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INTRODUCCION

La necesidad de agrupar los procedimientos documentados de cada area en un
documento denominado “Manual de Procedimientos”, es la de conformar en un cuerpo
integrado las diversas actividades ordenadas de un area para evitar la dispersién y facilitar

su consulta, mejora y control.

Los procedimientos implican la congruencia de las actividades que realiza cada area,
con las funciones descritas en los manuales de procedimiento, por ser instrumentos
administrativos que apoyan la realizacion de las actividades cotidianas de la entidad, ya
gue consignan en forma secuencial, ordenada y metddica, las operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones asignadas a cada una de las areas. Los
procedimientos documentados, ademas de asegurar la consecucién de un trabajo,
permiten que el usuario siga por un camino seguro previamente probado, que podra

continuamente ser mejorado y preservarse como experiencia institucional.

Los manuales de procedimientos estan considerados como elementos fundamentales
para la comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativa ademas de
apoyar la capacitacion, ya que facilitan al interior de cada éarea la interaccion e
interrelacion de las distintas unidades administrativas, a través del flujo de informacion y
permiten a cualquier usuario interno y externo el conocimiento preciso de las operaciones,

tramites y servicios que realizan.

Teniendo como base estas referencias conceptuales y después de revisar los
Manuales de Procedimientos de las Secciones de la Biblioteca Interamericana Simoén
Bolivar se presenta su actualizacion fundamentada igualmente en la incorporacién de

nuevas actividades y tareas.

El Manual esta estructurado de acuerdo a la descripcion detallada de los
procedimientos administrativos, de servicios y técnicos que desarrollan las Secciones, con
su correspondiente descripcion de los pasos y los responsables claramente identificados

para llevarlas a cabo.



MISION

Biblioteca que promueve y facilita el acceso a la informacion en los diferentes campos del
conocimiento, para fortalecer la docencia, investigacion, extensién y produccién en la
Universidad de Panam@; con el apoyo de los recursos tecnoldgicos para diversificar las

ofertas de servicios al usuario de manera eficiente y oportuna.

VISION

Ser la biblioteca universitaria lider del pais, con capacidad de generar/ producir
innovaciones, producto de la ejecucion de programas y proyectos que impulsen el
desarrollo bibliotecario en el ambito nacional

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Estandarizar y plasmar los procedimientos administrativos, de servicios y técnicos que
llevan a cabo las Secciones de la Biblioteca Interamericana Simon Bolivar, de tal manera
gue se facilite el eficiente uso de los recursos humanos y materiales, permitiendo un
adecuado control y la debida observacion de las normas establecidas con el propdsito de

apoyar los planes y programas que desarrolla la Universidad de Panama.

Objetivos Especificos
e Proporcionar normas e instrucciones referentes a los diferentes procesos
gue se realizan en las Secciones de la Biblioteca Interamericana Simon
Bolivar.

e Describir los pasos Yy los responsables de su ejecucion de acuerdo a los
procedimientos administrativos, técnicos y de servicio.

e Servir como un documento de apoyo para la ejecucion de las actividades
propias de cada una de las Secciones de la BISB.



PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS



UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.1: ATENCION DE CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO: Atender de manera eficiente la correspondencia interna y externa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de Seccidn/ Funcionarios -Recibe la correspondencia.
-Coloca firma, fecha y hora.

Jefe de Seccidn -Lee la correspondencia.
-Socializa la informacion si lo amerita.

Funcionarios -Lee y firma de enterado la correspondencia.

Jefe de Seccidn - Atiende la solicitud de ser necesario.
- Archiva las notas recibidas y/o enviadas.




UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.2: ENVIO DE CORRESPONDENCIA.
OBJETIVO: Enviar correspondencia a nivel interno y externo de acuerdo a las diferentes

necesidades de las Secciones o en atencion a solicitudes formuladas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de Seccidn - Redacta correspondencia.
-Incluye en el consecutivo de notas.
-Reproduce las notas necesarias.

- Envia nota impresa o a través de correo
electronico.

-Archiva copia.




UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE

Y CONSERVACION.

PROCEDIMIENTO No.3: ELABORACION DE ESTADISTICAS

OBJETIVO: Confeccionar las estadisticas que reflejen los servicios brindados y remitir
esta informacion a las instancias correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Auxiliar de Biblioteca o Bibliotec6logo

- Cuenta diariamente los
servicios ofrecidos.

registros vy

- Captura los datos en los formatos

correspondientes.

- Tabula las cantidades para Ia
presentacion del informe bimestral.

- Imprime los formularios de
estadistica.(Ver Anexo No.1)

- Entrega la informacion estadistica
impresa al Jefe de la Seccion.

Jefe de Seccidn

-Revisa la informacién estadistica.

-Adjunta las estadisticas al informe
bimestral de actividades de la Seccion.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.4: COLOCACION DEL MATERIAL INFORMATIVO EN
LAS ESTANTERIAS.

OBJETIVO: Colocar el material

informativo en las estanterias correspondientes,

manteniendo la coleccion debidamente ordenada segin normas establecidas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de biblioteca y
Bibliotecologo

- Retira del mobiliario los materiales
informativos consultados.

-Ordena de acuerdo a las normas
establecidas el material informativo.

-Contabiliza el material informativo.

-Anota las cantidades en el formulario
correspondiente.

- Coloca en las estanterias los materiales
informativos.

- Mantiene ordenado el material informativo
en las estanterias.

Jefe de Seccidn

-Supervisa el trabajo realizado.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.5: CONTROL DE RENDIMIENTO INDIVIDUAL.

OBJETIVO: Llevar el control individual del rendimiento de los funcionarios de acuerdo a
las tareas y funciones ejercidas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Funcionarios

-Lleva el registro de las actividades y tareas
realizadas.

-Entrega al Jefe informe sobre las actividades y
tareas realizadas durante el mes.

Jefe de Seccidn

- Revisa el informe de productividad.
-Realiza observaciones de las actividades o tareas.

-Lleva el control de las tareas y actividades de los
funcionarios.

-Integra informacion al informe bimensual.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, BRAILLE Y CONSERVACION.

PROCEDIMIENTO No. 6: RECEPCION DE MATERIAL INFORMATIVO.

OBJETIVO: Llevar el control del material informativo que ingresa a las Secciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Funcionarios

- Recibe el material informativo con sus
listas.

- Coteja el material informativo con el listado.

- Verifica la signatura topogréfica del lomo y
de la contraportada de los documentos.

-Firma las listas verificadas.

- Devuelve la copia de las listas a la unidad
o departamento que la originé.

- Coloca en las estanterias los materiales
informativos

- Archiva el original de las listas en la
carpeta correspondiente del afio en curso.

Jefe de Seccidn

Supervisa el trabajo realizado.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.7: LECTURA Y REVISION DE ESTANTERIAS.

OBJETIVO: Realizar la revision permanente de las estanterias, asegurando el orden de
los documentos, para facilitar la busqueda y recuperacion de la informacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

-Distribuye entre los funcionarios las estanterias
para su revision.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca y
Bibliotecdlogo

- Revisa el orden en las estanterias del material
informativo de acuerdo a las normas
establecidas.

-Mantiene el orden del material informativo.

Jefe de Seccidn

Supervisa el trabajo realizado
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UNIDAD: SECCIONES DE: REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS, COLECCIONES
ESPECIALES, CIRCULACION Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.8: ENVIO DE MATERIAL DOCUMENTAL A LA SECCION DE
CONSERVACION.

OBJETIVO: Mantener las colecciones bibliograficas en 6ptimas condiciones para su uso y

conservacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de biblioteca
y Bibliotecélogo

- Revisa periddicamente las colecciones de la Seccion.

- Identifica el material documental que necesitan medidas de
conservacion

- Retira el material documental identificado.

- Revisa las paginas del material documental para verificar
gue esté completo.

- Informa al Jefe de la Seccidn la necesidad de sacar copias
del material documental mutilado.

Jefe de Seccidn

-Gestiona ante las autoridades la consecucion de las copias.

Oficial, Auxiliar de biblioteca
y Bibliotecélogo

-Incorpora las copias en los documentos mutilados.

-Confecciona las listas de los documentos.

J
efe de Seccidn

Verifica el listado del material documental a encuadernar.

- Firma las listas.

-Envia los documentos con las listas a la Secciéon de
Conservacion.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.9: SUPERVISION DE PERSONAL.

OBJETIVO: Supervisar al personal que labora en la Seccion mediante el control de las
actividades que realiza de acuerdo con sus funciones y responsabilidades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

- Asigna de acuerdo al cargo las actividades y
tareas a los funcionarios.

-Brinda orientaciones a los funcionarios.

Funcionarios

- Recibe instrucciones de trabajo.

- Ejecuta las actividades y tareas asignadas.

Jefe de Seccidn

- Supervisa las actividades y tareas asignadas.

- Evalta la labor realizada por los funcionarios
de forma individual.

- Registra la supervision realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.10: ELABORACION DE INFORMES BIMESTRALES.

OBJETIVO: Elaborar informes bimestrales de la Seccidn sobre las actividades y servicios
brindados y presentarlos a las autoridades correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos
Jefe de Seccidn - Analiza las actividades desarrolladas de acuerdo
al Plan Operativo Anual durante el periodo
bimestral.

- Redacta el informe de acuerdo a parametros
establecidos.

- Confecciona nota que acompafa el informe.

- Envia el informe impreso y por correo electronico a
las autoridades correspondientes.

-Archiva copia del informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.11: ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO.

OBJETIVO: Confeccionar documentos de trabajo para el adecuado funcionamiento de las
actividades que desarrollan las Secciones y presentarlos a las autoridades

correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

- Recibe de las autoridades del SIBIUP las
directrices sobre las actividades a realizar para la
elaboracion del Plan Operativo Anual, Manuales
de Procedimientos, entre otros.

- Planifica las actividades a ejecutar durante el
afio en correspondencia con el Plan Estratégico
Anual del SIBIUP.

-Revisa 'y actualiza los Manuales de
Procedimientos.

- Elabora los documentos de trabajo en conjunto
con los jefes de Secciones de la BISB.

- Socializa los documentos de trabajo entre los
funcionarios para intercambiar opiniones o recibir
sugerencias.

- Entrega nota con los documentos de trabajo a
las autoridades del SIBIUP.

-Archiva copia de los documentos de trabajo.
-Coloca el cronograma de trabajo en el mural

informativo para el seguimiento de las actividades
planificadas.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.12: PARTICIPACION EN REUNIONESYCOMISIONES DE

TRABAJO.

OBJETIVO: Participar activamente en los programas y actividades que se realizan en el

SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

-Recibe de las autoridades del SIBIUP
directrices para la participacion en reuniones
y comisiones de trabajo.

- Asiste a las reuniones planificadas.

- Participa activamente durante las
reuniones y comisiones de trabajo.

-Toma nota de las informaciones vy
acuerdos.

-Reune al personal de la seccion.
-Informa sobre los temas tratados.

-Elabora informes de las comisiones de
trabajo.

-Envia informe a las instancias
correspondientes.

-Archiva informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.13: DESARROLLO DE COLECCIONES.

OBJETIVO: Aplicar las politicas de desarrollo de colecciones en atencion a las demandas
y requerimientos del usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos
Oficial, Auxiliar de Biblioteca o - Anota las sugerencias de los usuarios para
Bibliotecologo/ Jefe de Seccion la adquisicion del material informativo.
Jefe de Seccion -Analiza las peticiones en atencion a las

Politicas de Desarrollo de Colecciones.

- Completa el formulario de “Peticion de
Documentos” del portal del SIBIUP.

-Envia el formulario.
-Da seguimiento a la solicitud por medio del

Departamento de Adquisiciones e
Intercambio.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.14: SOLICITUD DE MATERIALES, MOBILIARIO Y/O

EQUIPO DE TRABAJO.

OBJETIVO: Realizar las solicitudes de materiales, mobiliarios y/o equipos de trabajo al
Departamento de Coordinacion Administrativa para cubrir las necesidades

de la Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Funcionarios

-Sugiere la consecucion de materiales, mobiliario y/o
equipos de trabajo.

Jefe de Seccidn

-Analiza las sugerencias de los funcionarios.

-Determina las necesidades de materiales,
mobiliarios y/o equipos de trabajo.

-Elabora notas o completa el “Formulario de Peticion
de Materiales”.

-Envia por medio de la Intranet a la Seccion de
Servicio al Cliente el Formulario de Peticion de
Materiales.

-Envia copia de notas a la Coordinacion BISB.
Archiva las notas.

-Recibe de la Seccidon de Servicio al Cliente o
Coordinaciéon Administrativa los materiales,
mobiliarios y/o equipos solicitados.

-Controla el uso de los materiales solicitados.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.15: ORIENTACION Y/O ADIESTRAMIENTO A LOS
FUNCIONARIOS

OBJETIVO: Brindar las orientaciones pertinentes y/o adiestramiento a los funcionarios
para lograr un trabajo coordinado y eficiente en la Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de Seccion -Indica al personal las tareas y sus procedimientos.

-Orienta al personal sobre los procedimientos o
tareas.

-Adiestra al personal en la ejecucion de nuevas
tareas que se llevan a cabo en la Seccion.

- Atiende las inquietudes de los funcionarios.

-Supervisa al personal.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, BRAILLE,
CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

PROCEDIMIENTO No.16: ASISTENCIA.

OBJETIVO: Llevar el registro y control de asistencia de los funcionarios a travées de
procedimientos preestablecidos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

- Entrega el formulario de asistencia a los
funcionarios cuando solicitan permiso personal,
ausencias, capacitaciones, entre otros.

- Recibe los formularios de los funcionarios.

- Verifica los datos personales del funcionario,
justificacion, periodo, entre otros.

- Firma los formularios.(Ver Anexo No.2)

-Remite a la Coordinacion Administrativa los
formularios.

- Recibe de la Coordinacion Administrativa los
formularios de justificacion de ausencias.

-Verifica en la Intranet la asistencia de los
funcionarios.

- Lleva un control interno de las ausencias,
permisos, enfermedades y demas justificaciones de
cada funcionario.

-Archiva copia de los formularios justificados.
- Envia la asistencia del personal via correo

electrénico los primeros 5 dias de cada mes al
Director (a) del SIBIUP.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA'Y REGISTRO Y PAZ Y SALVO.

PROCEDIMIENTO No.17: ENTREGA DE DINERO.

OBJETIVO: Realizar los tramites de entrega del dinero recibido en concepto de
autogestion por los servicios que brinda la Biblioteca.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o

o . -Confecciona factura al usuario por los servicios
Bibliotecologo

brindados.

-Entrega el dinero al jefe.

-Arquea diariamente el dinero recaudado por los

Jefe de la Seccion servicios prestados.

- Realiza estado de cuenta.

-Llena y firma el “formulario: Informe diario de
ingresos”. (Ver anexo 3)

-Entrega dinero, formulario y libreta a la Coordinacién
Administrativa.

-Recibe formulario firmado por la Coordinacion
Administrativa.

-Archiva formulario
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, REGISTRO Y PAZ Y SALVO Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.18: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LISTAS DE
MOROSOS

OBJETIVO: Elaborar listas de usuarios morosos en las Secciones y enviar copia a la
Seccion de Registro y Paz y Salvo cada semestre.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos
Oficial, Auxiliar de Biblioteca o - Identifica los usuarios que han retirado de las
Bibliotecélogo salas algun recurso informativo de consulta.

-Revisa los préstamos realizados durante cada
semestre.

-Identifica los préstamos que estan morosos.
-Verifica en los anaqueles los préstamos morosos.
- Ordena alfabéticamente los préstamos morosos.
-Confecciona los listados de los usuarios morosos
por préstamos de libros o por recursos
informativos en consulta retirados de las salas sin

autorizacion.

-Entrega los listados al Jefe de Seccion.

-Verifica los listados
Jefe de Seccidn
-Firma las listas.

-Envia los listados a la Seccion de Registro y Paz
y Salvo los cinco (5) ultimos dias de cada
semestre.

-Archiva copia de los listados.

Jefe de Seccion de Registro y Paz y | -Elabora informe mensual de ingresos.
Salvo
-Envia informe mensual de ingresos a la Seccion
de Compras.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
REGISTRO Y PAZ Y SALVO, COLECCIONES ESPECIALES Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.19: APLICACION DE SANCIONES A MOROSOS.

OBJETIVO: Aplicar las sanciones correspondientes a los morosos en la seccion de
acuerdo al reglamento establecido.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos
Oficial, Auxiliar de Biblioteca o - Aplica el reglamento establecido de acuerdo a la
Bibliotecologo falta cometida.

-Llena formulario de estado de cuenta

Entrega formulario:UP-SIBIUP-S-A4 al Jefe de
Seccion (Ver Anexo No.4)

Jefe de Seccidn - Recibe el formulario de estado de cuenta

-Envia al usuario con el formulario de estado de
cuenta a la Seccion de Registro y Paz y Salvo.

-Archiva copia del formulario de estado de cuenta.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o -Cobra multa de acuerdo a informacion registrada
Bibliotecologo /Jefe de Seccion de |en el formulario de “estado de cuenta” que emite
Registro y Paz y Salvo cada Seccion.

-Archiva original del formulario de estado de
cuenta.

-Llena el recibo unico de ingreso.

-Registra los datos del usuario en el formulario de
multas recibidas.

~26 ~



UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, SERVICIOS GENERALES, REFERENCIA,
HEMEROTECA, CONSERVACION, BRAILLE, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.20: DIVULGACION DE SERVICIOS Y RECURSOS
INFORMATIVOS.

OBJETIVO: Promover ante la comunidad usuaria las diversas actividades, servicios y
recursos informativos de las secciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Jefe de la Seccion. -Determina las actividades, servicios y recursos
informativos que seran divulgados.

-Reune al personal.

Jefe de la Secciony -Buscan las alternativas para darlas a conocer.
Funcionarios

-Establecen la logistica a utilizar

Jefe de la Seccion. -ldentifica los materiales necesarios.
-Solicita ante la Coordinacion Administrativa los

recursos materiales o econémicos.

Jefe de la Secciény -Confeccionan los murales, colocan los recursos
Funcionarios informativos en las vitrinas o elaboran otros medios de

divulgacion.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, SERVICIOS GENERALES, REFERENCIA,
HEMEROTECA, CONSERVACION, BRAILLE, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.21: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO: Censar los equipos y mobiliarios de las secciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de la Seccion

-Atiende la solicitud de Ila Coordinacion
Administrativa.

-Imprime formulario de la intranet.

-Verifica los equipos y mobiliarios con la
informacion de los inventarios anteriores.

-Evalla las condiciones del mobiliario y equipo.

-Actualiza el inventario con los equipos Yy
mobiliarios nuevos.

-Captura la informacion.

-Envia por correo electronico el informe de
inventario.

-Imprime copia del informe.

-Archiva copia del informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO No.22: SERVICIOS DE LIMPIEZA

OBJETIVO: Realizar labores de limpieza en la infraestructura, equipo, mobiliarios y
colecciones de la Biblioteca Interamericana Simoén Bolivar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de la Seccion

-Elabora cronograma de trabajo.

-Solicita materiales e insumos de limpieza a
través de correo electronico a la Seccion de
Servicio al Cliente.

-Recibe los materiales e insumos de limpieza.
-Archiva copia de solicitud.

-Distribuye los materiales e insumos

-Controla el uso de los materiales e insumos de
limpieza.

-Asigna las tareas

Trabajador Manual

-Recibe instrucciones de trabajo.

-Realiza labores de limpieza en las distintas
areas asignadas.

Supervisor de Trabajador Manual

-Apoya al Jefe en las labores de supervision.

Jefe de la Seccion

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO No.23: LIMPIEZA DE ESTANTERIAS

OBJETIVO: Mantener las estanterias de la Biblioteca Interamericana Simén Bolivar en
Optimas condiciones de limpieza.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

PASOS

Jefe de Seccidn

-Coordina con los Jefes de Secciones vy
Departamentos la limpieza de las estanterias.

-Organiza cronograma de trabajo.

-Distribuye horarios, tareas e insumos de
limpieza.

Trabajador Manual

-Recibe instrucciones de trabajo e insumos.

-Realizan la limpieza de las estanterias de
acuerdo al cronograma de trabajo.

Supervisora de Trabajador Manual y/o
Jefe de Seccidn

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO No.24: SERVICIO DE MENSAJERIA

OBJETIVO: Apoyar en la distribucion y retiro de la correspondencia del SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

PASOS

Jefe de Seccidn

-Coordina con la Secretaria del SIBIUP Ia
distribucion y/o retiro de la correspondencia.

-Brinda instrucciones al personal encargado de
realizar la labor.

Trabajador Manual y/o Supervisora de
Trabajador Manual

-Recibe instrucciones sobre la distribucion y/o
retiro de la correspondencia del SIBIUP.

-Ejecuta la labor de distribucion y/o retiro de la
correspondencia del SIBIUP en los lugares
asignados.

-Informa al Jefe sobre la labor realizada.

Jefe de Seccidn

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: COLECCIONES ESPECIALES, CIRCULACION, TESIS,
HEMEROTECA, REFERENCIA, REGISTRO Y PAZ Y SALVO, MULTIMEDIA, BRAILLE,
SERVICIOS GENERALES Y CONSERVACION.

PROCEDIMIENTO No.25: EVALUACION DEL DESEMPENO.

OBJETIVO: Evaluar periodicamente a los funcionarios de acuerdo a las normas
establecidas por la Direccion de Personal de la Universidad de
Panama.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

., -Recibe de la Coordinacion Administrativa la solicitud de
Jefe de Seccidn .
evaluacion del personal eventual o permanente.

-Revisa los archivos individuales de los funcionarios.

-Ingresa al médulo de evaluacion en la Intranet de la Universidad
de Panama.

-Registra la contrasenia.
-Selecciona el formulario correspondiente.
-Realiza la evaluacion.

-lImprime el formulario.

) ) -Firma el formulario.
Funcionarios

Jefe de Seccién -Recibe el formulario.

-Firma el formulario.

-Envia los formularios de evaluacion a las instancias
correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES, BRAILLE Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.26: DISEMINACION SELECTIVA DE LA INFORMACION.

OBJETIVO: Divulgar informacion pertinente y relevante para los usuarios contenida en
diferentes recursos informativos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

- Revisa los recursos informativos.

Jefe de Seccidn

-Determina la informacién que sera divulgada.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Levanta en Word las tablas de contenido.

Jefe de Seccidn

-Recibe los archivos

-Indica el orden en que sera presentada la
informacion en el link del portal, denominado
“‘Nuevas Adquisiciones”.

- Supervisa el trabajo realizado.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Escanea las portadas de los recursos informativos.

Jefe de Seccidn

-Confecciona nota para el Departamento de
Computo

-Envia nota archivo al Departamento de Cémputo
-Archiva nota.

-Revisa periédicamente la informacién colgada en el
portal.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REFERENCIA, TESIS, Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.27: ATENCION EN LA PAQUETERA.

OBJETIVO: Guardar las pertenencias de los usuarios como medida de seguridad de las
colecciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o - Recibe las pertenencias de los usuarios.
Bibliotecologo
-Entrega un nimero que indica la posicion donde se
coloco sus pertenencias.

- Indica al usuario que se registre en el instrumento de
estadistica por tipo de usuario.

-Custodia las pertenencias de los usuarios.

-Entrega las pertenencias a los usuarios cuando se
retiran de la seccion.

Jefe de Seccion Supervisa el trabajo realizado.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, REFERENCIA, HEMEROTECA, REGISTRO
Y PAZ Y SALVO, CONSERVACION, SERVICIOS GENERALES, BRAILLE, TESIS,
COLECCIONES ESPECIALES Y CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.28: ATENCION Y ORIENTACION AL USUARIO.

OBJETIVO: Orientar al usuario en la busqueda de un servicio eficaz y eficiente que
atienda sus demandas y requerimientos de informacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

-Atiende las consultas formuladas por los
usuarios.

-Orienta al usuario en el uso de los recursos
informativos y servicios que ofrecen las
secciones.

- Realiza las busquedas en las diferentes bases
de datos.

- Indica al usuario la ubicacién de los recursos
informativos de su interés en las diferentes
Secciones de la BISB.

Jefe de Seccidn

Supervisa el trabajo realizado.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA' Y REFERENCIA.

PROCEDIMIENTO No.29: ATENCION DE LOS SERVICIOS EN LINEA.

OBJETIVO: Atender las consultas de los usuarios formuladas a través de los servicios

en linea.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

- Revisa diariamente el correo electronico
para atender las consultas emitidas por los
usuarios.

- Analiza la solicitud formulada.

- Indica a los funcionarios sobre Ilas
busquedas de informacion

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Realiza busquedas de la informacion
solicitada en diferentes recursos informativos.

- Entrega al Jefe de Seccién los datos
bibliograficos sobre los recursos informativos
donde se identifico la informacion requerida.

Jefe de Seccidn

-Ingresa la informaciobn en el correo
electronico.

-Envia el correo electroénico.
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UNIDAD: SECCIONES DE:

MULTIMEDIA, CIRCULACION, COLECCIONES

ESPECIALES, TESIS, HEMEROTECA Y REFERENCIA.

PROCEDIMIENTO No. 30: ATENCION AL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO.

OBJETIVO: Atender las solicitudes de préstamo de los recursos informativos formuladas
por otras bibliotecas e instituciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccion

- Recibe nota de solicitud por parte de las
autoridades del SIBIUP.

- Distribuye entre los funcionarios las solicitudes
formuladas en las notas.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-ldentifica los recursos informativos en las
estanterias.

-Analiza las condiciones de los recursos informativos
(cantidad de ejemplares, condiciones fisicas, entre
otros).

-Suministra al Jefe de Seccion la informacion.

Jefe de Seccidn

- Indica a las autoridades del SIBIUP la situacion
particular de cada recurso informativo.

Autoridades del SIBIUP

-Autoriza el préstamo interbibliotecario de los
recursos informativos.

Jefe de Seccioén.

Confecciona nota con el listado de los recursos
informativos que seran prestados.

-Entrega a las autoridades del SIBIUP nota con los
recursos informativos.

-Archiva copia de nota.

-Da seguimiento a los préstamos interbibliotecarios.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CIRCULACION Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.31: PRESTAMO DE MATERIAL INFORMATIVO.

OBJETIVO: Facilitar a los usuarios los recursos informativos y materiales especializados
para el préstamo a domicilio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

- Recibe la solicitud del usuario.
-Verifica que el usuario posea tarjeta de lector
actualizada o esté registrado.

-Orienta al usuario en la busqueda del material
informativo o localiza el material en la estanteria.

-Anota en la tarjeta del lector los datos
bibliograficos de los documentos, la fecha de
entrega y devolucién del material

-Entrega el material informativo y la tarjeta de
préstamo al usuario.

-Archiva la tarjeta de bolsillo con la boleta en la
gaveta de préstamo, segun el numero de

clasificacion del libro.

Jefe de Seccidn

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CIRCULACION Y BRAILLE

PROCEDIMIENTO No.32: DEVOLUCION DE MATERIAL INFORMATIVO.

OBJETIVO: Recibir los recursos informativos y materiales especializados del préstamo

a domicilio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

-Recibe los materiales entregados por los usuarios.

-Examina el material devuelto.

-Verifica la fecha de devolucion.

-Localiza en el archivo de préstamos, la tarjeta del
libro prestado.

- Verifica que la boleta y la tarjeta de bolsillo
correspondan al libro prestado al usuario.

-Anota en la boleta y en la tarjeta de lector, la fecha
y firma que recibe el (los) libros que le fueron
prestados.

-Coloca los materiales informativos y
especializados en las estanterias
correspondientes.

Jefe de Seccidn

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, BRAILLE, CIRCULACION, COLECCIONES
ESPECIALES, TESIS, HEMEROTECA Y REFERENCIA.

PROCEDIMIENTO No. 33: CONSULTA DE LOS RECURSOS INFORMATIVOS.

OBJETIVO: Permitir al usuario el uso de los recursos informativos de la unidad en sala,
siempre y cuando cumpla con los requisitos y normas preestablecidos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

-Solicita al usuario tarjeta o carné actualizados.
-Atiende la solicitud del usuario.

-Orienta al usuario en las busquedas de la
informacion.

-Localiza los recursos informativos.

-Revisa las boletas o0 registra los recursos
informativos solicitados.

-Entrega o instala los recursos informativos.

-Recibe los recursos informativos consultados.

Jefe de Seccidn

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA.

PROCEDIMIENTO No. 34: ALQUILER DE EQUIPO.

OBJETIVO: Permitir al usuario el alquiler del equipo audiovisual y multimedia, de acuerdo
con los procedimientos preestablecidos, incrementando el programa de
autogestion del Sistema.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o - Recibe la solicitud del usuario.
Bibliotecologo
-Verifica si el equipo esta disponible.

-Entrega la nota al Jefe de la Seccion.

Jefe de Seccidn - Autoriza su utilizacion
Oficial, Auxiliar de Biblioteca o -Llena la hoja de control de préstamo y alquiler de
Bibliotecdlogo equipo. (Ver Anexo No.5)

-Prueba el equipo en presencia del usuario.

-Revisa el equipo para ver las condiciones que es
devuelto.

-Cobra el costo del alquiler de acuerdo a los
precios establecidos.
(Ver Anexo No.3)

-Confecciona el recibo para el cliente.
Entrega el recibo al cliente.

-Entrega el dinero al Jefe de la Seccion.

-Entrega el dinero a la Coordinacién

Jefe de la Seccion Administrativa.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.35: PRESTAMO DE EQUIPO.

OBJETIVO: Permitir al usuario el préstamo del equipo audiovisual y multimedia, de
acuerdo con los procedimientos preestablecidos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

-Recibe solicitud del equipo.

-Verifica si el equipo esta disponible.

-Informa sobre la solicitud al Jefe de la
Seccion.

Jefe de Seccidn

-Autoriza el préstamo.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Llena la hoja de control de préstamo y
alquiler de equipo. (Ver Anexo No0.5)

-Prueba el equipo en presencia del
solicitante.

-Instala y retira el equipo de ser necesario.
-Recibe el equipo.

-Verifica que el equipo esté completo y en
perfectas condiciones.

Jefe de la Seccion

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.36: ASISTENCIA VISUAL.

OBJETIVO: Asistir mediante el cuerpo de voluntarios a los usuarios con discapacidad
visual para acceder u obtener informacion de los materiales impresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o

o , - Recibe la solicitud del usuario
Bibliotecologo

-Verifica el horario de los voluntarios

-Registra la solicitud.

- Coordina el apoyo solicitado.

-Explica al voluntario las instrucciones del apoyo.

-Comprueba que la labor se realice correctamente

-Entrega al usuario los recursos informativos.

Jefe de la Seccién -Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REGISTRO Y PAZ Y SALVO

PROCEDIMIENTO N°37: INSCRIPCION DE USUARIOS

OBJETIVO: Extender la tarjeta de lector para el uso de los servicios que ofrece el SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

- Atiende la solicitud del usuario.

-Solicita documentacion de acuerdo al tipo de
usuario.

-Verifica en el Archivo de Registro y en el Listado
de Morosos.

-Entrega al usuario ficha de inscripcion (Ver
Anexo No.6)

-Recibe y verifica la informacion del usuario.
-Completa en el formulario: UP-SIBIUP-S-19-A
informacion relacionada al tipo de usuario. (Ver
Anexo No.7)

-Confecciona la tarjeta de lector.

-Registra los datos en el formulario de estadistica
general de usuarios y servicios.

-Entrega al usuario la tarjeta. (Ver Anexo No0.8)
-Ingresa la informacion en la base de datos.

-Archiva los formularios de inscripcion.

Jefe de la Seccion

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REGISTRO Y PAZ Y SALVO.

PROCEDIMIENTO No.38: ACTUALIZACION DE LA TARJETA DE LECTOR.

OBJETIVO: Actualizar la informacién de los usuarios que solicitan los servicios del

SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

- Atiende la solicitud del usuario.

-Solicita documentacion de acuerdo al tipo de
usuario.

-Verifica en el Archivo de Registro y en el Listado
de Morosos.

-Solicita al usuario que verifique los datos del
formulario de inscripcion

-Completa en el formulario informacion
actualizada del tipo de usuario.

-Actualiza la informacién en la tarjeta de lector.

-Registra en el formulario: UP-SIBIUP-S-19-A (Ver
Anexo No.4)

-Cobro por la emision de la tarjeta en caso de
pérdida o deterioro.

-Completa el recibo unico de ingreso.
-Entrega al usuario la tarjeta.

-Archiva el formulario actualizado.

Jefe de la Seccion

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REGISTRO Y PAZ Y SALVO.

PROCEDIMIENTO No.39: EXPEDICION DE PAZ Y SALVO.

OBJETIVO: Brindar a los estudiantes el servicio de expedicién de paz y salvo, siempre y
cuando no mantenga morosidad con el SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Atiende la solicitud del estudiante.

-Solicita el recibo de autorizacion de pago.
-Verifica en la lista de morosos; en caso de que
aparezca se envia al estudiante al lugar donde

mantiene la morosidad.

-Realiza el cobro de la deuda estipulada por la
unidad que suministro la informacion.

-Coloca el sello de paz y salvo, con fechay firma
del funcionario responsable.

- Entrega al usuario el recibo.

-Elimina al usuario del listado de morosos y de la
base de datos.

Jefe de la Seccion

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA

PROCEDIMIENTO No.40: SERVICIO DE IMPRESION

OBJETIVO: Brindar a los usuarios el servicio de impresion de documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial, Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Atiende la solicitud del usuario.

-Entrega el formulario de control de servicio.
-Indica el equipo computacional que debe utilizar.
-Orienta sobre el uso del equipo.

-Imprime los archivos.

- Determina el costo por el servicio brindado.

-Confecciona el recibo de acuerdo a las
impresiones realizadas.

-Recibe el dinero

-Entrega la original del recibo Unico de ingreso.
(Ver Anexo No0.9)

-Entrega el dinero al Jefe de Seccién

Jefe de la Seccion

-Recibe el dinero recaudado por el personal para
su depaosito.

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CONSERVACION.

PROCEDIMIENTO No.41: SERVICIOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

OBJETIVO: Brindar servicios de conservacion documental a la sociedad civil en general
de acuerdo con los procedimientos preestablecidos, incrementando el
programa de autogestion del Sistema.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de la Seccion

-Atiende solicitud del usuario.

-Evalla la solicitud para la toma de decisiones en
relacion a costos, materiales, tiempo, entre otros.

- Presenta al Director del SIBIUP la cotizacion del
trabajo.

Director del SIBIUP

-Recibe la cotizacion del trabajo.
-Determina la ejecucion del trabajo.

-Envia presupuesto del trabajo al solicitante.

Jefe de la Seccion

-Recibe del solicitante la aprobacion de la
realizacion del trabajo.

-Asigna al personal encargado para la ejecucion
del trabajo.

Restaurador de Material Bibliografico /

Microfilmador

-Recibe la documentacion que sera, restaurada,
microfilmada o encuadernada.

-Solicita los materiales e insumos al Jefe de la
Seccion.

Jefe de la Seccion

-Evalla la solicitud de materiales e insumos.

-Solicita los materiales e insumos a la Secciéon de
Servicios al Cliente.
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-Controla el uso de los materiales.

-Supervisa los procesos de conservacion

Restaurador de Material Bibliogréfico / | -Entrega al Jefe de Seccion el trabajo y el informe.
Microfilmador

Jefe de la Seccion -Entrega al cliente el trabajo solicitado.

-Envia a la Seccion de Compra nota sobre el
detalle de los costos.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, COLECCIONES ESPECIALES,
CIRCULACION, BRAILLE, TESIS, REFERENCIA Y HEMEROTECA.

PROCEDIMIENTO No. 42: SERVICIOS DE BIBLIOGRAFIA ESPECIALIZADA.

OBJETIVO: Atender las necesidades de informacion de los usuarios mediante bibliografia
especializada de los diferentes recursos informativos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Jefe de Seccidn -Recibe la solicitud.

- Analiza las solicitudes recibidas por los usuarios.

Auxiliar de Biblioteca o -ldentifica dentro de los recursos informativos la
Bibliotecologo informacion solicitada.

-Presenta al Jefe el listado de los recursos
informativos.

Jefe de Seccidn -Analiza la informacion contenida en los recursos
informativos.

-Suministra la informacion solicitada.

-Archiva la informacién solicitada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, COLECCIONES ESPECIALES,
CIRCULACION, BRAILLE, TESIS, REFERENCIA Y HEMEROTECA.

PROCEDIMIENTO No.43: ATENCION PERSONALIZADA EN LAS BASES DE DATOS

OBJETIVO: Atender las necesidades de informacion personalizada de los usuarios a
través de las bases de datos colgadas en el portal del SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Auxiliar de Biblioteca o -Recibe las consultas individuales de los usuarios.
Bibliotecologo
-Realiza busquedas en las diferentes bases de datos
colgadas en el portal del SIBIUP.

- Identifica los recursos informativos de acuerdo a las

necesidades individuales de cada usuario.

-Indica al usuario las bibliotecas o secciones donde

se encuentra el recurso informativo.

Jefe de Seccion -Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REGISTRO Y PAZ Y SALVO.

PROCEDIMIENTO No.44: SERVICIO DE INTERNET INALAMBRICO.

OBJETIVO: Brindar el servicio de internet inalambrico a los usuarios del SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

PASOS

Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecologo

-Recibe solicitud del usuario.

-Indica al usuario sobre los procedimientos para el uso
de internet inalambrico.

-Verifica la inscripcion de usuarios.

-Solicita al Departamento de Computo habilitar el
equipo portatil del usuario.

-Registra la informacion de los usuarios para la
confeccion de estadisticas.

Jefe de Seccidn

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.45: SERVICIO DE INTERNET.

OBJETIVO: Brindar el servicio de Internet a los usuarios del SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Auxiliar de Biblioteca o -Recibe solicitud del usuario.
Bibliotecologo -Asigna el equipo a los usuarios en las Salas de
Multimedia y Bralille.

-Orienta en las busquedas en Internet y en el uso de
los equipos.

-Asiste al usuario en los procesos de almacenamiento
de la informacion, impresion de documentos y
levantado de texto.

Jefe de Seccion -Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: COLECCIONES ESPECIALES, TESIS, CIRCULACION,
REFERENCIA Y HEMEROTECA.

PROCEDIMIENTO No.46: MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA FOTOCOPIA.

OBJETIVO: Ofrecer al usuario el material bibliografico para fotocopia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

PASOS

Oficial, Auxiliar de
Biblioteca o
Bibliotecologo

-Recibe la solicitud.

-Revisa y coteja el material bibliografico.

-Recibe el carné o tarjeta de lector actualizado.

-Entrega el material bibliografico al usuario.

-Firma, anota el nimero de pagina de los periodicos, coloca
la hora en la boleta autorizando la salida del material
bibliografico de la seccion.

-Archiva la boleta con la identificacion del usuario.

-Recibe el material bibliografico en fotocopia.

-Coloca el material bibliografico en la estanteria.

-Archiva las boletas para la confeccion de las estadisticas
diarias.

Jefe de Seccidn

Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: HEMEROTECA

PROCEDIMIENTO No.47: SERVICIO DE CONSULTAS DE MICROFILM.

OBJETIVO: Brindar a los usuarios el servicio de consulta del material informativo
contenido en microfilms.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS
Oficial, Auxiliar de -Recibe solicitud.
Biblioteca o
Bibliotecologo -Entrega al usuario el indice para identificar el nimero de rollo

que requiere.

-Anota en la boleta de consulta los datos del microfilm.

-Retira de la gaveta el rollo solicitado.

-Instala en el equipo lector el microfilm.

-Orienta al usuario sobre el manejo adecuado del equipo lector.

-Verifica el buen uso del microfilm una vez terminada la
consulta.

-Rebobina el microfilm.

-Coloca el microfilm en el mobiliario correspondiente.

., -Supervisa la labor realizada.
Jefe de Seccidn P

-Verifica constantemente la preservacién adecuada de los
rollos.
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PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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UNIDAD: SECCIONES DE: REFERENCIA

PROCEDIMIENTO No.48: SELECCION DE ARTICULOS Y DOCUMENTOS PARA EL
ARCHIVO VERTICAL.

OBJETIVO: Mantener actualizado y en orden alfabético el Archivo Vertical facilitando el
acceso y recuperacion de la informacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

- Revisa documentos, folletos, periédicos, entre otros.
Bibliotecologo - Lee la documentacion.

-Selecciona articulos y folletos u otros documentos
gue contengan temas de actualidad y bio-bibliografias
de autores nacionales.

- Recorta los articulos seleccionados de periédicos.

- Pega los articulos recortados en cartulina o
cartoncillo para su facil manejo.

-Sella los documentos.

-Asigna epigrafes de acuerdo a las normas
establecidas.

- Coloca la documentacion en las carpetas
correspondientes de acuerdo al epigrafe asignado.

-Entrega al Jefe de Seccion las carpetas de las bio-
bibliografias para su incorporacion en la Base de
Datos del SIBIUP.

-Revisa las carpetas.

-Envia al Departamento de Procesos Técnicos las
carpetas de las bio-bibliografias que seran
incorporadas a la Base de Datos.

Jefe de la Seccién

Supervisa el trabajo realizado
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UNIDAD: SECCIONES DE: REFERENCIA, MULTIMEDIA, CIRCULACION,
HEMEROTECA Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.49: EVALUACION DE LA COLECCION.

OBJETIVO: Realizar evaluaciones periédicas de la coleccion para identificar la pertinencia
y correspondencia con las ofertas académicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Oficial y Auxiliar de Biblioteca y
Bibliotecologo

- Recibe instrucciones e instrumentos de evaluacion
sobre el trabajo a realizar.

Jefe de la Seccién

- Brinda instrucciones sobre los criterios e instrumentos
de evaluacion de colecciones (Ver Anexo No.10)

Oficial y Auxiliar de Biblioteca y
Bibliotecdlogo

- Anota en el instrumento de evaluacion, informacion
bibliografica individual de los documentos.

- Entrega al Jefe de Seccion los instrumentos de
evaluacion con la informacion requerida.

Jefe de la Seccién

-Supervisa la labor realizada.

-Recibe los instrumentos de evaluacion.

- Realiza analisis de la informacién por afio de
publicacion, especialidad, documentos para descarte,

entre otros.

- Elabora informe sobre la coleccion.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REFERENCIA, MULTIMEDIA, COLECCIONES
ESPECIALES, TESIS, CIRCULACION, HEMEROTECA Y BRAILLE.

PROCEDIMIENTO No.50: INVENTARIO DE RECURSOS INFORMATIVOS.

OBJETIVO: ldentificar la existencia real de los recursos informativos de la unidad con los
catdlogos manuales y en linea.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccion

-Distribuye las estanterias entre los funcionarios.
-Orienta sobre el trabajo de inventariado.

-Entrega formularios de trabajo.

Oficial, Auxiliar de Biblioteca y
Bibliotecologo

-Recibe instrucciones y formularios de trabajo.

-Ordena sistematicamente los recursos
informativos en las estanterias.

- Contrasta los recursos informativos con los
catadlogos manuales y en linea.

- Informa al Jefe de la Seccion sobre los recursos
informativos perdidos.

- Retira de los anaqueles aquellos documentos que
presenten problemas de deterioro una vez
inventariados.

Jefe de Seccidn

- Supervisa el trabajo realizado.

-Elabora informe sobre los recursos informativos
perdidos o descartados.

-Envia al Depto. de Procesos Técnicos para la
depuracion de los registros en la base de datos
del SIBIUP.

-Entrega el informe del inventario a la Coordinacion
de la BISB.

-Archiva copia del informe.

~ 60 ~




UNIDAD: SECCIONES DE: HEMEROTECA

PROCEDIMIENTO No.51: PROCESAMIENTO TECNICO DE PUBLICACIONES
PERIODICAS Y SERIADAS.

OBJETIVO: Realizar el procesamiento técnico de las publicaciones periddicas y seriadas
gue ingresa a la seccién y su incorporacion al acervo y en los catalogos

correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de Seccién -Selecciona en el Departamento de
Adquisiciones e Intercambio la documentacion
gue sera procesada en la Seccion.

-Recibe del Departamento de Adquisiciones e
Intercambio las listas y documentacion.

-Distribuye la documentacion.

Bibliotecdlogo -Recibe la documentacion.
-Analiza el tipo de documentacion.

-Retira de los catalogos las tarjetas de la
documentacion que sera agregada.

-Confecciona fichas y tarjetas de la
documentacion nueva.

-Registra informacién de la documentacion
procesada en los formularios de estadisticas.

-Entrega al Jefe la documentacién procesada
junto con las tarjetas y fichas.(Ver Anexos
No.7,8 y9)

Auxiliar de Biblioteca / Bibliotecologo |-Registra diariamente los periédicos.

-Sella los periodicos.
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Jefe de Seccion

-Revisa las entradas, confeccién de fichas y
tarjetas.

-Entrega las tarjetas y fichas al bibliotecologo
para su archivo.

Bibliotecdlogo

-Archiva en los catalogos las tarjetas y fichas.

Jefe de Seccion

-Supervisa la labor realizada.

-Envia informe del registro de periddicos a la
Seccion de Compras.

-Archiva copia de informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REGISTRO Y PAZ Y SALVO

PROCEDIMIENTO No.52: ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE MOROSIDAD DEL
SIBIUP

OBJETIVO: Ingresar y depurar la informacién de la base de datos de morosidad del
SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de Seccién -Recibe de las unidades del SIBIUP los
listados de los estudiantes morosos y de
aguellos que han cancelado su morosidad.

-Ingresa los estudiantes morosos en la Base
de Datos de Morosidad del SIBIUP.

-Depura de la base de datos aquellos
estudiantes que han cancelado su morosidad.

-Archiva los listados.

-Imprime semestralmente el listado de
MOrosos.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CIRCULACION, REFERENCIA, HEMEROTECA, BRAILLE Y

MULTIMEDIA.

PROCEDIMIENTO No.53: DESCARTE DE LOS RECURSOS INFORMATIVOS.

OBJETIVO: Aplicar el Manual de Descarte del SIBIUP a las distintas colecciones de la
Biblioteca Interamericana Simén Bolivar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de Seccidn

-Asigna al personal que realizara el descarte.

-Brinda instrucciones al personal.

Oficial/Auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecdlogo

-Revisa las estanterias.

-Evalla los recursos informativos.

-Retira de las estanterias los recursos
informativos.

Jefe de Seccidn

-Evalla los recursos informativos retirados de las
estanterias.

-Aplica el Manual de Descarte del SIBIUP.
-Elabora informe.
-Envia informe a la Coordinacién BISB.

-Archiva copia del informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CONSERVACION.

PROCEDIMIENTO No.54: MICROFILMACION DE DOCUMENTOS.

OBJETIVO: Microfilmar documentos de gran valor en el SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de la Seccion

-Recibe solicitud.

-Evalua la solicitud.

-Elabora anteproyecto de microfilmacion.

-Presenta a la Direccion del SIBIUP el anteproyecto.

-Recibe el proyecto.
-Entrega el proyecto al supervisor.

-Imparte instrucciones sobre el proyecto.

Supervisor de Compaginacion y
Encuadernacion

-Orienta al funcionario responsable de la
microfilmacion.

Microfilmador |

-Verifica la documentacion que sera microfilmada.
-Ordena los documentos que seran microfilmados.
-Clasifica los documentos que seran microfilmados.
-Limpia la documentacion.

-Anota en el registro técnico de microfilmacion. (Ver
Anexo: No.9y 10)

Microfilmador Il

-Registra en carteles los documentos que van a ser
microfilmados (Ver Anexo. No.10y 11)

Supervisor de Compaginacion y
Encuadernacion

-Inspecciona la camara deMicrofilmacién.
-Orienta sobre los procesos de microfilmacion

-Supervisa las labores de microfilmacion.
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Microfilmador Il

-Microfilma los documentos.

-Entrega al supervisor los rollos microfilmados.

Supervisor de Compaginacion y
Encuadernacion

-Entrega los rollos al Jefe de Seccién para su
revelado

Jefe de Seccion

-Recibe los rollos microfilmados.
-Envia los rollos para su revelado.
-Recibe los rollos revelados.

-Entrega los rollos al supervisor.

Supervisor de Compaginacion y
Encuadernacion

- Recibe los rollos revelados

- Verifica los rollos microfilmados en el visor o
lector

-Realiza control de calidad a los rollos pelicula

-Realiza manteniendo preventivo de los equipos
de microfilmacion.

Microfilmador |

-Realiza limpieza de rollos microfilmados con
gquimicos especiales para su mejor conservacion.

Supervisor de Compaginacion y
Encuadernacion

-Supervisa y dirige la limpieza de los rollos
microfilmados.

-Entrega informe al Jefe de la Seccion de las labores
realizadas.

Jefe de Seccidn

-Recibe informe.
-Elabora informe

-Entrega informe a la Coordinacion de BIBS del
proyecto de microfilmacion.

-Archiva copia del informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CONSERVACION.
PROCEDIMIENTO No.55: ENCUADERNACION DE DOCUMENTOS.

OBJETIVO: Llevar a cabo los procesos de encuadernacion de los documentos en el
SIBIUP para su preservacion y conservacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de la Seccién -Recibe solicitud.

-Evalda la solicitud.

-Recibe listas y documentos.
-Evalla la documentacion.
-Distribuye los documentos.

-Recomienda el tipo de costura que se debe aplicar.

Restaurador de Material Bibliografico. -Recibe los documentos a encuademar.

-Evalla los documentos.
-Deshoja los documentos

-Retira los elementos que deterioran el papel
como son cintas adhesivas, clips, colas viejas,
entre otros.

-Aplica diferentes tipos de costuras de acuerdo
a las caracteristicas particulares de cada
documento.

Jefe de la Seccién -Supervisa el tipo de costura aplicada.
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Restaurador de Material Bibliografico.

-Realiza encolado de los documentos ya cosidos.

-Realiza cortes con la guillotina o lijado a los
documentos.

-Confecciona cubiertas para cada documento.

-Estampa el autor y titulo del documento en la
cubierta y/o lomo.

-Pega las cubiertas a los documentos.
-Prensa los documentos.

-Entrega los documentos encuadernados al Jefe de
la Seccion.

Jefe de Seccion

-Supervisa el trabajo realizado.

-Recibe los documentos encuadernados.
-Entrega los documentos.

-Realiza informe de la labor realizada.

-Archiva listas de los documentos
encuadernados e informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CONSERVACION

PROCEDIMIENTO No.56: RESTAURACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

OBJETIVO: Restaurar el material bibliogréfico de valor historico para la Universidad de
Panama y de la sociedad civil en general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Jefe de la Seccion

-Recibe solicitud.

-Evalua la solicitud.

-Examina los documentos que seran restaurados
-Elabora presupuesto.

-Presenta a la Direccion del SIBIUP el presupuesto.
-Recibe nota de aprobacion Direccion del SIBIUP.
-Entrega el documento al funcionario asignado.
-Brinda instrucciones del trabajo.

Restaurador de Material

Bibliografico

-Recibe el documento.
-Registra en la ficha de identificacion (Ver Anexo N°
11y12)

Jefe de la Seccién

-Analiza el documento.
-Identifica los agentes biologicos de deterioro.
-Recomienda el fumigante apropiado.

Restaurador de Material

Bibliografico

-Prepara los quimicos para fumigar.

-Coloca el documento en la camara de fumigacion.
-Regula el tiempo de exposicion.

-Toma foto del documento.

Jefe de la Seccion

-Mide el grado de acidez o alcalinidad de los
documentos.

-Realiza pruebas de solubilidad de los
documentos.
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Restaurador de Material

Bibliografico

-Elimina elementos perjudiciales al documento.
-Prepara productos de reapresto.

-Realiza diferentes tipos de limpieza de acuerdo a
las caracteristicas particulares de los documentos.

-Reintegra manualmente los injertos.

-Realiza la laminacion de los documentos sueltos que
lo requieran.

-Encapsula los documentos que lo requieran.
-Toma foto del documento trabajo.

-Entrega al Jefe el documento restaurado y la tarjeta
de identificacion.

Jefe de Seccidn

-Evalda el trabajo realizado.
-Elabora un informe del trabajo realizado.

-Entrega a la Direccion del SIBIUP el documento
restaurado con el informe.

-Archiva informe, ficha técnica y fotos.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REGISTRO Y PAZ Y SALVO.

PROCEDIMIENTO No.57: DEPURACION DEL REGISTRO DE USUARIO.

OBJETIVO: Mantener los archivos de los registros de los usuarios actualizados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Bibliotecologo -Revisa las fichas de registro.

-Retira las fichas que no se han actualizado en
los ultimos cinco (5) afios.

-Contabiliza el total de fichas retiradas.
-Registra en el formulario de control.

-Entrega las fichas al Jefe.

Jefe de la Seccién -Recibe las fichas.
-Supervisa la labor realizada.
-Depura los registros de la base de datos.

-Elimina las fichas.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA Y CONSERVACION.

PROCEDIMIENTO No.58: CAPACITACION DE USUARIOS.

OBJETIVO: Capacitar a los usuarios del SIBIUP en las nuevas tecnologias de informacion
y comunicacion y en las técnicas de conservacion documental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Jefe de Seccion -Recibe solicitud.

- Evalua la solicitud.

- Coordina con los solicitantes aspectos relacionados con
tiempo de capacitacion, distribucion de equipos, materiales
necesarios, entre otros.

-Elabora programa de capacitacion.

Auxiliar de Biblioteca,
Bibliotecologo y/o
Microfilmador I - Apoya el proceso de capacitacion

-Prepara equipos y materiales.

Jefe de Seccion -Dicta la capacitacion.

-Elabora informe de capacitacion.

-Presenta informe de capacitacién a las autoridades del
SIBIUP y al interesado.

- Archiva informe.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA, COLECCIONES ESPECIALES, BRAILLE,
CIRCULACION, TESIS, REFERENCIA Y HEMEROTECA.

PROCEDIMIENTO No.59: INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA.

OBJETIVO: Realizar investigaciones bibliogréaficas en los diferentes recursos informativos
de acuerdo a temas de actualidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Jefe de Seccidn -Analiza los temas a investigar.

- Presenta los temas investigados a las autoridades.

Bibliotecologo -Apoya el proceso de investigacion.

Jefe de Seccion -ldentifica los recursos y material bibliografico de la
investigacion.

-Analiza la informacion contenida en los recursos
informativos.

-Elabora las referencias bibliogréaficas de los recursos
informativos.

-Envia la informacién al Departamento de Computo para ser

colgada en el portal del SIBIUP.
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UNIDAD: SECCIONES DE: COLECCIONES ESPECIALES

PROCEDIMIENTO No.60: INGRESO DE LOS DATOS BIBLIOGRAFICOS

EN LAS BASES DE DATOS

OBJETIVO: Ingresar en las bases de datos del SIBIUP el fondo documental para
gue sea recuperada en el catadlogo en linea.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

PASOS

Jefe de Seccion

-ldentifica la documentacién que no esta en la Base de Datos.

-Ingresa los datos bibliograficos en las Bases de Datos de

acuerdo a las normas de catalogacion Marc 21.

-Guarda los registros.

-Solicita al Departamento de Procesos Técnicos la revision de los

nuevos registros.

-Verifica la incorporacion de los nuevos registros en las Bases de

Datos.
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UNIDAD: SECCIONES DE: MULTIMEDIA.

PROCEDIMIENTO No.61: IDENTIFICACION DE BASES DE DATOS Y DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

OBJETIVO: Identificar en Internet las bases de datos y documentos electronicos
gratuitos para su incorporacion al portal del SIBIUP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES PASOS

Jefe de Seccion -Revisa el internet.
-ldentifica las bases de datos y/o los documentos electronicos
gratuitos.

-Contrasta las bases de datos y/o documentos electronicos con
las ofertas académicas.

-Analiza los documentos electrénicos de acuerdo a: idioma,
colecciones completas, acreditaciones, entre otros.

-Clasifica las bases de datos y/o documentos electrénicos de
acuerdo a las distintas disciplinas.

-Elabora listados de acuerdo a disciplinas, titulos y direcciones
electronicas.

- Envia por correo electronico los listados con los links de las
direcciones electronicas seleccionadas al Departamento de
Computo para incorporarlos al portal del SIBIUP.
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UNIDAD: SECCIONES DE: HEMEROTECA.

PROCEDIMIENTO No.62: SELECCION DE ARTICULOS PARA LA ELABORACION DE
ANALITICAS.

OBJETIVO: Diseminar informacion de interés y relevancia para el usuario contenida en
las publicaciones periddicas y seriadas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s)

Pasos

Bibliotecdlogo

-Selecciona los articulos de interés y relevancia
para los usuarios en las publicaciones periédicas
y seriadas de recién ingreso.

-Entrega los documentos al jefe de Seccion.

Jefe de Seccidn

-Revisa la informacién seleccionada.

-Orienta sobre el trabajo realizado.

Auxiliar de Biblioteca o Bibliotecologo

Levanta en Word o Excel las listas con la
descripcion del articulo, autor y datos completos
de la publicacion.

-Graba bajo la carpeta de analiticas.

-Imprime la lista con el numero consecutivo
correspondiente.

-Entrega al Jefe de Seccion los documentos con
las listas.

Jefe de Seccion.

-Recibe y revisa los documentos y las listas.
-Firma las listas.

- Envia al Departamento de Procesos Técnico
los documentos y las listas de las analiticas para
Su procesamiento e ingreso en la Base de
datos de “Analiticas”.

-Archiva las listas.

-Supervisa la labor realizada.
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UNIDAD: SECCIONES DE: REFERENCIA

PROCEDIMIENTO No.63: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE
REFERENCIA

OBJETIVO: Mantener actualizada la informacién de la Base de Datos interna de la
Seccion de Referencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Auxiliar de biblioteca y/o -Revisa el material informativo de la Seccidn.

Bibliotecologo

-Contrasta el material informativo con la Base de
Datos del SIBIUP.

-Identifica los registros incompletos y/o las tablas
de contenido de los materiales informativos.

- Entrega al jefe el material informativo.

Jefe de Seccidn -Recibe el material informativo.

-Ingresa los datos bibliogréaficos del material de
recién ingreso Yy/o las tablas de contenido en la
base de datos interna.

-Almacena los archivos.

-Transfiere a Word los datos bibliograficos y/o
las tablas de contenido.

- Envia los archivos de las tablas de contenido o
los datos bibliogréaficos al Depto. de Procesos
Técnicos para actualizar los registros de la
Base de Datos del SIBIUP.
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UNIDAD: SECCIONES DE: TESIS

PROCEDIMIENTO No. 64: VERIFICACION DE LA INFORMACION DE LOS REGISTROS
DE LA BASE DE DATOS DE TESIS.

OBJETIVO: Ofrecer a los usuarios informacion completa de los registros de la Base de
Datos de Tesis.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Auxiliar de biblioteca y/o -Revisa el material documental.

Bibliotecologo

-Contrasta el material documental con de la Base de
Datos de Tesis.

-Identifica los registros incompletos, inexistencias y/o
errores.

-Levanta en Word los datos bibliograficos de los
registros incompletos o de las inexistencias.

-Almacena los archivos.

- Entrega al Jefe inmediato los archivos.

Jefe de Seccidn -Revisa los archivos.

- Envia al Depto. de Procesos Técnicos los archivos
para actualizar los registros de la Base de Datos de
tesis.
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UNIDAD: SECCIONES DE: CIRCULACION.

PROCEDIMIENTO No.65: RECUPERACION DEL MATERIAL DOCUMENTAL.

OBJETIVO: Mantener completa la coleccion de la Seccion de Circulacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable(s) Pasos

Jefe de Seccidn -Recibe el libro que reemplaza el documento
extraviado o mutilado.

-Brinda orientaciones al personal sobre los
procesos a realizar.

Auxiliar de biblioteca y/o Bibliotecdlogo |-Recibe el libro y las directrices del Jefe.

-Verifica la boleta de préstamo del libro
extraviado o mutilado.

-Retira la boleta de préstamo del libro
extraviado o mutilado.

-Cancela el préstamo.

-Confecciona el listado de los libros
reemplazados.

-Entrega al Jefe los libros y las listas.

Jefe de Seccidn -Envia las listas con los libros al
Departamento de Procesos Técnicos.

-Archiva las listas.
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Anexo No.1
Formularios de Estadistica
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Anexo No.2

Formulario de Justificacion de Ausencias,
Tardanzas, Permisos y Otros
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Anexo No.3
Formulario: Informe Diario de Ingresos
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Anexo No.4

Formulario:UP-SIBIUP-S-A4
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Anexo No.5

Hoja de Control de Préstamo y Alquiler de
Equipo
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Anexo No0.6

Ficha de Inscripcidn
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Anexo No.7

Formulario:UP-SIBIUP-S-19-A
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Anexo No0.8

Tarjeta de Lector
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Anexo No0.9

Recibo Unico de Ingreso
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Anexo No.10
Instrumentos de Evaluacion de
Colecciones
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Anexo No.1l1

Tarjeta para el Registro de
Publicaciones de Gobierno
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Anexo No.12

Tarjeta para el Registro de Revistas

% R Frm!lill .

L L . R R Facha 0 Racriida
e . Himiral gor bama

EE—— - [T ifrm

f rEupgRing R

— -!-
II:-:': Bow | Dw QTP |
- %
L | | - ] '] L T
: Ii _.i — i 1 !
| . _! . .|I e
— : 1: |
-———I—.ﬁ—‘lunl ‘: I T
T ; .h.
[ T -—l-—.1 ! ! s oo
T --—|—J- l e e e p—
‘ ! - - — | — -
B )= 1 : : | = 1 -[_ ] [ l
= k -l— . T = ,—_l i
ih T i
o - TR Ean MWaie | A | Wan | jan | dul| A | BoR 0 CReT 1 aal lis

L LR R L N N RN IR
A R T ™ S B~ i A L AL Al S
UNVERSIOAD DF PAAMA

liggraly U smarndad i Py

~97 ~



Anexo No0.13

Tarjeta para el Registro de Periddicos
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Anexo No.14

Registro Técnico de Microfilmacion
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Anexo No.15

Registro de Periddicos
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Anexo No0.16

Ficha de Identificacion
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QUIMICA
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