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COMUNICACIÓN DE ACUERDO

Sesión Ordinaria No. 2923, Artículo 7, del 22 de junio de 2015
Página 5

SCI-378-2015
Comunicación de acuerdo 
	Para:
	Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector
Arq. Marlene Ilama, Directora del Centro Académico de San José

Bach. Giselle Cartín, Encargada Biblioteca Centro Académico de San José

Dra. Claudia Madrizova M., Vicerrectora de Vida Estudiantil y Servicios Académicos
Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios
M.Sc.  Luis Paulino Méndez Badilla, como Vicerrector de Docencia
M.A.E. William Vives, Vicerrector Administración

Dr. Milton Villarreal, Vicerrector Investigación y Extensión

MSc. Edgardo Vargas, Director Sede Regional San Carlos

Máster Roxana Jiménez, Directora Centro Académico de Limón

Máster Jaime Gutiérrez, Coordinador de la Sede Interuniversitaria Alajuela
MAU.  Tatiana Fernández, Directora de la Oficina de Planificación Institucional
MBA. Harold Blanco Leitón, Director del Departamento de Recursos Humanos
M.A. Marvin Santos Varela, Presidente del Tribunal Institucional Electoral


	De: 
	Licda. Bertalía Sánchez Salas, Directora Ejecutiva 

Secretaría del Consejo Institucional

Instituto Tecnológico de Costa Rica 

	Fecha:
	22 de junio de 2015

	
	

	Asunto:
	Sesión Ordinaria No. 2923, Artículo 7, del 22 de junio de 2015.  Creación de la Unidad de Gestión Bibliotecaria Cartago y creación de la Unidad de Gestión Bibliotecaria San José


Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Institucional, citado en la referencia, el cual dice:
CONSIDERANDO QUE: 

1. La Secretaría del Consejo Institucional recibe oficio OPI-607-2014, con fecha de recibido 02 de setiembre de 2014, suscrito por la MAU.  Tatiana Fernández, Directora de la Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Dr.  Julio Calvo Alvarado, Presidente del Consejo Institucional, en el cual emite dictamen de Creación de Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios. (Anexo 1).
2. La Comisión de Administración y Planificación en Reunión No.  591-2014, del 11 de setiembre 2014, conoce la nota supra citada y dispone agendarla para una próxima reunión.

3. La Comisión de Planificación y Administración en Reunión No.  614-2015, del 12 de marzo de 2015, en el apartado de pendientes de la Comisión discute el tema ampliamente y dispone devolver el documento OPI-607-2015, por considerar que no están claras las funciones del Departamento de Servicios Bibliotecarios.

4. Mediante oficio SCI-167-2015, con fecha 20 de marzo de 2015, suscrito por el Ing. Alexander Valerín, Coordinador de la Comisión de Planificación y Administración, dirigido a la MAU. Tatiana Fernández, Directora de la Oficina de Planificación Institucional, con copia a la Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios, se devuelve el Informe de Creación Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios, con el fin de que hicieran las respectivas aclaraciones.

5. La Secretaría del Consejo Institucional recibe oficio OPI-180-2015, con fecha de recibido 20 de marzo de 2015, suscrito por la MAU.  Tatiana Fernández, Directora de la Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Ing. Alexander Valerín, Coordinador, Comisión de Planificación y Administración, en el cual remite las funciones correspondientes a la Unidad de Servicios Bibliotecarios y la Unidad de Biblioteca del Centro Académico San José, en respuesta a la solicitud de la Comisión. (Anexo 3).

6. La Comisión de Planificación y Administración en Reunión No.  620-2015, del 30 de abril de 2015, recibe la visita de la Dra. Claudia Madrizova M., la Licda. Ligia Rivas R., la Licda. Lidia Gómez Valverde, el Dr. Luis Pereira R., el Ing. Giovanny Rojas R, la Licda. Laura Pizarro Aguilar, la Licda. Laura Sancho Martínez, en la cual se discute ampliamente el tema  y se dispone hacer las  siguientes recomendaciones:
I. RECOMENDACIÓN

Dadas las condiciones anteriores se recomienda al Consejo Institucional la creación de la Unidad de Biblioteca Centro Académico San José, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.

Esta Unidad es Categoría 2 con un porcentaje del 20% asignados a los (la) funcionarios(a) que sea elector(a) como coordinador(a) a partir de la aprobación de la Unidad por parte del Consejo Institucional. 

II. RECOMENDACIÓN

Dadas las condiciones anteriores se recomienda al Consejo Institucional la creación de la Unidad de Servicios, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.

Esta Unidad es Categoría 1 con un porcentaje del 15% asignados al (la) funcionarios(a) que sea electo (a) como coordinador(a), a partir de la aprobación de la Unidad por parte del Consejo Institucional. 

7. La Comisión de Planificación y Administración en Reunión No.  621-2015, celebrada el 07 de mayo de 2015 revisa nuevamente la propuesta de “Creación de Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios”, y persisten ciertas dudas, por lo que se dispone solicitar a la Dirección de  la  Unidad de  Servicios Bibliotecarios un  informe más  detallado sobre  el nombre asignado a las unidades que se quieren crear, necesidad de crear otras unidades y si se requiere un cambio de nombre al Departamento de Servicios Bibliotecarios en cuanto a su estructura organizacional.

8. Mediante oficio SCI-290-2015, con fecha 14 de mayo de 2015, suscrito por el Ing. Alexander Valerín, Coordinador de la Comisión de Planificación y Administración, dirigido a la Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios, con copia a la MAU. Tatiana Fernández, Directora de la Oficina de Planificación Institucional, se le solicita un análisis más detallado, con el fin de ampliar la propuesta. (Ver anexo 4)
9. La Secretaría del Consejo Institucional recibe oficio B-231-2015, con fecha de recibido 21 de mayo de 2015, suscrito por la Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios, dirigido al Ing. Alexander Valerín, Coordinador, Comisión de Planificación y Administración, en el cual amplían la información solicitada en el oficio SCI-290-2015.  (Anexo 5).

10. La Comisión de Planificación y Administración en Reunión No.  623-2015, celebrada el 21 de mayo de 2015, retoma el análisis del tema y dispone elevar la propuesta al Pleno en la Sesión Ordinaria del Consejo Institucional No.2919, realizada el 27 de mayo de 2015, sin embargo se produce un amplio debate, se realizan bastas observaciones entre las que se señala que en el Reglamento de Creación,  Modificación y Eliminación de Unidades del Instituto Tecnológico, en el Artículo 13, indica que la aplicación de estas normas le corresponde al Consejo Institucional el cual procederá conforme a una propuesta del Rector y contendrá el estudio y dictamen de la Oficina de Planificación y revisada por una Comisión del Consejo Institucional, por lo que la Comisión dispone retirar la propuesta y devolverla a la Rectoría con el fin de que hagan la solicitud formal.
11. La Secretaría del Consejo Institucional recibe oficio R-475-2015, con fecha de recibido 2 de junio de 2015, suscrito por el Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector, dirigido al Ing. Alexander Valerín, Coordinador, Comisión de Planificación y Administración, en el cual remiten observaciones sobre la inconsistencia en el nombre de las unidades que se están incluyendo en la agenda del Consejo Institucional y lo recomendado por la Oficina de Planificación Institucional.  (Anexo 6).

12. La Comisión de Planificación y Administración en Reunión No. 627-2015, celebrada el 11 de junio de 2015, conoce la nota supra citada, retoma el análisis del tema y consideran que el nombre de las unidades de gestión interna del Departamento de Servicios Bibliotecarios, no puede llamarse unidad de servicios, ya que al agregarle servicios “de qué”, el nombre de la unidad queda igual que el nombre del departamento. Por lo que se considera que de acuerdo a las funciones que van a desarrollar cada una de las unidades, lo más conveniente es llamarlas unidades de gestión bibliotecaria para Cartago y San José. Se dispone elevar la siguiente propuesta al pleno. 

SE ACUERDA:

a. Crear la Unidad de Gestión Bibliotecaria Cartago, categoría 1, adscrita al Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central, con las siguientes funciones:

1. Brindar y controlar los servicios de inscripción, préstamo, renovación y devolución de material documental, equipo tecnológico, cubículos y salas. 

2. Velar que el comportamiento de los usuarios dentro de las instalaciones de la biblioteca, sea adecuado a su razón de ser. 

3. Controlar la calidad de los servicios, productos y recursos de información de la Unidad. 

4. Apoyar a los usuarios en el logro de sus objetivos académicos y en todos los procesos relacionados con el uso de recursos de información propios de la Biblioteca. 

5. Organizar actividades y promover la divulgación de los servicios y recursos de información de la Biblioteca.

6. Dirigir las actividades y procesos que se realizan en apoyo al análisis de la información y procesamiento técnico de las colecciones 

7. Cualquier otra función asignada por la Dirección del Departamento.

b. Crear la Unidad de Gestión Bibliotecaria San José, Categoría 2, adscrita al Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central, con las siguientes funciones:

1. Brindar y controlar los servicios de inscripción, préstamo, renovación y devolución de material documental, equipo tecnológico, cubículos y salas. 

2. Velar que el comportamiento de los usuarios dentro de las instalaciones de la biblioteca, sea adecuado a su razón de ser. 

3. Controlar la calidad de los servicios, productos y recursos de información de la Unidad. 

4. Apoyar a los usuarios en el logro de sus objetivos académicos y en todos los procesos relacionados con el uso de recursos de información propios de la Biblioteca. 

5. Organizar actividades y promover la divulgación de los servicios y recursos de información de la Biblioteca.

6. Dirigir las actividades y procesos que se realizan en apoyo al análisis de la información y procesamiento técnico de las colecciones 

7. Cualquier otra función asignada por la Dirección del Departamento.

c. Comunicar.  ACUERDO FIRME.

PALABRAS CLAVE:  Creación--  unidades - Gestión  - Bibliotecaria - Servicios Bibliotecarios – Cartago – San José         
BSS/cmpm
	ci.  Secretaría del Consejo Institucional

AIR
	Oficina Asesoría Legal

Auditoría Interna (Notificado a la Secretaria vía correo electrónico)

Comunicación y Mercadeo 

Centro de Archivo y Comunicaciones
FEITEC
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SCI-290-2015

Memorando





		Para:

		Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora



		

		Biblioteca José Figueres Ferrer





		De: 

		Ing.  Alexander Valerín Castro, M.Sc., Coordinador

Comisión de Planificación y Administración

Consejo Institucional

	Instituto Tecnológico de Costa Rica



		

		



		Fecha:

		14 de mayo del 2015



		

		



		Asunto:

		Solicitud de Información sobre Creación Unidad de Servicios y Biblioteca  Centro Académico









La Comisión de Planificación y Administración, en Reunión No.  621-2016, del 07 de mayo de 2015, revisó la propuesta de “Creación ´de Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios”. 



De la revisión surgen ciertas dudas, debido a esto se solicita hacer llegar a esta Comisión un análisis más detallado sobre lo siguiente:



· Nombre asignado a las unidades que se quieren crear

· Informar si consideran la necesidad de crear otras unidades

· Si se requiere un cambio de nombre al Departamento de Servicios Bibliotecarios en cuanto a su estructura organizacional.



[bookmark: _GoBack]Se le solicita respetuosamente responder lo más pronto posible para poder subir la propuesta al pleno.



Agradezco su atención.



AVC/apmc





cc:  	MAU. Tatiana Fernández M.

	Directora Oficina de Planificación Institucional

      	Consejo Institucional

	Archivo
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SCI-167-2015

MEMORANDO





		A:

		MAU. Tatiana Fernández, Directora

Oficina de Planificación Institucional 



		

		



		DE: 

		Ing. Alexander Valerín, Coordinador

Comisión de Planificación y Administración



		

		



		ASUNTO:



		Devolución Oficio OPI-607-2014 “Informe de Creación Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios”







FECHA:	      20 de marzo de 2015



La Comisión de Planificación y Administración en la reunión No. 615-2015, celebrada el 19 de marzo de 2015, revisó el “Informe de Creación Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios”, remitido según oficio OPI-607-2014, de fecha 29 de agosto del 2014, la revisión se hace con el fin de preparar la propuesta para elevarla al pleno del Consejo Institucional para su análisis y aprobación.



En la revisión del documento supra citado, la Comisión de Planificación y Administración nota que las funciones vienen mezcladas con actividades, por lo que se dispone devolver el documento para que orienten a la persona responsable para que señale solo funciones. 



Se le agradece la colaboración con el fin de poder contar con esa información lo antes posible para poder elevar la propuesta al Consejo Institucional.

 

Agradezco la atención.





AV/apmc**



      	Consejo Institucional

[bookmark: _GoBack]	Archivo

	Licda. Lidia Gómez, Directora

	Biblioteca José Figueres Ferrer



	



Tec-datos/Comisión de Planificación/2015/memos-2015/Devolución Oficio OPI-607-2015 para revisión Nomenclatura del “Informe de Creación Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios”




OPI-607-2014

Memorando



Para:		Dr. Julio Calvo A., Presidente

Consejo Institucional



De:		M.A.U. Tatiana Fernández Martín, Directora

		Oficina de Planificación Institucional



Fecha:	26 de agosto del 2014

	

Asunto:		Informe de Creación Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios



Según oficio B-176-2014, del 14 de mayo del 2014, remitido por la Licda. Lidia Gómez Valverde, actual Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios, donde se solicita a la Oficina de Planificación Institucional, emitir el dictamen para la creación de las siguientes unidades:

· Unidad de Servicios 

· Biblioteca Centro Académico 

Según los resultados emanados de la aplicación del cuestionario respectivo, el dictamen es favorable a la creación de ambas Unidades, pues se han obtenido los siguientes puntajes correspondientes a cada una: Unidad Servicios 70.76 puntos y Biblioteca Centro Académico San José 75.34 puntos, cuando el mínimo establecido es de 70 puntos.  

De igual manera y atendiendo lo que establece el Artículo 5 del Reglamento en mención, a la Unidad de Servicios le corresponde una Categoría 1, para la cual debe pagarse el 15% sobre el salario base y a la Biblioteca Centro Académico San José le corresponde Categoría 2 y un 20% sobre el salario base, mismos asignados al(a) funcionario(a) que sea electo(a) como Coordinador. 

Sin otro particular, se adjuntan los atestados y documentos correspondientes. 

 

YMD/kym





ci.	Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector

Dra. Claudia Madrizova Madrizova, Vicerrectora de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

	Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora Departamento de Servicios Bibliotecarios

Archivo






INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

CREACIÓN DE UNIDADES 



Creación de la unidad: Servicios

I) Perfil del Departamento solicitante

Nombre departamento:	Departamento de Servicios Bibliotecarios

Nombre unidad:	Unidad de Servicios

Años de operar:	9 Años

Cantidad total de personal:	

· Asistentes 1:	10				

· Profesionales:	  4

· Técnicos:		  2	



II) Perfil del área correspondiente

Orígenes

Desde los orígenes de la Biblioteca (1973), gradualmente se han ido incorporando nuevas funciones de acuerdo a las necesidades de los usuarios, nuevas tendencias tecnológicas y recursos de información. 

Para el año 2013 la Biblioteca José Figueres Ferrer adopta la nueva estructura organizativa, dando paso a la reorganización de sus funciones, procesos y servicio.		

Naturaleza

		

Es la encargada de brindar servicios diversificados de información y documentación científica y técnica, en formato impreso y digital.



Esta Unidad es la encargada de orientar al usuario sobre los servicios y recursos de información que ofrece la Biblioteca, desarrollar competencias informacionales, brindar soporte a los investigadores por medio de herramientas para la gestión de la información, divulgar los servicios, productos y recursos que ofrece la biblioteca, registrar a los usuarios de la Biblioteca en el sistema integrado de información, facilitar al usuario los materiales documentales disponibles en la Biblioteca, en calidad de préstamo y controlar las áreas físicas y el equipo tecnológico de la Biblioteca, dentro de las funciones que desempeña esta unidad tenemos las siguientes:  



· Inscripción y actualización de usuarios.

· Préstamo, renovación y devolución de material documental, equipo tecnológico, cubículos y salas. 

· Acomodo de colecciones.

· Gestión de morosidades.

· Cobro de multas.

· Mantenimiento preventivo de material documental impreso.

· Mantenimiento del acceso a recursos de información electrónica.

· Selección del material impreso en mal estado para el Taller de Publicaciones.

· Control de las áreas físicas y equipo tecnológico.

· Préstamo, supervisión y gestión de las salas de estudio, Sala de Conferencias, Sala de Alfabetización Informacional, Sala de Referencia y Salas de usuarios con necesidades especiales.

· Apertura y cierre de las puertas del edificio.

· Señalización de las colecciones.

· Administración del servicio de libro beca.

· Control de calidad  de los servicios, productos y recursos de información de la Unidad.

· Elaboración de estadísticas.

· Orientación al usuario en el acceso y uso de los servicios y recursos de información.  

· Gestión de referencia virtual.

· Búsquedas especializadas de información.  

· Administración del servicio de préstamo interbibliotecario.

· Gestión del Programa de alfabetización informacional.

· Evaluación de recursos y servicios de información.

· Diseminación selectiva de información.

· Soporte a la investigación.

· Mercadeo de los servicios, productos y recursos de información de la Biblioteca.

· Supervisión del personal nocturno.





Relación con otras instituciones



La biblioteca tiene una participación activa dentro del Sistema Bibliotecario de Educación Superior Estatal (SIBESE), donde junto con las otras bibliotecas de las universidades públicas (Universidad de Costa Rica (UCR) - Sistema de Bibliotecas, Documentación e Información (SIBDI), Universidad Nacional (UNA) - Sistema de Información Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA) y Universidad Estatal a Distancia (UNED) - Sistema de Bibliotecas de la UNED), administra varios proyectos.  Forma parte del SIDCA/CSUCA y REDNIA. 

Personal		

Cuenta con un personal de 16 funcionarios los cuales desarrollan su actividad a partir de una planificación que responde a las demandas de la unidad propuesta. 

Presupuesto	

Según Plan Anual Operativo el cual se distribuye de la siguiente manera:

Remuneración: 81%

· Servicios: 62%

· Materiales y Suministros: 78%



El presupuesto se centraliza en la Dirección.





Métodos trabajo

Existe supervisión de la Dirección y se entregan informes por parte de los Encargados.

III) Planes y programas del área



Proceso de programación	

Existe un proceso de programación por cada una de las áreas, aplicables a los planes de trabajo vinculados con el PAO.



Objetivo Estratégico 2014



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.



Objetivo Estratégico 2015



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.

Meta Plan Anual Operativo 2014



6.3.2. Atender el 100% de las funciones ordinarias.



Meta Plan Anual Operativo 2015



6.3.1: Desarrollar 30 actividades ordinarias en temas de atracción, selección, admisión, permanencia exitosa y graduación

Políticas Específica 2014



3.5.1 Se promoverá el mejoramiento de los procesos administrativos que apoyan las actividades de vinculación y la respectiva priorización que realizan las diferentes instancias institucionales. 



3.7.1 Se incluirán criterios de sostenibilidad ambiental en las fases de formulación, ejecución y evaluación de los programas, de las actividades de prestación de servicios y de la acción social.



Políticas Específica 2015



Dichas políticas aún no se han aprobado, por tal razón no se adjuntan para este informe.



Evaluación trabajo	

La frecuencia de la evaluación es de 6 meses, para lo cual existe un instrumento definido el cual se analiza y se aplica como requisito.





IV) Responsabilidades asumidas



Por el presupuesto	

La responsabilidad del presupuesto es exclusiva de la Dirección.

Por los métodos trabajo

En relación con la responsabilidad en los métodos de trabajo, es asumida por la Dirección según las recomendaciones brindadas por el Encargado o Coordinador.







Por el personal



El Encargado administra las 16 plazas.

		FUNCIONARIO

		PUESTO

		NUMERO DE PLAZA

		JORNADA 100%



		Alonso Mena Mata

		Asistente 1

		CF0995

		100%



		Daniel Abarca Calderón

		Asistente 1

		CF0979

		100%



		Eduardo Sánchez Gómez

		Asistente 1

		CF0269

		100%



		Hugo Gómez Chacón

		Asistente 1

		CF0980

		100%



		Kattia Flores Álvarez

		Asistente 1

		CF0989

		100%



		Lisandro Poveda González

		Asistente 1

		CF0994

		100%



		Luis Fernando Vega Meneses

		Asistente 1

		CF0984

		100%



		Patricia Fernández Redondo

		Asistente 1

		CF1160

CF0244

		100%



		Reyner González Solano

		Asistente 1

		CF0987

		100%



		Nubia Segura Chacón

(se iniciaran las gestiones necesarias para solicitar el cambio de nomenclatura de la plaza, ya que en equiparación de salario o categoría se ajusta a Asistente I)

		

Cocinera

(su categoría se ajusta a la de Asistente 1)

		

CF-0242

		

100%



		Cecilia Marín Marín

		Profesional

		CF0978

		100%



		Eddy Arroyo Castro

		Profesional

		CF0988

		100%



		Maritza Morales Roldán

		Profesional

		CF0990

		100%



		Martha Elena Cerdas Leiva

		Profesional

		CF0997

		100%



		Annette Castro Montenegro

		Técnico en Bibliotecología

		CF0976

		100%



		Jessie Calvo Molina

		Técnico en Bibliotecología

		CF2696

		100%







Por la administración recursos

La responsabilidad en cuanto a supervisión y resultados es asumida por la Dirección, el Encargado define las necesidades de cada una de las Unidades así como el control del equipo.  Las compras y los servicios de mantenimiento se tramitan con la Dirección a recomendación del Encargado o Coordinador.



Por la comunicación y coordinación  del área con otras instancias



La comunicación es asumida por cada uno de los Encargados de las Unidades, sin embargo si se tratará de un efecto mayor debe intervenir la Dirección.





V) OTRAS OBSERVACIONES CON RESPECTO AL AREA EN MENCIÓN



· Justificación Académica:

El área de Servicios tiene relación con diferentes instancias a nivel institucional, ya que a través de las mismas se ha logrado brindar información  más eficaz y oportuna mediante el uso racional de equipo y recurso humano disponible, además de la implementación de nuevas tendencias informáticas y tecnológicas a nivel nacional, adicionalmente es importante indicar  que los servicios de la Biblioteca han evolucionado acorde a las necesidades producto de diferentes cambios en el entorno, permitiendo de esta manera asumir nuevos retos en cuanto a la atención de los usuarios en general.

· Justificación administrativa:	

El desarrollo de las diferentes actividades, procesos y servicios que se llevan a cabo en cada una de estas áreas, requieren una especialización en el campo y demandan la toma de decisiones en el manejo y asignación de recursos tanto materiales como humano. Estas labores implican además establecer  coordinaciones con otras Universidades Estatales y demás bibliotecas del Tecnológico, para definir estrategias de acción y mejoras continuas en los diferentes procesos, servicios y productos que se ofrecen a nuestros usuarios.



 

· Justificación financiera:

	

El área de servicios cuenta con 9 años de operar  por lo que en términos de presupuesto la institución ha considerado  los recursos necesarios de operación para su desarrollo. En cuanto al presupuesto producto del recargo producto de la coordinación, no se facilita dado que esta parte se maneja y lo contempla la Vicerrectoría de Administración.





VI) CONCLUSIONES

Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento para la creación de la unidad y en base a las evidencias, análisis, entrevista y puntaje por este concepto dio como resultado un total de 70.76%, permitiendo tener un criterio favorable en cuanto a su creación.



De acuerdo con el Artículo 18, del reglamento de Creación Modificación y Eliminación de Unidades “La coordinación de unidades es un recargo que no implica necesariamente la creación de una plaza exclusiva para esas funciones, por tanto para su pago se tendrá como un recargo laboral…..”



 

VII) RECOMENDACIÓN

Dadas las condiciones anteriores se recomienda al Consejo Institucional la creación de la Unidad de Servicios, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.

Esta Unidad es Categoría 1 con un porcentaje del 15% asignados al (la) funcionarios(a) que sea elector(a) como coordinador(a) a partir de la aprobación de la Unidad por parte del Consejo Institucional. 















RESULTADOS DEL CUESTIONARIO  



		PREGUNTA

		PUNTAJE INTERNO

		PUNTAJE POR COMPONENTE



		I ORIGENES

		

		8%



		1.1 La nueva actividad o área de especialización funcional es requerida

		2.5%

		7.5



		1.2 El nivel de especialización ha requerido

		3%

		



		1.3 Hace cuánto tiempo se inició.

		2%

		



		II NATURALEZA

		

		8%



		2.1  Nombre de la Unidad

		1%

		7



		2.2 Tipo de usuario(a)

		3%

		



		2.3 Tareas que realiza

		0%

		



		2.4  Instancias institucionales con las que tiene relación

		1%

		



		2.5 Instancias externas con las cuales tiene relación 

		2%

		



		III PLANES Y PROGRAMACIÓN

		

		24%



		3.1 Ha formulado sus políticas, objetivos y metas

		7%

		19



		3.2 Tiene relación con alguna política institucional

		3% 

		



		3.3 Se han formulado programaciones y planes de trabajo

		5%

		



		3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeación

		0%

		



		3.5 Instancia que valida la aprobación

		0%

		



		3.6 Frecuencia para la evaluación 

		4%

		



		3.7 Responsable de la orientación

		0%

		



		3.8 Porcentaje de presupuesto 

		0%

		



		3.9 Grado de responsabilidad

		0%

		



		IV RESPONSABILIDAD

		

		10%



		4.1 Grado de responsabilidad el proceso

		5.5%

		5.5



		V METODOS DE TRABAJO

		

		10%



		5.1 Cuenta con métodos de trabajo

		4%

		7



		5.2 Ejecución de los métodos

		2%

		



		5.3 Elaboración de los métodos

		1%

		



		VI ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

		

		18%



		6.1 Cuántos funcionarios (as)

		10%

		13.26



		6.2 Grado de especialización del personal

		0%

		



		6.3 Nivel de responsabilidad 

		1.26%

		



		6.4 Responsabilidades rutinarias

		0.5%

		



		6.5 Redefinición de responsabilidades

		0.5%

		



		6.6 Traslados de funcionarios(as)

		0.5%

		



		6.7 Revisión de trabajos rutinarios

		0.5%

		



		VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS

		

		12%



		7.1 Responsabilidad en el trámite

		4.5%

		4.5



		VIII COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN

		

		10%



		8.1 Responsabilidad en la comunicación

		7%

		7



		TOTAL

		70.76%

		100%













INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

CREACIÓN DE UNIDADES 





Creación de la unidad: Biblioteca Centro Académico San José



I) Perfil del Departamento solicitante

Nombre departamento:	Departamento de Servicios Bibliotecarios

Nombre unidad:	Biblioteca Centro Académico San José

Años de operar:	36 Años

Cantidad total de personal:	

· Asistente1:	1		

· Profesionales:	2	





II) Perfil del área correspondiente



Orígenes

Para el año 2013 la Biblioteca José Figueres Ferrer adopta la nueva estructura organizativa, dando paso a la reorganización de sus funciones, procesos y servicio.		

Naturaleza		

Le realiza todas las funciones propias de una Biblioteca, pero administrativamente y técnicamente depende de la Biblioteca Central.

Brinda servicios y productos información de carácter científico, técnico, social y recreativo, con el fin de satisfacer las necesidades de información del usuario. Dentro de las funciones que desempeña esta unidad tenemos las siguientes:  

· Inscripción y actualización de usuarios 

· Préstamo, renovación y devolución de material documental

· Acomodo de colecciones

· Gestión de morosidades

· Cobro de multas

· Mantenimiento preventivo y o correctivo del material documental impreso 

· Mantenimiento del acceso a recursos de información electrónica

· Supervisión y gestión de mobiliario y  equipo tecnológico (nuevas adquisiciones, reparación, mantenimiento)

· Supervisión y gestión de las diversas áreas físicas de la Biblioteca (limpieza, mantenimiento, reparación, etc.)

· Señalización de las colecciones

· Administración del servicio de libro beca

· Control de calidad  de los servicios, productos y recursos de información de la Biblioteca

· Elaboración de estadísticas e informes

· Orientación al usuario en el acceso y uso de los servicios, productos y recursos de información  

· Búsquedas especializadas de información  

· Gestión del servicio de préstamo interbibliotecario

· Evaluación de recursos, productos y servicios

· Enseñanza en el uso de herramientas para la gestión de la información (bases de datos, catálogo en línea de acceso público, gestores bibliográficos, etc.) 

· Soporte a la investigación 

· Diseminación de los servicios, productos y recursos de información de la Biblioteca

· Desarrollar  colecciones bibliográficas mediante compra o donación 

· Recibir  el material documental  y prepararlo (revisar el estado, sellar y colocar tiras de préstamo )

· Procesar  técnicamente el  material documental: catalogación, indización, clasificación

· Subir objetos digitales (cuando proceda)

· Marbeteo

· Mantenimiento de la colección (reparación, descarte, inventario)

· Control de calidad de los registros de la Base de datos propiedad del SIBITEC

Relación con otras instituciones

La biblioteca tiene una participación activa dentro del Sistema Bibliotecario de Educación Superior Estatal (SIBESE), donde junto con las otras bibliotecas de las universidades públicas (Universidad de Costa Rica (UCR) - Sistema de Bibliotecas, Documentación e Información (SIBDI), Universidad Nacional (UNA) - Sistema de Información Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA) y Universidad Estatal a Distancia (UNED) - Sistema de Bibliotecas de la UNED), administra varios proyectos.  Forma parte del SIDCA/CSUCA y REDNIA. 

Personal		

Cuenta con un personal de 3 funcionarios los cuales desarrollan su actividad a partir de una planificación que responde a las demandas de la unidad propuesta. 

Presupuesto

 

Según Plan Anual Operativo el cual se distribuye de la siguiente manera:



· Remuneración: 81%

· Servicios: 62%

· Materiales y Suministros: 78%



El presupuesto se centraliza en la Dirección. 



Métodos trabajo

En relación con la responsabilidad en los métodos de trabajo, es asumida por la Dirección según las recomendaciones brindadas por el Encargado o Coordinador.



III) Planes y programas del área





Proceso de programación

Existe un proceso de programación por cada una de las áreas, aplicables a los planes de trabajo vinculados con el PAO.

Objetivo Estratégico 2014



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.



Objetivo Estratégico 2015



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.

Meta Plan Anual Operativo 2014



6.3.2. Atender el 100%  de las funciones ordinarias.



Meta Plan Anual Operativo 2015



6.3.1: Desarrollar 30 actividades ordinarias en temas de atracción, selección, admisión, permanencia exitosa y graduación

Políticas Específica 2014



3.5.1 Se promoverá el mejoramiento de los procesos administrativos que apoyan las actividades de vinculación y la respectiva priorización que realizan las diferentes instancias institucionales. 



3.7.1 Se incluirán criterios de sostenibilidad ambiental en las fases de formulación, ejecución y evaluación de los programas, de las actividades de prestación de servicios y de la acción social.



Políticas Específica 2015



Dichas políticas aún no se han aprobado, por tal razón no se adjuntan para este informe.

 

Evaluación trabajo	

La frecuencia de la evaluación es de 6 meses, para lo cual existe un instrumento definido el cual se analiza y se aplica como requisito.



IV) Responsabilidades asumidas

Por el presupuesto

La responsabilidad del presupuesto es exclusiva de la Dirección.

Por los métodos trabajo

En relación con la responsabilidad en los métodos de trabajo misma que es asumida en igual medida tanto por la Dirección como por el Encargado.

Por el personal	

El Encargado administra las 3 plazas.

Por la administración recursos

La responsabilidad en cuanto a supervisión y resultados es asumida por la Dirección, el Encargado define las necesidades de cada una de las Unidades así como el control del equipo.  Las compras y los servicios de mantenimiento se tramitan con la Dirección.

Por la comunicación y coordinación del área con otras instancias



La comunicación es asumida por cada uno de los Encargados de las Unidades, sin embargo si se tratará de un efecto mayor debe intervenir la Dirección.





V) OTRAS OBSERVACIONES CON RESPECTO AL AREA EN MENCIÓN



· Justificación Académica



El área de Biblioteca Centro Académico San José tiene relación con diferentes instancias a nivel institucional, ya que a través de las mismas se ha logrado brindar información  más eficaz y oportuna mediante el uso racional de equipo y recurso humano disponible, además de la implementación de nuevas tendencias informáticas y tecnológicas a nivel nacional, adicionalmente es importante indicar  que los servicios brindados han permitido ir evolucionando acorde a las necesidades producto de diferentes cambios en el entorno, permitiendo de esta manera asumir nuevos retos en cuanto a la atención de los usuarios en general.



· Justificación administrativa	

El desarrollo de las diferentes actividades, procesos y servicios que se llevan a cabo en cada una de estas áreas, requieren una especialización en el campo y demandan la toma de decisiones en el manejo y asignación de recursos tanto materiales como humano. Estas labores implican además establecer  coordinaciones con otras Universidades Estatales y demás bibliotecas del Tecnológico, para definir estrategias de acción y mejoras continuas en los diferentes procesos, servicios y productos que se ofrecen a nuestros usuarios.



· Justificación financiera

El área de servicios cuenta con 36 años de operar  por lo que en términos de presupuesto la institución ha considerado los recursos necesarios de operación para su desarrollo. En cuanto al presupuesto producto del recargo de la coordinación, no se facilita dado que esta parte se maneja y lo contempla la Vicerrectoría de Administración.





VI) CONCLUSIONES

Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento para la creación de la unidad y  en base a las evidencias, análisis, entrevistas y puntaje que por este concepto  dio como resultado un total de 75.34%, permitiendo tener un criterio favorable en cuanto a su creación. 



De acuerdo con el Artículo 18, del reglamento de Creación Modificación y eliminación de unidades “La coordinación de unidades es un recargo que no implica necesariamente la creación de una plaza exclusiva para esas funciones, por tanto para su pago se tendrá como un recargo laboral…..”

VII) RECOMENDACIÓN

Dadas las condiciones anteriores se recomienda al Consejo Institucional la creación de la Unidad de Biblioteca Centro Académico San José, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.

Esta Unidad es Categoría 2 con un porcentaje del 20% asignados al (la) funcionarios(a) que sea elector(a) como coordinador(a) a partir de la aprobación de la Unidad por parte del Consejo Institucional. 

























































RESULTADOS DEL CUESTIONARIO 



		PREGUNTA

		PUNTAJE INTERNO

		PUNTAJE POR COMPONENTE



		I ORIGENES

		

		8%



		1.1 La nueva actividad o área de especialización funcional es requerida

		2.5%

		7.5



		1.2 El nivel de especialización ha requerido

		3%

		



		1.3 Hace cuánto tiempo se inicio 

		2%

		



		II NATURALEZA

		

		8%



		2.1  Nombre de la Unidad 

		1%

		6



		2.2 Tipo de usuario(a)

		3%

		



		2.3 Tareas que realiza

		0%

		



		2.4  Instancias institucionales con las que tiene relación

		0%

		



		2.5 Instancias externas con las cuales tiene relación 

		2%

		



		III PLANES Y PROGRAMACIÓN

		

		24%



		3.1 Ha formulado sus políticas, objetivos y metas

		7%

		19



		3.2 Tiene relación con alguna política institucional

		3%

		



		3.3 Se han formulado programaciones y planes de trabajo

		5%

		



		3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeación

		0%

		



		3.5 Instancia que valida la aprobación

		0%

		



		3.6 Frecuencia para la evaluación 

		4%

		



		3.7 Responsable de la orientación

		0%

		



		3.8 Porcentaje de presupuesto 

		0%

		



		3.9 Grado de responsabilidad

		0%

		



		IV RESPONSABILIDAD

		

		10%



		4.1 Grado de responsabilidad el proceso

		9%

		9



		V METODOS DE TRABAJO

		

		10%



		5.1 Cuenta con métodos de trabajo

		4%

		7



		5.2 Ejecución de los métodos

		2%

		



		5.3 Elaboración de los métodos

		1%

		



		VI ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

		

		18%



		6.1 Cuántos funcionarios (as)

		4%

		7.84



		6.2 Grado de especialización del personal

		0%

		



		6.3 Nivel de responsabilidad 

		1.84%

		



		6.4 Responsabilidades rutinarias

		0.5%

		



		6.5 Redefinición de responsabilidades

		0.5%

		



		6.6 Traslados de funcionarios(as)

		0.5%

		



		6.7 Revisión de trabajos rutinarios

		0.5%

		



		VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS

		

		12%



		7.1 Responsabilidad en el trámite

		12%

		12



		VIII  COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN

		

		10%



		8.1 Responsabilidad en la comunicación

		7%

		7



		TOTAL

		75.34%

		100%
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OPI-607-2014

Memorando



Para:		Dr. Julio Calvo A., Presidente

Consejo Institucional





De:		M.A.U. Tatiana Fernández Martín, Directora

		Oficina de Planificación Institucional



Fecha:	26 de agosto del 2014

	

Asunto:		Informe de Creación Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios



Según oficio B-176-2014, del 14 de mayo del 2014, remitido por la Licda. Lidia Gómez Valverde, actual Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios, donde se solicita a la Oficina de Planificación Institucional, emitir el dictamen para la creación de las siguientes unidades:

· Unidad de Servicios 

· Biblioteca Centro Académico 

Según los resultados emanados de la aplicación del cuestionario respectivo, el dictamen es favorable a la creación de ambas Unidades, pues se han obtenido los siguientes puntajes correspondientes a cada una: Unidad Servicios 70.76 puntos y Biblioteca Centro Académico San José 75.34 puntos, cuando el mínimo establecido es de 70 puntos.  

De igual manera y atendiendo lo que establece el Artículo 5 del Reglamento en mención, a la Unidad de Servicios le corresponde una Categoría 1, para la cual debe pagarse el 15% sobre el salario base y a la Biblioteca Centro Académico San José le corresponde Categoría 2 y un 20% sobre el salario base, mismos asignados al(a) funcionario(a) que sea electo(a) como Coordinador. 

Sin otro particular, se adjuntan los atestados y documentos correspondientes. 

 

YMD/kym





ci.	Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector

Dra. Claudia Madrizova Madrizova, Vicerrectora de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

	Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora Departamento de Servicios Bibliotecarios

Archivo






INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

CREACIÓN DE UNIDADES 



Creación de la unidad: Servicios

I) Perfil del Departamento solicitante

Nombre departamento:	Departamento de Servicios Bibliotecarios

Nombre unidad:	Unidad de Servicios

Años de operar:	9 Años

Cantidad total de personal:	

· Asistentes 1:	10				

· Profesionales:	  4

· Técnicos:		  2	



II) Perfil del área correspondiente

Orígenes

Desde los orígenes de la Biblioteca (1973), gradualmente se han ido incorporando nuevas funciones de acuerdo a las necesidades de los usuarios, nuevas tendencias tecnológicas y recursos de información. 

Para el año 2013 la Biblioteca José Figueres Ferrer adopta la nueva estructura organizativa, dando paso a la reorganización de sus funciones, procesos y servicio.		

Naturaleza

		

Es la encargada de brindar servicios diversificados de información y documentación científica y técnica, en formato impreso y digital.



Esta Unidad es la encargada de orientar al usuario sobre los servicios y recursos de información que ofrece la Biblioteca, desarrollar competencias informacionales, brindar soporte a los investigadores por medio de herramientas para la gestión de la información, divulgar los servicios, productos y recursos que ofrece la biblioteca, registrar a los usuarios de la Biblioteca en el sistema integrado de información, facilitar al usuario los materiales documentales disponibles en la Biblioteca, en calidad de préstamo y controlar las áreas físicas y el equipo tecnológico de la Biblioteca, dentro de las funciones que desempeña esta unidad tenemos las siguientes:  



· Inscripción y actualización de usuarios.

· Préstamo, renovación y devolución de material documental, equipo tecnológico, cubículos y salas. 

· Acomodo de colecciones.

· Gestión de morosidades.

· Cobro de multas.

· Mantenimiento preventivo de material documental impreso.

· Mantenimiento del acceso a recursos de información electrónica.

· Selección del material impreso en mal estado para el Taller de Publicaciones.

· Control de las áreas físicas y equipo tecnológico.

· Préstamo, supervisión y gestión de las salas de estudio, Sala de Conferencias, Sala de Alfabetización Informacional, Sala de Referencia y Salas de usuarios con necesidades especiales.

· Apertura y cierre de las puertas del edificio.

· Señalización de las colecciones.

· Administración del servicio de libro beca.

· Control de calidad  de los servicios, productos y recursos de información de la Unidad.

· Elaboración de estadísticas.

· Orientación al usuario en el acceso y uso de los servicios y recursos de información.  

· Gestión de referencia virtual.

· Búsquedas especializadas de información.  

· Administración del servicio de préstamo interbibliotecario.

· Gestión del Programa de alfabetización informacional.

· Evaluación de recursos y servicios de información.

· Diseminación selectiva de información.

· Soporte a la investigación.

· Mercadeo de los servicios, productos y recursos de información de la Biblioteca.

· Supervisión del personal nocturno.





Relación con otras instituciones



La biblioteca tiene una participación activa dentro del Sistema Bibliotecario de Educación Superior Estatal (SIBESE), donde junto con las otras bibliotecas de las universidades públicas (Universidad de Costa Rica (UCR) - Sistema de Bibliotecas, Documentación e Información (SIBDI), Universidad Nacional (UNA) - Sistema de Información Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA) y Universidad Estatal a Distancia (UNED) - Sistema de Bibliotecas de la UNED), administra varios proyectos.  Forma parte del SIDCA/CSUCA y REDNIA. 

Personal		

Cuenta con un personal de 16 funcionarios los cuales desarrollan su actividad a partir de una planificación que responde a las demandas de la unidad propuesta. 

Presupuesto	

Según Plan Anual Operativo el cual se distribuye de la siguiente manera:

Remuneración: 81%

· Servicios: 62%

· Materiales y Suministros: 78%



El presupuesto se centraliza en la Dirección.





Métodos trabajo

Existe supervisión de la Dirección y se entregan informes por parte de los Encargados.

III) Planes y programas del área



Proceso de programación	

Existe un proceso de programación por cada una de las áreas, aplicables a los planes de trabajo vinculados con el PAO.



Objetivo Estratégico 2014



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.



Objetivo Estratégico 2015



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.

Meta Plan Anual Operativo 2014



6.3.2. Atender el 100% de las funciones ordinarias.



Meta Plan Anual Operativo 2015



6.3.1: Desarrollar 30 actividades ordinarias en temas de atracción, selección, admisión, permanencia exitosa y graduación

Políticas Específica 2014



3.5.1 Se promoverá el mejoramiento de los procesos administrativos que apoyan las actividades de vinculación y la respectiva priorización que realizan las diferentes instancias institucionales. 



3.7.1 Se incluirán criterios de sostenibilidad ambiental en las fases de formulación, ejecución y evaluación de los programas, de las actividades de prestación de servicios y de la acción social.



Políticas Específica 2015



Dichas políticas aún no se han aprobado, por tal razón no se adjuntan para este informe.



Evaluación trabajo	

La frecuencia de la evaluación es de 6 meses, para lo cual existe un instrumento definido el cual se analiza y se aplica como requisito.





IV) Responsabilidades asumidas



Por el presupuesto	

La responsabilidad del presupuesto es exclusiva de la Dirección.

Por los métodos trabajo

En relación con la responsabilidad en los métodos de trabajo, es asumida por la Dirección según las recomendaciones brindadas por el Encargado o Coordinador.







Por el personal



El Encargado administra las 16 plazas.

		FUNCIONARIO

		PUESTO

		NUMERO DE PLAZA

		JORNADA 100%



		Alonso Mena Mata

		Asistente 1

		CF0995

		100%



		Daniel Abarca Calderón

		Asistente 1

		CF0979

		100%



		Eduardo Sánchez Gómez

		Asistente 1

		CF0269

		100%



		Hugo Gómez Chacón

		Asistente 1

		CF0980

		100%



		Kattia Flores Álvarez

		Asistente 1

		CF0989

		100%



		Lisandro Poveda González

		Asistente 1

		CF0994

		100%



		Luis Fernando Vega Meneses

		Asistente 1

		CF0984

		100%



		Patricia Fernández Redondo

		Asistente 1

		CF1160

CF0244

		100%



		Reyner González Solano

		Asistente 1

		CF0987

		100%



		Nubia Segura Chacón

(se iniciaran las gestiones necesarias para solicitar el cambio de nomenclatura de la plaza, ya que en equiparación de salario o categoría se ajusta a Asistente I)

		

Cocinera

(su categoría se ajusta a la de Asistente 1)

		

CF-0242

		

100%



		Cecilia Marín Marín

		Profesional

		CF0978

		100%



		Eddy Arroyo Castro

		Profesional

		CF0988

		100%



		Maritza Morales Roldán

		Profesional

		CF0990

		100%



		Martha Elena Cerdas Leiva

		Profesional

		CF0997

		100%



		Annette Castro Montenegro

		Técnico en Bibliotecología

		CF0976

		100%



		Jessie Calvo Molina

		Técnico en Bibliotecología

		CF2696

		100%







Por la administración recursos

La responsabilidad en cuanto a supervisión y resultados es asumida por la Dirección, el Encargado define las necesidades de cada una de las Unidades así como el control del equipo.  Las compras y los servicios de mantenimiento se tramitan con la Dirección a recomendación del Encargado o Coordinador.



[bookmark: _GoBack]Por la comunicación y coordinación  del área con otras instancias



La comunicación es asumida por cada uno de los Encargados de las Unidades, sin embargo si se tratará de un efecto mayor debe intervenir la Dirección.





V) OTRAS OBSERVACIONES CON RESPECTO AL AREA EN MENCIÓN



· Justificación Académica:

El área de Servicios tiene relación con diferentes instancias a nivel institucional, ya que a través de las mismas se ha logrado brindar información  más eficaz y oportuna mediante el uso racional de equipo y recurso humano disponible, además de la implementación de nuevas tendencias informáticas y tecnológicas a nivel nacional, adicionalmente es importante indicar  que los servicios de la Biblioteca han evolucionado acorde a las necesidades producto de diferentes cambios en el entorno, permitiendo de esta manera asumir nuevos retos en cuanto a la atención de los usuarios en general.

· Justificación administrativa:	

El desarrollo de las diferentes actividades, procesos y servicios que se llevan a cabo en cada una de estas áreas, requieren una especialización en el campo y demandan la toma de decisiones en el manejo y asignación de recursos tanto materiales como humano. Estas labores implican además establecer  coordinaciones con otras Universidades Estatales y demás bibliotecas del Tecnológico, para definir estrategias de acción y mejoras continuas en los diferentes procesos, servicios y productos que se ofrecen a nuestros usuarios.



 

· Justificación financiera:

	

El área de servicios cuenta con 9 años de operar  por lo que en términos de presupuesto la institución ha considerado  los recursos necesarios de operación para su desarrollo. En cuanto al presupuesto producto del recargo producto de la coordinación, no se facilita dado que esta parte se maneja y lo contempla la Vicerrectoría de Administración.





VI) CONCLUSIONES

Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento para la creación de la unidad y en base a las evidencias, análisis, entrevista y puntaje por este concepto dio como resultado un total de 70.76%, permitiendo tener un criterio favorable en cuanto a su creación.



De acuerdo con el Artículo 18, del reglamento de Creación Modificación y Eliminación de Unidades “La coordinación de unidades es un recargo que no implica necesariamente la creación de una plaza exclusiva para esas funciones, por tanto para su pago se tendrá como un recargo laboral…..”



 

VII) RECOMENDACIÓN

Dadas las condiciones anteriores se recomienda al Consejo Institucional la creación de la Unidad de Servicios, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.

Esta Unidad es Categoría 1 con un porcentaje del 15% asignados al (la) funcionarios(a) que sea elector(a) como coordinador(a) a partir de la aprobación de la Unidad por parte del Consejo Institucional. 















RESULTADOS DEL CUESTIONARIO  



		PREGUNTA

		PUNTAJE INTERNO

		PUNTAJE POR COMPONENTE



		I ORIGENES

		

		8%



		1.1 La nueva actividad o área de especialización funcional es requerida

		2.5%

		7.5



		1.2 El nivel de especialización ha requerido

		3%

		



		1.3 Hace cuánto tiempo se inició.

		2%

		



		II NATURALEZA

		

		8%



		2.1  Nombre de la Unidad

		1%

		7



		2.2 Tipo de usuario(a)

		3%

		



		2.3 Tareas que realiza

		0%

		



		2.4  Instancias institucionales con las que tiene relación

		1%

		



		2.5 Instancias externas con las cuales tiene relación 

		2%

		



		III PLANES Y PROGRAMACIÓN

		

		24%



		3.1 Ha formulado sus políticas, objetivos y metas

		7%

		19



		3.2 Tiene relación con alguna política institucional

		3% 

		



		3.3 Se han formulado programaciones y planes de trabajo

		5%

		



		3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeación

		0%

		



		3.5 Instancia que valida la aprobación

		0%

		



		3.6 Frecuencia para la evaluación 

		4%

		



		3.7 Responsable de la orientación

		0%

		



		3.8 Porcentaje de presupuesto 

		0%

		



		3.9 Grado de responsabilidad

		0%

		



		IV RESPONSABILIDAD

		

		10%



		4.1 Grado de responsabilidad el proceso

		5.5%

		5.5



		V METODOS DE TRABAJO

		

		10%



		5.1 Cuenta con métodos de trabajo

		4%

		7



		5.2 Ejecución de los métodos

		2%

		



		5.3 Elaboración de los métodos

		1%

		



		VI ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

		

		18%



		6.1 Cuántos funcionarios (as)

		10%

		13.26



		6.2 Grado de especialización del personal

		0%

		



		6.3 Nivel de responsabilidad 

		1.26%

		



		6.4 Responsabilidades rutinarias

		0.5%

		



		6.5 Redefinición de responsabilidades

		0.5%

		



		6.6 Traslados de funcionarios(as)

		0.5%

		



		6.7 Revisión de trabajos rutinarios

		0.5%

		



		VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS

		

		12%



		7.1 Responsabilidad en el trámite

		4.5%

		4.5



		VIII COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN

		

		10%



		8.1 Responsabilidad en la comunicación

		7%

		7



		TOTAL

		70.76%

		100%













INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

CREACIÓN DE UNIDADES 





Creación de la unidad: Biblioteca Centro Académico San José



I) Perfil del Departamento solicitante

Nombre departamento:	Departamento de Servicios Bibliotecarios

Nombre unidad:	Biblioteca Centro Académico San José

Años de operar:	36 Años

Cantidad total de personal:	

· Asistente1:	1		

· Profesionales:	2	





II) Perfil del área correspondiente



Orígenes

Para el año 2013 la Biblioteca José Figueres Ferrer adopta la nueva estructura organizativa, dando paso a la reorganización de sus funciones, procesos y servicio.		

Naturaleza		

Le realiza todas las funciones propias de una Biblioteca, pero administrativamente y técnicamente depende de la Biblioteca Central.

Brinda servicios y productos información de carácter científico, técnico, social y recreativo, con el fin de satisfacer las necesidades de información del usuario. Dentro de las funciones que desempeña esta unidad tenemos las siguientes:  

· Inscripción y actualización de usuarios 

· Préstamo, renovación y devolución de material documental

· Acomodo de colecciones

· Gestión de morosidades

· Cobro de multas

· Mantenimiento preventivo y o correctivo del material documental impreso 

· Mantenimiento del acceso a recursos de información electrónica

· Supervisión y gestión de mobiliario y  equipo tecnológico (nuevas adquisiciones, reparación, mantenimiento)

· Supervisión y gestión de las diversas áreas físicas de la Biblioteca (limpieza, mantenimiento, reparación, etc.)

· Señalización de las colecciones

· Administración del servicio de libro beca

· Control de calidad  de los servicios, productos y recursos de información de la Biblioteca

· Elaboración de estadísticas e informes

· Orientación al usuario en el acceso y uso de los servicios, productos y recursos de información  

· Búsquedas especializadas de información  

· Gestión del servicio de préstamo interbibliotecario

· Evaluación de recursos, productos y servicios

· Enseñanza en el uso de herramientas para la gestión de la información (bases de datos, catálogo en línea de acceso público, gestores bibliográficos, etc.) 

· Soporte a la investigación 

· Diseminación de los servicios, productos y recursos de información de la Biblioteca

· Desarrollar  colecciones bibliográficas mediante compra o donación 

· Recibir  el material documental  y prepararlo (revisar el estado, sellar y colocar tiras de préstamo )

· Procesar  técnicamente el  material documental: catalogación, indización, clasificación

· Subir objetos digitales (cuando proceda)

· Marbeteo

· Mantenimiento de la colección (reparación, descarte, inventario)

· Control de calidad de los registros de la Base de datos propiedad del SIBITEC

Relación con otras instituciones

La biblioteca tiene una participación activa dentro del Sistema Bibliotecario de Educación Superior Estatal (SIBESE), donde junto con las otras bibliotecas de las universidades públicas (Universidad de Costa Rica (UCR) - Sistema de Bibliotecas, Documentación e Información (SIBDI), Universidad Nacional (UNA) - Sistema de Información Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA) y Universidad Estatal a Distancia (UNED) - Sistema de Bibliotecas de la UNED), administra varios proyectos.  Forma parte del SIDCA/CSUCA y REDNIA. 

Personal		

Cuenta con un personal de 3 funcionarios los cuales desarrollan su actividad a partir de una planificación que responde a las demandas de la unidad propuesta. 

Presupuesto

 

Según Plan Anual Operativo el cual se distribuye de la siguiente manera:



· Remuneración: 81%

· Servicios: 62%

· Materiales y Suministros: 78%



El presupuesto se centraliza en la Dirección. 



Métodos trabajo

En relación con la responsabilidad en los métodos de trabajo, es asumida por la Dirección según las recomendaciones brindadas por el Encargado o Coordinador.



III) Planes y programas del área





Proceso de programación

Existe un proceso de programación por cada una de las áreas, aplicables a los planes de trabajo vinculados con el PAO.

Objetivo Estratégico 2014



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.



Objetivo Estratégico 2015



6. Contar con procesos administrativos y de apoyo a la vida estudiantil ágiles, flexibles, oportunos y de calidad para el desarrollo de las  actividades académicas.

Meta Plan Anual Operativo 2014



6.3.2. Atender el 100%  de las funciones ordinarias.



Meta Plan Anual Operativo 2015



6.3.1: Desarrollar 30 actividades ordinarias en temas de atracción, selección, admisión, permanencia exitosa y graduación

Políticas Específica 2014



3.5.1 Se promoverá el mejoramiento de los procesos administrativos que apoyan las actividades de vinculación y la respectiva priorización que realizan las diferentes instancias institucionales. 



3.7.1 Se incluirán criterios de sostenibilidad ambiental en las fases de formulación, ejecución y evaluación de los programas, de las actividades de prestación de servicios y de la acción social.



Políticas Específica 2015



Dichas políticas aún no se han aprobado, por tal razón no se adjuntan para este informe.

 

Evaluación trabajo	

La frecuencia de la evaluación es de 6 meses, para lo cual existe un instrumento definido el cual se analiza y se aplica como requisito.



IV) Responsabilidades asumidas

Por el presupuesto

La responsabilidad del presupuesto es exclusiva de la Dirección.

Por los métodos trabajo

En relación con la responsabilidad en los métodos de trabajo misma que es asumida en igual medida tanto por la Dirección como por el Encargado.

Por el personal	

El Encargado administra las 3 plazas.

Por la administración recursos

La responsabilidad en cuanto a supervisión y resultados es asumida por la Dirección, el Encargado define las necesidades de cada una de las Unidades así como el control del equipo.  Las compras y los servicios de mantenimiento se tramitan con la Dirección.

Por la comunicación y coordinación del área con otras instancias



La comunicación es asumida por cada uno de los Encargados de las Unidades, sin embargo si se tratará de un efecto mayor debe intervenir la Dirección.





V) OTRAS OBSERVACIONES CON RESPECTO AL AREA EN MENCIÓN



· Justificación Académica



El área de Biblioteca Centro Académico San José tiene relación con diferentes instancias a nivel institucional, ya que a través de las mismas se ha logrado brindar información  más eficaz y oportuna mediante el uso racional de equipo y recurso humano disponible, además de la implementación de nuevas tendencias informáticas y tecnológicas a nivel nacional, adicionalmente es importante indicar  que los servicios brindados han permitido ir evolucionando acorde a las necesidades producto de diferentes cambios en el entorno, permitiendo de esta manera asumir nuevos retos en cuanto a la atención de los usuarios en general.



· Justificación administrativa	

El desarrollo de las diferentes actividades, procesos y servicios que se llevan a cabo en cada una de estas áreas, requieren una especialización en el campo y demandan la toma de decisiones en el manejo y asignación de recursos tanto materiales como humano. Estas labores implican además establecer  coordinaciones con otras Universidades Estatales y demás bibliotecas del Tecnológico, para definir estrategias de acción y mejoras continuas en los diferentes procesos, servicios y productos que se ofrecen a nuestros usuarios.



· Justificación financiera

El área de servicios cuenta con 36 años de operar  por lo que en términos de presupuesto la institución ha considerado los recursos necesarios de operación para su desarrollo. En cuanto al presupuesto producto del recargo de la coordinación, no se facilita dado que esta parte se maneja y lo contempla la Vicerrectoría de Administración.





VI) CONCLUSIONES

Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento para la creación de la unidad y  en base a las evidencias, análisis, entrevistas y puntaje que por este concepto  dio como resultado un total de 75.34%, permitiendo tener un criterio favorable en cuanto a su creación. 



De acuerdo con el Artículo 18, del reglamento de Creación Modificación y eliminación de unidades “La coordinación de unidades es un recargo que no implica necesariamente la creación de una plaza exclusiva para esas funciones, por tanto para su pago se tendrá como un recargo laboral…..”

VII) RECOMENDACIÓN

Dadas las condiciones anteriores se recomienda al Consejo Institucional la creación de la Unidad de Biblioteca Centro Académico San José, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.

Esta Unidad es Categoría 2 con un porcentaje del 20% asignados al (la) funcionarios(a) que sea elector(a) como coordinador(a) a partir de la aprobación de la Unidad por parte del Consejo Institucional. 

























































RESULTADOS DEL CUESTIONARIO 



		PREGUNTA

		PUNTAJE INTERNO

		PUNTAJE POR COMPONENTE



		I ORIGENES

		

		8%



		1.1 La nueva actividad o área de especialización funcional es requerida

		2.5%

		7.5



		1.2 El nivel de especialización ha requerido

		3%

		



		1.3 Hace cuánto tiempo se inicio 

		2%

		



		II NATURALEZA

		

		8%



		2.1  Nombre de la Unidad 

		1%

		6



		2.2 Tipo de usuario(a)

		3%

		



		2.3 Tareas que realiza

		0%

		



		2.4  Instancias institucionales con las que tiene relación

		0%

		



		2.5 Instancias externas con las cuales tiene relación 

		2%

		



		III PLANES Y PROGRAMACIÓN

		

		24%



		3.1 Ha formulado sus políticas, objetivos y metas

		7%

		19



		3.2 Tiene relación con alguna política institucional

		3%

		



		3.3 Se han formulado programaciones y planes de trabajo

		5%

		



		3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeación

		0%

		



		3.5 Instancia que valida la aprobación

		0%

		



		3.6 Frecuencia para la evaluación 

		4%

		



		3.7 Responsable de la orientación

		0%

		



		3.8 Porcentaje de presupuesto 

		0%

		



		3.9 Grado de responsabilidad

		0%

		



		IV RESPONSABILIDAD

		

		10%



		4.1 Grado de responsabilidad el proceso

		9%

		9



		V METODOS DE TRABAJO

		

		10%



		5.1 Cuenta con métodos de trabajo

		4%

		7



		5.2 Ejecución de los métodos

		2%

		



		5.3 Elaboración de los métodos

		1%

		



		VI ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

		

		18%



		6.1 Cuántos funcionarios (as)

		4%

		7.84



		6.2 Grado de especialización del personal

		0%

		



		6.3 Nivel de responsabilidad 

		1.84%

		



		6.4 Responsabilidades rutinarias

		0.5%

		



		6.5 Redefinición de responsabilidades

		0.5%

		



		6.6 Traslados de funcionarios(as)

		0.5%

		



		6.7 Revisión de trabajos rutinarios

		0.5%

		



		VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS

		

		12%



		7.1 Responsabilidad en el trámite

		12%

		12



		VIII  COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN

		

		10%



		8.1 Responsabilidad en la comunicación

		7%

		7



		TOTAL

		75.34%

		100%
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B-231-2015

Memorando


		PARA:

		Ing. Alexander Valerin Castro, Coordinador 

Comisión de Planificación y Administración 

Consejo Institucional






		DE:

		Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora



		

		Biblioteca José Figueres Ferrer



		

		




		C:

		MAU. Tatiana Fernández, Directora


Oficina de Planificación Institucional



		

		




		FECHA:

		21 de mayo de 2015



		

		




		ASUNTO:

		Solicitud de Información sobre Creación Unidad de Servicios y Biblioteca Centro Académico  





Le saludo cordialmente.


Y en referencia al oficio SCI-290-2015 donde solicitan información con respecto a la Creación de Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios le indico:


1. Nombre asignado a las Unidades que se quieren crear:

a. Unidad Biblioteca Centro Académico de San José


b. Unidad de Servicios Bibliotecarios (recomendación por parte del Consejo Institucional a la Oficina de Planificación Interna, debido a que se considera necesario delimitar).

2. Informar si consideran la necesidad de crear otras unidades: por el momento las áreas internas no cuentan con las especificaciones necesarias para ser unidades, según lo dictaminó la Oficina de Planificación Interna, por lo tanto, a corto plazo no es posible su creación.


3. Si se requiere un cambio de nombre al Departamento de Servicios Bibliotecarios en cuanto a su estructura organizacional:  en noviembre del 2008, se presentó al Consejo Institucional la propuesta para oficializar el Sistema de Bibliotecas del Instituto Tecnológico de Costa Rica (SIBITEC), sin embargo, no se recibió por escrito resolución alguna.  

Por parte del Consejo del Departamento de Servicios Bibliotecarios y personal de las Bibliotecas de la Sede Regional de San Carlos y Centro Académicos de Limón, se considera pertinente iniciar a mediano plazo la elaboración para la Creación del Sistema de Bibliotecas del Tecnológico, sin embargo, por el momento está la propuesta de crear el grupo de trabajo que llevará a cabo la elaboración del documento.  Se adjunta copia de la propuesta enviada al Consejo Institucional en el 2008.

Agradezco su atención y quedo a su disposición para cualquier consulta al respecto.

[image: image1.png]www.tec.ac.cr
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INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORÍA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y ACADÉMICOS


BIBLIOTECA JOSÉ FIGUERES FERRER


SISTEMA DE BIBLIOTECAS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA- SIBITEC

                                           Noviembre  2008

PROPUESTA:

El Consejo de Departamento de la Biblioteca José Figueres Ferrer, la Coordinación y Personal de las Bibliotecas del Centro Académico y de la Sede Regional de San Carlos, presentan para la consideración del Consejo Institucional, la propuesta de  oficializar el Sistema de Bibliotecas del Instituto Tecnológico de Costa Rica  (SIBITEC)

OBJETIVOS:

		Satisfacer oportunamente la demanda  de información de las diferentes categorías de usuarios, en conformidad con la variedad de programas académicos, de investigación, vida estudiantil y administrativos que se desarrollan en la Institución


Mantener una estructura organizativa, acorde con las tendencias mundiales, en cuanto a gestión de servicios de información se refiere, para satisfacer de una manera pertinente la demanda de los usuarios.


Fomentar el acceso de los recursos de información, por medio de un Catálogo Público en Línea, que recoja las bases de datos de las Bibliotecas existentes en la institución.


Impulsar el desarrollo sostenido de los acervos documentales de la Institución, mediante la aplicación y coordinación de políticas que permitan fortalecer las colecciones institucionales en formatos tradicionales (libros y revistas) y en formatos no convencionales (discos compactos, conexiones en línea, etc.), a nivel nacional e internacional. 

Presentar un modelo conceptual y estructural que facilite y oriente el  desarrollo futuro, de los servicios bibliotecarios y de información, en el Instituto Tecnológico de Costa Rica.





JUSTIFICACIÓN:

La madurez y consolidación  adquirida en la Biblioteca, durante treinta y cinco  años de funcionamiento, le han permitido el desarrollo de diferentes proyectos muy importantes, con gran impacto en la comunidad institucional, nacional e internacional, algunos de ellos son:


· la automatización del 100 % de sus actividades, como los procesos técnicos, el préstamo, las adquisiciones, el catálogo en línea, el desarrollo de su página web, el planteamiento de un importante proyecto de Biblioteca Digital, en donde se maneja un concepto diferente de acceso a la información,


· participación en seminarios nacionales e internacionales con ponencias, dando a conocer el trabajo realizado,


· capacitaciones a nivel nacional e internacional, en diferentes ámbitos de la bibliotecología y afines,

· cambios estructurales realizados en su organigrama, que le permiten un mejor funcionamiento

· la coordinación a nivel nacional del software SIABUC (Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima, México), lo que le ha dado la oportunidad de organizar cursos, recibir y dar asesorías, fuera y dentro del país.

En el Modelo Académico del III Congreso Institucional,  se ha considerado el eje principal a  la investigación, denominada como “la actividad fundamental del quehacer institucional y desarrollo académico”(Modelo académico, 2003, p.11) y siendo la información documental,  una herramienta indispensable, para el desarrollo en esa materia, debe considerarse el  crecimiento de las Bibliotecas de la Institución  articulada con la investigación y la academia, en cuanto al uso de las nuevas tecnologías de información documental: conexiones a bases de datos en línea a texto completo, adquisición de los últimos copyright impresos, discos compactos, videos y cualquier otro formato, para que tanto la investigación como las Bibliotecas cumplan con su verdadera función, en pro de la generación de conocimiento, la producción educativa, científica y tecnológica.

En el 2003, la Subcomisión de Directoras de Bibliotecas de las Universidades Estatales y CONARE realizaron el “Plan de desarrollo 2004-2008”, con el objetivo general de “fortalecer en conjunto el desarrollo de los sistemas bibliotecarios como apoyo efectivo a la Educación Superior Universitaria Estatal Costarricense”.  Este plan ya se presentó ante la Comisión de Vicerrectores de Investigación, en setiembre del 2003 y en abril del 2004 fue presentado a los Señores y Señoras Rectoras.  (CONARE, 2003)

Es importante tener en cuenta, que la creciente proliferación de recursos de información en INTERNET, obliga a las bibliotecas a dar la información pertinente y eficaz a cualquier tipo de usuario, por lo tanto la unión de las Bibliotecas de las Instituciones de Educación Superior Estatal por medio de CONARE y el SIDCA (Sistema de Información Documental de Centro América),  que se impulsa a través del CSUCA y que involucra a 17 bibliotecas universitarias centroamericanas, son la plataforma ideal para formar lo que la nueva sociedad del conocimiento conoce como consorcios de bibliotecas, que constituyen la única alternativa, para prestar los servicios que la demanda actual requiere, dado el alto costo del pago de licencias para obtener recursos de información  de excelencia.

Sin embargo para lograr los beneficios que ofrecen los consorcios, principalmente en la adquisición de la información documental, es necesario formar sistemas bibliotecarios ya sean institucionales, nacionales, regionales o internacionales, lo que conlleva a dar un mejor servicio, dada la cooperación de las redes en donde se comparte recursos, tareas, servicios, se normalizan estándares, sistemas de intercambio y organización de la información.

PROPUESTAS:

CONSIDERANDO:


         a.  Que las Bibliotecas del ITCR (Sede Central, Sede Regional y Centro


               Académico) no forman oficialmente un Sistema de Bibliotecas.


         b.  Que es recomendable que las Bibliotecas del ITCR, tengan un  

              desarrollo conjunto, tanto técnicamente, como de recursos


 humanos y presupuestarios, teniendo presente las diferencias y           limitaciones que caracteriza al contexto inmediato donde se ubica cada   sede.

          c.  Que es necesario prever la apertura de futuras bibliotecas o centros

               de documentación e información, ya sea dentro del Campus, la Sede

               Regional o el Centro Académico, Escuelas y otras instancias, en


               donde funcione la academia regidas por las normas y reglamentos del

               ITCR,  quede establecida la política, que cualquier tipo de iniciativa en

               este sentido, debe ser adscritas al Sistema de Bibliotecas, en el caso 


 de la Biblioteca de la Sede Regional San Carlos encontrándose administrativamente bajo la dirección del DEVESA a la cual pertenece articularía de la misma manera a través de la Biblioteca de la Sede Regional con la Dirección del Sistema de Bibliotecas  SIBITEC.

          d.  Que para la participación en consorcios a nivel nacional e 


     internacional, un sistema de bibliotecas tiene más ventajas.

               SE PROPONE:

           1.  Oficializar el Sistema de Bibliotecas del Instituto Tecnológico de

               Costa Rica (SIBITEC), que integre a las tres ya existentes y 

               cualquier otra, que a futuro se abra en las instancias 

               institucionales.


BENEFICIOS DE LA PROPUESTA PARA LA COMUNIDAD INSTITUCIONAL

1. Oficializar el sistema de Bibliotecas del Instituto, la estructura interna de la Biblioteca no cambia, la Dirección de la Biblioteca, será la misma Dirección del Sistema, seguido por el debido reconocimiento de las líneas de mando administrativo existente hasta la fecha en el caso de la sede regional San Carlos

2. El consolidar un  Sistema de Bibliotecas, implica el desarrollo de las tres bibliotecas  de forma paralela y coordinada, logrando la normalización de procesos y servicios, evitando la duplicación de esfuerzos y recursos, además de participar en proyectos, capacitaciones y otras actividades a nivel nacional e internacional, de manera aunada sin que sea excluyente el poder desarrollar proyectos y otras iniciativas de manera independiente según los planes propios de cada sede. Este esquema ha venido funcionando, sin embargo al no estar oficializado, no siempre se cumple, por no tener la identidad de Sistema reconocida y aprobada por la instancia institucional encargada de este proceso.

3. El Plan de Desarrollo 2004-2008, propuesto por la Subcomisión de Directoras de Bibliotecas aprobado por CONARE, lleva implícito el desarrollo de un Sistema y no de una Biblioteca Central, además  tendrá más presencia y ventajas las Bibliotecas de Sede y Centro, con el beneficio de toda la comunidad de usuarios en las tres sedes.

4. Observando los Sistemas de bibliotecas ya consolidados tanto a nivel nacional como internacional,  con respecto a los lineamientos de políticas internas en materia  técnica y de procedimientos de manejo de presupuestos,  se tiene la ventaja que serán administradas bajo el mismo reglamento.  Por lo general los Sistemas de Bibliotecas siguen el proceso de su consolidación por etapas, hasta llegar a organizarse por medio de un plan de trabajo estructurado compuesto por los diferentes planes de trabajo de cada biblioteca y el plan de trabajo en común del sistema en los puntos que se propongan para cada año considerando las diversas capacidades para la realización del mismo según la realidad existente, buscando la coordinación entre las bibliotecas que lo componen.


5. Con la creciente modalidad de Acreditación de las Carreras dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica, se llega a considerar de suma importancia la consolidación del Sistema de Bibliotecas, ya que  como parámetro de evaluación es muy importante la valoración de la información y el apoyo documental en los cursos,  contribuyendo a un concepto de gestión de información más amplio, que incluya no sólo ser agente de divulgación del conocimiento, sino también tener un papel más relevante en la sistematización y comunicación de los documentos necesarios para mejorar la disponibilidad de recursos, para el estudio, el aprendizaje, la preservación y comunicación del conocimiento, generado en la misma universidad. 

CONCLUSIONES

Es importante resaltar que, la propuesta ha sido analizada y avalada por el personal de las 3 Bibliotecas.
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OPI-180-2015

Memorando







Para:		Ing. Alexander Valerín, Coordinador

		Comisión de Planificación y Administración 

		

De:		MAU. Tatiana Fernández, Directora

		Oficina de Planificación Institucional



Fecha:		24 de abril del 2015



Asunto:	Respuesta a Oficio SCI-167-2015	



En atención a la solicitud planteada en el Oficio SCI-167-2015 del 20 de marzo del 2015, según el Oficio B-165-2015 suscrito por la Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora del Departamento de Servicios Bibliotecarios, las funciones correspondientes a la Unidad de Servicios Bibliotecarios y la Unidad Biblioteca Centro Académico de San José, son:



UNIDAD DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 



1. Funciones del coordinador (a): 



· Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad y del personal a cargo. 

· Colaborar con la dirección en la gestión técnica de la Biblioteca. 

· Realizar cualquier otra tarea afín que le sea asignada por la Dirección. 



2. Funciones que desempeña esta Unidad 



· Brindar y controlar los servicios de inscripción, préstamo, renovación y devolución de material documental, equipo tecnológico, cubículos y salas. 

· Velar que el comportamiento de los usuarios dentro de las instalaciones de la biblioteca, sea adecuado a su razón de ser. 

· Controlar la calidad de los servicios, productos y recursos de información de la Unidad. 

· Apoyar a los usuarios en el logro de sus objetivos académicos y en todos los procesos relacionados con el uso de recursos de información propios de la Biblioteca. 

· Organizar actividades y promover la divulgación de los servicios y recursos de información de la Biblioteca, (exposiciones, talleres y cursos de formación, boletines, novedades bibliográficas, guías de usuario, etc.). 

· Colaborar con la Dirección en cualquier función adicional que se requiera. 

UNIDAD BIBLIOTECA CENTRO ACADEMICO DE SAN JOSE 



1. Funciones del Coordinador (a): 



· Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad y del personal a cargo. 

· Colaborar con la dirección en la gestión técnica de la Biblioteca. 

· Gestionar el proceso de adquisición de materiales documentales requeridos por los usuarios de la Biblioteca. 

· Realizar cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 



2. Funciones que desempeña esta Unidad 



· Brindar y controlar los servicios de inscripción, préstamo, renovación y devolución de material documental, equipo tecnológico, cubículos y salas. 

· Velar que el comportamiento de los usuarios dentro de las instalaciones de la Biblioteca, sea adecuado a su razón de ser. 

· Apoyar a los usuarios en el logro de sus objetivos académicos y en todos los procesos relacionados con el uso de recursos de información propios de la Biblioteca. 

· Organizar actividades y promover la divulgación de los servicios y recursos de información de la Biblioteca, (exposiciones, talleres y cursos de formación, boletines, novedades bibliográficas, guías de usuario, etc.). 

· Dirigir las actividades y procesos que se realizan en apoyo al análisis de la información y el procesamiento técnico de las colecciones. 

· Colaborar con la Dirección en cualquier función adicional que se requiera. 





Además, se aclara que el nombre de la Unidad de Servicios es  “Unidad de Servicios Bibliotecarios”.  



Quedo a la orden.



Adjunto: Oficio B-165-2015





YMD/kc





C.	Licda. Lidia Gómez Valverde, Directora Biblioteca José Figueres Ferrer.

Archivo.
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R-475-2015

MEMORANDO


PARA:        Ing. Alexander Valerín, Coordinador, 

   Comisión de Planificación y Administración 


DE:              Dr. Julio C. Calvo Alvarado 

                    Rector  

FECHA:      2 de junio del 2015

ASUNTO:   Creación de   Unidades del Departamento de 


                    Servicios Bibliotecarios 

El Consejo de Rectoría en la Sesión Nº 19-2015, Artículo 1, del 1º de junio, conoció  el informe de la Oficina de Planificación Institucional sobre  creación de las siguientes unidades:


· Unidad de Servicios, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.  

· Unidad Biblioteca Centro Académico San José, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central

Al respecto se recomendó avalar el informe remitido por la Oficina de Planificación Institucional.   Sin embargo en dos ocasiones el Consejo Institucional está  incluyendo en su agenda el tema con los siguientes nombres:


FECHA:    Miércoles 27 de mayo de 2015


HORA:      7:30 a.m. a 12:30 p.m.

LUGAR:    Sala de Sesiones del Consejo Institucional

		SESIÓN ORDINARIA No. 2919


AGENDA PROVISIONAL



		10. Creación de dos unidades en el Departamento de Servicios Bibliotecarios: Unidad Biblioteca San José y Unidad Biblioteca de la Sede Central (A cargo de la Comisión de Planificación y Administración)





FECHA: 
Miércoles 3 de junio  de 2015

HORA:
7:30 a.m. a 12:30 p.m.


LUGAR:
Sala de Sesiones del Consejo Institucional

		SESIÓN ORDINARIA No. 2920


AGENDA PROVISIONAL



		ASUNTOS DE TRÁMITE



		10. Creación de la Unidad de Gestión Bibliotecaria Cartago y creación de la Unidad de Gestión Bibliotecaria San José (A cargo de la Comisión de Planificación y Administración





Es evidente que hay una inconsistencia en  el nombre de las unidades que se están incluyendo en la agenda del Consejo Institucional  y lo recomendado por la Oficina de Planificación Institucional


Por lo anterior, se solicita mantener la propuesta de la Oficina de Planificación y presentar para su aprobación la creación de las siguientes Unidades del Departamento de Servicios Bibliotecarios:

· Unidad de Servicios, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central.  

· Unidad Biblioteca Centro Académico San José, con el fin de establecer un área responsable de este tipo de servicio bajo la Dirección del Departamento de Servicios Bibliotecarios Sede Central

Atentamente.

JC-sc

cc.: Licda. Bertalía Sánchez, Directora Ejecutiva  Secretaría del Consejo   Institucional

Ref.: R-475-2015   Creación de   Unidades del Departamento de  Servicios Bibliotecarios 
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