectos antes mencionados; con la diferencia del
consolidado en que los histoniales contencdran informacion
mas condensada y apcyada en graficos para una mejor
ilustracicn. Por cg*z‘ra parte, se contara con una opcicn gue le
permitira al bibliotecario conocer la informacién del matenai

solicitado por el usuario, pero que no existe en la Biblicteca.
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2.1.1.3. Seguimiento de Actividades:

2.1.1.3.1. Programacién de Trabajo:

B — Aqui, posteriormente a la elaboracion de |la
programacion de actividades para las diferentes colecciones,
por parte de la Jefatura del Departamento de Servicio al
Publico, esta se almacenara en una base de datos. Al inicio
del periodo mensual, cada coleccion hara la “captura” de sus
respectivas programaciones de trabajo, esto por medio del
Sistema Automatizado; posteniormente cada bibliotecario
podra consuitar la mencionada programacion para efectos de

cumplimiento de las mismas.

2.1.1.3.2. Evaluacién de Actividades:

Al final del pericdo mensual, cada coleccion podra
—————— hacer uso de los sub-mdduios Jos cuales le proporcionaran la
informacion ncasaria para elaborar la respectiva 2avaluacion
ce actividades. Postericrmente 2l bibijotecarno ancargado ce
elaborar dicho informe cclccara por medio del sistema
automatizaco su respectiva evaluacién de aclividaces an una
base de datos para lal fin. Finalmente, 2/ perscnal de la
Jefatura del Departamento cde Servicio al Pubiico hara /a
“captura’ de las evaluaciones de jas diferentes colecciones

cen el fin de elaborar ef consclidaco de las mismas.
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2.1.1.4. Reportes:

2.1.1.4.1. Atencién al Publico,
2.1.1.4.2. Control Estadistico,

2.1.1.4.3. Seguimiento de Actividades:

—_— ] El mdédulo Reportes se refiere a la emision de los
mismos en forma impresa en papel. El usuario podra imprimir
los reportes con informacién de los diferentes sub-modulos,
estos por diferentes tipos de forma, es decir, por fecha,

usuario, efc.; dependiendo del caso.

2.1.1.5. Utilitarios:

2.1.1.5.1. Copias de Respaldo:

\h—_ re 1 -
De esta labor se encargara 2/ personal de ia Jefatura

del Departammento de Servicic al Publico. Zsis  accidn
consistira de la elaboracién, por parte del sistema, ce copias
de respaldo de las diferentes bases de datos. Depedera dei

personal establecer la politica de la perioncidad de tales

acciones.
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2.1.1.5.2. Vaciado de Tablas:

——————————

Este utilitaio, servira para limpiar las tablas que
conforman la base de datos de, registros que al sistema

desarrollado ya no le son de utilidad y que unicamente hace

que las tablas sean demasiado grandes.

2.1.1.5.3. Conversién de base de datos:

Es una utilidad muy importante dentro del sistema,
puesto que convertira las bases en formato Microlsis {origen)
hacia el formato de Access (destino). Asimismo, se contempla
la opcidn de reconstruccion de los registros de las bases de
datos destino, es decir, limpiarias de los simbolos que
unicamente le son utiles al Sistema Microlsis. Cabe aclarar
que asta operacion de reconstruccion la hara el sistema. Para

conoecar 2f precaso de conversion de las bases de datos, ver

i AnexoT.

A continuacién se muestra un cuacro condensado de /cs diferentes sub-moédulos y sus
funciones (Tabla 2.1.1., Pag. 152):




Cuadro especificativo sobre las funciones de los diferentes sub-mdduos del Sistema de Servicio al PUblico.

T MbbuLo
Sus-MéDULO . ——o

ATENCION AL
PlUsLIcO

CONTROL
EsTaDisTICO

SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES

REPORTES

UTILITARIOS

Consulta de
Existencias

PERMITIRA CONOCER EL MATERIAL
CON QUE S$E CUENTA asi como su
DISPONIBILIDAD

Control de Usuarios

SE PODRA LLLEVAR EL CONTROL DE
SUS DATOS, EL MATERIAL QUE
SOLICH A, ElISISN DE IDEHTIF WETC

Entrada de Usuarios

CON LA CAPACIDAD DE HACER EL
CALCULO DIARIO DEL FLUJO DE
LOS USUARIOS QUE HACEN USO DE
LOS SERVICIOS DE La BiBLIOTECA

Servicios Prestados

TAMBIEN PODRA HACER CALCULOS
ESTADISTICOS DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS EN C/COL. EN BASE A
LA CIRCULACION DEL MATERIAL

Consolidado
Mensual

HARA cALcuLos EsTADISTICOS EN
BASE A LOS SERYICIOS PRESTADOS
Asi coMO DEL FLUJO DE
USUARIOS, TODO AL FINAL DEL
FERIODO MENSUAL

Utilidades
Estadisticas

SE PODRA HACER REVISION
HISTORIAL EH CUANTO AL FLUJO DE
USUARIOS Y DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS; ASi TAMBIEN EL
HMATERIAL QUE HO POSEE LA BiB.

Programacién de
Trabajo

SE PODRA LLEVAR EL GONTROL DE
LAS PROGRAMACIONES DE TRABAJO
PARA CADA COLECCION Y DEMAS
DEPENDENCIAS RELACIONADAS CON
La ATEHCION AL PUBLICO

Evalucicidn de
Actividades

CADA COLECCION PODRA
ELABORAR LA RESPECTIVA
EVALUACION DE ACTIVIDADES Y EN
LOS CUALES PODRA HACER USO DE
LGS DATOS RELACIONADOS CON
LOS SERVICIOS PRESTADOS, ETC.
TaMBIEN SE PODRA ELABORAR
CONSOLIDADOS DE LAS EVALUAC.

Reportes: Atencion
al Publico

Reportes: Conirol
Estadistico

Reportes:
Seguimiento de
Actividades

ADEMAS DE PODER VISUALIZAR EN
PANTALLA TODA tA INFORMAClQ’N
MENCIONADA, TAMBIEN SE PODRA
IMPRIMIR EN PAPEL

ESTA INFORMACION RELACIONADA
CON LA ATENCION AL PUBLICO, EL
CONTROL ESTADISTICO

As( coMO TAMBIEN SOBRE EL
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES;
TODO ESTO SE PODRA HACER POR
FECHA, COLECCION, MATERIAL

SOLICITADO, PE&IDDOS DE TIEMPO.

Copias de
Respaldo

PARA PRESERVAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS DIFERENTES
BASES DE DATOS

Conversién de
base de datos

UTILIDAD NECESARIA PARA HACER
LA CONVERSION DE FORMATO DE
LA BASE DE DATOS DE
EXISTENCIAS.

Tabla 2.1.1.

(431
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2 Procesos a implementarse con la Aplicacion.

Tal como se especificod en la seccion 1.3 del capitulo |, en el area de atencion al publico de

\Biblioteca Nacional, se llevan a cabo tres grandes actividades, las cuales son:

PROGRAMACION Y
EVALUACION DE
ACTIVIDADES

Atencién
al Pdblico

Control
Estadistico

Con la implementacion del Sistema Automatizado de Servicio al Publico para la Biblioteca
Nacicnal, algunos procasos cambiaran, el numero de pasos se reducirda o aumentara,
dependiendo de las circunstancias en que el sistema se aplique. Cabe aclarar que en los casos,
0s cuaies @ nimero de pascs aumente, no significa que serda mas cargado de trabajo o0 que
onsumira mas dempo. suestc que se utilizara !a computadera como herramienta, debido a la

apidéz con que realiza calcuics, censuita a bases de datos, stc.

A centinuacicn se presenta una descripcién esquematica de los precasos: Atencion ai

Yibiico. Contrel Estadistico v finalmente, Prcgramacién y Evaluacién de Actividades (Figuras

]

2.1 2.

19}
(e}

.3.. Pags. 184-137) .
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2.2 Procesos a implementarse con la Aplicacién.

Tal como se especificd en la seccién 1.3 del capitulo |, en el area de atencién al publico de

‘la Biblioteca Nacional, se llevan a cabo tres grandes actividades, las cuales son:

A

i

|

PROGRAMACION Y
EVALUACION DE
ACTIVIDADES

Atencién
al Pdblico

Control
Estadistico

Con la implementacion del Sistema Automatizado de Servicio al Publico para la Biblioteca
Nacicnal, algunos procasos cambiaran, el numerc de pasos se reducira o aumentara,
dependiendo de las circunstancias en que el sistema se aplique. Cabe aclarar que en los casos,
los cuaies el ntmero de pases aumente, nc significa que sera mas cargado de trabajo o que
consumira mas liempo. suestc gue se utilizarg la computadera como herramienta, debido a la

rapidéz con que realiza caicuics, consuita a bases de datos, eic.

A continuacién se presenta una descripcién esquematica de los procasos: Atencion ai

Pubiico. Controi =stacisiico v finaimente, Pregramacién y Evaluacién de Actividades (Figuras

1)

2.2.1.-2.2.3. Pigs. 154-187)




ENTRADA

Usuario

I FLuue DE DATOS EN PROCESO
LC ATEHCION 4l PueLico

l.1 CONTROL DE

| FLuuo DE paTOs EM PROGESO
OE ATENCION AL Puauico

1 FLuuo DE DATOS EN PROCESO
DE A1EHCION AL PuBLICO

L 4

| .2 UsuaRrio
SOLICITA MATERIAL

| .3 BIBLIOTECARIO
HACE BUSQUEDA DEL

NO HAY EN EXISTENCIAS, & NO

DESEA CONTINUAR CON LA
BUSQUEDA
Tooos Los

a
»

ENTRADA

Bl I0TECA NACIONAL

| FLUJO DE DaTOS EN PROCE3O
DE ATENCION AL PUuBLICO

| .4 USUARIOC sE

BIBLIOGRAFICO AL
BIBLIOTECARIO

MATERIAL EN BASE DE

DATOS

BIBLIOTECA NACIONAL

DESEA

NO UTILIZARA LOS

'S

SITUA EN MESAS, NO
HACE CONSULTAS

BisLIOTECA MacionaL

e e

AN HO HAY @

LJEMFLARES
LISFSHIBLES

Llsuario tio
CLELEA
CONTINUAR

USUARIO UTILIZARA LOS
SERVICIOS DE La BINAC, s&
DIRIGE A LA CCLECCION QUE

BiBLIOTECA NACIONAL

SERVICIOS DE LA USUARIO
BINAC DESEA
ESPERAR EJEMPLAR
| FLUJO DE DATOS EN PROCESO | FLUJO DE DATOS EN PROCESO
DE ATENCION AL PUBLICO DE ATENCION AL PUBLICO HA SiDO
DEVUELTO
| .5 USUARIO DECIDE 3| 1.6 Usuario
SI ESPERA A QUE UN VERIFICA S| EJEMPLAR
EJEMPLAR ESTE YA ESTA DISPONIBLE
DISPONIBLE
BisLioTECA NacioNaL BiaLioTECA NACIONAL
EJEMPLAR
UsuaRIO NO AUN HO MA
DESEA sIDo
ESPERAR DEVUELTO

con LA
8ULQUEDA &
MavERIAL
LTLICITADO
L EXISTE ER
La BisLioTECA

MATERIAL

UsSuUARIO CECIDE
RETIRARSE DE

INSTALACIONES

\4 A4
I FLuvo DE paTOS EN PROCESO
DE ATENCION AL PUBLICO

SALIDA 1.1 1 CoNTROL DE

Figura2.2.1.

BIBLIOGRAFICO
QUE BUSCA EL
USUARIO NO SE
ENCUENTRA EN
LAsS ESTANTERIA,

ABANDONA LAS
INSTALACIONES

FLLUJUO OE DATOS EN PROCES!
DE ATENCION 4L PuBUcO

i .10 Usuario

BIBLIOGRAFICO

DEVUELVE MATERIAL

[y

FLUJo DE DATOS EN PROCES!
DOE ATENCION AL PUBLICO

BisLIOTECA NacionaL

SALIDA

BiBuIoTECA NACIONAL

USUARIO DEBE OBTEHER
TARJETA DE
IDENTIFICACION DEL
usuario (MIU) S pese
TRAER DOCUMENTO DE

N

T

v USUARIO NO
'*7 ] PRESENTA
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

<

VIGENTE Y COHN FOTO

MATERIAL

1.9 UsuaRIO UTiLIZA

BIBLIOGRAFICO

DISPONIBLES

| FLuvo o DATOS EN PROCESO
DE ATEHCION AL PUBLICO

| .7 BIBLIOTECARIO
BUSCA EN ESTANTERIA
EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

BIBLIOTECA NACIONAL

FLuvo DE DATOS EN PROCESO
DE ATENCION AL PUBLICO

| .8 SE PROPORCIONA
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO AL
USUARIO

BiBLIOTECA NACIONAL

UNA MESA

BisLioTECA NACIOHAL

EN EXPEDIENTE DEL
USUARIO HO

AP,

ARECEN LOS DOS

cdoicos E ¥y D & no
ENTREGA EL
COMPROBANTE DE

«©

SERVICIO PRESTADO

SP)

SE EXTIENDE

COMPROBANTE DE
SERVICIO PRESTADO AL

USUARIO

IDENTIFICAGION
FERSOMNAL VIGENRTE Y

2.2.1. FLUJO DE DATOS EN EL PROCESO AUTOMATIZADO DE ATENCION AL PUBLICO.

CON FOTO

EJEMPLARES
.—" ESTAN EN USO

Hay EUEMPLARES NO s€

ENCUENTRA
EN
ESTANTER(A

MATERIAL SE
ENCUENTRA
EN
ESTANTERIA

USUARIO SE DIRIGE A

149!



2.2.1.1. SuB-PROCESO: CONTROL DE ENTRADA

Il

USUIARIO INGRESA A LAS
INSTAC ACIONE S CE LA BIBLIOTECA
N&aCIONAL

No pPosee TIU

USUARIO PRESENTA

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION CON

I .1 CouTROl DE ENTRADA

I | ContrOl nr FNTRaNA

FoTO 1.1.4 SE EXTIENDE TIU AL
USUARIO

1. 1.3 SE SOLICITA AL USUARIO
QUE PRESENTE DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION PERSONAL

I. | ConTROL DE ENTRADA

I.1.2 SE PREGUNTA AL USUARIO e
S| POSEE TARJETA DE
IDENTIFICACION DEL USUARIO

\ 3

S| HARA USG DE
LOS SERVICIOS mu 7
DE LA BINAC

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE

ATENCION AL PUBLICO
|| CouTrROl DE ENTRADA

1. 1.1 SE PREGUNTA AL USUAKIO
Sl HARA USO DE LOS SERVICIOS |- Usuario

v

VIGENTE Y CON FOTO

FLuJo oE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBuUCO

L

FLuJo DE DaATOB EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBUCO

N

NO PRESENTA
DOCUMENTO CON
FOTO,DEBE TRAER
DOCUMENTO DE
IDENDITICACION

USUARIO SOLICITA

BILIOGRAFICO AL
BIBLIOTECARIO

MATERIAL

DE LA BIBLIOTECA NACIONAL SE pPosee TIU
LE PIDE LOS BOLSOS O PAQUETES =
Y SE REGISTRA LA ACTIVIDAD A

UsUARIO

REALIZAR

FLUJO DE DATOS EN PROCEGO DE
ATENCION AL PUBLICO

NO HARA USO DE
1.OS SERVICIOS
DE LA BINAC

USUARIO SE
DIRIGE A UNA
MESA

Figura 2.2.2.

991



.3 UsusRIO HiCE BUSQUEDA Ei
SISTEMA

Usuario
SOLICITA
HATERIAL
BIBLIOSRAFICO
AL
BIBUOTECARIO

—_—

1.3 Usuirio HicE BUSOUEDA EN
SISTEHA

1.3.1 BIBLIOTECARIO
SELECCIONA CRITERIO DE
BUSQUEDA A UTILIZAR

1.3.2 BUsQUEDA POR

BIBLIOTECARIO ESPERA
RESULTADO POR AUTOR

Autor

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

CONSULTA DE LA
BASE POR AUTOR

.3 UsUARIO HACE BUGQUEDA EN
SISTEMA

| .3.6 SE VISUALIZA EN

.3 USUARIO HACE BUSQUEDA E
SISTEMA

FLUVO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION 4L PUBLICO

BIBLIOTECAKID
SELECCIONA
OCVRC CRITERIO E
OE BUSQUEDA,
O EL 1is110, ©
DESEA NICIR
UH& HUE7A
eUsQuUEnA -

Figura 2.2.3.

v

1.3.3 BUsSQUEDA POR

PANTALLA INFORMACION DEL

’| MATERIAL BIBLIOGRAFICO

BIBLIOTECARIO
ESPERA
RESULTADO
POR TiTULO

TituLo

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION 4L PUBLICO

CONSULTA DE LA
BASE POR TITULO

.3 USUARIO HACE BUSOUEDA E
SISTEHA

L3

1.3.4 BUSQUEDA POR

BiBLIOTECARIO
ESPERA
RESULTADO
POR MATERIA

MATERIA

FLuUJo DE 0ATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

CONSULTA DE LA BASE
FPOR MATERIA

.3 USUARIO HACE BUSQUEDA EI
SISTEMA

| .3.5 BUsSQUEDA POR

BIBLIOTECARIO
ESPERA
RESULTADO
POR PALABRA
CLAVE

3| ENCONTRADO

PALABRA CLAVE

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION aL PUBLICO

I

APARECE EN
PANTALLA EL LIBRO
BUSCADO

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION aL PUBLICO

SISTEMA NO ENCONTRO EL
MATERIAL SOLICITADO, POR
CRITERIO SELECCIONADO

.3 USUARIO HACE BUSQUEDA E
SISTEMA

Toopos Los
EJEMPLARES ESTAN
EN USO

.3 UBUARIO HACE BUSOUEDA &
SISTEMA
=

| .3.8 SE VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
EJEMPLARES

1.3.7 UsuARIO DECIDE
S| CONTINUA CON LA
BUSQUEDA

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUsLIcO
Usuario No pESEA »

. HAY EJEMPLARES
CONTINUAR BUSQUEDA
. DISPONIBLES

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

O NO HAY EN

EXISTENCIAS
BiBLIOTECARIO
SELECCIONA OTRO
CRITERIO DE
BUSQUEDA, & EL
MisMO, O DESEA
INICIAR UNA NUEVA
BUSQUEDA

2.2.1.2. SUB-PROCESO:

BIBLIOTECARIO HACE BUSQUEDA EN EL SISTEMA

CONSULTA DE LA BASE
POR PALABRA CLAVE

9¢1



MATERIAL SE
EHCUENTRA EN
ESTANTERIA

LZ.Z. | .3. SUB-PROCESO: SE PROPORCIONA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

USUARIO PRESENTA
TARJETA DE
IDENTIFICACION DEL
usuARIO (T.1.U.)

B M PR Geacus MaTREL B St

|.8.1 BIBIOTECARIO 50UCHTA

b

Figura 2.2.4.

TARJETEA DE (DENTIFICACION DEL
USUARIO (T.1LU)

BIBLIOTECARIO
ENCONTRO AL
USUARIO EN LA BASE
DE DATOS

18 Ci b et MaTiRay kst oieke,o

1B L brubcRUcHs MATLIMA  BiBuicokksico

1 R.1 eACPORCIONA MATENAL BisLiocrisico

FLuJo DE DaTOS EN PROCESO DE

ATENCION AL PUBLICO -

v

—b‘m I

| .8.2 BIBLIOTECARIO ACCESA
REOISTRO DEL USUARIO POR
MEDIO DEL 60100 DEL T.L.U. EN
La B4SE DE DATOS DEL SISTEMA

FLUJO DE DATOS EN PROCESO OE
ATENCION AL PUBLICO

A

v

|.8.3 BIBLIOTECARIO ABOCIA
INFORMACION DEL MATERIAL
SOLICTADO AL EXPEDIENTE DEL
USUARIO POR MEDIO DEL SIGTEMA

| .8.4 BIBUOTECARIO MARCA £N
REOISTRO DEL USUARIO EL

c40100 E ( ENTREOADO ); OUARDA
ELT.L.U. EN ORDEN ALFABETICO
EN EL TARJETERO

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

BIBLIOTECARIO NO
ENCONTRO AL
USUARIO, REPITE
LA BUSQUEDA

CONSULTA DE EXP.
DEL USUARIO

1eq

USUARIO HO PRESENTA & NO
POSEE TARJETA DE
IDENTIFICACION DEL USUARIO

T.Lun

FLUJO OE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

y
ACTUALIZA EXPED.
DEL usuaRiIO

BIBLIOTECARIO
ENTREGA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO AL
USUARIO

| S

LST



[2‘2. | .4. SuB-PROCESO: USUARIO DEVUELVE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

SISTEMA NO ENCONTRO
EXPEDIENTE DEL USUARIO,
VERIFICA cODIGO Y REPITE LA
BUSQUEDA DEL USUARIO EN

1.1 O Usuario n:vnv.un.v: LA BASE DE DATOS
MATERIAL BIBLIOORAFICO

RePITE BUSQUEDA
|.10.3 BiBLIOTECARIO ACCESA

REGISTRO DEL USUARIO POR

MEDIO DEL CAODIGO DE LA TARJETA] SISTEMA ENCONTRO
DE IDENTIFICACION DEL USUARIO EXPEDIENTE DEL USUARIO
—>
T.1U) /
BIBLIOTECARIO ENCONTRé FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE 1 .10 UsUARIO DEVUELVE
LA TARJETA DE ATENCION aL PUBLICO MATERIAL BIBLOORAFICO
IDENTIFICACION DEL I.10.4 BIBLIOTECARIO MARCA EN
usuario (T.1LUD EXPEDIENTE DEL USUARIO EL

cbpiGo D (DEVUELTO); E IMP)
COMPROBANTE DE SERVICIO

ACCESO A BASE DE DATOS PRESTADO
USUARIC TERM! e TG Ceome oot §.10 USUARIO DEVUELVE DE USUARIOS
SUARIC TERMINA DE : s UL . i
MaTeRiAL BIaLiccairnico MareRize BiBLIOOREFICO FLUJO DE DATOS KN PROCESO DE
WTILIZAR EL. MATERIAL ATENCKON AL PUBLICO
BIBLIOGRAFICO 1.10.2 BIBLIOTECARIO PIDE
1 1. 10. | USUARIO DEVULLVE AL -
o o . $| NOMBRE DEL USUARIO,
DIBLISTECARIO EL MATERIAL QUE POSTERIORMENTE LO BUSCA EN BIBLIOTECARIO AGTUALIZA
e LE HA PROPCRCIONADO EL TARUETERG FOR APELLIDO EXPEDIENTE DEL USUARIO
L
USUARIO NQ fOLee ~OS FLuyo DE DATOS EN PROCESO DE
. . FLuJo DE DATOS EN PIROCESO DE ; . G
CCDIGOS E Y D EN suU ATe . . ATENCION AL PUBUCO
TENCION at. Pugtieo BIBLIOTECARIO NO
EXPEDIENTE, MENE GUE ————— .
ENCONTRO T.1.U., DEBIDO
DEVCLVER EL MATERIAL BIBLIOTECARIO REPITE I.10 Usuario pevurive
At A ‘I A NO HABER REALIZADO MATERIAL BIBLIOORAFICO
BIBLIOGRAFICO O BUSQUEDA DE LA TARJETA . .
. BIEN LA BUSQUEDA
ARREGL AR EL ASUNTO DE IDENTIFICACION DEL 1.10.5 USUARIO DEVUELVE
usuario (T.1.UD) TARUETA DE IDENTIFICAGION DEL
P usuario (T.1.U.) Y ENTREGA | e

COMPROBANTE DE SERVICIO
PRESTADO (C.S.P.)

FLUJO DE DATOS EN PRrOCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

USUARIO SE DIRIGE
AL CONTROL DE
SALIDA

Figura 2.2.5.

861



12.2. 1 .5. SuB-PROCESO: CONTROL DE SALIDA

.11 CCtIfROL DE

Salica

EncaRGADO
DESEA
COMPROBAR

ONTROL DE
SALIDA

I .1 1.2 ENCARGADO DECIDE

USUARIO HA DEVUELTO
MATERIAL BIBLICGRAFICO

v

L. 1 1.1 USUaRIO ENTREGA A
ENCARGADO, COMPROBANTE
DE SERVICIO PRESTADO

¥|si coMPROBAR QUE EL
USUARIO HA DEVUELTO EL

i, ONTROL DE
SALIDA

I.1 1.3 BIBLIOTECARIO
ACCESA EXPEDIENTE DEL
USUARIO Y CORROBORA SI
ESTE HIZO O NO CONSULTAS

FLUJO DE DATOS EN PROCESO OE
ATENCION AL PUBLICO

i

ACCESO A BASE

3IMATERIAL BIBLIOGRAFICO &

Usuario NQ HIZO
CONSULTAS EN LA
BIBLIOTECA (HO UTILIZO LOS

SERVICIOS QUE PRESTA

FLUJO DE D4TOS £ PROCESO DE

ATENCIEN ~L PUBLICO

T.11 CONTROL DE
Sarina

cicHa InsTITuUCiSN)
LSUAND ND DECEA CONTINUAIK

CON LA LUSGUETA © hO 12

EXSIL €L MATERIAL EN LA N
BINAC —

SIFLAR LulE

UGSUARIO 110 DE:
QuL E

A L3PERAH &

1.1 1.6 UsuariO PRESENTA
TARJETA DE 1L HTIFICACION
DEL USUARIS (T.1.U.) PARA
EFECTOS DE CUMPROBACION

“ |— »
DISFONIBLE

MATERIAL BIBLICGRAFICO QUE DESEA EL
USUARIO NO SE ENCUENTRA EN
ESTANTERIA

USUARIO NOQ PRESENTA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
VIGENTE Y CON FOTO

—_—
USUARIO DEBE DE IR A TRAER
T.1.U. & SEGUIR PROCEDIMIENTO
PARA QUE SE LE EXTIENDA LA
MENCIONADA TARJETA

Figura 2.2.6.

QUE NO HIZO CONSULTAS

FlLuyo pE 0ATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

No DESEA —
COMPROBAR

DE DATOS

1. 11 CONTROL DE
SALIDA

EXPEDIENTE DEL USUARIO NQ
MUESTRA c6éDIGOSs E ¥ D, & NO
APARECEN AMBOS

EXPEDIENTE DEL USUARIO MUESTRA
uN séLo cépico (E & D), bEBE
164 RESOLVER EL ASUNTO

164/

7.1V ConTROL DE
SALIDA

1.1 1.5 USUARIO ENTREGA
JINOUMERO PARA QUE EL

.1 1.4 Usuario pEPOSITS

INGRESO DE LAS

PAQUETES © BOLSOS AL
O—

P |INSTALACIONES DE LA BINAC?

FLUJO DE DATOS Eit PROGESO DE
ATENSION A1 PUBLIC

T-TT1 CorvROL BE
SaLIDA

1.1 1.7 UsUARIO SE DIRIGE
AL CONTROL D SALIDA

FLuuo DE DaTOS En PROCESO DE
ATEUCION £l PUBLICO

FLUJO DE DATOS EN PROCESO DE
ATENCION AL PUBLICO

ENCARGADO LE DEVUELVA sSUS
PAQUETES O BOLSOS

FLuvo DE DATOB EN PROCESO DE

ATENCION AL PUBLICO
USUARIO DEPOSITO
PAQUETES O BOLSOS

USUARIO NO DEPOSITO

PAQUETES O BOLSOS

USUARIO SALE DE LAS

INSTALACIONES DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL

6S1



2.2.2. FlLuJO DE DATOS EN El. PROCESO AUTOMATIZADO DE CONTROL EsTADIsTICO

SE IMPRIME Y ENvia
FUWO DE DATOS EN EL PROCESO D

A IS '::L Dares E.N £ :' :’-:’.‘fLSU [N £5 FINAL DE PERiODO Fiawo EE‘ DA‘IO’;Y_EN EI:'PRCKDESO CONS?UDADO E -
. A SN RS TAT T HENSUAL ContROL ESTALiZT.CO ESTADISTICO MENBUAL A CONTHOL ESTADISTICO
Bast DE DATOS DE - LA UNIDAD DE
SERVICIOS b 2 | ELsBoRACION 2.2 CONSOLIDACION DE PLANIFICACION 2.4 SE ELABORA REPORTE
e ST A Ry e 3 . N . ${ DATOS DE LAS DIFERENTES CONSOLIDADO GENERAL DE
PRESTADOS AUTOMATICA DE CALCULOS
b , COLECCIONES Y DE LA ] LO LLEVADO A CABO EN LA
ESTADISTICOS DE SERVICIO AL . 2
b| erestanos RECEPCION DE USUARIOS DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
ARCHIVO DURANTE EL MES
BipLioTECA NacionaL BisLioTECA NACIONAL BiBuOTECA NACIONAL
Ho ES FINAL DE
J PERIODO MENBUAL,
SE REPTE y
PROCESO PARA EL
SIOUIENTE Dia SE ALMACENA EN SE ARCHIVA
BASE DE DATOS
UNA COPIA
BAsSE DE DATOS
ENTRADA DE USUARIOS [~
SE ENViAN A DIRECCION
REPORTE GENERAL ¥
EsvapisTico.
FLLUO DE DATOS EN EL. PROCESO DE
REPORTE GENERAL. CONTROL ESTADISTICO
DIRECCION DE BIBLIOTECA;
NACIONAL < 2.5 SE VERIFICAN Y
ELABORAN LLOS REPORTES
7 PARA EFECTOS DE TOMAR <
BASE DE DATOS DE DIRECCION GENERAL DE DECISIONES
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2.2.3. FLUJO DE DATOS EN EL PROCESO AUTOMATIZADO DE PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES

LIEAMIENTOS DE TRABAJO
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BiBLIOTECA NacioNaL

Figura 2.2.8.
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2.3 Usuarios por Categoria.

El sistema en cuestidn tendra entre otras cosas, un mecanismo el cual evitara que
cualquier tipo de usuario ingrese al médulo que desee, 0 en el peor de los casos: manipular

informacion contenida en las diferentes bases de datos con fines maliciosos.

Para efectos de seguridad, se ha estipulado cuatro diferentes tipos de categorias de

usuarios:
e | JSUARIOS POR CATEGORIA
® JEFES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
@ PERSONAL DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PUBLICO

@ BIBLIOTECARIOS DE LAS DIFERENTES COLECCIONES

@ ENCARGADOS DE LA RECEPCION DE USUARIOS

Los jefes que laboran en la Unidad de Planificacién, tienen prioridad de acceso: uno, es

decir, tiene acceso a todo el sistema. El personal de la Jefatura del Departamento de Servicio al
Publico tiene prioridad dos, es decir, podra accesar a todcs los moédulos, puesto que es el
personal encargado de llevar el controi de las actividades que se dan en el area de Servicio ai
Putlico. Per otra parte, los Bibliotecarios quienes atienden ai usuario, pcseen prioridad fres, es
decir. pcdran ingresar @ un numero limitade de sub-mcduics. ics cuales tienen gque ver ¢on

actividades de consulta de material bibliografico existente, disponible, asi también, control de

usuarios. rFinaimente, los encargados de la Recapcién de Usuarics quienes tendran a su cargo

cerreberar que el servicio a un determinado usuario ha sido completado, sera el encargaco de

2mitir las Tarjetas de !dentificacién del Usuario. Este tipo de usuaric tiene prioridad cuatre.

A continuacion se presenta un esquema en el cual se describe de forma general, los diferentes
sub-maédulos y sus respectivos usuarios, enlistados por categorias (Figura 2.3.1., Pag. 163):




2.3.1. USUARIOS POR CATEGORIA - SISTEMA AUTOMATIZADO

ATENCION AL
PUBLICO

Consulta de
Existencias

“UEFATURA
‘BIBLIOTECARIOS
RECEPCION

Control de
Usuarios

Figura 2.3.1.
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“BIBLIOTECARIOS °BIBLIOTECARIOS
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2.4 Planteamiento conceptualizado de las Entidades, Atributes y Relaciones.

Una vez que se conoce el planteamiento de la solucion, los procesos a implementarse asi
como los usuarios del sistema clasificados por categoria, se conocera también como estara
estructurado el sistema internamente, esto es, en términos de las bases de datos requeridas, la

informacién que almacenaran y finalmente como se interrelacionan.

Para tal efecto, con respecto a las entidades, se ha tomado en cuenta los siguientes

aspectos basicos del desempenio diario del area de Servicio al Publico de la Biblioteca Nacionai:

Usuarios de la Biblioteca,
El material bibliografico que se le presta,
Los empleados de la Institucidén y el acceso a los diferentes sub-médules del sistema,

Ei seguimiento de las Actividades dentro de la Institucion,

5 & B B §

Ei material que el usuario solicita, sin embargo, no axiste en la Biblioteca; asi

también el material que se envid a otra dependencia dentro de la Institucidn,

Informacién sobre el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey,

Informacion sobre el movimiento de usuarios de la Biblicteca en términos gereraies

para efectos estadisticos; por otra parte, la circulacion del material bibliografico,

también para efectcs estadisticos.

Luego se presenta ia descripcién de las diferentes entidades que se transformara en tabias que a su ?
vez conformaran las bases de datos (Tabla 2.4.1., P4g. 165):
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2.4.1. ENTIDADES

ENTIDAD DESCRIPCION

USUARIOS:
ES DE TIPO CONCRETA, REFRESENTA A TODAS LAS PERSONAS QUE SE
HAN REGISTRADO COMO USUARIOS DE LA BIBLIOTECA A TRAVES DE UNA
USUARIOS

TARJETA QUE LOS IDENTIFICARA COMO TALES Y DE FORMA UNICA,

MATERIAL PRESTADO:
MAT PREST EN ELLA SE REGISTRA TODO EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PRESTADO
- POR COLECCIONES. ESTE MATERIAL ESTARA CLASIFICADO POR USUARIOS.

MONOGRAFIA INTERNAC/ONAL, MONOGRAFIA NACIONAL,
PUBLICACIONES PERIODICAS:
MON_INTERNAC, MON_NAC. LA P}RIMERA SE ’REFIERE FONDO COMPUESTO POR MATERIAL
- BIBLIOGRAFICO DE CARACTER INTERNACIONAL; LA SEGUNDA, SE REFIERE
PUB_PERIOD AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO COMPUESTO PFOR LIBROS DE CARACTER
NACIONAL; Y FINALMENTE, LAs PuUBLICACIONES PERIODICAS: QUE ESTA
COMPUESTA POR EJEMPLO FOR REVISTAS, PERIODICOS, ETC.
EMPLEADOS:
EMPLEADOS LA CUAL CONTENDRA LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS

EMPLEADOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL, ES DECIR, NOMBRE PERSONAL,
TURNO, £TC.
ACCESO A MODULOS:
CONTENDRA LA INFORMACION DE LOS DIFERENTES SUB-MODULOS DEL
ACC_MODUL SISTEMA AUTOMATIZADO DE SERVICIO AL F'l;lBLlCO. (ESTO  ES. SE
CLASIFICARA POR CATEGORIAS; Y CADA CATEGORIA TENDRA ACCESO LIBRE
O DENEGADO A LOS DIFERENTES SUB-MODULOS, DEPENDIENDO DEL TIPO
DE USUARIO.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:
ESTA ENTIDAD SERVIRA PARA REGISTRAR LAS ACTIVIDADES
PROG ACTIV PROGRAMADAS PARA UN MES. POR LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
- SERVICIO AL PUBLICO.

EVALUAC/ION DE ACTIVIDADES:

EN ELLA SE REGISTRARA TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE
= D ARROLLARON EN LAS CCLECCIONES DE ACUERDO A LAS PROGRAMADAS
EVAL_ACTIV EESEL MESL“ E

MATERIAL NO EXISTENTE :

‘\A T \j r:‘/lS"‘ SE REGISTRA EL MATERIAL QUE EL USUARIO LLEGA A CONSULTAR Y
MAT_N_EZXIST

QUE NO EXISTE EN LA BIBLIOTECA.

MATERIAL EN CONSERVACION:
MAT F COL ES EN DONDE SE LLEVARA EL REGISTRO DE LA BIBLICGRAFIA QUE SE
- ENCUENTRA FUERA DELA COLECCION, ES DECIR, SN OTRA DEPENDENCIA.

| CLASIFICACION DEWEY:
LASIF DEWEY EN ELLA SE LLEVA LOS NOMBRES DE CADA cx_AsnFICA_c:éN DE
- BIBLIOGRAFIA, DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL
DeEwWEY.
COLECCI/ONES:

REPRESENTA LAS COLECCIONES, ASI COMO INFORMACION SOBRE LA
MISMA. DICHA INFORMACION SERA, POR EJEMPLO, EL CODIGO, NOMBRE
DE LA COLECCION, ETC.

COLECIONES

A

j¢]
g
QO
9]
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2.4.2. ATRIBUTOS

Cada entidad” posee atributos, que es la informacién especifica que se necesita
mantener. Es cualquier detalle que sirve para calificar, identificar, clasificar, cuantificar o expresar
el estado de una entidad. A continuacién se presenta la descripcion de los atributos de diferentes

entidades (Tablas 2.4.2. - 2.4.11. Pags. 166-168) que se han listado en la tabla 2.4.1., estos son:

USUARIOS

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

TEL_OCUP_US

COD_us CADIGO DEL USUARIO

APELL_US APELLIDO DEL USUARIO

NOMB_US NOMBRE DEL USUARIO

DIR_US DIRECCION DEL USUARIO

DEFTO_US DEPARTAMENTO DONDE RESIDE EL USUARIO

TEL _US TELEFONO DE RESIDENCIA DEL USUARIO

FENAC _US FECHA DE NACIMIENTO DEL USUARIO

SEX _US SEXO DEL USUARIO

NIV_ACAD _US NIVEL ACADEMICO DEL USUARIO

OCUP_US OCUPACION DEL USUARIO( ESTUDIANTE. EMPLEADO, ETC.)
L OCUP_UsS NOMBRE DE LA INSTITUCION A LA QUE PERTENECE EL USUARIO

TELEFONO DE LA INSTITUCION A LA QUE PERTENECE EL USUARIO

F_EM TIU FECHA EN QUE SE EMITIO LA TARJETA DE IDENTIFICACION DEL
Usuario
H_EM_TiuU HORA EN QUE SE EMITIO LA TARJETA DE IDENTIFICACION DEL
USuUARIO
Tabla 2.4.2.
MAT PREST
NOMBRE DEL CAMPO | DESCRIPCICN
COD_us CODIGO DEL USUARIO
COD_MAT CODIGO DEL MATZRIAL SIBLIOGRAFICO
F_PREST FECHA EN QUE SE PRESTO EL MATERIAL 3IBLIOGRAFICO
H_PREST HORA EN QUE SE PRESTO ZL MATERIAL SIBLIOGRAFICO
AUTCR_MAT NCMBRE DEL AUTOR DEL MATERIAL BiBLIOGRAFICO
TITULO_MAT NOMBRE DEL TITULO DEL MATERIAL BIBLICGRAFICO
COD_COLEC CAODIGO DE COLZCCION A LA QUE PERTENECE ZL MATERIAL
BIBLIOCGRAFICO
ENTREGADO INDICA SI EL MATERIAL HA SIDO ZNTREGADO AL USUARIO
CEVUELTO INDICA SI EL MATERIAL HA SIDO DEVUELTO POR ZL USUARIO
ACOM_MAS CANT. DE PERSCNAS DEL SEXO MASCULINO LE ACOMPANAN
ACOM_FEM CANT. DE PERSONAS DEL SEXO FEMENINO i ACOMPANAN
INVENTA Es =L NUMERO DE INVENTARIO DEL MATERIAL PRESTADO
Tabla 2.4.3.

" Entidad: Es un objeto que existe v puede distinguirse de otros. por ejemplo: Personas. Libros. Ideas. etc.
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EMPLEADOS

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

COD_EMP CdDIGO DEL EMPLEADO

APELL_EMP APELLIDOS DEL EMPLEADO

NOMB_EMP NOMBRES DEL EMPLEADO

TURNO_EMP TURNO DEL EMPLEADO

CATEG_EMP CATEGORIA DEL EMPLEADO ( JEFATURA, BIBLIOTECARIO,
RECEPCION DE USUARIO).

Tabla 2.4.4.

ACC_ MODUL

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

CAT_EMP CATEGORIA DEL EMPLEADO

NOM_MOD NOMBRE DEL MODULO

ACCESO TiPO DE ACCESO ( LIBRE, DENEGADO)
Tabla 2.4.5.

PROG _ACT]

NOMEBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

COD_COLEC

CADIGO DE LA COLECCION A LA QUE HACE LA PROGRAMACION

FECHA_ELAB FECHA DE ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES
ACTIVIDADES CONTENIDO DEL REPORTE DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Tabla 2.4.6.

EVAL_ACT]

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

COD_COLEC E
FECHA EVAL E
ACTIVIDADES _E

CODIGO DE COLECCION
FECHA DE ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES
CONTENIDO DEL REPORTE DE EVALUACION DE ACTIVIDADES

Tabla 2.4.7.

MAT M _EXIST

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCICN

AUTOR_MAT
TITULO_MAT
FECHA_SCL
CoD_coL
MATERIA

AUTOR DEL MATERIAL QUE NO EXISTE

TiTuLo DEL MATERIAL QUE NO EXISTE

FECHA EN QUE SE SOLICITO DICHO MATERIAL

CAODIGO DE COLEZCCION EN DONDE SE SOLICITO EL MATERIAL
MATERIA A LA QUE CORRESPONDE =L MATERIAL EN CUESTION

Tabla 2.4.8.

167



PLANTEAMIENTO CONCEPTUALIZADO DE LAS ENTIDADES, ATRIBUTOS Y RELACIONES.

MAT F COL
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
COD_MAT CODIGO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
AUTOR_MAT AUTOR DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
TITULO_MAT TITULO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
F_ENTREGA FECHA EN QUE SE ENVIO EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO A OTRO
DEPARTAMENTO,
INVENTA NUMERO DE EUEMPLAR DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
COD_cCoL CODIGO DE LA COLECCION A LA QUE PERTENECE EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
DESTINO DEPENDENCIA HACIA DONDE FUE ENVIADO EL MATERIAL
F_RECIBIDO FECHA EN QUE FUE RECIBIDO EL MATERIAL
RECIBIDO INDICA SI FUE RECIBIDO EL MATERIAL POR LA COLECCION
Tabla 2.4.9.
CLASIF DEWEY
NOMEBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
COD-CLASIF CAODIGO DE CLASIFICACION GENERAL
10 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION [ O
20 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 20
30 CODIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 30
40 CAODIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 40
50 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 50
80 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 60
70 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 70
80 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION 80
o0 CADIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACION SO
Tabla 2.4.10.

COLECCIONES

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

COD_COLEC
NOMB_COLEC

CADIGO DE LA COLECCION
NOMBRE DE LA COLECCION

Tapla 2.4.11.

168
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2.4.3. RELACIONES

Usando todo el sentido de la palabra, esta se da entre las diferentes entidades que ya se
han planteado, todo esto con el fin de obtener en ciertos momentos informaciéon combinada de
diferentes entidades y que es necesario conocer en ciertos casos. Un ejemplo de lo anterior es:
se tiene la entidad usuarios y por otra parte, matenal prestado, en determinado momento se
desea conocer que libros ha prestado un determinado usuario, en este caso es necesario
relacionar las dos entidades. A continuacién se hara una descripcion de las relaciones entre las

diferentes entidades:

2.4.3.1. Empleados - Acceso Médules: Estas se utilizarén para evitar que usuarios (empleados

de la Biblioteca Nacional) no autorizados ingresen a sub-médulos que no le corresponde hacer
uso. Esta relacién se puede expresar: “Varios empleados pueden ingresar a varios sub-maodulos;

y un sub-maédulo puede ser accesado por varios usuarios”.

2.4.3.2. Publicaciones Periédicas, Moncgrafia Nacicnali, Monografia internacionai -

Usuarios: Como ya se mencicné: un determinado usuario puede utilizar un determinado material
cibliografico, entences es necesario relacionar astas entidades, para si caso, actuaimente axisien
en ia Biblicteca Nacional dos bases de datcs: una gue contiene informacién ce! material
bibiiografico nacional y per otra parte existe la base de material biblicgrafico internacionai.
Asimismo tendra que implementarse una tercara base de datos, la cual contenga infecrmacicn de
las publicaciones periédicas, as decir, revistas, periédices, atc. Finaimente, ssta multicle relacién
se 2xpresa asi: “Varios usuarios pueden prestar varics libros (0 publicacicnes gericdicas); v un

libro puede ser prestado por varics usuarios”.
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2.4.3.3. Colecciones - Material fuera de la Coleccién: En el capitulo | se mencioné que la

Biblioteca Nacional posee un Departamento de Conservacion, en el cual se restaura el material
bibliografico que ha sido dafiado o que fué mutilado. En el momento que el usuario de la
Biblioteca Nacional desee que se le proporcione un determinado material bibliografico, el
Bibliotecario que lo atienda necesitard conocer cuantos ejemplares estan disponibles, esto
dependera de cuantos de ellos estén en uso por otras personas, asi como también dependera de
cuantos ejemplares estén en proceso de restauracion en el Departamento de Conservacion o en
otro departamento de la Biblioteca. La respectiva relacién entre estas entidades se puede
expresar: “Una coleccion puede tener varios libros o publicaciones periédicas fuera de la

coleccién; y un Departamento puede tener material bibliografico de varias colecciones”.

2.4.3.4. Colecciones - Material que no existe: Ocurren casos en que el material bibliografico

que desea el usuario no !o posee la Biblioteca Nacional. Dicha Institucion, la cual tiene el afan de
prestar un mejor servicio al usuario, trata de obtener este tipo de material, ya sea por compra,
gestion de donaciones, etc. Por lo anterior, la entidad material que no existe almacenara
informacién reiacicnada con el materiai bibiicgrafico que no encontré el usuario. La reiacién se
axpresa asi: “Una ccleccién puede tener varics likros o publicaciones pericdicas que desea ¢!

ustuario perc gque no la scseen; v un libro © sublicacién pericdica debe ser requerida oor &l

0

usuario de una coleccidon especifica’.
2.4.3.5. Coiecciones - Prcgramacion de Trabajo: La Jefatura del Cepartamento de Servicio al

Publico es la encargada de slatorar la pregramacion de las actividades a desarrollar por las
diferentes coleccicnes, estas prcgramacicnes 3e aimacznaran en una base de datos para tai fin.
Esta relacién se sxpresa de la siguiente foerma: “Una coleccion puede tener varias actividades a

desarrcllar; y una actividad puede ser llevada a caico por varias colecciones”
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2.4.3.6. Colecciones - Evaluacién de Actividades: Al final del periodo mensual, cada coleccion

elabora el reporte de la Evaluacion de Actividades llevadas a cabo en ese periodo. Esta entidad
almacenara informacién sobre estas actividades llevadas a cabo y demas informacién para
posteriormente elaborar el reporte consolidado de dichas evaluaciones. La relacién se expresa
asi: “Una coleccién puede llevar a cabo varias actividades; y una actividad puede ser llevada a

cabo por varias colecciones”.

A continuacion se presenta una descripcion esquematizada de las diferentes entidades y sus

relaciones (Figura 2.4.1., Pag. 172):




24.4. Modelo Entidad - Relacion generalizado del Sistema Automatizado de Servicio al Pﬂblico{_.z

Publicaciones
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Figura 2.4.1.
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2.5 Diagrama Entidad-Relacion.

En la seccidon 2.4 (Planteamiento de las entidades, atributos y relaciones en forma

conceptualizada), se presentd un diagrama en donde se muestra la relacién entre las diferentes

tablas y bases de datos. Sin embargo, para conocer mejor dicha relacién, es necesario mostrar

en detalles en algunos aspectos; y en otros, es necesario mostrarios de forma resumida.

Antes de presentario, es necesario saber ‘leer” este esquema. Para representar una

entidad, se utiliza el simbolo: ( USUARIO ] Las entidades son Objetos que existen y

pueden distinguirse de otros. Puede ser algo concreto, tal como una persona o un libro, o puede

ser abstracto, tal como un concepto o una icea.

Los atributos, es la informacion especifica que se necesita mantener. Es cualquier detaile

que sirve para calificar, identificar, clasificar, cuantificar o expresar el estado de una entidad.

Atributos

USUARIC

/

#*Cddigo
*Nomkbre — —
E! simbolo # representa al campo que se utilizaré como fave

* . . . -4
SeX0 primaria; por otra parte, el simbolo * indica que el campo sefialado
es estrictamente necesaric para poder llevar el control.

Figura 2.5.1.
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Las relaciones, son la asociaciéon entre dos o mas entidades, o en casos especiales entre
una entidad y ella misma ( relacién recursiva ). La cardinalidad de la relacién es el nimero de

veces que una instancia de una entidad puede ser relacionada con las instancias de otra entidad

o ella misma.
UNOo A UNO:
UNO A MUCHOS: <
MucHos A MUcHOS: > <
Figura 2.5.2.

Entre las ventajas de usar el modelo entidad-relacion, se encuentran:

Un modelo entidad-relacion es efectivo para recolectar y documentar la informacion.

Es facit de entender

Un modelo entidad-relacion puede ser faciimente desarroliado y redefinido

5 & 8§ §

El modelo E-R presenta un cuadro de los alcancas de requerimiento de una

organizacién

8

Provee un marcc sfectivo de ia integracién de ias muitipies aplicacicnes y desarroilc

de proyectos.

A continuacién se presenta @l modelo entidad - relacion, el cual contempla las diferentes

tablas que utilizara el Sistema Autematizado de Servicio al Publico (Figura 2.5.3., Pag. 175):




25.1. Modelo Entidad - Relacion generalizado del Sistema Automatizado de Servicio al Publico

Monogafia thiivid

Prdcaices Peiltacas
# Codgo ddma # Codigoadma
T T pugce stn T
SER SOLITHTADS §Lm
Usuyios
# Codigo detiisawilo
CARDINALIDAD:
Uno A Unvo e
UNO A MUCHOS e e
Mucros A MucHos R —
. et e e et e e e e -

Figura 2.5.3.

PENEIPTIN

(AR
Putoc ues

HLGGTRALS ..

Rweet

PUCLE LGTAR
[CERWIER T

T

Monograha Intesnezional
# Codgo def ma

[ Emphadis
# Cédigo dd einpieade

.

o T
PuriE TENER ATSLLD AL
i AIILZALS

Acceso a Modkes
# Cdeguia dd amplad

|

e — —_—
Clasific acion Dewey Material fuera de coleccidn
# Cédigo de la Clasific, ¥ Codgo del mateia
S N _J
+AECE CONIENLRA...
[ Deec
Pacesch . FEATNECCR A, VEGECONENER ) PERTENECER
€20 ICH TAlD 3 A
PSR Mierid prestado Colecciones Maeridque o edsle
T T F Cadigo dal material - #F Codigo de ta coleccion — # Nombre del autor
_ e e JPuce ENeR .
PuEor > REGETRADO. ..

v
/

Progranacion de Trabgo
# Fecha de la Programac.

teer
PERTENECER

A

o

(E\dmlﬁ‘l de Actradades

# Fecha de b eahuacién

PARA MAYOR INFORMACION ACERCA DE LOS
ATRIBUTOS DE LAS DIFERENTES ENTIDADES,
REFERIRSE A LA SECCION DE LA DESCRIPCION DE

DICHOS ATRIBUTOS.

SLI
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2.6 Diccionario de Datos.

El diccionario de datos, como lo indica el término, representa la informacion detallada de
lo que significan los diferentes campos que componen una tabla o base de datos. Los

componenetes que integran el Diccionarnio de Datos, son:

NUMERO NOMBRE DE LA
CORRELATIVO ENTIDAD
DEL CAMPO

NOMBRE DEL
CAMPO

i Y ACC-MODUL |
No.| CAMPO DESCRIPCION TIPO | TAMANO [ DEC RANGO

EY A
Figura 2.6.1.
TiPO DE TAMANO (EN VALORES QUE
CAMPO: CARACTERES) PUEDEN TOMAR
'TEXT? DEL CAMPO LOS DATOS:
-NuMERICO INCLUYENDO CARACTER: A..Z
-Memo, =TC. DECIMALES NUMERICO: O-O

CANTIDAD DE
CIFRAS
DECIMALES DES
PUES DEL
PUNTO ( EN
LOS CASCS
QUE SEAN
NUMERICOS )

A continuacion se presenta el diccionario de datos para las diferentes entidacdes basados
en el formato antes expuesto (Tablas 2.6.1. - 2.6.10., Pags. 177-179):
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2.6.1. USUARIOS

No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO | DECIMAL| RANGO
| COD-Us CADIGO DEL USUARIO TEXTO 15 (o] X=A...Z,
0...9
2 APELL-US APELLIDO DEL USUARIO TEXTO 30 (o] X= A...Z
3 NOMB-US NOMBRE DEL USUARIO TEXTO 30 (o] X= A...Z
a4 DIR-US DIRECCION DEL USUARIO TEXTO S0 o] X=A...Z,
0...9
5 DEPTO-US DEPARTAMENTO DONDE RESIDE EL TEXTO 25 (o] X= A...Z
USUARIO
S TEL-US TELEFONO DE RESIDENCIA DEL USUARIO TEXTO 20 ] X= 0...9,
-,/
7 FENAC-US FECHA DE NACIMIENTO DEL USUARIO FECHA 10 (@] X= 0...9
-,/
8 SEX-US SEXO DEL USUARIO TEXTO [ o] X=M,F
S NIV-ACAD-US NIVEL ACADEMICO DEL USUARIO TEXTO 30 (] X= A...Z
10 | OQCUP-US QCUPACION DEL USUARIO( ESTUDIANTE, TEXTO 25 (@] X=A...Z
EMPLEADO, ETC.)
[ L-OCUP-US NOMBRE DE LA INSTITUCION A LA QUE TEXTO 30 (o] X= A...Z
PERTENECE EL USUARIO
12 |TEL-OCUP-US TELEFONO DE LA INSTITUCION A LA QUE TEXTO 20 (o] X= 0...9,
PERTENECE EL USUARIO -/
13 |F-EM-TIU FECHA EN QUE SE EMITIO LA TARJETA DE FECHA Ko) o] X= 0...9,
IDENTIFICACION DEL USUARIO -/
4 | H-EM-TIU HORA EN QUE SE EMITIO LA TARJETA DE FECHA 10 Q X= 0...9,
IDENTIFICACION DEL USUARIO -,/
Tabla 2.6.1.
2.8.2. MAT PREST
No.[ CAMPO DESCRIPCION [ TiPO  [TAMANO[ DECIMAL RANGO
|- COD-US CADIGO DEL USUARIO TEXTO 15 o X=A...Z.0...9
2 COD-MAT CADIGO DEL MATERIAL TEXTO 20 (o] X=A...Z,0...9
BIBLIOGRAFICO
3 F-PREST FECHA EN QUE SE PRESTO EL FECHA 10 (@] X=0...9, -,/
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
4 H-PREST HORA EN QUE SE PRESTO EL FECHA 10 Q X=0...9, -./
MATERIAL BIBLIOGRAFICO
|5 |AUTOR-MAT | NOMBRE DEL AUTOR DEL TEXTO 100 o X=A..Z
: MATERIAL BIBLIOGRAF!CC
HES] TITULC-MAT NOMBRE DEL TITULO DEL TEXTC 1 CC o] X= A...Z !
MATERIAL 3IBLIOGRAFICO
7 COD-COLEC CAODIGO DE COLECCION A QUE TEXTO 10 o X=A...Z,0...9
PERTENECE MATERIAL
BIBLICGRAFICO

Tabia 2.8.2.
. 2.8.3. EMPLEADCS
Mo.| CAMPO | DESCRIPCICN | TIPC [ TAMNO | DEC | RANGO |
i COD-EMP CODIGO DEL EMPLZADC TEXTC 50 o X=0..9
? A..Z ,
2 NOM-EMP NOMBRE DEL EMPLZADO | TEXTO 50 Q X=A..Z i
3 APE EMP APELLIDO DEL EMPLEADO TEXTO 50 Q X= A...Z
3 TURNO-EMP | TURNO DEL EMPL=ADO TEXTO 50 O X=A...Z
4 CATEG-EMP | CATEGCRIA DEL NUMERICO 8 o X=0...9
EMPLEADO

Tabia 2.3.3.
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2.6.4. ACC MODUL

No. | CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO DEC RANGO

| CATEG-EMP CATEGORIA DEL EMPLEADO TEXTO 8 @] X=A....Z

2 NOM-MOD NOMBRE DEL MODULO TEXTO 50 O X=A....Z

3 ACCESO TIPO DE ACCESO TEXTO 50 O A=A....Z
Tabla 2.6.4.

2.6.5. PROG ACTI

No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO | DECIMAL RANGO

| CCD-COLEC CODIGO DE LA COLECCION TEXTO 10O ] X=A..Z2.0...2

2 ACTIVIDADES NOMBRES DE LAS MEMO - (o] X=A...Z,0...2

ACTIVIDADES
3 F-ELAB FECHA DE ELABORACION DE FECHA 10 (o] X=0...9, -./
LAS ACTIVIDADES
Tabla 2.6.5.
2.6.5. EVAL ACT]

No. | CAMPO | DESCRIPCICN TIPO TAMANO | DECIMAL | RANGO

| COD-COLEC E CADIGO DE COLECCION TEXTO 10 o] X= A...Z

2 F-ELAB_E FECHA DE ELABORACION DE LAS FECHA 8 o) X= 0.9, -,

ACTIVIDADES /.

3 ACTIVIDES E NOMBRE DE LAS ACTIVIDADES MEMO - ] X= A...Z

Tabla 2.6.6.
2.6.7. MAT N EXIST

No. ! CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO || DECIMAL | RANGO
11 | AUTOR_MAT NOMBRE DEL AUTOR DEL TEXTO 100 o X=A.Z
! MATERIAL BIBLIOGRAFICO NO
i EXIXTENTE
12 |TTuLo MAT TITULO DEL MATERIAL TEXTO 100 ) X=A..Z
i BIBLIOGRAFICO QUE NO EXISTE &N
j LA BIBLIOTECA

2 MATERIA MATERIA A LA QUE PERTENECE ZL TEXTO I CO o X=A.Z

MATERIAL
14 I FZCHA SCL FECHA ZN QUE SE SOLICITO =L FECHA io o X=0..3
| MATERIAL

15 CCDh-COoL CODIGO DE LA COLECCION EN TEXTO 2C o X=A...2Z, !
QUE SE CONSULTO EL MAT. o..2 !
i BIBLIOGRAF. i

Tabla 2.5.7.
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2.6.8. MAT F COL
No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO DECIMAL RANGO
] COD_MAT CADIGO DEL MATERIAL TEXTO 50 o X= 0...9,
BIBLIOGRAFICO A...Z
2 F_ENTREGA FECHA EN QUE SE ENVIO EL FECHA 10 o] X=1...9,
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A -/
CONSERVACION,
3 TITULO_MAT TITULO DEL MATERIAL TEXTO 100 o) X=A.Z
BIBLIOGRAFICO
a4 DESTINO DESTINO DE MATERIAL TEXTO 50 o} X=A.Z
5 AUTOR MAT AUTOR DEL MATERIAL TEXTQ 100 Q X=A..Z
S F_RECIBIDO FECHA EN QUE SE RECIBIO EL FECHA 10 o] X=1...9,
MATERIAL -/
7 INVENTA NUMERO DE INVENTARIO TEXTO 15 @] X= A..Z
8 RECIBIDO INDICA SI FUE RECIBIDO TEXTO 2 (®] X= A...Z
S CoD_coL CAODIGO DE LA COLECCION A QUE TEXTO 10 o X= A.. .Z,
PERTENECE EL MATERIAL 0...9
Tabla 2.6.8.
2.6.9. CLASIF-DEWEY
No. ! CAMPQ DESCRIPCICN TIPO TAMANO DECIMAL RANGO
I COD-CLASIF CODIGO DE CLASIFICACION TEXTO | (0] X= 0...9
GENERAL
2 Ke) SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 O X=A....2Z
3 20 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 o] X= A...Z
4 30 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 Q X=A...Z
5 40 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 Q X= A...Z
S 50 SuB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 O X=A,.. .Z
7 50 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 O X= A...Z
8 70 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 (o] X=A....Z
S 80 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 O X= A, .Z
10 | 90 SUB-CODIGO CLASIFICACION TEXTO 50 Q X=A...Z
Tabla 2.6.9.
2.8.10. COLECCIONES
{No.| cCAMPO | DESCRIPCION | TIPO [TAMAMO| DECIMAL | RANGO
I COD-COLEC CADIGC DE LA COLECCION TEXTO 10 o) X=A...Z.
i 0..9
! 2 NCMB_COLEC NOMBRE DE LA COLZCCION TEXTO 25 o X=A....Z |
L e

Tabla 2.6.10.



CAPITULO il

INTERFAZ DEL SISTEMA

inalmente, después de haber realizado el estudio preliminar, el analisis, el disefio y
la implementacidn del sistema; se presenta una descripcion de lo que constituye la

interfaz del sistema en cuestion.

Debido a que el Sistema Automatizado de Servicio al Publico se desarroilé utilizando un
lLenguaje de Cuarta Generacion, y también funcicna bajo la plataforma Windows 95; el sistema
en cuestién utiliza ventanas como interfaz hacia el usuario. E! formatoc a utilizar para la
descripcion es conforme se mostré en el esquema de la Estructura del Sistema. En las diferentes
ventanas, existen diferenes controles, por ejemplo: Botones, los cuales al presionarios con el
ratén, realizan una determinada accion. Por otra parte, existen los Combos, los cuales scn un
listado despiegable de diferentes valores que se pueden seleccionar previo a un calculo, proceso,
etc. Asimismo, se utiliza otro control llamado /ista, como el nombre sugiere, se despiegan listados

de cuaiquier tipo, registros, calcuios, etc.; de los cuales se puede seleccionar uno.

Finalmente existen los controles de opcién y los de verificacion; los primeros se utilizan
para seleccionar una opcién, los segundos se utilizan el ios casos an ics cuales 3e desea
asegurar que al momento de realizar un procaso, se tome 2n cuenta una accién la cual se define

al sresicnar click en dicho controi.
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Sistema - :
Automatlzado de
‘Servicio al '
Pubhco ora s 35

Biblioteca- Nacional
El Salvador, C.A.

San Sabvador, Marzo de 1338

| Ventang de Inicio del Sisfemﬂ




3.1 Ventana Principal del Sistema Automatizado de Servicio al Publico.

m Bibibteca Néeinrid
' Digie su clave...

‘ lxnn‘muu l Buscar l , N

Nombres y apelidos:
il’]JorgeAIbeﬂo )

‘ |Martinez Ramirez

Accesa lixe ...

| % Sistema Automatizado: de Servicio al Piblico:- BINAC . .

: lconsolidado mensual _v_’ ‘

Area de acceso para
el empleado de la
Biblioteca Nacional.
Introduce el
respectivo codigo
para poder ingresar.

Area de ayuda
en linea,
dependiendo
donde se
coloque el
puntero del
ratén.

Mena cclgante.
para acceso
mas inmediato,
opciones de
utilidad mas
frecuente.

Figura 3.1.1

Carpetas con
los diferentes
Modulos, cada
uno con sus
respectivos
sub-modulos.

INTERFAZ DEL SISTEMA,

182



INTERFAZ DEL SISTEMA. ]83

3.1.1 Atencion al Pdblico.

3.1.1.1 Sub-Mddulo: Consulta de Existencias.

500158 402 Claudia Lars “Tierr de infancia’
A
Crterio de bisqueda- B
g g
Autor i ateria Palabra. - - - .
Figura3.1.2
Area en donde
se digita el Botones para
material que se hacer el
desea puscar, préstamo y
dependiendo buscar el
del criterio que material
se ha respectivamente.
seleccionado.
Criterios de
blsqueda: Autor,
Tituio, Materia, Listado de material encontrado en ia base de
Palabra clave. No datos. Tiempo promedio: 4 - 5 segundos.
es sensibie a las Listado compuesto por tres columnas:
mayusculas y Clasificacion Dewey, Autor, Titulo. Al
mindsculas. Acepta seleccionar un elemento se puede obtener
como minimo una informacion mas detallada del libro; también se
palabra. habilita la opcion de prestamo del material.
Mlenu colgante, se define la coleccion donde se encuentra,

se detine que tipo de material quiere consultar: Nacional,
internacionai. Se encuentra la opcion para devolucion de
Material. También se encuentra la opcién para llevar el control
dei material que solicita el usuario, pero no lo posee la biblitoeca.
Por otra parte, se registra el materiai que ha salido de la
ccleccion a otros departamentos de la Institucion.
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3.1.1.1.1 Préstamo de material.

& Expediente detb usuarios

:Notnh‘es: '

Acon'parx'anteé?e«mincrl 'l W&MM]' vi' :
Matenal prestado
Col Codmat Fech  Hora ED \
int 800.156 A 40 20/02/98 1040AM s s

Barra en donde se Figura3.1.3

especifica el nuimero
de ejemplares
disponibles, se
encuentra los
botones: Entregar,
que agrega el
material al
expediente del
usuario. El boton
Devuelto, que se
utiliza para registrar
que el materiai fué
devuelto por el
usuario.

Listado donde se detalla
en que coleccion fué
prestado el material, el
codigo de este, el dia, la
hora y si fué entregado y
devueito.

Expediente del usuario, donde se detalla:
los datos personales, asi también ei nimero
de personas que le acompanan.
clasificados por sexo.

Comprobante de Servicio Prestado (C.S.P.).

EICM040970-01 £
Corcio Mejia, Emesto lvan 0
25/02/1998  10:01:04 PM nac
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3.1.1.1.2 Material Bibliogrdfico Fuera de Coleccidn .

En ésta fila se presenta
los titulos de cada

columna.
Salir de
ventana actual.

Matariak Fuard de-Calgccian’ .- Facha setual 247021898 5. o =i v st

Area donde se
visualizan los
nuevos
registros

> Salir.
|cod_met - Jood col | { ertrega]desting - |eutor_mst Jtilo_met - ]
392 tes 04/01/1998' conservacion Alfredo Esoina  'Jicaras Tristes'
B R T vinsenmeiin Tt = e
o v
{Latecha actua se encuantra en fa perte supenor de iaventans... o

AGREGAR NUEVOS DATOS:

La fila que aparece en blanco, indica que esta lista
para poder recibir nuevos datos y agregarios a la
tabla. Simplemente se digitan los datos en el campo
correspondiente v luego se hace “click” en otra fila o
se procede a salir de fa ventana. '

Para ELIMINAR una fila con sus datos de Ia tabla, se
procede a sombrear la fila que contiene los datos
que se quieren eliminar, esto se logra haciendo
“click” izquierdo del “mecuse” en el boton situado al
inicio de la fila, luego astando completamente
sombreada, se procede a presionar la tecla
“SUPRIMIR” 0 "CELETE". Los datos contenidos en
ia fila no podran ser recuperados, una vez hecha la
operacion anterior.

Figura3.1.4

Area de intrucciones
de ayuda.

Barra de
desplazamiento, la cual
sirve para ver |os
campos que estan

escondidos al lado
derecho de ia ventana o
al lado izquierdo de la
misma.

MCDIFICACION. Se puede madificar cualquier dato de una fila o columna, basta hacer
“click” en la celda en donde se encuentra los datos a mcdificar.

185
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3.1.1.1.3 Material Bibliogrdfico No Existente.

Instrucciones
de ayuda.
En esta fila, se
visualiza el nombre de
cada campo.
Salir de Area donde
Ventana aparecen los
Actual. nuevos datos
agregados a la

tabla.

Materinl quenn Existy: . Codigo.de enlpesitn:, nee; 5.7, 000 0

be———%: Jcod_col [ fecha_pot[eutor_mat [ttuio_mat "~ |matena |
i}___‘(gs . ... 05/01/1938 AffredoEspino  Jicaras Tristes  Literawre
' hmp 05/01/1398 Ermesto Corcio Astoncmia Agtronomia

oc  04/02/133 NemC
nec ... .....18/02/1338 Corcio

Eﬁtdigo de la coleccion que deba digitar, se encuanive en la pane supernor de laventana. .

—

Figura 3.1.5

L AGREGAR NUEVGS DATOS:

La fila que aparece en blanco, indica que esta lista para
zoder recibir nuevos datos y agregarlos a la tabla,
Simgiemente se digitan ios datos en el campo
correspondiente y luego se hace “click” en otra fila o se
procade a salir de la ventana.

Para ELIMIMAR una fila con sus datos de la tabla, se
precede a sombrear la fila que contiene los datos que se
quieren eliminar, esto se lcgra haciendo “click” izquierdo
del "mouse” en 2i botdn situado al inicio de la fila, luego
astando completamente sombreada, se procede a
presionar {a tecla "SUPRIMIR" o "DELETE". Los datos
contenidos en la fila no podran ser recuperados, una vez
hecha la operacién anterior.

MODIFICACION. Se
puede modificar
cualquier dato de una
fila o coiumna, basta
hacer “click” en la
celda en donde se
encuentra los datos a
modificar.

186
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3.1.1.2 Sub-Mddulo: Control de Usuarios.

' Cdntrl de-U'suaio
“Usuario- TLU: Sal,
© Consulta: ---- " - Consuka por cédigo e

+Fechs nao.
2

Figura 3.1.6

Cuando la busqueda se hace
por cddigo, el empleado de la
biblioteca, puede hacer uso de
ese “teclado”, con el cual, se
forma el codigo, compuesto
por las iniciales y fecha de
nacimiento de! usuario
respectivamente. También se
puede hacer uso del teclado
de la computadora.

En el caso que el
usuario exista en la
base de datos,
SASP presentara los
datos del mismo en
las casillas
mostradas.

Area de botones para: busqueda
de usuarios por cédigo, por
apeilidos, ver el material que ha
prestado, ingresar a la opcién de
smisién de Tarjeta de

— identificacion dei usuario (T.1.U.).




3.1.1.2.1 Emision de Tarjeta de Identificacidén del Usuario.

TlU :air
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TARJETA DE IDENT!FICACION DEL USUARIO
Biblioteca Nacianal El Salvador, CA

Cddigo:  EICM0409970-01

Nombres: Ernesto hvan

Agelldos. Corcio Mejia

Direccién. Cal. Florencia. Av. Los Girasoles. Pie. Los

Mirtos, #185. Soyaspango /~]
s u/e)

San Salvador
Fechaemision: 30/01/1938 REP g o0 deta Bitboteca

A

Tarjeta de
Identificacion

" Nombres: iEmeslo Ivén

del Usuario
(T.LU).

W ll:otc:o Meue

- Fechanac i v im i i

rtamento: Nivel acad::

]Sandeador__] [Universkario __{

fxesa informacion ¢ emity TIU de un nuevo usuarno...

Figura 3.1.7

Al momento que se intrcducen
datos del usuario para emitir
una nueva tarjeta de
identificaciéon, mientras se
digita los apellidos, nombres y
fecha de nacimiento, se forma
autométicamente el cédigo del
usuario.

En el caso que se emita una nueva
tarjeta de identificacion, se
introducen en ias caja texto los datos
def usuario. Por otra parte, si se hace
una reposicién, simplemente
aparecean |os datos del usuario en

pantaila.

En el caso que se necesite

nacer una modificacion, los datos
apareceran para luego poder hacer
las respectivas modificaciones.

Area de botones
para las diferentes
acciones: Para
proceder a una
nueva tarjeta de
identificacion, para
guardar la
informacion de esta
nueva tarjeta, para
emitir esta tarjeta, es
decir, para
imprimirla. E! botén
descartar, cuando la
accién que ya no se
desea hacer,
simpiemente
suspende esta
accion. Finalmente,
los botones
reposicién y
modificacién para
hacer las respectivas
actividades.
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3.1.2 Control Estadistico.

3.1.2.1 Sub-Mddulo: Entrada de Usuarios

Area en donde se especifica el

criterio para el calculo de usuarios
registrados: Por Nivel Académico, Por
! Departamento, Por Sexo. También se
define que se desea puede especificar el tipo de calculo:

calcular: Los usuarios Gnicamente sumatorias o sumatorias
registrados en la base de porcentajes.

datos, o los usuarios
atendidos por periodo.

Mena desplegable, se

o Controlestadistico: asuanos IRIES
Céleuns. Sale... B

o CM& ‘E 5; o C[fmim] SRR s e .,
- Datosa caledar: [Nivel Académico _v_]&

Tipo de caleuia: !Porcentme—s :}
iPen’odo de calcutoe mes o :
inieic: 177 J[1997 -}e\

- C8leulos (hacer}

Accion: .;
- [Citras y Grafico -] Calcudar l

Figura3.1.8

En esta area se especifica como se
desea que el Sistema presente los
resuitados de los calculos:
unicamente cifras, solo el grafico 6
cifras y grafico. Por otra parte, se
encuentra el botdn calcular, el cual
inicia el calculo, dependiendo de los
parametrcs que se haila indicado.

Ya sea que se tomara en cuenta [os
usuarios registrados 6 ios que han sido
atendidos, se debe especificar &l
periodo de calculo, es decir un inicio y
un limite de tiempo.
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3.1.2.1.1 Resultados: Cifras (Usuarios resigtrados).

Impeimis Selir...

| w. Hosultados, de-los: caleulos estadisticoy

Cantidad de
usuarios que se
encontré para
el periodo del
calculo.

En el caso que se
especificé en la ventana
que muestre sumatorias
y porcentajes, este
listado mostrara los
porcentajes
correspondientes a las
cantidades de la lista de
la izquierda.

.- Pei - :. Usuaros: ! Porcentajes:
iodo (mes-afo) /
: Contidades: [ x
| 1
Gishco } Aceptar J
Figura 3.1.9
Listado en donde se
muestra las
diferentes
categorias,
Casilla en dependiendo de

donde indica el
periodo que &l
sistema ha
tomado en
cuenta para el
calculo.

criterio elegido, por
ejemplo, si
especificd Por
departamento,
aparecera los 14
departamentos del
pais con sus
respectivas
cantidades,
producto de los
calculos.

El bot6n graiico
ie permite
graficar ios
resultados que
ha obtenido de
esta ventana.
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Impime.  Salk...

3.1.2.1.2 Resultados: Grdfico (Usuarios registrados y atendidos).

' Datos: W Gusfica |

_Ef_af__’ Regresa

Aceptar w\

Gréfico- :
Tipo: IPasteI 'I
Figura 3.1.10
| El grafico
presenta los
resultados,

significado de
las ieyendas vy
el total.

£n esta area de la ventana,
se encuentran dos combos:
en el primero se define el
tipo de grafico que se desea
visualizar: de sectores
(pastel) 6 de bairas. En el
combo inferior se puede
especificar que resuitados
se desea graficar:
sumatorias, porcantajes,
etc.

Con el bot6n cifras
se llama la ventana
en donde se
presentan los
resultados en forma
de cifras. Por otra
parte, con 2l botdn
grafico se ordena al
sistema que grafique
an hase a las nuevas
aspecificaciones
dadas.

El botdn
aceptar hace
que la ventana
del grafico
desaparezca.

INTERFAZ DEL SISTEMA.,

191



INTERFAZ DEL SISTEMA.

3.1.2.1.3 Resultados: Cifras (Usuarios atendidos).

Rétulos que indican los
dias del mes, rangos de
edades: 12 afios 6
menos, 13 afos a 18, 19
afos 6 mayor. También
las columnas estan
clasificadas por sexo.

Las columnas estan ordenadas
segun lo indican los rétulos. El
numero de filas dependera del rango
que se halla definido.

N

1 1 2 0 1 3
2 0 1 3 0
3 1 0 2 0O 0
-Resultados - -

el 4 5 8 4 7
mom.{ 15 20 1 18

‘poc. JO8 135 216 108 189 243

Gréfico

mpafiantes:  fem 10 mas 8

1 8

5 10

1 4

9 37
23

Consultas: 55

- * o

Figura 3.1.11

datos de esta

grafico.

£l boton grafico le
permite mostrar los

ventana, de forma

Area en donde se muestran resuitados de forma general, la cual esta

formada por tres filas. La pnmera, que muestra sub-iotales de las diferentes
columnas. Por otra parte, ia segunda fila muestra los respectivos promedios.
Asimismo, la tercera fila muestra los porcantajes que representa cada uno de

ios subtotales de un total general, ai cual es

la cantidad de la derecha de ia

orimera fila. Finaimente, ia uitima fila muestra totales de los acompanantes
de las personas que se acercarcn a prestar un determinado material. =stos
acompanantes, clasificados gor sexo. £n !a parte derecha de la fila, se
encuentra el totai de consuitas, 2s decir, fa suma del total de acompariantes

mas ei total de usuarios atendidos.

192

El gréfico que muestra los resuitados anteriores, es idéntico al
mostrado anteriormente.




INTERFAZ DEL SISTEMA. 193

3.1.2.2 Sub-Mddulo: Servicios Prestados.

En esta drea de la ventana se presenta los resultados de los
calculos comprendidos en el periodo indicado en la parte baja
de la ventana. Dichos resultados clasificados por coleccion
(columnas ) y por sumario ( filas ). Cada columna presenta sub-
totales, asi también las filas; el total de la columna de sub-
totales coincide con el total de la fila de sub-totales. Cada
cantidad indica el nimero de material se presto.

lmprimil Salr.. o , L
Bibliografia NacionaHnternacional por Sumario-Coleccién  Hecho el : 2/20/98
SumarcSBel Tex  MSal HPer Arch¥ oW A B Hlw HOw Cadl  Tasl.
0 0

0
0
0

(= J = == Y = - §

-‘ -
FEEEELEENEE
c@o0oo000co0o00O0O0O
ocODOoO0OOOCOOOO
coCoODOoOOCOOOOGCO
oo0oOCcOOO0OOO
coO0oco0oO00O0OOO
- N - - - -
sco0O0OOODOOOOCOOG
CoO0O00000 -0

s 0000

o
g
0
0

o

< 1]
Pertiodo de Fecha Comprendido - - Célculo Gréfico

nicio |01 v [[11Nov > {1997 |- gjogratia , [Suman ¥ .

- ? IAmbos v}" Sif e _

Final {01 »[l12Dic »][1997 ~| - | [Pt N

] ~

En el combo se ;

define el tipo de / Figura 3.1.12

material se desea /

que se tome en /

cuenta para elanorar

los calcuios: Aligual que el sub-mddulo entrada de usuarios,

Nacional. los resultados obtenidos en este sub-modulo se

Internacional o / pueden graficar. En el primer combo, se indica el

ampos. tipo de datos se desea mostrar: clasificados por

/ coleccion 6 por sumario. Ei segundo combo se

utiliza para determinar el tipo de grafico se desea:

sectores (pastel) o de barras.

Aqui se define ei pericdo ei cuai se desea que =i
sistema tome en cuenta para eiatorar los caicuios
de material prestado, estas fechas corresponden
ai dia en que se prestd el material. Dicho pericdo
esta formado por un inicio y un final.
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3.1.2.2.1 Resultados: Grdfico (Servicios prestados).

En el grafico se muestran los datos
en forma de barras. Estos
corresponden a las resuitados
clasificados por coleccion. En la
parte inferior del mismo, se muestra
las abreviaturas de cada coieccion.

2.0 &

1.3 -
Cant.

1.0 t—

0.3 {—

g.o

ase !ﬂlvte’ hma h“" AV Lot cal hed hmi hma ced
Colecciones

Periodo comprendido [dfa/mes/m"o] T Aesultados - -
OAA9% Hasta  TA2N997 ;f;ﬁ;h‘{’fgﬁﬁi g

ra seleccionat otro tipo de gréfice, salga esta ventana y seleccione el by

gréfico que desea...

Zn esta area se
ascecifica que los
caiculos
comprenden desde
&l primero de
Noviempre de 1897
al primero de
Diciembre del
mismo afo.

Figura 3.1.13

En esta parte se
muestra el total de
material prestado en el
periodo antes mostrado,
por otra parte, se
muesta el promedio de
material prestado por
caca coieccion.
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3.1.2.3 Sub-Mddulo: Consolidado Mensual.

Este botdn inicia el calculo del
consolidado, el cual mostrara como
resuitados: relacionados a servicios
prestados y usuarios atendidos.

“Com‘“rmengua‘? ,. :
Sali i
- Pegiod ~x
Dfa Mes  Afo Calcular

R R ek '\

:A*ﬁ—fz—“h—“

Figura3.1.14

Este boton permite
borrar el periodo
defenido.

Enlos tres combos se
define el inicio del calculo,
el final del periodo los
define automaticamente el
sistema, puesto que es un
consolidado mensual. aste
: 3barcara un gericdo

i maximo de un mes.
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3.1.2.3.1 Resultados de Consolidado Mensual.

Los resultados clasificados por coleccioén (columnas) y por sumario (filas).
Cada columna presenta sub-totales, asi también las filas; el total de la
columna de sub-totaies coincide con el total de Ia fila de sub-totales. Cada
cantidad indica e! nimero de material se presté.

‘h' BAD - A N A
Resultados. ]

LN
-

[T
"=

s HSalv ‘H;F’er.v Arch"-l lnt -

700

—‘DDDDD—‘Dé

“ 00002000
Too0oCOoO—o0O0O
TooooO—~O0O0O

e e Y e e W e W e W W e B

b e R e R e W o B e B e i e W
~oooooooo@
:n:u(:ooc::c;ocvmf“
~JOODDDD—‘O.‘i-f
P = I XY

Jsuarnios alendidosw..Nv_ o “ Acompaﬁahkesww---'-'~ v e
| <=12 P 13-18 i >=19

Femenino: 0 0 4 ‘ Femeniﬂu'

Masculing? ] 0 37 Masculing
Femenino: 18 Masculine: \4\2 Totatk &0
En la parte inferior de la ventana Figura 3.1.15

se muestra una seccion en la
cual se puede apreciar totales de

consu’itas ciasificadas por Texo, Esta seccion de la ventana muestra
ademasdse prese’r:ta el tota resuitados del total de las personas
general de consultas. que acompafiaron a los usuarics que

orestaron material bibliografico.
Dichos resultados también
clasificados por sexo.

=n esta area se presenta resuitados acerca de los usuarios
atendidos, es decir 'as personas que siguiercn el proceso para
prestar un determinado material. Dichos resultados estan
clasificados cor los tres rangos de edad, asi también por sexo.
Para el caso, 4 personas de 19 afios 9 mas del sexo femenino
fueron atendidas en el periodo indicado en fa parte sugerior de
'a ventana.



3.1.2.3.1.1 Resultados de Consolidado Mensual (detalles).

Al igual que en la ventana anterior, aqui se muestra los mismos
resuitados, con la Unica diferencia es que se ha colocado en
columnas mds inmediatas, con el fin de mostrar una analogia
con las siguientes areas de Ia ventana, en las cuales se

INTERFAZ DEL SISTEMA.

muestra porcentajes y promedios.

s T
“ B sy
ez 0
. Mascidno: 0
fomes O
Poscentaje de Usuariﬁs Atendidos Consdtas e
Femenino:  0.0% 0.0% B/IZ W’IBY | M4Mx
Mescuino:  0.0% 0.0% 66672  6667%  S556%
00% 0.0% 10002 1000%  1000%
- Promedio de Usuarios Atendidos -~ - -~
Femenino: 0.33.
0.0 00 15

Masculino: 0.67

=

<|

En el drea de porcentajes, se muestra formados en columnas
con el fin de mostrar la analogia con los totales de la parte
superior. La posicion de cada porczntaje se relaciona con la
sosicicn de ics totales mencionados. Cabe destacar que, al
momento de estar ejecutando el sistema, dependiendo de la
cantidad donde se ubique el puntero del mouse, se iluminara
las cantidades que se utilizaron para cbtener ei resultado
senalado.

Figura 3.1.16

Finalmente, se presentan ios promedios referenies
a los resultados antes expuestos. Se obtienen
nromedios usuarios tanto por cada rango de edad,
asli como por sexo.
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3.1.2.4 Sub-Mddulo: Utilidades Estadisticas.

En el menu desplegable se puede definir cuatro tipos de calculo: Material que no existe, es
decir, el material que el usuario solicita, sin embargo la Biblioteca no lo posee; se puede
calcular este tipo de material durante un afio especifico para una determinada coleccion. Asi
también se puede hacer la mencionada operacién para toda la Institucion durante un
determinado ario. Por otra parte, el sistema tiene la capacidad de hacer calculos del material
que se ha prestado en un afio determinado; de la misma forma que en el material no
existente, se puede observar el comportamiento del material prestado en una coleccién
especifica durante un ario. Ademas puede monitorear el préstamo de material por parte de
Biblioteca Nacional, en una ano especifico.

' w Utilidades esta’délﬁ;‘.’és;. W
Calculo*®Sali....
Célcglo~~ s ~ -

Figura 3.1.17

£n el compo se }
define el afo el cual
tomara en cuenta el
sistema para hacer
los calcuios.

E! sistema inicia los
calcuios,
dependiendo de los
parametros que se
han especificado.
Los resultados los
mostrara en fcrma
de grafico.




3.1.2.4.1 Resultados: Grdfico (Utilidades Estadisticas).

El grafico muestra ei comportamiento de la demanda de material
bibliografico, tanto el existente como ei que no lo posee la Biblioteca

INTERFAZ DEL SISTEMA,

Nacionai, dependiendo de la opcion que se halla definido. En fa parte del eje
de las x del grafico aparecera los meses del afio. Por otra parte, en el eje de

las y se muestra la cantidad que representa las “crestas” de la grafica.

Giadfico-para.progecciones;: Miteral prestadi::

Imprirr  Sadir...
43 ;
!
§
30—+
01—
10 c
3,
k)
0 i v\‘ ] b3 il 1 i) ) 3 i) 5
Ene Mar May Jul Sep Nov
Feb Abr Jun Ago Oct Dic
o Taodes I3t alecone. - Tobsben 1992 0 54

Figura 3.1.18

Dependiendo de la

opcion que se ha
seleccionado,
aparecera en la caja
de texto un rotulo, el
cual, indica la
coleccion en fa cual
se ha dado el
comportamiento 6 si
este corresponde a

La siguiente caja de
todas la colecciones.

texto muestra el
total de material en
el ano especificado
en la ventana
anterior.
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3.1.3 Seguimiento de Actividades

3.1.3.1 Programacion de Actividades.

Ment Reporte: Dependencias o Fecha en que es
Nuevo, Eliminar, secciones a quien va realizado el
Editar, Guardar. dirigido el reporte. reporte.

Area Sub_Titulos
Ayuda de -
donde se situa ’ desde donde se
el puntero del o BIREL ueden agregar al
mouse. Uridad. Deplo. o Seecén: [imormabca 7] ol <] ;g[‘“—_]am ~] Af(iEEE -] /Eeepﬁﬁiégsdseug'a‘ggi;os

Sub-ihdos

Lineax: [07: Promocion y D fuson Cukuia =] Activided M- [T ¥] Subitdo [Acivdad fi actividades, etc.

'm U-evu“u\ .car.hol dec‘om;uﬁ corro;xo" ]

Actvidad N* 1 |

Flaborar nventano de £cwoo de Cimpulo en 1 Drececn de Siblotecas y Aichvo .J
Mela menzuaL

nventanar 40 computadaras, pertenecientes a las cierentes depedencias
o
f '[ Fecha’ Hg‘j Be«y"
rA hY . . P
. iqura3.1.19 Limpia el area
Area para realizar el Figura3.1.1 donde se elabora el

Para incluir fecha y hora

reporte. ;
actual en el area del reporte.

reporte.

Interfaz que representa al modulo de Programacion de Actividades, entre las utilidades

1

sue nrasenta 2std, !a elaberacion de nueves reportes, consuitas, sliminacién, modificacién. La

lave gue identifica un reccrte se forma gor la Dependencia o Seccion v Fecha de eiaboracién.

Ziempio: Dependencia: Fecha:

Informatica  25/12/98 ( Identificacién del Reporte)
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3.1.3.2 Evaluacion de Actividades.

Dependencias o Secciones
. en donde se realizo la
Menu Reporte: evaluacion de las
Nuevo, actividades.
Eliminar, Editar,
Guardar, etc.

Fecha en que es
realizado el reporte.

Ayuda del Area Sub_Titulos
lugar donde se oy ; desde donde se
sitda el puntero Aepone Solr.. 3 4 _l pueden agregar al
del mouse. UnidadDepio. o Secciére  inicimatca 7] OfE o] Mesfme o] Mefism o] reporte los

Subtitdos - -

L'IHM’QI . Pra ‘ yD‘.lu:r‘\:.n-Culuulr — : _ﬂ Ad.lvdm N"‘I‘I vlSdﬂM jAcaones. - SUD_IitUIos de
. Llavas un control del equpo de co 0. - ..

L e e j actividades etc.
clividad N* 1

H Elaborar inventario de £ quino de Cémputo en la Dreccion de Biblotecas y Archiva,

Actividades'
Anolar el modelo, Frecics, marca, . estado.etc .
J d f—"
= |

Dis consspundisnte dat xufnu.,. ) Fecha ~lora J Bom:
Figura 3.1.20
Are i ; .
el reap%?tr: realizar Para incluir ffecha y hora Limpia el 4rea donde se
' actual =n el 4rea del reporte. elabora el reporte.

Esta interfaz representa al médulo de Evaluacién de Actividades, entre las utilidades gue
oresenta esta la siaboracion de nuevos reportes, consultas, sliminacién, mcdificacion. La llave

gue ideniifica un reporte se forma por la Dependencia ¢ Seccicn y Fecha de slapcracién.

Eiempic: Decendencia: Fecha:

Informatica  25/12/88 ( Identificacidn del Reporte)
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3.1.4 Reportes

3.1.4.1 Atencidn al Publico.

Mena Salir, .

para cerrar la Para ingresar a la
ventana de ventana de la opcion
Reportes seleccionada.

Sub-médulg -~ ¥
. 5 e Ingresar.
€ Consulta de existencias
& Convaldo wenarod
Control de usuarios; Cance

o Mfenal prestado

Figura 3.1.21

En esta drea se puede seleccionar

cualquiera de ios tres sub-moduios \ Salir de la
que aparecen, para luego poder ventana.
ingresar a 2i.
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3.1.4.1.1 Existencias de Bibliogrdfia.

Seleccionar el tipo de
bibliografia: Nacional o

. i ‘
Salir de Internacional
ventana
actual.
Generar el reporte
unavez
seleccionado el
criterio.
'Repmdaﬂiriuqmﬁu&mam e e .
Tipo de BibiMarafia:
! ananul v] Reporte 1 .
Tino de Revorte: Crgie Norbre's) 0 Apedidors)
Alfredo Espinct
P 3|
. Limpiar Texo
’ Digitar : Una palabra

0 los nombres
respectivos ya sea
del Autor o Editorial.

Seleccionar tipo de
reporte: por Autor, por
Editorial.

Figura 3.1.22

Limpiar caja con palabra
actual para digitar nueva
palabra.

En esta interfaz se generan reportes cor tipo de ditliegrafia: Nacional o Internacicnal.
Para cada tipo de pitlicgrafia, dos reportes: per Auter o ocr =Zditerial. Facil de ocerar como se

puede visuaiizar 2n la grafica.
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3.1.4.1.2 Control de Usuarios.

En esta area se puede seleccionar el tipo de reporte
que se desee, entre los tres criterios que aparecen;
si selecciona Por Apellidos, se digitan los apellidos
del usuario en la caja en blanco; si selecciona Por
Departamento, se busca en la lista del combo el
depto que se requiere; si Por Nivel Académico, se
determina el nivel académico en la lista del combo.

Reporte de usuarios
registrados, Por
Apellidos.

* Porepelids  [Ayala Chavez

¢ ForDepartamento |

€ Por Nivel Académico

Figura 3.1.23

Reporie de usuarios
registrados, Por
Decartamento.

Reporte de usuarios
registrados, Por
Nivel Académico.

Generar reporte una vez
seleccionado el criterio.

\

Abandonar la
ventana actual.
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3.1.4.1.3 Material Prestado.

El periodo comprendido por este reporte Se genera el reporte, una
es de un mes, y es en esta area donde vez seleccionado el
se puede seleccionar el mes y el afo en criterio.

los combos, correspondiente al reporte.

o - Cancalak-
€ Apeliidos:  |Ayala Chavez

€ Coleccion  |nac A

4
¢ Devuelts sI w

Figura 3.1.24
En esta area puede seieccionar entre
los tres criterios: Apellido, se digita en \ Saiirde la
la caja en blanco ios apellidos del ventana actual.

Autor; Coleccion, seleccionar del
combo, aquella que se desee;
Devuelto, seleccionar “si” cuando se
requiera la bibliografia que ha sido
prestada y devuelta, “no” cuando se
requiera la bibliografia que ha sido
crestada y no la han devueito.
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3.1.4.2 Control Estadistico.

Salir de la opcién de

Control Estadistico. Ingresar al Sub-
modulo seleccionado.

R&nantes:  ContrakEsiHdrsticn,
Salir...

Sub-maduto J

Ingresar
¢ Entrada de usuarios

¢ Senvicos prestados)

Cancelar X
¢ Consglidado mensual
T tilidades estadisticas

Figura 3.1.25

Abandonar la

Seleccionar el Sub-médulo ventana actual.

de Control Estadistico al que
se desee ingresar.

Referancias:
Eniracda de usuarios, hacar rererencia a ~igura 3.7.8, P3g. 189
Servicios Prestados, hacar referencia a ~igura 3.1.12, Pag. 183
Ccnsclidado Mensual, hacer referencia a Figura 3.1.14, Pag. 165

Utilidaces Estadisticas. hacer referencia a Figura 3.1.17, Pag. 198
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3.1.4.3. Seguimiento de Actividades.

Para poder ingresar a

Salir de ventana
cualquiera de los

actual.
maodulos
selecionados.
hepo i Suamidnt ddractividades -« v
Suln ..
Submodulo - s os e "
& Programesin de rabaid —’———J
¢ Evaluncion de actividades
Figura 3.1.26
Seleccionar para ingresar al Seleccionar para ingresar al
sub-modulo de Programacion sub-moddulo de Evaluacion de
de Actividades. Actividades.

La ventana anterior presenta dos cccicnes: Pregramacién de Trabajo y Evaluacién de
Actividades a las cuales se puede ingresar saieccicnando la que se quiera y luego se visuaiiza

ctra ventana an dende se puede generar reportes.
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3.1.4.3.1 Programacion de Trabagjo.

Muestra una lista de todas

Menu Salir de
Programacion de
Trabajo.

de reporte que se

las llaves identificadoras

encuentran registradas.

Programacidnide Trabajor: & 0 10 L T

Una vez que se ha
seleccionado la
dependencia y fecha,
como parte de la
identificacion del
reporte, se genera.

Salir.. S
- Repotfa de Actividades Programadag: -« -« -+~ -~ -
Lista I Reports ’ .
Dependencia - SeleccionarFecha - - -

lanticacion LI ﬁg _v_"?—Feb _:jlv‘:l% .:] .

[Clicv->Gensrer infarme

X

Figura 3.1.27

Lista de dependencias a
seleccionar como parte
de la indentificacion del
reporte.

Avuda de donde esta
situado el puntero del
mouse.

Fecha en que se elaboro la
Programacion de Trabajo,
como parte de la
identificacion del reporte.

La ventana antericr presenta dos fpcs de reccries para la Programacicn de Trabaje,

une en dende se puede cbservar icdas as llaves identificadoras de os repertes cocmo una

ayuda para peder suscar 2f repcrie Jue

se desea; =i ctro es el reperie que se visualiza

intrcduciendo una identificacion cocmo ¢ 2s la dependencia y la fecha.
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3.1.4.3.2 Evaluacion de Actividades.

Presenta una lista de todas

Menu Salir de las llaves identificadoras Una vez que se ha
Evaluacion de de reporte que se seleccionado la
Actividades. encuentran registradas. dependencia y fecha,

como parte de la
identificacion del
reporte, se genera.

Lista ’ Reporte l :

Dependencia: - SeleccionarFscha - - -

[informatica o} 17 wjfeb ~if1sss ]

Figura 3.1.28

Fecha en que se elabord
Lista de dependencias a la Evaluacion de
seleccionar como parte Actividades, como parte
de la indentificacion del de la identificacion del
reporte. reporte.

Ayuda de donde
esta situado el
puntero del mouse.

La ventana antericr presenta dcs tipes de regortes para la Evaiuacion de Actividades |,
uno en dende se puede cicservar iccdas las llaves identificaderas de los repcries como una
ayuda para geder suscar =i reccriz que se desea: of otro es 2l reporie gue se visualiza

intrcduciendo una identificacion ccmo lo es la dependencia vy la fecha.
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3.1.4.4 Acceso y Empleados .

El criterio seleccionado “Por
Categoria” representa el acceso a

maodulos por categorias del Sistema. Generar el reporte una
En el reporte aparecera una lista de vez seleccionado el
los sub_madulos con su respectivo criterio.

acceso (Libre o Denegado) que
pertenecen a la categoria
seleccionada.

Cnterno

& Categoria  |1-Planificacion vl Reporte

" Todos los Empleados Cancelar
Figura 3.1.29

El otro criterio es “Todos los
Empleados” en donde se
visualizara una lista de todos
los empleados registrados v
que pueden hacer uso del
sistema.

Salirde la
ventana actual.
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3.1.4.5 Bibliografia Fuera de Coleccidn y Bibliografia no Existente.

Seleccionar la coleccion
de la cual se desea el
reporte.

Salir de la

ventana actual. Generar reporte de
e Fuera.de Colecciomy. No Exis... [ E3 | blbl’lografla que
alir . : - e esta fuera de

coleccion

Bibliografia Fugra de Coleceion - ~-= - -« —-

Reporta ‘ .

k:lick->Sele}one coleccion en sl combo

Figura 3.1.20
Genera reporte de

bibliografia no existente
en la biblioteca.

Ayuda de donde se
ubica el puntero del
mouse.

En ésta interfaz se genera dos tipos de reportes, el primero relacionado a la bibliografia
gue se 2ncuentra fuera de coleccién , de otra manera, bibliografia que no a regresado a las
cciecciones. Ei segundo repcrte es el relacicnado con la tibliografia que soiicita ei usuario vy la

ciclicteca no io posee.
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3.1.5 Utilitarios.

3.1.5.1 Sub-Mddulo: Copias de Respaldo

En el combo se define el tipo de base de datos que se
desea hacer copia de respaldo: la que contiene la
informacion del material existente, la que posee la
informacion de los controles (material prestado, usuarios,
etc.); o ambas.

[bases de datos de: matenal :J

Destino...

|c:\respaldo \

Figura 3.1.31

En esta caia de
texto se especifica
la ruta hacia donde
se desea colocar las
copias ce respaldo.

inicia ei creceso de
copias ce respaldo 2n
case 3 los carameires
:ndicadcs. Mientras se
realiza esta cperacion
'a cara ce coior 0o,
se torna color verde.

212
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3.1.5.2 Sub-Modulo: Conversion de bases de datos.

Con este botdn, el encargado de

Esta opci6n limpia
la base de datos de
ciertos simbolos
que no le son de

Al presionar este botdn, aparecera una
breve introduccion en fa caja de texto de la

convertir las bases de datos, podra
conocer en detalle los pasos a seguir
para ilevar a cabo tal procedimiento.

reconstruir o no.

utilidad para el derecha; la cual, explica el proceso de
sistema. conversion de las bases de datos, asi
Automaticamente como la importancia de ello.

verifica si es

necesario

Una vez que se
conocen los pasos a
seguir, este botén
iniciara la ejecucion
del programa
convertidor, bajo la
plataforma 0.0.S.

Convertidoi Reconstmir - Salir...

~ Convestidor e

; W&:onvertidor -
o] ormato de base de datos de
Microisis a Foxpro, el cual le
permitird actualizar la informacién
contenida en la base de datos
que utiliza el Sistema
Automatizado de Servicio al \
Publico (SASP). Esmuy
importante que antes de ejecutar
el programa, lea estas _Ij

Figura 3.1.32

Esta es la caja de texto en la
cual se despliega una rreve
introduccién, también ios pasos
a seguir para el proceso de
conversion de bases de datos.
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3.1.5.3 Sub-Mddulo: Vaciado de tablas.

J
)

En el combo se puede seleccionar que
tabla se desea vaciar de informacion. El
criterio: desde /a fecha mds antigua
existente en la tabla especificada, hasta
dos affos antes del actual.

iatenaknrastadd::: W7l Vaciar I
La finalidad de vaciar las tablas, :

es la de evitar que su volumen ) .
de informacidn sea demasiado Sali
grande... Lainformacién se _

borratd por periodo, siendo el
final de este dos afios antes del
actual.

Figura 3.1.33

| La vineta expiica en

que consiste el
vaciado de tablas, y
la importancia de
llevar a cabo tal
precedimiento.

El botdn inicia el
proceso de vaciado
de tablas,
previamente le
pregunta si esta
seguro de realizar
‘al precedimiento.

214
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3.1.5.4 Utilitario: Hora y Fecha.

La ventana se Fecha Actual.
puede minimizar y
maximizar en el
momento que lo
desee el usuario.

Figura 3.1.34

Hora Actual.
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3.1.5.5 Utilitario: Clasificacion Decimal Dewey.

Se puede
seleccionar el
sumario del cual se
desea ver el
significado.

e B B B s
B S T — Luego que se ha
Sigrificada: seleccionado el tipo
- - . de sumario,
| [Emecesasy Sidomas Comercides 0 S | presionar el botén
A ver, para que el
Figura 3.1.35 sistema muestre el
significado.

Una vez encontrado
el tipo de sumario
en |a base de datos,
aparece el
significado en la
caja de texto.

Codgos s

Cddigos (listado) - . e -

000 : Jbras Generates ﬂ
110 Sibliogratia Catélogos pS———
320 ulmxotecologla

120 Inciciooertas Genarales

340 ayos Generaies e
350 Aevistas Generaies

280 : Scciedaaes generaies

1070 : Penodicos
80 : Peigraria: Cciecciones

! Figura3.1.26

Si se desea '
visualizar 2i listado !
de sumarios desde
CCO hasta el S=9.
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3.1.5.6 Utilitario: Mantenimiento de registro de Empleados.

En esta seccién de la ventana se
introduce la informacién de un nuevo
empleado. En el caso que se hace una
busqueda, eliminacién 6 medificacién,
unicamente se muestra el contenido del
registro de un determinado empleado.

Mantenimientu: def tegistio ded empleadas: .y 0
Empleado Salit...
" Datos del emplad - -t amre ey

- Cédigo:  [JAMR040570

‘Apefiidos: - |Martinez Ramirez

Nombres: {Jorge Alberto

Horario: {S;UO -12:00 pm _ﬂ Cat. ]1 - planificacion _'_]

| 4

Figura 3.1.37

ZS10S cotenes se

Derencienao !a zona
donde se ubique el
puntero del “mouse”,
aparecera breves
indicaciones para la
operacion del sub-
médulo.

utilizan gara agregar
un nuevo empleado,
guardar en la base
de datos dicha
informacion v
buscar un registro
especifico;
respectivamente.

217
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3.1.5.7 Utilitario: Mantenimiento de regisfro de Accesos.

Unicamente, el tipo
de acceso se puede
modificar: libre,
denegado. Es
posible visualizar los
diferentes sub-
modulos y su
respectivo tipo de
acceso.

Mant animiento def reqiitro de: agcesds:
Registio Salx...

5-5@0"& - planificacion IR 4 H :
- Sub-médulo - acceso actual Buscar |
| 1

Muevo acceso: Editar

Figura 3.1.28

Dependiendo la
zona donde se
ubique el puntero
del "mouse”,
aparecera breves
indicaciones para la
cperacion cei sup-
mcdulo.

Previamente seieccionada ia
categoria. 2s dosible visuaiizar el
‘istaco ce sup-medulos y 2l
raspectivo fipo de acceso. Ademas
se puede cambiar el tipo de
acceso para un determinado sub-
médulo.
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CONCLUSIONES

Las siguientes conclusiones, se formulan tomando en cuenta todo el proyecto:

o El grado de contribucién que aporta el proyecto elaborado, depende en gran medida de la
vigencia de la informacién relacionada con la organizacién de la Biblioteca Nacional. Debido a
que dicha informaciéon estaba desactualizada, fué parte del proyecto elaborar un estudio
organico; lo anterior, con el fin de poseer sélidos elementos de juicio, los cuales permitieron
hacer una critica de lo existente y asi formular la respectiva propuesta de la solucidén, que se

apegue a las necesidades de dicha Institucion.

o Por otra parte, debido a que la utilidad del sistema implementado tiene que estar apegada a
las necesidades reales de la Biblicteca, fué necesario hacer un levantamiento vy

‘esquematizacién de ios procesos actuales.

» Sin embargo, la eficacia del disefic del sistema a implementar, dependia en gran medida no
sclo del conccimiento de jos precescs aciuales. sino ambién, conocer ef formato de ios

diferentes documentos y fermas gue utiliza dicha institucicn para el flujo de la informacién.

s En cuanto a los resultades dei sistema imgiementace, se cuede afirmar gue, reducira
drasticamente ei numero de ‘crmatcs uiilizades 2or ‘a Siciicteca gara 2f flujo de ia informacién,

Y COmMO consecuencia, \os cesics de pareleria v otro Ypo de utiieria requerida para tal fin.
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» Por ofra parte, lo anterior implica que el personal de la Institucion, quienes operaran el sistema,
debera estar capacitado en el manejo del mismo, puesto que de ello depende el buen
desempeno de los procesos de Atencidon al Publico, Controles Estadisticos, y el Seguimiento

de Actividades.

e Asimismo, existen dos aspectos que dependen del sistema desarrollado: la rapidez y la
confiabilidad de los resultados obtenidos. En cuanto al primer aspecto, a mayor inmediatéz de
los calculos, resultados y controles, se podra canalizar el tiempo ahorrado en otras actividades
que podrian ser constructivas para la Institucién. Cuando se habla de confiabilidad de los
resultados obtenidos, las decisiones tomadas por niveles superiores en cuanto a mejoramiento
en los servicics, compra de material, etc.; seran mas acertadas, lo anterior como producto de

contar con una herramienta automatizada, ademas de la experiencia del personal involucrado.

+ Ademas, la confiabilidad no solo se proyecta para el personal de la Bibiioteca, sino también a
un elementoc muy importante para ia Institucién, como lo es el usuario que requiere los

servicios bibliotecarios.

» Per cwa parte. &l sistema desarrcliadec pcosee una caracteristica muy imperiante.

03

criginalidad. La maycria de aplicacicnes axistentes que son orientadas a Bibliotecas an
mercado Nacicnal no contempian 'a facilidad zn =l manejo del mismo, sin embargo, el
desarrcilado en sste preyecto ‘oma 3n cuenta 3sie acicr, puesto que resuita muy intuitivo; 1o
que intfluye 2n la rapicez 2n 2 maneic. Acdemas. 2i meniicrac que 2 sistema realiza en cuantc
a 'a demanda de materiai biclicgrafice, asi como dal conwrci de usuarios. lo presenta 2n ferma

gréfica; ademas de los métedos convencicnaies.
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o El sistema implementado no es un sustituto de Microlsis, el cual es un estandard para
Bibliotecas en cuanto al tratamiento de material bibliografico; puesto que el sistema
desarrollado utiliza el contenido de las bases de datos en formato Microlsis, que luego emigran
a otro formato de base de datos compatible con la aplicacion desarroliada, y se utilizaran para

controles relacionados con el area de Atencidn al Publico y Controles Estadisticos.

e Para la elaboraciéon del sistema, se ha tomado en consideracion diferentes aspectos en el
desempeno diario de la Biblioteca Nacional, tales como: Formatos, Personal, Procesos,
Catéalogos y Controles Estadisticos. Dicho sistema tendra la capacidad de resolver algunos
problemas relacionados con los aspectos mencionados, sin embargo, en cuanto a Mobiliario y
Equipo; y otros, como el medio ambiente, no depende de la puesta en marcha de un sistema

automatizado.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar un sistema de seguridad para material bibliografico, el cual,
permita disminuir en gran medida el extravio de existencias. Especificamente, se sugiere, el
que utiliza una banda magnética en cada ejemplar, y un arco ubicado en la salida de la

Biblioteca Nacional, el cual puede detectar la activacion de dichas bandas.

Por ofra parte, el que exista un usuario satisfecho, depende también del mobiliario existente
asi como del ambiente dentro de la Biblioteca. Por esta razén se recomienda colocar mas
mobiliario que corresponda a la demanda de usuarios y a los requerimientos anatomicos dei
cuerpo humano. Asi mismo, instalar un sistema de aire acondicionado, ei cual evite que en los
dias de calor afecte el estado de animo, tanto del personal de la Institucion asi como de los

usuarios de la misma.

También se recomienca Gue =l personai encargado de operar el sistema impiementado,

reciban una capacitacién crevia.

Es tambiéen recomencacie gue anies de ia puesta e@n marcha dei sistema, exista un pericdo de

orueba c¢e £or !\ menoes: antra dos v tres meses.

=1 cuanio 3 !cs requernmientcs, 'cs minimcs scn: SMib de memcria RAM, procasacer 4E6.
Microsert ‘Mindews 5£, VMlicresert Accass 2.0. D.O.S. 8.0, Sin embarge. para mejcrss
resuitadcs, se rscomienda: 1€Mb de memoria RAM, Precesador Pentium® v por io mencs

ECMDb de espacio ‘icre 2n 3l disco Zduro.
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o Para la Impresion de Tarjetas de Identificacion del Usuario se recomienda utilizar cartén, con
dimensiones: 17 cm. de ancho X 7.0 cm de alto, el cual es un rollo con marcas para cortar. Por
otra parte, para la impresion de los Comprobantes de Servicio Prestado, es recomendable
utilizar papel de contémetro (7.0 cm. de ancho), debido a que es facil de cortar y permite el

ahorro de papel.

o Como medio de impresion, se recomienda hacer uso de impresoras de tipo matricial, debido a
que se adapta mas al tipo de cartéon y al papel utilizado para imprimir las Tarjetas de
Identificacién del Usuario, asi también los Comprobantes de Servicio Prestado. Sin embargo,

es factible el uso de impresoras de inyeccion de tinta y laser.

e En cuanto a las conversiones de las bases de datos del formato de Microisis al formato de
Access, se recomienda: hacer este prccedimiento por lo menos cada semana, debido al
constante cambio de las bases de Microisis. A la vez, el personal encargado de tal actividad,

sea niveles aitos dei Departamento de Servicio al Publico.

» Por ofra parte, con el objeto de que =i sistema impiementado posea capacidades adicionaies a
las zstablecicas, se recomienda inciuir 2n 23 “uture gunas cpciones 2N cuanio 3 cenircles:
Control de préstamo externo, y ccmo consecuencia, 2! contrel del tiempo que estuvo fuera de
la Institucién, asi iambién el calcuic de ias rescectives recarges an (0s cascs de vencimiento
de un préstamo. Acdemas, una cpcién que permita nacer 2l calcuio de los libros que mas son

sciicitados gor 2f usuario.
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GLOSARIO DE TERMINOS

A

Activo Fijo: Témmino utilizado en el area de Contabilidad para designar a aquellos bienes y
derechos de propiedad que tienen permanencia y se han adquirido con el propésito de usarlos y
no venderios; por ejemplo edificios, mobiliario y equipo, etc.

A.G.N.: Siglas de Archivo General de la Nacién.

Archivo Vertical: Archivo compuesto por recortes de lo mas reciente en noticias.

Areas de una ficha: Son los espacios, los cuales representan informacién técnica del libro.
Atributo: Es cualquier detalle que sirve para calificar, identificar, clasificar, cuantificar o

expresar el estado de una entidad.

B

Base de datos: Es ia entidad en la cual se almacanan datos, agrupados estos en campos
(columnas) v registres (filas).

BINAC: Abreviacién de Biblioteca Nacional.

Boijeta de controi de eontrada de uswvarios: Es parte de los formatos utilizades 2n ia
Biblioteca Macicnai, 3e utiliza para llevar el contrei estadistico de la edad y el sexo; también con
fines de seguridad dai material dibliografico.

Braiile: Sistema de lectura y escritura que emplean las perscnas invidentes.
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C

Campo: Se le denomina tanto al espacio como al tipo de datos que debe colocarse, ya sea por
parte del usuario, en el caso de las boletas y papeletas; como el los diferentes reportes que
elaboran el personal de Servicio al Publico como el Administrativo.

Cardinalidad: Es la razén de correspondencia entre dos 6 mas entidades.

Catalogo: Es el instrumento de busqueda de material bibliografico, existente en las diferentes
colecciones. Existen dos tipos de catalogos: el interno y el pablico, éste ultimo es el utilizado por
el usuario que requiere los servicios de la biblioteca.

Circulacién: Es el movimiento que se da dentro de la Biblioteca, tanto del material bibliografico,
como del documental.

Coijeccién: Internamente, se le denomina al conjunto de material bibliografico y/o documental,
clasificado por el contenido de este. Asimismo, se le llama al lugar en donde el bibliotecario
atiende al usuario.

Coieccién Especiai: La componen principalmente material bibliografico y documental de
caracter 2special como por ejemplo: Braille, Infantil, Organismos Internacionaies y Archivo
Vertical, entre otros.

Coleccion Generai: Compuesta por material biblicgrafico y documentai publicado =n el
SXIrarjerc.

Coieccidon Macicnal: =std compuesta principaimente por materiai bibiicgrafico y decumental
oubiicado 2n 2i cais.

COMCULTURA: Abraviacién de Consejo Nacional para la Cuitura y =l Arte. de la cual. la

Cireccitn 2e Zibiictecas y Archive es una dependencia.
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Consulta: Término utilizado en la recepcién de usuarios para identificar el nimero de libros o
material documental que fueron solicitados en la biblioteca, dentro del total se toma en cuenta el
numero de veces que lo realizé cada usuario.

Contratapa (superior e inferior): Es el lado trasero de la tapa de un libro.

Control estadistico: Conjunto de procesos en los cuales se monitorea el comportamiento de
la circulacion de material bibliografico y documental; asi también el flujo de usuarios, dentro de la
Biblioteca Nacional.

Conversion (de base de datos): Es el proceso de pasar un formato de base de datos a otro,
sin alterar la informacién y la estructura de la misma.

Criterio de busqueda: Para la busqueda en el fichero de un determinadc material,
comunmente se utilizan tres criterios de busqueda los cuales son: autor, tituio y matena.

C.8.P.: Siglas de: Comprobante de servicio prestado.

D

D.B.A.: Sigias de Direccion de Bibliotecas y Archivo.

Depdsito Legal: Ley bajo la cual, toda publicacién llevada a cabo en el pais; de libros, revistas,
ocrzs. 2tc.; tendra que depositar cinco ejempiares de tales difusicnes a la Biblioteca Nacional.
Ciccionario [de datos): Es la especificacion detallada de los datos que ccmpenen las
diferentes tatlas o bases de dates. En este diccionario se especifica entre ctras cosas: ncmbre
dal zamco, descriecion, tipo, tamano, cantidad de decimales vy 2l rango.

D.0.3.: 3igias de Disk Crperating System. sistema ccn el cual cperan ia maycria de

cemputaderas.
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E

Encabezamiento de materias: Son instrumentos basicos para el catalogador en su proceso
de andlisis de la informacién. Le sugiere al catalogador, la forma sintetizada y uniforme de la
estructura y la denominacién que debe dar a los diferentes conceptos que tienen los documentos.
Entidad: Es un objeto que existe y puede distinguirse de otros, por ejemplo: Personas, Libros,
ldeas, etc.

Entradas: A diferencia de las consuitas, las entradas es el nimero de personas que ingresaron
a las instalaciones de la Biblioteca, sin importar el niumero de veces que solicité un determinado
material bibliografico y/o documental.

Estanteria: Es el mobiliario utilizado en la mayoria de las biblictecas para colocar ei material

bibliografico, este en un orden determinado.

F

FAO: Siglas que se utilizan para designar a la Organizacion Mundial para la Alimentacién.
Ficha Bibliografica: Es la que esta contenida en el mcbiliario ilamado comunmente fichero, en
estas fichas se encuentra toda la informacién de un libro en cuanto a su autor, titulo, materia, afio
de edicién, =tc.

icha de Consuita Zvacuada: A diferencia de ia ficna analitica, =s para uso dei sitlictecario;
la utiliza para encontrar con mucha mas rapicez =l material bibliografico que mas demanda
posee.
Fichero: Mchbiiiario en ei cuai estan ubicadas las Fichas Ribliograficas, astd compuestc oer una
variedad de gavetas; estas se stiguetar pcr rangos de las iatras dei aifabetc v 2n base a los

diferentes criterios de busqueda.
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Fondo Circulante: Término utilizado cominmente en el area de contabilidad para designar a
los bienes y derechos que estan en rotacién o movimiento constante y de facil conversién en

dinero en efectivo; por ejemplo, mercancias, documentos por cobrar,etc.

Hemeroteca: Coleccion compuesta principalmente por publicaciones periédicas, como por

ejemplo: Revistas, periodicos, etc.

ICFES: Siglas de Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior.

ISBN: Siglas de International Standard Book Number, Numero Internacional Normalizado del
Libro. Este es un codigo el cual describe caracteristicas del libro, entre otras. Es reconocido en
todo el mundo.

ISSN: Siglas de International Standard Serial Mumber, es un codigo internacionalimente
aceptado para la identificacion de publicaciones pericdicas y consta de 8 caracteres de los

cuales, el ultimo es de controi.

K

Kardex: Tarjeta que se utiliza para registrar infcrmacién de las publicaciones periddicas

(revistas, boletines, periédices, atc.).

L

Ljave: £s el campo que identifica de ferma Unica a un ragisiro ( 2n aigunos cascs, la llave puece

ser muitiple, es decir, formada gor varios camees ).
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Material: Término utilizado para referirse a libros, revistas, periddicos, diccionarios, etc.
Microlsis®: Pseudo-Lenguaje utilizado especialmente para uso de las bibliotecas en todo el
mundo. Opera por lo generai bajo el ambiente D.O.S.

Modelo Entidad-Relacién: Diagrama que muestra la forma en que se relacionan las
entidades. Asi también muestra la cardinalidad, atributos, llaves, etc.

Médulo: El sistema automatizado de servicio al publico, estd compuesto por médulos, es decir,
opciones globales, por ejemplo: Atencion al publico, Estadisticas, etc. Estos a su vez estan
formados por sub-médulos.

Monografia: Término para referirse a libros, a diferencia de las revistas y periédicos; no es una
publicacion periddica.

Mostradores: Es el mobiliario ubicado en las areas de atencion ai publico dentro de la

Biblioteca Nacional; se caracterizan por su gran tamario, el cual facilita la atenciéon a varios

usuarios.

N

Mo Consuita: Término utilizado en la Biblioteca para afectos estadisticos. Se refiere al numero
de rerscnas que, aunque ingresarcn a ias instaiacicnes, nc hiciercn uso ce ics recursos de ia
Siblicteca, esto en algunocs casos; en otros, cuando <l material que 2l usuario pusca. no o

ancontré en dicha Institucion.
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0

OEA: Las siglas de Organizacién de los Estados Americanos.
OIT: Siglas de Organizacién Internacional del Trabajo.

ONU: Las siglas de Organizacion de las Naciones Unidas.

P

Papeleta de solicitud de servicios: Es utilizada para solicitar de material bibliografico y/o
documental por parte del usuario. Estas son: papeleta de solicitud de material bibliografico,
también la papeleta de solicitud de publicaciones periddicas.

Programacién y Evaluacion de Trabajo: Ambas actividades estan orientadas a monitorear

el trabajo que se desempena 2n la Direccion de Bibliotecas y Archivo, esto en base a metas; y

estas a su vez como resultado de los lineamientos de trabajo dictaminados por CONCULTURA.

R

Recepcion de Usuarios: Esta ubicada a la entrada principal de la Biblioteca Nacional, aqui se
lleva el control de entrada y salida de usuarios; en aspectos de seguridad del material
biblicgrafico, como las estadisticas de los usuarics.

Reconstruccion [de datosj: Es =i preccsso de limpiar las bases de datos convertidas del
fcrmato de Microlsis al formato Accass. de ciertcs simiclos que unicamente le son utiles a
Microisis, no asi para el sistema de servicio ai cublico impiementado.

Red Movell®: Sistema Zajo =i cual 2sta 2structurada 'a red de computadoras axistente en la

Direccién de Ziclictecas y Archivo.
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Referencia: Se refiere para la coleccion la cual lleva el mismo nombre, aqui se maneja material
tnicamente de referencia, como por ejemplo: Enciclopedias, Diccionarios, etc.

iografico, evaluacion de actividades llevadas a cabo en determinadas dependencias, etc.; dentro
de la Direccién de Bibliotecas y Archivo.

Relacién: Es la posible interaccion que pueda tener dos 6 mas entidades, a través de sus datos.

S

S.A.S.P.: Siglas de Sistema Automatizado de Servicio al Publico.

Servicio al Pablico: Término utilizado para referirse a la asistencia que se le presta al usuario,
con el objetivo de satisfacer las necasidades que tiene de investigar sobre un determinado tema.
También existe el Departamento de Servicio al Publico o Circulacion.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey: Sistema de Cddigo decimal utilizado para

identificar a un libro tanto el tipo de contenido, autor, etc.

T

7abia: Es la subdivisién de una base de datos, es la analogia de una entidad. Una base de
datos puede estar formada por una o mas tablas.

Tarjeta de Autor: Tarjeta la cual se guarda 2n ia ccnirataca inferior irasera del libre, se utiliza
para identificar sus caracteristicas, nimero de ejemglar, etc. Ademas contiene campos, los cuales
no se utilizan, debido a que actuaimente esta suspencido &l préstamo a domicilic.

Tesarjo: Coleccicn compuesta por las Tésis ¥ Trabajos de Graduacion a nivel Universitario 2n
tcdo el pais.

7..U.: Sigias de: Tarjeta de Identificacién del usuario.
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U

UNESCO: Siglas de la Organizacién mundial para la cuitura y la infancia.

Usuario: En el presente proyecto se le llama usuario a la persona que ingresa a la Biblioteca a
hacer uso de los servicios que presta la mencionada institucién. La persona que harg uso del
sistema automatizado sera el bibliotecario, quién es parte del personal que labora en la

Biblioteca.

W

Windows®: Plataforma bajo la cual, son ejecutadas la mayoria de aplicaciones orientadas a

cbjetos.
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ANEXO | : DISTRIBUCION EN PLANTA DE LAS INSTALACIONES
DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO,

A continuacién se muestra la esquematizacion de la distribucion en planta (vista desde
arnba) de las instalaciones de la Direccion de Bibliotecas y Archivo. En tales esquematizaciones
se ha dado mas énfasis a las areas de atencion al publico puesto que son las de mayor interés

para el estudio en cuestion.

Esta representacion se divide en tres partes: la primera, segunda y tercara planta:
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ANEXO 2: TEORIA SOBRE DIAGRAMAS DE FLUJO DE DATOS

Diagramas de flujo de datos.

En la secciéon 1.3: Levantamiento y esquematizacién de los procesos actuales, se utiliza
una técnica de diagramacién llamada: "Diagramas de Fiujo de Datos", la cual utiliza de una
diversidad de figuras que se describiran posteriormente.

Los diagramas de flujo de datos son una herramienta grafica que se emplea para describir
y analizar el movimiento de datos a través de un sistema, ya sea que este fuera manual o
automatizado, en el caso de la Biblioteca Nacional es manual. La transformacién de datos de
entrada en la salida per medio de procesos puede describirse en forma logica e independiente de
los componentes fisicos (por ejempio, computadoras, gabinetes de archivos, unidades de discos

y procesadores de texto) asociados con el sistema.

Ventajas del anélisis de flujo de datos.

Los usuarios vy otras personas de la Biblicteca Nacional que forman parte del preceso bajo
estudio comprenden con facilidad anotaciones senciilas. Por consiguiente, los analistas pueden
trabajar con los usuarics v lograr que participen en 2l 2studic de !cs diagramas de flujo de dates.
Los usuarics pueden nacar sugerencias para mccificar ics diagramas con .a finalicad de Zescripir
la actividad con maycr exactitud, asimismo pueden examinar las graficas y recenccar con rapidez
prcblemas; esto permite efectuar las correcciones necesarias antes de gque comiencsn otras
tareas relacionadas ceon el disefio.

Ei analisis de flujo de datcs cermite 3 los anaiistas szisiar ireas de ineras 2n ia

organizacién vy estucdiarias al 2xaminar los dates que antran 2n 2 srecasc.
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Simbologia.

Los simbolos de proceso se emplean para indicar aquellos lugares dentro del sistema en

donde los flujos de datos que entran se procesan o transforman en
PRocEso

flujos de datos que salen. El nombre del proceso generalmente se

escribe dentro del componente. También se pueden utilizar nimeros para

referencia o secuenciacion.

Los flujos de datos muestran mediante flechas que marcan el movimiento de los datos a
—
través del sistema. Un flujo de datos puede imaginarse como una tuberia que transporta r_uuo

paquetes de datos desde su origen hasta su destino.

Un rectédngulo con extremos abiertos representa un archivo légico en donde se agregan o

de donde se extraen datos.
ALMACENAMIENTO
DE DATOS

=i origen de los datos se denomina fuente, y el recipiente de los datos se denomina

recepicr o depdsito. Las fuentes vy los recepteres pueden ser una

i .. . . FUeNnTE / DESTINO
perscna. una organizacion, o incluso otro sistema.

Sara unir Srcca2sos que se situan en diferertes paginas, se utilizan ;mm} ics simbclos
de ccnecicras, zn donde n representa 2! numero de pagina de donde se ha originade ia

conexion, oor otra parte m representa el nimero de pagina hacia ia cuai continua la conexién.
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ANEXO 3: COSTOS PARA LA IMPRESION DE FORMATOS.

Costos para la Impresion de Formatos
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Diagramia esquemdatico del proceso de conversion de las Bases de Datos del formato de Microlsis al formato de Access.

Tabla (.fst)

funcion: puente entre

base origen y la base

Base de datos en
formato DBase IV

No soporta consultas usando SQL
(Standard Query Language),

el cual permite busquedas mas
/ rapidas y eficientes.

S & destino
Base de datos ‘ _ R
Forrnato FJe Microlsi S I S :

(se) == Resultado
\\‘%‘ —
Se ejecuta el programa
convertidor (isodb3.exe),
elaborado en lenguaije C;
pletaforma: D.O.S.

Formato no
compatible e
con Windows

95

La base de datos final (MATERIAL.mdb), esta compuesta por dos
tablas: BNM (Bibliografia Nacioinal Monogréfica), y BIM (Bibliografia
Internacional Monogréfica)

Soporta consultas usando

SQL; Sin embargo, es

necesario "limpiar" la base de
ciertos simbolos requeridos
por el sistema Microlisis, no

asi por el sistema
desarrollado (s.a.s.p).

Base de datos en
formato Access
(.mdb)

+ OXanNy

Base de datos final
formato: Access,
limpia de simbolos

MATERIAL.mdb,
el sistema ya
puede utilizarla

‘'SOXANY

e
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Proceso para convertir los datos de un formato de base de datos de Microlsis a un
formato de base de datos de Microsoft Access.

Cada base de datos de Microlsis convertida se manipulard como tabla integradas en una
base de datos de Microsoft Access. Se recomienda que este proceso se haga para cada semana

como tiempo minimo.

Primera parte. ( Crear archivo con estencion .ISQ)

Para comenzar el procaso de conversion, se neceasita tener un archivo con extenciéon .1ISO
creado en Microlsis con los datos de la base de Microlsis que se desea convertir, se recomienda
ponerle e mismo nombre de la base de datos a convertir. Para sste archivo no es necesario
explicar el proceso de creacidén ya que el encargado del menejoc de Microlsis sabe como

reaiizarlo.

Una vez que se tenga el archivo .ISC, asegurese que esté ubicado en el
siguiente directorio: C:\VB4\SASP

Segunda parte. { Archivo .DBF vy archive .F3ST)

El archivo de formato .DBF ya esta creado, se neceasita iener uno per cada tase Mlicroisis
a convertir per lo general el nocmbre que se le atribuye al archivo .CBF as igual al de 2l nombre de

la base Micrelsis.
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El archivo de formato .FST no es necesario crearlo debido a que ya existe y sirve de
puente para el proceso de conversion, se necesita tener uno por cada base de Microisis si su
estructura varia notablemente en comparacién de ofra. Si su estructura es similar basta tener un

archivo .FST.

Los archivos .DBF y .FST deberan estar en el directorio
siguiente: C:\VB4\SASP

Tercera parte. ( Convertir el archivo de extensién .ISO a un formato de extensién .DBF)
Paso 1°.
Ejecutar o inicializar el Sistema Automatizado Para Servicio al Publico ( SASP)
Paso 2°.
Seleccionar en el menu de persiana la opcién Utilitarios, luego seleccionar con el puntero

del “mouse” la opcidbn Convertir base >y hacer “click” en SIS > FOX .

Si se prefiere hacer desde el menu de presentacién tabs, al costado derecho de la
pantaila principal, hacer “click” en la cpcion Utilitarios, luego hacer “click” en la opcién Convertir

base : Micreisis > Fox, posteriomente hacar “click” en el boton ingresar ubicado a la derecha.

Paso 3°.

Se orasenta una ventana la cual posee

ires sctenes que a continuacion se expiican:

Convertdor -

.|
2CTON INTRCDUCCION: voduccion
Al hacer click en esie botdn se deplegara , ] .
Instruccionas
informacicn acerca del pregrama v archives que
Ejecutar
se utilizan para 2l procaso de conversidén de T . i

case Microlsis a .DBF.
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BOTON INSTRUCCIONES:

Haciendo “click” en este botén se tendra las intrucciones de cémo realizar el proceso de

conversion. Se recomienda activaric y estudiar cuidadosamente las instrucciones.

BOTON EJECUTAR:

Este botén es el de mayor importancia ya que al hacer “click” en el se ejecutara un
programa con nombre ISODB3 en ambiente DOS, que es el encargado de importar los datos de
un archivo .ISO a un archivo .DBF

Estas mismas opciones aparecen en la opcién Convertidor del menu principal, realizan ia
misma accion que los botones mencionados. Cuando se este listo para realizar el proceso de
conversién, hacer “click” en la opcién Ejecutar, aparecera una ventana en donde se introducira
los datos necasarios para hacer tal actividad. A continuacién se explica las opciones que

presenta:

Cuata parte. { Digitar Jos nombres de Jos archivos: 2xtensién .JSO, sxtension .DBF Y .MST)

Cemmand (Append, Load, Vlerge, Upcaie) cigitar siempre L
Lbase Target file [.DBF] digitar NCMBRE ARCHIVO .DBF
iSO input fle [ MST] igitar NCMBRE ARCHIYO .iISO
FST Parameter file [ F37] gicitar NCMBRE ARCHIVO .37

{ MSEN tag {(Merge, Updaie) orssionar/a tecla ENTER .

i
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Luego aparecera una pantalla DOS con la siguiente pregunta:

File ARCHIVO DBF exists. Overwrite? A la cual se responde presionando fa letra “y” de
yes (si). Comienza el proceso de conversion.

Por ultimo aparece en pantalla el numero de registros que fueron pasados a la tabla .DBF,

para salir se hace “click” en el botén cerrar de la ventana, representado por una [x].

Ejemplo para la base de Bibliografia Nacional Monografica ( BNM)
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Ejemplo para bibliografia Internacional Monografica( BIM)

5 1SODB3. -

Quinta parte. { Importar los datos de /a tabla con formato DBF a una base de datos Access)
Pa‘so 1e.

Se corre o gjecuta el programa de Microsoft Access.
Paso 2°.

Aprir la tase de datcs VATERIAL.CBF que se encuentra 2n &l directoric C:\VB4\SASP

Aparecera una ventana ccn titulc MATERIAL: BASE DE DATCS, en ella se encuentra una
lista de tablas que son las gue pertenecan 3 !as bases de datos convertidas como son: BiM Y
BNM .

Hacer “click” an 2l setén MUEYC !uego aparecsra una ventana con tituio Nueva Tabla,
hacer “click” en IMPORTAR TABLA de ia lista que aparece a ia derecha , a continuacion hacer

“glick” 2n 2l cotdn ACERPTAR.
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Buscar en el direcctorio C:\VB4\SASP la tabla en el caso BNM.DBF o BIM.DBF creadas
anteriormente, hacer “click” una vez y luego hacer “click’ el el boton IMPORTAR, espere un

momento hasta que aparezca el mensaje que se importé satisfactoriamente.

El Paso 3°. Se repite para cada tabla que se quiera importar.

Por ultimo cerrar Microsft Access

Sexta parte. ( Reconstruccion de tablas de Microsoft Access )

Para esta parte es necesarnio que el sistema SASP este ejecutandose.
Paso 1°.

Hacer “click” en la opcién UTILITARICS luego
Paso 2°.

Hacer “click” en la opcion CONVERTIR BASE : ISIS > FOX

Paso 3°.

En la ventana que aparezca, hacer “click” en la opcion RECONSTRUIR > BASES DE

DATOS luego aparecera otfra ventana.

71 20
Zonverticior

Convertidor &%

Introduccidn
JEESUSIUUS |
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Paso 4°.

Seleccionar la tabla que se desea reconstruir haciendo “click” en el combo que se
visualiza con una flecha apuntando hacia abajo. A continuacion hacer “click” en el boton
Reconstruir, esperar un momento hasta que la barra de progreso se haya rmellenado

completamente y aparezca un mensaje indicando que el proceso fué satisfactorio.

Este paso se repetira para cada tabla que se desee reconstruir, se recomienda reconstruir

todas de una vez si no estan reconstruidas.

Ahora las bases de datos del material estan listas para ser accesadas.



Esquema de la distribucién en red del Sistema Automatizado de Servicio al Publico
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Costos total de la elaboracion del proyecto.

A continuacién se detallan los costos aproximados de software, uso de hardware, asi
como la utileria requerida para llevar a cabo el proyecto:

Software
¢ Lenguaje de Cuarta generacion: Visual Basic 4.0 ¢ 1,600.00
o Generador de graficos: Visio 400.00
o Editor de texto: Word 850.00
o Manejador de bases de datos: Access 600.00
¢ 3,450.00
Hardware
» Uso de computadora: 10 hrs. por dia con un costo de ¢ 12.00 p/hr ¢ 120.00
Costo total en 1 mes 2,400.00
Costo total en 10 meses ¢ 24,000.00
» Impresoras: 600 hojas con un costo de 0.80 c/u ¢ 480.00
¢ 24,480.00
Utileria
» 3 resmas de papel con un costo de ¢ 45.00 c/u z 135.C0
» 2 cartuchcs de tinta por inyeccion con un costo de ¢ 3CC.20 clu 2C0.CC
» Preparacicn de documentos:
1° Documento 184.00
2° Documento 114.C0
3° Documento 118.CC
» Presentacicnes 4C0.00

z 1,348.C0
Gastos de graduacién

» 7 5,2C0.00 per persona, grupo compuesto por dos integrantes ¢ 11,000.CO

Toiai hasia la fecha z  40,773.00
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ANEXO 7

Tarjeta de Identificacion del Usuario

TARJETA DE IDENTIFICACION DEL USUARIO
Biblioteca Nacional - El Salvador, C.A.

Codigo:  EICM0409970-01

Nombres: Ernesto lvén

Apellidos: Corcio Mejia

Direccién: Av. Calletana # 657, Colonia el Bosque.

San Salvador

Fecha emisién: 12/01/1998

Director de la Biblioteca

Comprobante de servicio prestado

EICM0403970-01
Corcio Mejia, Ernesto Ivan 8

07/01/1388  03:38:21 AM Tes




Esquema del plan de implantacion del Sistema Automatizado de Servicio al Pablico

I 1° mes 4° mes 5° mes 8° mes I \'
Regquerimientos ' I ' ’ Fase preparatoria ] l L Pruebas l r Puesta en marcha
< = = < _
N ot \\_,,/ \‘\
Hardware: Scleccidn de personal: X
Tenninales e impresoras: 1 por coleccion y Priebas: S t
recepeion de usuaiios, jefatura del Depto. - Administrador del sistema s . iIstema en
Servicio al Pablico; servidu en ssccion de - Opcradores del sisterna en Zegizi;v:.;aﬁzles:cz Zrlalelo funCiO nam ,‘e n to
infonnatica. RAM: 16M8, Procesador: 486; colecciones y recepcion de N ’
por lo menas 50 Mb libres en disco duro. UsUarios.
~_ . TTTTTTTITTTTTTTTTON N N N
S —— e - e e e _
Software: Monitoreo del desempeno:
Capacitacion : ’
Windows 95, Visual Basic, SASP., .
. . o - Se lleva un registro de las
Bases de datos, Access, aichivos para Persoial encargado de ibles fallas & mejoras que
conversion de bases de dalcs, en &l Opetar, administrar el sistema. g:s podrian hacer aljsis te/ga
sevidor y/o estacion de tiabajo. ' \\_~ -

Uiileria :

Carton y papel de contdmictio para TIU y
CSP, respectivamente. Ciritas, cartuchos
de tinta, dependicrido del tipo de
impiesoras  utilizadss.

Personal Técnico:

Para distribucion, coneaidn de equipo;
instalacion de softisae.

Inistalacidn de _hardware:

- Distibucion y conexion del
equipo a ulifizar.
- Prucbas del hardware

o /

N

Mantenimiento del sistema:

- Posibles modificaciones en
base a los registros que se
tomaron en ka etapa de pruebas o en
ka puesta en marcha.

Q OXany
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ANExo O  Reportes del Sistema Manual y Nuevas Aportaciones del Sistema Automatizado

MODULOS REPORTES, ESTADISTICA Y GRAFICOS APORTACION
Repotte de billiografia nacional existente por autor Nuevo
Reporte de bibliografia nacional existente por editores Nuevo
Reporte de bitliografia internacional existente por autor Nuevo
Repoite de bibliografia internacional existente por editores Nuevo
Repoite de usuaiios registrados por nivel académico Nuevo
ATENCION AL |Reporte de usuarios registrados por apellidos Nuevo
PUBLICO Reporte de usuarios registrados por departamento Nuevo
Reporte de material prestado por estatus ( devuelto) Nuevo
'Repoite de material prestado por estatus ( no devuelto) Nuevo
Reporte de material prestado por coleccién Nuevo
Reporte de material prestado por apellido Nuevo
Estadistica de usuarios registrados por nivel académico Sistema Manual
Grafico de usuarios registrados por nivel académico Nuevo
Estadistica de usuarios registrados por departamento Nuevo
Gréfico de usuarios registrados por departamento Nuevo
Estadistica de usuarios registrados por sexo Sistema Manual
Gréfico de usuarios registrados por sexo . Nuevo
Estadistica de usuarios atendidos Sistema Manual
CONTROL Gréfico de usuarios atendidos Nuevo
ESTADISTICO |Estadistica de servicios prestados (bibliografia nacional por sumario-coleccion) Sistema Manual
Gréfico de servicios prestados (bibliografia nacional por sumario-coleccion) Nuevo
Estadistica de servicios prestados (bibliografia internacional por sumario-coleccién) Sistema Manual
Gréfico de servicios prestados (bibliografia internacional por sumario-coleccién) Nuevo
Estadistica de servicios prestados (bibliografia nacional-internacional Por sumario-coleccion) Nuevo
Gréfico de servicios prestados (bibliografia nacional-internacional Por sumario-coleccion) Nuevo
Estadistica: Consolidado mensual Sistema Manual
Gréfico de proyecciones de material prestado por coleccion Nuevo
Gréfico de proyecciones de material prestado todas las colecciones Nuevo
Gréfico de proyecciones de material no existente por coleccion Nuevo
Grafico de proyecciones de material no existente todas las colecciones Nuevo

‘'SOXANY
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Repories del Sistenia Manual y Nuevas Aportaciones del Sistema Automatizado ( Continuacioén )

MODULOS REPORTES, ESTADISTICA Y GRAFICOS APORTACION
Listado de repoites de programacion existentes Nuevo
SEGUIMIENTO |Reporte de programacioén de actividades Nuevo
DE ACTIVIDADES | Listado de reportes de evaluacion existentes Nuevo
Reporte de evaluacion de actividades Nuevo
Reporte de empleados de la biblioteca Nuevo
OTROS Reporte de accesos a sub-médulos por categoria Nuevo
Reporte de material fuera de coleccién que no ha sido devuelto Nuevo
Reporte de bibliografia no existente en la biblioteca Nuevo

‘SOXAaNy
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ANEXOSs. 258

ANEXO | O: REPORTES QUE EMITE EL SISTEMA
AUTOMATIZADO DE SERVICIO AL PUBLICO.

A continuacion se presenta los diferentes reportes, estadisticas y graficos que imprime en
papel el Sistema Automatizado de Servicio al Publico. Todos estos ordenados en base a la

jerarquia de los diferentes mddulos y sub-mddulos que componen la aplicacion desarrcllada:



ANEXOS,

Direccion de Bibliotecas y Arhcivo Fecha de impresion:  2/26/98
Biblioteca Nacional de El Salvador

Reporte de Bibliografia Nacional Existente por Autor

Caédigo Autor Titulo

861.4 E77 Alfredo Espino Jicaras tristcs : pocsia

8614 E77 Alfredo Espino El nido y otros poemas para niffos tomados dc jicaras tristc
861.4 E77j Alfredo Espino Jicaras tristes

861.4 E77j Alfredo Espino Jicaras tristcs

861.4 E77j Alfredo Espino Jicaras tristes : (copia)

Total: S

259



Direccion de Bibliotecas y Archivo
Eiblioleca tHacionul de El Salvador

Fecha de impresion: 2/26/98

Repoite de Bibliografia Nacional por Editores

Editores

[San Sahvador. El Salv | . Editorial Jusidica Salvadorciia. 1993
[San Salvador. EI Sat | © Editorial Juridica Salvadorceiia,
. Editorial Juridica Salvadorciia.
- . Editorial Juridica Salvadoreiia.
- Editorial Juridica Salvadorefa.
: Editorial Juridica Salvadoreiia.

San Salvador
San Salvador.
San Salvador.
San Salvador

1995
1995
1995
1991
1995

Total:

Autor

El Sal ador

El Salvador

El Salvador

El Salvador

El Salvador

El Salvador
6

Titulo — - .-
Lecy de fomento y proteccion de 1a propicdad intelectual

Codigo de trabajo : con sus rcformas incorporadas

Cadigo de familia y reformas al codigo civil

Cadigo municipal. ley gencral tributaria municipal. y ley de viali
Rcecopilacion de leyes tributarias ; Ley de impucsto sobre la renta.

_Ley de inquilinato y cxposicion dc motivos : (con sus rcformas)

‘SOXANY
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Direccién de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador

Fecha de Impresion:

Reporte de Usuarios registrados por Apellidos

Corcio Mejia

Departamento ___

Cadigo Nombres Ocupacién

AACM0607974-01 Angela Amalia Estudiante San Salvador
EICM0409970-07 Ernesto Ivan Estudiante San Salvador
EICM040970-01 Ernesto Ivin Estudiante San Salvador
EICM0409970-02 Ernesto Ivin Estudiante San Salvador
EICM0409970-04 Ermnesto Ivin fjaiisljfaisjk La Libertad
EICM0409970-05 Emesto Ivdn aiiflajffialsjkdfilak San Salvador
EICM0409970-06 - Ernesto Ivin Estudiante San Salvador
EICM0409970-08 Erncsto Ivian Estudiante San Salvador
EICMO0101957-01 Ernesto Iviin Catedritico San Salvador
JCCM2710978-01 Juan Carlos Estudiante San Salvador
MACM2912969-01 Maria Antonicta Profesional San Salvador
RMCM1208965-01 _  Ricardo Migucl Profcsional San Salvador

Total: 12

ANEXOS.

2/26/98
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Direccion de Bibliotecas y Aichivo
Bibliotcca Hacional de El Salvador

Codigo

MAANOL1971-01
JEACTI212997-01
E1CM0409970-01
SPCROS03978-01
JACMO0503946-01
JACMI1608940-01
FICA2904970-01
EICN040970-01
AACMO607974-01
RMCN1208965-01
JCCM2710978-01
MACM2912969 01
EICNM0409970-02
EICMO0109970-05
EICN0409970-00
EICN0409970-07
EICNM0109970-08
EICNO101957-01
JCCV0409970-01
JCCV0409970-03
HGGDCO406945-01
BEMC0508939-01
CMPLOS0GYSY-01
CIPC0306988-01
MESC2004972-01
JCVRITI2960-01

Fecha de impresion:

Reporte de Usuarios registrados por Departamento

Apellidos

Allaro Menéndes,
Ayala Chivez
Canmelo Martinez
Cattagena Rivas
Castro Morin
Castio Mordn
Chives Ayala
Corcio Mejia
Corcio Mgjia
Coicio Mcjia
Coicio Mejia
Corcio Mcjia
Corcio Mgjia
Coicio Mcjia
Corio Mcjia
Coicio Mcjia
Cuicio Mejia
Corcio Mejia
Cérdona Valle
Cordova Valle
Guandado de Del Cid
Mcjia de Corcio
Pubicio I ozano
Panameiio Cortéz
Santamaria Cruz
Villacorta Rodiigucz

San Salvador
Mombres

Marina Amalia
José Francisco
Emeclicio Interiano
Sandra Patricia
Juan Alberto
Juan Alberto
Francisco José¢
Emesto Ivan
Angcla Amalia
Ricardo Migucl
Juan Carlos
Maria Antonicta
Ernesto Ivan
Erncsto Ivan
Erncsto van
Ernesto han
Eincsto lvdn
Erncsto Ivan
Juan Carlos
Juan Carlos
Helen Gladis
Blanca Emilia
Carlos Mario
Carlos José¢
Maria Elena
Juan Carlos

Tolal: 26

Ocupacion

Estudiante
Estudiante
Obrero
Estudiantc
Profcsional
Obrcro
Estudiante
Estudiante
Estudiante
Profcsional
Estudiante
Profcsional
Estudiante
aiflajfalsjkdfiak
Estudiante
Estudiante
Estudiante
Catedratico
Estudiante
Estudiante
Profesional
Emplcada
Estudiante
Estudiantc
Estudiante
Estudiantc

MNivel Académico

Universitario
Universitario
Sccundaria
Bachillerato
Universitario
Tercer ciclo
Universitario
Universitario
Universitario
Univcrsitario
Bachillcrato
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universitario
Universilario
Universitario
Universitario
Tercer ciclo
Primaria
Primaria
Universitario
Universitario

2/26/98
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Direccidn de Bibliotecas y Archivo
Bil:tioleca tHacional de £l Sul adar

Fecha de impresidn: 2/26/98

Reporie de Usuarios registrados por Nivel Académico

Universitario
Coidigo Apellicos Hombres Ocupacion Departamento
MAANOLIT971-01 Alfaro Menéndes Marina Amalia Estudiante San Salvador
WWACI21297-01 Avala Chives José Francisco Estudiante Soyapango
JFACI212997 01 Ayala Chiver. José Francisco Estudiante San Salvador
JOCCO101970-01 Castro Chavez José Oscar Estudiante La Libertad
JACNO303946-01 Castro Moran Juan Alberto Profesional San Salvador
FICA2004970-01 Chavers Avala Francisco José Estudiante San Salvador
EICMO10970-01 Corcio Mcjia Ernesto Ivin Estudiante San Salvador
AACNMOGOT974-01 Corcio Mcjia Angela Amalia Estudiante San Salvador
RMCM1208965-01 Corcio Mcjia Ricardo Miguct Profcsional San Salvador
MACM2912969-01 Corcio Mcjia Maria Antonicta Profesional San Salvador
EICM0409970-02 Corcio Mcjia Erncsto Ivan Estudiante San Salvador
EICM0409970-04 Corcio Mcjia Ernesto Ivan fjansljfaiisjk La Libertad
EICMO0409970-05 Corcio Mejia Ernesto vin aiiflajfialsjkdfiiak San Sah ador
LEICM0409970-06 Corcio Mcjia Ernesto Ivan Estudiante San Sah ador
LEICN0409970.07 Corcio Mcjia Ernesto lvan Estudiante San Salvador
EICM0409970-08 Corcio Mcjia Ernesto Ivin Estndiante San Satvador
EICMOI01957-01 Corcio Mejia Erncsto Iviin Catedratico San Salvador
JCCV0409970-01 Cordova Valle Juan Carlos Estudiante San Salvador
JCCV0409970-03 Cérdova Valle Juan Cailos Estudiante San Salvador
HGGDC0406945-01 Guardado de Del Cid Helen Gladis Profesional San Salvador
ALRE0908972-01 Rivera Elena Aurca Luz poipoiupoiupoiupi Usulutdn
NMESC2004972-01 Santamaria Cruz Maria Elena Estudiante San Salvador
JCVR3112900-01 Villacorta Rodriguez, Juan Carlos Estudiante _ San Salvador

Total:

23
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£9¢



ANEXOS. 264

Direccidén de Bibliotecas y Archivo Fecha de impresion:  2/246/98
Biblioteca Nacional de El Salvador

Reporte de Material prestado por Apellido

Mes: Enero/1998 Apellidos: Corcio Mejia
Coleccién Autor Titulo
hmo Alfredo Espino 'Jicaras tristes : (copia)’
nac Alfredo Espino 'Jicaras tristes : (copia)'
nac Bob Albrecht ‘GW-Basic a su alcance'
nac Carlos Briones ‘La pobreza urbana en El Salvador : caracteristicas y diferencias de los hogare
ced Claudia Lars ‘Escucla de pdjaros’'
nac Claudia Lars ‘Tierra de infancia’
nac Claudia Lars ‘Canciones'
nac Claudia Lars ‘Tierra de infancia’
nac Claudia Lars "Ticrra de infancia’
nac Claudia Lars ‘Sobre el angel y ¢l hombre : poesia’
nac Claudia Lars ‘Sobre cl angel y ¢l hombre : pocsia’
ref Hugo Lindo ‘Ficil palabra’
nac Ignacio Martin-Baro 'Accidn c idcologia : psicologia social desde Centroamérica’
nac Ignacio Martin-Baro 'Accion e ideologia : psicologia social desde Centroamérica’
nac Ignacio Martin-Baro 'Accion ¢ idcologia : psicologia social desde Centroamérica’
nac James Thompson "La biblioteca universitaria : introduccion a su gestién"
hmi Jorge Alberto Luna ‘Desarrollo del programa dc ética profesional : aplicado a los estudios de bach
nac José Melgar Brizuela 'Guia metodoldgica para la realizacion de seminarios sobre psicologia de la ad:
tes Luna, Jorge Alberto ' Coleccion ¢l nuevo ciudadano : desarrollo del programa de la recicnte reforiv
hmp____Miguel Escamilla ‘Compendio de historia de Centro-América’ —

Total: 20



ANEXOS.

Direccién de Bibliotecas y Archivo Fecha de impresion:  2/26/98

Biblioteca Nacional de Ef Salvador

Reporte de Material prestado por Coleccion

Mes: Noviembre/1997 Coleccion: int

Céodigo Material _ Autor o

Manual grifico dc VB
_Manual de Viswal Basic

Total: 2 T

109k. 12581 Erncsto Ivin
12338.125s __ GayyComell =
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Direccion de Bibliotecas y Archivo
Bitslioleca Hacional de El Sulvador

Cod. Usuario

HGGDC0406945-01
IFACT21297-0)
E1CN040970-01

Reporte de Material prestado por Estatus

Mes: Noviembre/1997

Cod. Material

109k. 12581
1232.12p 12
1233E.125¢

Coleccion

int
bra
int

Inventario

N001236
N325487
NI25484

Total:

Autor

Ermcsto Ivan
Gildaberto Bonilla
Gary Cornell

3

Fecha de impresion:

Devuclto

. Jitdlo

Manual grifico de VB
Inferencia estadistica
. Manual de Visual Basic

3/16/98
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Direccion de Bibliolecas y Archivo
Biblioleca Hacional de Bl Salvadaor

Cod. Usuario

EICNMO10970-01
FICNO040970 01
EICMO040970-01
EICNM0$0970-0t

Mes: Eucio/1998

Cod. Mataial

174 1961
303372 Lol
33946 B858
8614 L77)

Reportie de Material presiado por Estatus

Coleccion

hini
tes
nac
hmo

Inventario

N003254
NOS89+1
N00094 1
NO14580

Total:

Autor

Jorge Alberto Luna
Luna. Jorge Alberto
Carlos Brioncs
Alfrcdo Espino

4

fecha de impresidon:  3/16/98

No devuclto

Titulo

‘Desarrollo del programa de ética profcsional
' Coleccion ¢l nucvo ciudadano : desarrollo ¢
‘La pobreza urbana cn El Salvador : caracter
"Jicaras tristcs : (copia)’

‘SOXaNY

L9T



ANEXOs. 268

Direccién de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador Fecha: 25/02/1998

Periodo: Nov de 1997 a Dic de 1997

ESTADISTICA DE USUARIOS REGISTRADOS

Por Nivel Académico

(Cantidad, Porcentaje)

Primaria : 1 5.26%
Secundaria : 1 5.26%
Tercer ciclo : 1 5.26%
Bachillerato : 2 10.53%
Universitario : 12 63.16%
Investigador : 1 5.26%
Empirico : 1 5.26%
Total : 19



Usuarios Registrados.

Nivel Académico

1 1
1 \ / 1
1 N\ 3 / /
Ul
2 ..‘.\.\
—

[e=)

e

Total : 1

Periodo: Nov de 1997 a Dic de 1997

tn
KeJ

(72 = un (#7] =

ANEXOS
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ANEXOS. 270

Direccidén de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador Fecha: 25/02/1998

Periodo: Nov de 1997 a Dic de 1997

ESTADISTICA DE USUARIOS REGISTRADOS

Por Departamento

(Cantidad, Porcentaje)

Ahuachapédn : 0 0.0%
Cabarias : 0 0.0%
Chalatenango : 1 5.26%
Cuscatléan : 0 0.0%
La Libertad : 1 5.26%
La Paz : 0 0.0%
La Unién : 0 0.0%
Morazadn : 0 0.0%
San Miguel : 1 5.26%
San Salvador : 13 68.42%
San Vicente : 1 5.26%
Santa Ana : 1 5.26%
Sonsonate : 0 0.0%
Jsulutan : 1 5.26%
Total : 19

Pagina - 1



Direccidén de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El1 Salvador Fecha:

Periodo: Nov de 1997 a Dic de 1997

ESTADISTICA DE USUARIOS REGISTRADOS

Por Sexo

(Cantidad, Porcentaje)

Masculino : 14 73.68%
Femenino : 5 26.32%

Total : 19

ANEXOS,

25/02/1998
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ANEXOS. 272

Direccién de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador Fecha: 25/02/1998

Periodo: Ene de 1998 a Feb de 1998

ESTADISTICAS DE USUARIOS ATENDIDOS

Dia 0-12 13-18 19-mas Total

h
3
h
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h
3
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ANEXOS.

RESULTADOS
Totales

0 - 12 afos

Femenino: 0

Masculino: O
13 - 18 afos

Femenino: O

Masculino: 0
19 - mas arnos

Femenino: 4

Masculino: 37

Total de usuarios atendidos: 41

Acompanantes:
Femenino: 14
Masculino: 5
Total consultas: 60
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ANEXOS. 274

RESULTADOS (cont.)

Promedios

0 - 12 afios
Femenino: 0.0

Masculino: 0.0

13 - 18 arfos
Femenino: 0.0

Masculino: 0.0

19 - mas anos

Femenino: 0.13

Masculino: 1.16

Pagina - 3



ANEXOS. 275

RESULTADOS (cont.)

Porcentajes

0 - 12 anos
Femenino: 0.0%

Masculino: 0.0%

13 - 18 arnos
Femenino: 0.0%

Masculino: 0.0%

19 - mas anos

Femenino: 9.76%

Masculino: 90.24%

Pagina - 4



ANEXOS. 276

Totales

[§§1]
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Total : 3

Usuarios Atendidos. Periodo: Nov de 1997 a Dic de 1997




ANEXOS. 277

Direccién de Bibliotecas y Archivo Impreso el: 25/Febrero/1998
Biblioteca Nacional de El Salvador Hora : 11:12:35 PM

Periodo comprendido: 01,Enero,1998 al 02,Enero, 1998

ESTADISTICA DE SERVICIOS PRESTADOS

Bibliografia Nacional por Sumario-Colecién

Sumario Nac S.Sal Tes H.Sal H.Per Arch.V Total
000 0 0 0 0 0 3
100 3 0 0 0 0 0 3
200 0 1 0 0 0 0 1
300 5 0 1 1 1 0 8
400 0 0 0 0 0 0 0
500 0 0 0 0 0 0 0
600 0 0 0 0 0 0 0
700 0 0 0 0 0 0 0
800 12 1 1 0 0 0 14
900 0 0 0 0 1 0 1
Total 23 2 2 1 2 0 30

Significado de Columnas

Nac : Nacional

S.Sal : Sala Salvadorera

Tes : Tesario

H.Sal : Hemeroteca Salvadoreria

H.Per : Hemeroteca Periddicos

Arch.Vv : Archivo Vertical

Pagina - 1



ANEXOS. 278

Direccién de Bibliotecas y Archivo Impreso el: 16/Marzo/1998

Biblioteca Nacional de El Salvador Hora : 11:20:22 AM

Periodo comprendido: O01,Enero,1997 al 01,Enero, 1998

ESTADISTICA DE SERVICIOS PRESTADOS

Bibliografia Internacional por Sumario-Coleccién

Sumario Int Ref Bra H.Int H.Org Cedil Total
000 0 0 0 0 0 0 0
100 2 0 1 0 0 0 3
200 0 0 0 0 0 0 0
300 0 0 0 0 0 0 0
400 0 0 0 0 0 0 0
500 0 0 0 0 0 0 0
600 0 0 0 0 0 0 0
700 0 0 0 0 0 0 0
800 0 0 0 0 o] 0 0
900 0 0 0 0 0 0 0
Total 2 0 1 0 0 0 3

Significado de Columnas

Int : Internacional

Ref : Referencia

Bra : Braille

H.Int : Hemeroteca Internacional

H.Org : Hemeroteca Organismos

Cedil : Coleccién Infantil

Pagina - 1



Direccién de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador

Periodo comprendido: 01,Enero,1997 al 0l,Enero, 1998

ESTADISTICA DE SERVICIOS PRESTADOS

Bibliografia Nacional-Internacional por Sumario-Coleccién

Sumario Nac S.Sal Tes H.

000 0 0 0 0 0
100 0 0 0 0 0
200 0 0 0 0 0
300 0 0 1 0 0
400 0 0 0 0 0
500 0 0 0 0 0
600 0 0 0 0 0
700 0 0 0 0 0
800 0 0 0 0 0
900 0 0 0 0 ¢}
Total 0 0 1 0 0
Sianificado de Columnas

Mac : Nacional

S.Sal : Sala Salvadorefa

Tes : Tesario

H.Sal : Hemeroteca Salvadorefia
H.Fer : Hemeroteca Periddicos
Arch.V Archivo Vertical

Int : Internacional

Ref : Referencia

Bra : Braille

H.Int : Hemeroteca Internacional
H.Ora : HYemeroteca Organismos
Cedil : Coleccidén Infantil

Pagina - 1
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Sal H.Per Arch.V Int Ref Bra H.Int H.Org Cedil Total
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Direccién de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador

Periodo comprendido:

Bibliografia Macional - Internacional

ANEXOS. 280

25/Febrero/1998
11:16:33 PM

Impreso el:
Hora

0l1,Enero, 1998 al 01, Febrero, 1998

CONSOLIDADO MENSUAL

por Sumario - Coleccidn

Sumario Nac S.Sal Tes H.Sal H.Per Arch.V Int Ref Bra H.Int H.Org Cedil Total

000 3
100 3
200 0
300 5
400 0
500 0
600 0
700 0
800 12
300 0
Total 23
Atendidoes
Femenino
Masculino
Consultas

0

(@7

N O OO OO0 O~

0

N O =2 OO 0o OO0

0 0 0 0 0 0 0 0 1 4
0 0 ] 0 0 0 1 0 0 4
0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
1 1 0 0 0 0 0 2 0 10
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 1 0 2 1 1 19
0 1 0 0 0 0 0 0 1 2
1 2 0 0 1 0 3 4 3 11
Usuarios Atendidos y Consultas
<=12 13-18 = Acompanantes
0 0 4 14
0 0 37 5
F M Total
18 12 50




Anexos. 281

Material prestado
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srafico de Provecciones Touas las coiecciones Tomien 1998 : S5 lmoreso ci: 25.Febrero. 1998



ANEXOS. 282

Material prestado

e Fec Mar Abr Mav Jun Jul agc Ser Jct llov Dic

rafico de Provecciones Bib. MNacionai Totalen i998: 3 Imoreso el: 28, Febrero. 1998



ANEXOS. 283

Material que no existe
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Material que no existe

m
)
O
(!

dev  Dic

G

e  Mar Apr Mavy  Jun  Jul  age

Q]
9]
o

’

:1co de Provecciones 3ib. Macionai Tormlen 1998 2 imoreso ei: 25.Fzorero. i 998



Direccion de Bibliolecas y Archivo Fecha de impresion:

Biblioleca Hacional de El Salvador

Reporte de Programacion de Actividades

Dependencia: Informatica Fecha de Elaboracién: 07/Mar/1998

05 : Administracion y Mo de lnfiacstiuctura

Actividad N |
Elaborar imventatio de 1iguipo de Computo en ta Direccion de Bibliotecas y Archivo

Meta mensual,

Inventariar 40 computadoras. pertenccicntes a las diferentes depedencias

Acciones a icalivar:

Anotar chmodelo. precios. componentes. marca. caracteristicas. estado.cle

Ticwmpo requerido (inicio - final).

FO/ ALY T998 ab 10/M iy 0/ 1998

Recursos a atilizar

Libretas. lapiz, calcoladowas. personal. ete,
Respansable:

Jele del Departamento de Informitica

3/16/98

‘SOXaNyY

(%:14



Direccicn de Bibliolecas y Aichivo
Biblioteca lacional de El Salvador

Reporte de Evaluacion de Actividades

Dependencia: Informitica Fecha de Elaboracién 08/Mar/1998

01 Elevar an control di 1 equipo de computo

Actividad N° 1:
Elaborar inventaiio de Fauipo de Computo en Ia Dircccion de Bibliotecas y Archivo

Adtividades

Anotar ¢l modelo. precios: componentes, marca. caracteristicas. cstado etc

Fogros alcanzados

Sc logro imventaniar un tolal de 38 computadoras. pertenccientes a las diferentes dependencias de la
Biblhioteca Nacional

Justificaciones

Dos de las computadoras wo ticnen visibles algunas de sus caracteristicas

Sugcrenciag

Flaborar un manual de caracteristicas de cada equipo existente

Fecha de impresién:

2/26/98

‘SOXaNy

98¢



ANEXOS, 287

Direccién de Bibliotecas y Archivos Fecha de impresion:  2/26/98
Biblioteca Nacional de El Salvador

Listado de Reportes de Programacion existentes

Dependencia: Fecha Elaboracion
planif 1/2/03
planif 1/ 1/97
planif 1/2/97
planif 1/ 1/04

infor 3/7/98



ANEXOS. 289

Direccién de Bibliotecas y Archivo Fecha de impresion:  2/26/98
Biblioteca Nacional de El Salvador

Reporte de Accesos a Sub-mddulos por Categoria

Planificacion
Sub-mddulo Tipo de Acceso
consulta de existencias libre
control de usuarios libre
cntrada de usuvarios libre
servicios prestados libre
consolidado mensual libre
utilidades estadisticas libre
programacion de trabajo libre
evaluacion de actividades libre
rep. atencion al publico libre
rep. control estadistico libre
rep. seguimiento de act. libre
copias de respaldo libre

re-indexacion libre



Direccidn de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Hacional de El Salvador

Codigo

JANROA0970
E1OMOS087S
JFACL00772
AACMOGOT74
Al REO 10970
BCMCO10270
JFAC100770
cicm040470

Reporte de Empleados de la Biblioteca

Apellidos

Natiinez Ramirez
Corcio Mejia
Ayali Chivez
Corcio Mcjia
Rivera Elena
Maldunado Caiias
Avala Chaverz
Coiciv Mcjia

IHombres

Jorge Alberto
Erncsto Ivan
José Francisco
Angela Amalia
Aurca lLuz
Patricia Carolina
José Francisco
Emesto Ivdn
Total:

Horario

9:00 - 12:00 pm
8:00 - 4:00 pm
8:00 - 4.00 pm
9.00 - 3:00 pm
9:00 - 10:00
9:00 - 12:00 M
9:00-12:00 pm

9:00:1200

Fecha de impresié

P R I N S

2/26/98

Categoria

‘SOXaNY

06Z



ANEXOS. 291

Direccién de Bibliotecas y Archivo - Fecha de impresién: 2/26/98
Biblioteca Nacional de El Salvador

Reporte de Material fuera de coleccidon que no ha sido devuelto
Coleccién: Coleccién Nacional

Invent. Cédigo Autor Titulo Enirega  Destino

N004245 861.4 L334t  Claudia Lars ‘Tierra de infancia’ 1/13/98 conscrvacion




Direccidn de Bibliotecas y Archivo
Biblioteca Nacional de El Salvador

ANEX0Ss. 292

Fecha de impresién: 2/26/98

Reporte de Bibliografia no Existente en la Biblioteca

Codigo Coleccidt Solicitado Autor Titulo
tes 1/5/98 Alfredo Espino Jicaras Tristes
hmp 1/ 5/98 Emesto Corcio Astronomia
hmi 1/ 4/98 José Ayala Circuitos
nac 2/ 4/98 Neto Corcio El Universo y sus mistcrios
nac 2/10/98 Corcio El Universo (2a. partc)




ANEXOS.

ANEXO | |: LISTADO DE LOS DIFERENTES DIRECTORES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL A TRAVES DE LA
HISTORIA,

N° PERiODO DIRECTOR PROFESION

1. 1870-? Dr. Esteban Castro Abogado

2. 1872-? Sr. Luis Cromeyer No identificada

3. 1873-1881 Sr. Leén Solano No identificada

4. 1882-1885 Dr. Jorge R. Lainez Abogado

5 1885-1892 Dr. Rafael Ulloa Palacios Abogado

6. 1892-? Sr. Diego Meany No identificada

7. 1906-1919 Sr. Francisco Antonio Gavidia Escritor, Poeta

8. 1919-1923 Sr. Arturo Ambrogi Escritor

9. 1923-1931 Sr. Rarael Garcia Escobar Escritor, Poeta

10. 1931-1931 Sr. Juan Ulloa Escritor, Poeta

11. 71931-1944 Sr. Juiio César Escobar Periodista

72. 1944-1944 Sr. José Flores Figeac Historiador

13. 1944+ Lic. Miguel Angel Espino Abogado

14. 1944-1945 Dr. Neftali Giron Guevara Abogado

15. 1944-1962 Sr. Baudilio Torres Est. de Derecho

16. 1962-1964 Sr. Rolando Velasquez Escritor

17. 1964-1967 Lic. Guillermo Machén dePaz Periodista

18: 1967-1971 Sra. Rosa Velasquez de Coumakis Bibliotecaria

19. 1971-1971 Dr. David Escobar Galindo Abogado

20. 1971-1974 Lic. Matias Romero Lic. en Fiiosofia

21. 1974-1978 Lic. Ana Cristina Alvarenga Lic. en C. Polit.

22, 1978-1980 Srita. Caterine Cabezas Granielo Psicolcga

Z2. 1980-7983 Sra. Carmen Martinez de 3lanco Ziblicrecara

24, 7983-1984 Sr. Astul Yénez Zst. de Acmon.

28 1984-1985 Sr. ‘Waiter A. Recinos Psicdiogo

25. 1985-1987 Lic. Wendinorto Rivas Mateo Lic. en C. Poiit.

27 1687-1595 iic. Sonia de fa Cruz de Luna Fsicdlcga

28. 19G6&- Lic. /-ie!efj G. de Dei Cid Bitlicteccicga

“* Final de pericdo desconccico.




ANEXOS.

ANEXO | 2: SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY.

000 Obras Generales

100 Filosofia

200 Religidn

300 Ciencias Sociales

400 Lingdistica

00C Cbras Generales

010 Biblicgrafia: Catalogos
020 Bibliotecologia

C30 Enciclopedias Generales
040 Ensayos Generales
100 Filoscfia

110 Metafisica

120 Teorias Metafisicas
13C Ramas ce la Psicoicgia
140 Sistemas Filoscficos
200 Religidn

210 Reiigién Neatural

220 ZEibliz

23C  Teacicgia Sistematica

— y .

Treamt
Tscicgia Practica

(1

500
600
700
800
900

050

060
070
080
090

150
160
170
180

120

260
270
280

250

Ciencias Puras
Ciencias Aplicadas
Bellas Artes
Literatura

Historia y Geografia

Revistas Generales
Scciedades Generales
Periédicos

Poligrafia: Colecciones

Bibliofilia: Manuscritos

Psicologia

Logica

Etica

rilosofia antigua v oriental

Filoscfia Micderna

Teologia Pastorai

Iglesia Cristiana en Ceneral
Histeria ce la Iglesia
Iglesias y Sectas Cristianas

Religiones no Cristianas

294



ANEXOS.

300 Ciencias Sociales
310 Estadisticas

320 Ciencias Politicas

330 Eccnomia

340 Derecho

400 Lingtistica

410 Linguistica comparada
420 Inglés

430 Aleman

440 Francés

800 Ciencias Puras

510 Matematicas

520 Astronomia

530 Fisica

540 Quimica

800 Ciencias Aplicadas
610 Ciencias Médicas

620 Ingenieria

8SC  Agricuitura v Ganaceria
840 Econcmia Deméstica
700 Arts y Recrzacion
710 Arquitectura Pzisgjista
720  Arguitectura

730 Escultura

740 Dibujo

350
360
370
380
390

450
460
470
480
490

78C

7¢0

Administracién Publica
Bienestar Social
Educacion

Comercio

Costumbres

Italico
Castellano

Latin

.Griego

Otras lenguas

Geologia
Paiecntologia
Ciencias Biclogicas
Botanica

Zoolcgia

Empresas v Sistemas Comerciaies

Tecncicgia Quimica
Manufacturas
Vienuracturas(continuacién)

Construccicn ce =dificics

Vidsica

Recreacién

295




ANEXOS, 294

Literature Norteamericane
Literature inglesa
Literature Alemana

rancess

800 Literatura

£10

£20

£30

540 Literature

908 Historia

210 Geografie

820 Biografias

©30 Historia Antigua
940

Historia Europea

Literaturs ltaliana

Literatura de ofras ienguas

Historie de Asiz

Historie de Africe

Historia de Américz ae: None
Historia de America del Sur

Historia de Cenariz



ESTUDIO ORGANICO DE tA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO, 9

X Representar a la institucion y a CONCULTURA en eventos, reuniones y otras

actividades concernientes al area de trabajo dentro y fuera del pais, cuando le sean

asignadas.

X Designar personal para conformar comisiones de trabajo en beneficio de la

Institucion.

X Propiciar un estilo de administracién democratica y participativa que motive al personal
a desarrollar su trabajo en forma efectiva y eficiente.
X Dictaminar soluciones y observaciones técnicas acerca del trabajo realizado por las

unidades presentado en los informes, programaciones y evaluaciones

correspondientes.

X Velar por la eficiente aplicacion de las normas y politicas emanadas por el Estado.
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