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Introduccién

Se entiende por automatizar el hecho de reemplazar al hombre en sus funciones laborales por
un mecanismo automaticos Hombre y maquinas, es decir especialistas en Informatica
documentario y computadoras son la piedra angular de cualquier sistema moderno de
documentacion e informacion.

Desde este punto de vista se plantea inmediatamente el problema de decidir qué medios hay
que aplicar para resolver el problema concreto en cada caso especifico. No vamos ni mucho
menos a proponer soluciones milagrosas ni recetas que permitan decidir lo que hay que hacer
en cualquier caso. La solucion depende, repetimos de cada problema particular. Lo que
pretendemos es avanzar algunos puntos que puedan servir como base de reflexion que ayuden
a encontrar la mejor solucién posible, una vez que el problema se define correctamente.

Lo primero que debe hacerse antes de iniciar cualquier proyecto de sistema automatizado es
definir exactamente el dominio que se desea cubrir y evaluar con la mayor presicion posible su
importancia.


http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Introducción
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Objetivos
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Sistema_de
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Diagnóstico
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Automatización del sistema de
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Etapa de proyección
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Reportes
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Personal
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Plazo
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Conclusión
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Bibliografía
http://www.una.ac.cr/bibl/v3n3/#Anexos

Bibliotecas. Vol. IIl No.3. Julio-Diciembre, 1982 pp. 20-35

La razén que conlleva a automatizar la adquisicion de los documentos es producida por la crisis
en el dominio de la documentacion con la consecuencia de la extraordinaria expansion de la
literatura; por lo que esto exige la modernizacion de los medios rudimentarios con el objetivo de
agilizar el sistema de adquisicion utilizado en el Departamento de Adquisiciones de la
Biblioteca de la Universidad Nacional para atender mas satisfactoriamente las necesidades de
sus usuarios y simplificar el trabajo del personal de este Departamento. Debido a que el
proceso de adquisicién es un sistema muy extenso y complicado nos hemos visto en la
necesidad de limitarlo a la automatizacién de las érdenes de compra, para lo cual nos basamos
en estudios realizados en revistas, libros y otros, como entrevistas a personas especializadas
en este campo. El presente trabajo se llevo a cabo durantes los dias 21 al 30 de junio debido a
esta limitacion del tiempo tanto por parte de los especialistas entrevistados como por la de los
integrantes del grupo, fue por lo que no se pudo abarcar el tema en forma global.

Objetivos
1- El bibliotecario ganara gran parte de su tiempo con la automatizacion de la
compra de libros.
2- El encargado de adquirir los libros ubicara en una forma mas rapida y eficiente
cualquier informacion inmediata.
3- 3.- Evitar la duplicidad de las obras que se compran.

4.- Utilizar de manera mas racional los recursos materiales de la biblioteca.
5- Atender mas satisfactoriamente las necesidades de los Lectores.
6- Liberar a los bibliotecarios del trabajo repetivo y  mecanico.
7- Acelerar la adquisicion de nuevos documentos en el fondo biblotecario.
8- Normalizar la documentacion.
9- Adquirir la seleccion mas completa posible de obras.

Sistema de Adguisiciones

Es imposible automatizar todo el sistema por que habran muchas cosas que se hacen
manualmente.

La Biblioteca de la Universidad Nacional lleva a cabo la adquisicién de los libros de la siguiente
forma:

La Biblioteca determina el material que deberd comprarse mediante el analisis de formularios
de pedidos de libros presentados por el profesorado y el personal. Se cotizan los libros pedidos
en todas las librerias y editoriales del pais; se escoge para comprar el
lugar donde esté mas barato. De la lista de los libros solicitados se hace a cada uno tres fichas
con los siguientes datos: autor, titulo, casa editorial, quien lo recomienda, fecha de pedido de la
proforma, fecha de pedido de la orden de compra, nimero de la orden de compra, fecha en
que el libro se recibié, las que se ordenan por titulo de libro, persona que lo recomendé y casa
editorial o libre

ria a la que se solicita. En base a las cotizaciones se mandan a pedir las facturas proformas;
viendo esta factura se hace la orden de compra y el Director la firma, se manda luego al
Departamento de Financiero en donde se tiene computarizado el presupuesto que posee la
biblioteca, para ir asi restando el total de la orden de compra al presupuesto; posteriormente se
envia al Departamento de Auditoria donde se verificara y sellara la orden; con ésta ya lista se
va a la libreria o editorial en donde se va a comprar el libro y ocho dias después se hace el
cobro en forma personal.

Cuando se pide un libro al exterior se hace el mismo trdmite, solamente que ellos no cobran a
la Universidad, sino que cuando viene la factura proforma se hace la orden de compra y una
carta dirigida al Departamento Financiero para que emitan el cheque respectivo, se va al banco
y se compra una letra, la que se envia junto con el original de la orden de compra y la factura
proforma a la editorial.
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En los pedidos al interior y exterior cuando se reciben los libros se sacan las tres fichas de los
ficheros mencionados anteriormente, se pone el dia en que fue recibido el pedido a cada una
de ellas y luego se juntan las tres para ser archivadas en el fichero de recibidos.

Diagndstico

Algunos de los problemas que afronta este Departamento es la falta de integracién con los
Departamentos de Auditoria y Financiero de la Universidad; ya que cada vez que se origina un
pedido una de las personas del Departamento de Adquisicion tiene que ir a cada uno de los
antes mencionados departamentos a realizar diferentes tareas tales como: verificar el total del
presupuesto actual, revisar la orden de compra y autorizarla, etc.

Otro de los problemas es la lentitud de la cotizacién del pedido, de la llegada del libro y de la
confeccién de la orden de compra. Para unificar la biblioteca con los demas departamentos de
la Universidad y evitar la lentitud del pedido se automatizaran tres de las tareas mas
importantes del Departamento de Adquisicion para lo que se creara un archivo de pedidos, uno
de ordenes de compra y otro de proveedores o casas editoriales.

Automatizacién del sistema de adquisicién

El Departamento de Adquisicion desea mecanizar tres de las tareas que ejecuta en forma
manual, las cuales son: listas de pedidos, 6rdenes de compra y proveedores o casas
editoriales.

Para la realizacion de este proyecto el Departamento debera realizar lo siguiente:

a.- Para el archivo de pedidos debera confeccionar una lista de libros que se genera de las
solicitudes presentadas, de estas listas se extraera la informacion basica (autor, titulo, edicion,
editorial, afio, precio, y persona que lo recomienda) que permita ulteriormente su identificacion
en la busqueda o su difusion y tratamiento. Esto implica la realizacién de ciertas operaciones
de indizacion que convierte la informacién esencial en descriptores. Este archivo de pedidos
nos servira para verificar si x libro ha sido o no solicitado y por quien ha sido pedido, asi
podremos informar al solicitante si el libro esta agotado, si ya llegd, si hay una edicion mas
reciente a la que solicitd, etc.

Una vez que sé halla recibido la obra se procedera a excluirla del archivo.

b.- Para el archivo de érdenes de compra la biblioteca debera confeccionar una lista con los
datos béasicos que contiene la orden de compra y que son:

no. de la orden de compra
fecha de la orden.

no. de pedido

cantidad de libros

cédigo presupuestario

y el valor unitario del libro.

El nombre del libro y el autor de éste no se toman en cuenta ya que es generado por el codigo
gue se le asigno a cada libro en la lista de pedidos.

Tampoco se considera el valor total, pues éste se origina de la suma de los ejemplares
solicitados.

Por medio del archivo de 6rdenes de compra obtendremos la siguiente informacion: si un libro
ha sido o no cancelado, si el libro esta pendiente de ingresar a la biblioteca, cuantos
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ejemplares se solicitaron, verificar el nimero de proveedor por chequeo con los ficheros del
Departamento de Financiero y Auditoria, y verificar el nimero de la partida de pago. En este
archivo una vez cancelado el material se hace la exclusién de la orden de compra.

c.- Para la automatizacién del archivo de proveedores o casas editoriales se requiere poseer
los siguientes datos: autor y titulo, edicion, casa editorial, direccion, télex, teléfono, cédigo del
proveedor y tipo de libros que ofrecen.

Este archivo dia a dia se va actualizando y creciendo, puesto que van quedando almacenadas
las casas editoriales con sus respectivas caracteristicas.

Etapa de proyeccién

Pedido de libros:

1. Se hace un listado de los libros que se solicitan
2.- Se llenan 4 férmulas para cada libro con los siguientes datos:
autor

titulo

casa editorial

edicién

lugar

afo

precio

materia

y persona que lo recomendé

3.- A cada formula se le asignaran descriptores, los que corresponderan a:

titulo del libro

editorial

persona que lo recomendd
y materia del libro

4.- Cada férmula se ordena por su descriptor
5- Se le asigna un nimero o cédigo al titulo y se almacena en discos o cintas magnéticas.

Orden de compra:

1- Con base en la lista de pedidos se indizan los datos en una férmula que contenga la
siguiente informacién: fecha de la orden, cantidad de libros, codigo, valor unitario, autor y titulo
del libro.

2.- Se le asigna un numero a la orden de compra y un nimero al pedido.
3- Se le asigna un nimero de linea.

4- Se ordena por nimero de orden de compra y titulo del libro.

5.- Se imprimen los datos en la formula de orden de compra.

6.- Se almacena en discos o cintas magnéticas.
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Proveedores o casa editoriales:

1.Se confecciona una lista de editoriales con: nombre de la editorial, direccion, teléfono, télex,
tipo de libros que distribuyen, sistema de pago.

2.- Se confecciona una lista de libros con autor, titulo, editorial y afio.
3- Cada casa editorial se indizara en una férmula con los daos de la lista antes mencionada.
4.- Cada libro se indizara en una férmula con los datos contenidos en la lista confeccionada.

5- Se le asigna un codigo al proveedor, el cual se anotara en las formulas de las casas
editoriales.

6- Se almacena en discos o cintas magnéticas.

Reportes posibles de obtener con la automatizacién

Los reportes seguidamente sefialados pueden conseguirse en forma visual o impresa:

- Casas editoriales

- Ordenes de compra pendientes

- Ordenes de compra atrasadas en su entrega

- Ordenes de compra por casa proveedora

- Ordenes por codigo de libro

- Listado o representacién visual por autor o nombre del libro
- Ordenes por unidades presupuestarias

- Estado contable y de presupuesto al dia

Personal requerido necesario para efectuar la automatizacién de la Seccién de
Adquisiciones

1.- Jefe de la Seccién de Adquisiciones
2.- Asistente de Bibliotecologia

3.- un analista de sistemas

4.- un programador

Plazo a realizarse el proyecto

Consideramos que este proyecto puede cumplirse en un plazo minimo de 6 a 10 meses, en
etapas sucesivas de implementacion.

Conclusion

La labor realizada a través de este Proyecto de Automatizacién, nos ha encausado hacia un
saber mas amplio y a poner en practica los conocimientos adquiridos durante el Curso de
Analisis de la informacién y Bancos de Datos.

Sera de gran satisfaccion el que este conciso trabajo pueda servir de ayuda bésica a la
Seccion de Adquisiciones en su previsto proyecto de mecanizacion.

En sintesis concluimos del estudio efectuado que los problemas que presenta esta seccién en
su labor diaria, se puede obviar con la instalacion de una terminal local por medio de la cual se
pueda incluir y excluir y hacer cambios pertinentes a los archivos establecidos para actualizar
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la informacion, la que se puede conseguir en forma impresa o visual de acuerdo a los
programas establecidos que nos ayudan a verificar mas objetivamente el funcionamiento del

sistema implantado en proceso.
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Anexo No. 1
Depto. de Seleccién y Adquisiciones BIBLIOTECA

Fecha:
Sefior (a) (es)

Estimado sefior:

Tengo el agrado de comunicarle (s) que hemos solicitado mediante orden de compra las
publicaciones recomendadas por usted (es).

Oportunamente avisaremos de su ingreso.

Atentamente,

Jorge L. Gonzélez F., M.L.S DIRECTOR BIBLIOTECA UNIVERSIDAD NACIONAL

JLGF/xd.
c: Archivo

Anexo 2

UNIVERSIDAD NACIONAL

BIBLIOTECA

Pedidos

Estimados sefiores:

Solicitamos enviar facturas proforma de los siguientes materiales bibliograficos, incluyendo
gastos de exportacién y seguro.

We request your pro-forma invoice on the following bibliographic materials indicating estimated
export, freight charges and insurance.

C & F Santa Maria C & F Puerto Nacional Costa Rican .
Port Air
C & F Pag. Post jaéreo Air Parcel Post

Recibimos ofertas hasta

We will receive bids until
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Favor de cotizar utilizando la copia. Please use the copy to quote

Cantidad Unidad Autor Descripcion Valor

Plazo de despacho F.O.B.
Shipping Flete/Insure
Otros/other
TOTAL

Jorge L. Gonzélez F., M.L.S.
Director Biblioteca

Anexo No. 5

UNIVERSIDAD NACIONAL

BIBLIOTECA

Sefior

Jefe Seccion Contabilidad Ref:
Depto. Financiero Fecha:
S. 0.

Estimado sefior:

A efecto de cancelar la cuenta correspondiente, solicito el pago del pedido exterior cuyos
detalles se expresan a continuacion;

CASA

PEDIDO No. B.L. Guia No.

FACTURA No. VALOR
COBRANZA No BANCO

MERCADERIA EN PUERTO
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Hagase Cheque por : Dolares colones
Orden (es) de compra No.

OBSERVACIONES:

Sin otro particular suscribe, atte.,

Director. Biblioteca

cc: Archivo

Anexo No. 6

BIBLIOTECA
Universidad Nacional.
Heredia, Costa Rica, A.C.

Estimados sefiores:

Hemos recibido la letra No. por valor de $
para pagar la (s) factura (s) No. (s):

Declaramos bajo juramento que los precios de esta factura son los mismos que cargamos al
cliente y que su contenido es el fiel reflejo de la verdad.

Con toda consideracion,

FIRMA SELLO
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Anexo No. 7

Estimados sefiores:

Por medio de la presente solicitamos nos informen a cerca del faltante de libro (s) de la Orden
de Compra por un monto de si estos van a ser despachados o si nos haran devolucion del
dinero.

En espera de su pronta contestacion suscribe atentamente
Nora Ligia Varela

Jefe
Seccion Seleccion y Adquisiciones

Anexo No. 8

Departamento de Biblioteca

Ingreso de libros y revistas




Fecha:
Ref:

Sefior (a) (es)

Jefe Seccion de Contabilidad

Depto. Financiero

S. 0.
Estimado sefior:

Tengo el agrado de comunicarle (s) que:

Solicitado (s) mediante Pedido Exterior No.

Orden de Compra No. por US $

Ha (n) ingresado a la Biblioteca
De usted (es) atentamente,

Jorge L, Gonzélez F., M.L.S.

Director Biblioteca
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