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Sistematizar el procedimiento de compra de nuevos titulos monograficos impresos para la coleccién general
de la biblioteca

Se inicia en la Biblioteca a partir de la habilitacibn de fondos comunicada desde la/s Secretarias
ALCANCE: Académica/General de la FI UNER. Aplicable s6lo a recursos monograficos impresos que sirvan de soporte
al dictado de catedras que conformen la oferta de pregrado y grado de la FI UNER

RESPONSABLE DEL . ) . L .
PROCEDIMIENTO: Secretaria A&EF; Secretaria Académica; Jefatura Dpto. Biblioteca

OBJETIVO:

Presupuesto anual UNER - Compra de bibliografia monografica impresa - Compra centralizada de bibliografia (Rectorado UNER).
SGB Koha (Sistema de Gestion Bibliotecaria Koha v.20.05 y sucesivas actualizaciones)

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Habilitacién de partida presupuestaria por parte de la universidad. Comunicacién por parte de las Secretarias A&EF y Académica de
los términos y condiciones a los que debe ajustarse el procedimiento de compra. Comunicacion de Biblioteca con los docentes
titulares para establecer el monto y condiciones del proceso, asi como también la herramienta utilizada para su sistematizacion. Esta
medida requiere de la colaboracién de la Secretaria Académica a los efectos de maximizar su alcance. Elevacion del pedido
consolidado a SA&EF, Dpto. Contable y Secretaria Académica a los efectos de proseguir el tramite ante Rectorado UNER.
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ACTIVIDAD

1. Comunicar
disponibilidad de partida
presupuestaria para
compra de bibliografia y
pautas de compra
bibliografica

RESPONSABLE

Secretaria académica Fl;
Secretaria Ad.
&Econdémico-Financiera Fl

CONTROL

Respuesta de
lectura por parte de
la biblioteca

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Correos electrénicos

REGISTRO
RESULTANTE

Mensajes de correo
electronico

2. Enviar correo
electrénico a titulares de
catedra

Jefatura Dpto. Biblioteca,;
Secretaria Académica
(lista de correo de
docentes)

Ingresos efectivos
al SGB Koha

Correo electrénico inicial;
notificaciones/alertas de
solicitudes en SGB Koha

Mensaje de correo
electronico inicial de
apertura de proceso;

mensajes de alerta del
SGB Koha por cada
respuesta/solicitud
procesada.

3. Recibir pedidos de
bibliografia

Supervisor de procesos
Biblioinformaticos, Dpto.
Biblioteca

Incremento del
reporte de pedidos
obrante en el SGB

Koha

Mensajes de correo
solicitando validacion de
solicitudes; informe del
sistema que compila los
pedidos

Informe de textos
pendiente de adquisicion
obrante el SGB Koha.

4. Compilar solicitudes de
compra

Supervisor de procesos
Biblioinformaticos, Dpto.

Aviso de
actualizacion de

Planilla de Excel

Planilla de Excel con una
primera version sujeta a

Biblioteca planilla de Excel revision/ajustes
5. Consolidar pedido de Jefatura de biblioteca Cierre de la planilla Planilla de Excel Planilla d_e Excel
compra de Excel consolidada

, , Envio de correo a ,
6. Enviar pe(j|d_o de ) o SAGEF. Sec. Planlll_a de Excel Planilla de Excel
compra de bibliografia Jefatura Dpto. Biblioteca L consolidada como .
Académica y Dpto. . consolidada

resultante Contable adjunto
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Comunicar disponibilidad de
partida presupuestaria para
compra de bibliografia y
pautas de compra bibliografica

4. Compilar solicitudes
de compra

2. Enviar correo electronico a
titulares de catedra

5. Consolidar pedido de
compra

3. Recibir pedidos de
bibliografia

6. Enviar pedido de
compra de bibliografia
resultante
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SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Acceso a la web Tecnologia de base Permanente -
Inicio/validacion de
Web mail institucional solicitudes/compilacién/envio de pedido Permanente Herramienta ofimatica de tipo web
definitivo
Excel Procesam|ento(?;iﬁﬁﬁlllgos/compllamon Permanente Herramienta ofimética de uso local
SGB KOHA Ingreso de sol_lc!tudes/reglstro de Permanente Sistema de gestloq bibliotecaria
solicitudes de acceso via web

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE AEROBZCION DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION

Elaboraciéon de documento

1.0 2023 09 22 Elaboracion e incorporacion de flujograma
ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS
Brenda Ramirez Jefa Dpto. Biblioteca
Ana Inés Aquino Silguero Auxiliar SGP&EI

REVISO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

Victor Hugo Casco Vicedecano a/c SGP&EI

APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

FECHA

Victor Hugo Casco Vicedecano a/c SA&EF 2023 11 27




