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PROCEDIMIENTO DE AUTOMATIZACION DE BIBLIOTECAS

1. PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 PROPOSITO
Mantener en operacion el sistema de automatizacion ALEPH en todas
las bibliotecas del SUBA.

1.2 ALCANCE
Aplica a todas las bibliotecas que conforman el SUBA.

1.3 OBJETIVO

Operar el sistema de automatizacion ALEPH para consultar el OPAC y realizar
las transacciones en el MC, con el fin de obtener la informacion estadistica
del uso del MD en todas las bibliotecas del SUBA.

1.4 INDICADORES
1.4.1. Operacién de los modulos de Catalogo en Linea y de Circulacion. Meta:
Que los dos madulos estén funcionando 95% en todas las Bibliotecas.
1.4.2. Operacion del Moédulo de Catalogacion. Meta: Que el moédulo se
encuentre funcionando en un 95%

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

ALEPH: Programa Hebreo Expandible para Automatizacion de Bibliotecas
(Automated Library Expandable Program Hebreum). Es un software de gestion de
centros de informacion creado por la Universidad de Israel en 1986.

JB: Jefe de Biblioteca
MC: Modulo de Circulaciéon
MD: Material Documental

OPAC: Catalogo Publico de Acceso en Linea por sus siglas en inglés de
Online Public Access Catalog

SCCSA: Solicitud para Curso de Capacitacion del Sistema ALEPH
SRSSA: Solicitud y Reporte de Servicio del Sistema ALEPH

UPT: Unidad de Procesos Técnicos

3. REFERENCIAS.
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3.1 Documentos de Referencia.
Cadigo
Reglamento del SUBA NOR 4.2 CG 01
Manual de la Calidad MAN 4.2.2 CG 01
3.2 Procedimiento Relacionados
Cadigo
Capacitacién PRO 6.2.2 USEI 01
Circulacién PRO 7.5.1 BA 01
Procesos Técnicos PRO 7.5.1 UPT 01
4, FORMAS.
Titulo Codigo
Solicitud de Altas, Bajas o Cambios de Cuentas Staff FOR 7.5 USAB 01
Solicitud y reporte de servicio del Sistema Aleph FOR 7.5 USAB 02

Solicitud de Altas, Bajas o Cambios de Cuentas Staff Procesos | FOR 7.5 USAB 03
Técnicos

5. HISTORIAL DE REVISIONES.

Ndmero Fecha de
de Modificacion o
"y revision
Revision
0 Se agrego el diagrama de respaldo de la 2010-12-10

informacion.

1 Modificacion del texto del diagrama de flujo 6.1 14/06/2011
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6.1 PROCEDIMIENTO DE AUTOMATIZACION DE BIBLIOTECAS

USAB

INICIO

Recibe del JB/UPT la FOR 7.5 USAB 02 “Solicitud y Reporte de Servicio del
Sistema ALEPH o la FOR 7.5 USAB 01 o DE UPT la FOR 7.5 USAB 03

“Solicitud de Altas, Bajas o Cambios de Cuentas Sta
“Solicitud para Curso de Capacitacion del Sistema ALEPH”

ff o la FOR 7.5 USEI 01

SRSSA

¥

El tipo de
servicio
solicitado
procede

Informa al JB /JUPT
la razén por la cual
no procede

SI¢

Es

instalacion NO

Y

del cliente
ALEPH

El equipo ElI JB /UPT

cuenta con el gestiona el
hardware y equipo con
software el hardware

requeridos v software

Tiene
personal que Se pone de
puede acuerdo con el
realizar las JB/UPT en fecha y
instalaciones hora para la
instalacion

SI¢

Se pone de acuerdo con el JB
/UPT y la persona de apoyo en
fecha y hora para instalacién

Es alta, baja
o cambio de NO Es Capacitacion
cuentas de del manejo del
acceso de Sistema ALEPH
MC
SI

Recibe del JB la FOR
7.5 USAB 01 o de UPT
la FOR 7.5 USAB 03
“Solicitud de Altas,
Bajas o Cambios de
Cuentas Staff”

Sigue el PRO 4.2.3
USEI 01 “Solicitud de
Curso de Capacitacién”
y el PRO 4.2.3 USEI 02
“Imparticién de Curso
de Capacitacion

Realiza las altas,
bajas o cambios
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Recibe del JB/UPT la
SSSA o0 la SCCSA
firmada de atendida
v aceptada

SCCSA
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6.2 PROCEDIMIENTO DE RESPALDO DEL SISTEMA ALEPH
USAB

INICIO

Y

Programar el dia
para generar
archivos de respaldo
general del Sistema

Y

Traslada los archivos a otro
equipo de computo, verifica el
tamafio de los archivos
respaldados, los guarda en
carpeta llamada “Respaldos
ALEPH"y agrega fecha de
creacion.

El tamafio NO
del archivo
es mayor o >
igual a 4.0

GB

Respalda los archivos en
disco DVD llamado N
“Respaldos ALEPH” con 7
fecha de creacion

Conserva los archivos por un
periodo maximo de dos
semanas a partir de su fecha
de creacion y elimina los

anteriores.

FIN




