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INTRODUCCION



INTRODUCCION

A continuacion se presenta el informe del trabajo de graduacion titulado “Control
Automatizado de los Activos Fijos de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" de la
Universidad Nacional” realizado como requisito para optar por el grado de Licenciatura en
Administracion de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional, seglin lo establecido en
las Politicas y Reglamentos para los trabajos finales de graduacion de la Universidad
Nacional, el cual corresponde a la modalidad de proyecto. Trata de un diagnodstico llevado a
cabo en la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" para evidenciar la necesidad de crear y ejecutar
una aplicacion automatizada que, de acuerdo con los requerimientos de la biblioteca, contenga
la informacion de los activos fijos asignados a esta instancia, tales como equipo y mobiliario.

Este trabajo es el resultado del proceso de aprendizaje del Plan de Estudios, de los
cursos de tecnologias de la informacidon que se imparte en la carrera de Licenciatura en
Administracion de la Escuela de Secretariado Profesional. Como complemento, se recibi6 el
curso “Manejo de Access” impartido por la Escuela de Informatica y se adquirieron
conocimientos en el manejo de la base de datos “Microsoft SQL”.

La importancia de este trabajo consiste en dotar a la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge" de una herramienta automatizada que compile los datos necesarios de los activos
fijos que posee. Considerando que esta aplicacion desde el punto de vista administrativo,
conlleva a economia de tiempo, seguridad, fiabilidad; ademas de una mayor exactitud en el

control de la informacion.



En una forma ripida, actualizada y facil de manejo, esta herramienta brindara
informacion variada sobre los activos fijos en cuanto al numero de placa asignado, ubicacion,
persona responsable, ingreso o salida, traslado y depreciacion.

El desarrollo de esta base de datos en Microsoft SQL, se puede considerar también,
una excelente herramienta de apoyo a las diferentes instancias dentro de la Universidad
Nacional.

Como es normal, en el desarrollo de toda aplicacion de informacion automatizada, se
parte de una situacion dada, un ambiente de trabajo y una o varias necesidades de informacion
insatisfechas, desde el punto de vista del usuario.

Este documento consta de seis capitulos y esta estructurado de la siguiente forma:

e Capitulo I: Diagnostico

e C(Capitulo II: Formulacion del proyecto que comprende: los antecedentes, la
justificacion, la descripcion del contexto en que se desarrollo la aplicacion, los
objetivos, las metas, las actividades de cada una de las secciones de la Biblioteca

"Joaquin Garcia Monge" y la metodologia.

e Capitulo III: Se refiere a la ejecucion o descripcion del presente proyecto realizado e
incorpora el Manual del usuario,
e Capitulo IV: Conclusiones, recomendaciones y limitaciones del proyecto de

graduacion.



CAPITULO I
DIAGNOSTICO



DIAGNOSTICO

Hoy por hoy, el mundo ha experimentado grandes cambios en los sistemas de
informacion. Costa Rica no es la excepcion, ya que tanto las instituciones publicas y privadas
incluyendo las universidades estatales y en acato a las normas de control interno, que en su

Articulo 16, dice:

“—Sistemas de informacion. Debera contarse con sistemas de informacion que
permitan a la administracion activa tener una gestion documental institucional,
entendiendo esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar,
almacenar y, posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacion producida
o recibida en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de
prevenir cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera
estar estrechamente relacionada con la gestion de la informacion, en la que deberan
contemplarse las bases de datos corporativas y las demas aplicaciones informaticas,
las cuales se constituyen en importantes fuentes de la informacion registrada”

se preocupan cada dia en adquirir la mejor tecnologia, lo que permite tener un mejor manejo de
la informacion.
Innovare en el documento “Qué es Innovare” en antecedentes sefala:

“Desde 1989 la Universidad Nacional cuenta con un sistema automatizado. Esta
implementado en el lenguaje de programacion COBOL sobre una plataforma
UNISYS. Este, en el caso de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge' resulta un
sistema rigido, por que imposibilita hacerle modificaciones que permitan atender las
demandas de los usuarios; el sistema no tiene base de datos unica, no ofrece
herramientas que sistematicen la informacion en resimenes ejecutivos y no cumple
con muchos requerimientos tecnolégicos actuales”.



Sin embargo, a pesar de los esfuerzos de la Universidad por la integracion de los
sistemas, actualmente la informacion sobre activos fijos se encuentra fraccionada y por ende el
control de activos fijos no es la excepcidn, existe en algunos casos duplicidad y no tiene
uniformidad. Contribuyendo estos aspectos a dificultar el acceso a la informacion.

En el caso particular de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", por la indole de sus
funciones y abierta al servicio oportuno de los usuarios, desde su creacion, cuenta con un total
de 1940 (mil novecientos cuarenta) activos fijos, informacion que ha manejado y controlado en
forma manual, es decir con boletas de “control de activos”, ordenadas en carpetas en archivos
verticales de acuerdo a la informacion suministrada por la Secretaria de la biblioteca. No
obstante, es necesario un cambio a control tecnoldgico que permita almacenar la informacion en
un formato digital que facilite la labor administrativa y los procesos de control interno, ya que,
en ocasiones cuando se requiere la informacion de las carpetas, los datos son ilegibles porque
con el tiempo el papel, los sellos y la tinta de impresion pierden nitidez e integridad y en otros
casos, la documentacion se extravia, lo anterior se fundamente en base en los conocimientos
adquiridos en el curso de “Sistemas de Informacion”.

La Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", para el desarrollo de la gestién informativa,
cuenta desde 1995 con un sistema automatizado de bibliotecas denominado “LIBSYS”, el cual es
un sistema integrado, elaborado en la India, que cubre las actividades bibliotecarias, registra
todas las transacciones relacionadas con la informacion documental, pero de activos fijos como
mobiliario y equipo; es un sistema cerrado que no permite enlaces con otros sistemas o

implementacion de aplicaciones automatizadas, como lo es, el propuesto por las postulantes.



En este sentido, se le presento a la Direccion de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge"
una propuesta para mejorar y buscar la integracion de los activos fijos en un programa de
computo que permita mantener y consultar la informacién automatizada.

Antes de tomar una decision respecto a la automatizacion de los activos, las postulantes
realizaron un diagnostico que les permitiera obtener mayor informacion sobre la situacion

presentada en la biblioteca.

Objetivo general

e Diagnosticar la necesidad de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" de automatizar la

informacion de los activos fijos.

Objetivos especificos
e Identificar la cantidad de activos fijos con que cuenta la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge", hasta diciembre 2006.
e Registrar el total de los activos fijos de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge"
e Identificar el tipo de controles de los activos fijos que tiene la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge".
e Determinar la informacién de los activos que se van a registrar segun los requerimientos

de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".



e Seleccionar un programa de computo (base de datos) que se adecue a los requerimientos
de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" que llegue a ser una herramienta 1til, segura y
con capacidad de almacenamiento de la informacion.

e Recopilar informacion para conocer la necesidad que se tiene de contar con un aplicacion
automatizada sobre el control de activos fijos en la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".

e Disenar un formulario para la recoleccion de los datos por cada activo fijo.

Tipo de Investigacion

En el desarrollo de este proyecto se hace uso del método de investigacion descriptiva-
cuantitativa, el cual permite estudiar, analizar y describir los requerimientos del problema y sus
componentes y medir su relevancia dentro de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", es decir se
medira el control de los activos fijos en esta Unidad Administrativa, obteniendo asi conclusiones
que aporten nuevo conocimiento de dicho problema y plantear asi su solucion y satisfacer los
objetivos planteados.

La metodologia o procedimiento metodologico pretende enfocar la investigacion desde
el punto de vista de los pasos por seguir en la busqueda de solucion al problema planteado, pues
toda investigacion cientifica es:

“Un proceso que, mediante la aplicacion del método cientifico, procura obtener

informacién relevante y fidedigna, para entender, verificar, corregir o aplicar el
conocimiento.” (Tamayo y Tamayo 2002, p.37)



La investigacion descriptiva consiste en realizar un analisis de documentos y describir,
registrar e interpretar la informacion para fundamentar la implementacion de la aplicacion
automatizada en la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", basada en sus necesidades.

“La investigacion descriptiva comprende la descripcion, registro, analisis e

interpretacion de la naturaleza actual, trabaja sobre realidades de hecho y su

caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta” (Tamayo y

Tamayo 2002, p.46)

En el desarrollo de este diagndstico se hace uso del enfoque de investigacion de tipo
cuantitativo, de analisis documental, que permite recoger los datos y cuantificarlos para
satisfacer los objetivos planteados.

“Los métodos cuantitativos son aquellos que se desarrollan mas directamente en la

tarea de verificar y comprobar teorias por medio de estudios muestrales

representativos.  Aplica los test y medidas objetivas, utilizando instrumentos

sometidos a pruebas de validacion y confiabilidad ”. (Barrantes Echavarria, p.70)

Para recopilar los datos se eligieron dos instrumentos: un formulario para la recoleccion de
la informacion con los requerimientos y necesidades de la biblioteca y un cuestionario que se le
aplico a los jefes de seccion de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".

El diagndstico se llevd a cabo mediante un formulario que consta de siete itemes para
cada activo (Anexo I), se registraron: equipo de computo, equipo audiovisual, equipo de oficina

y mobiliario en general. Este instrumento sirvié como pardmetro para medir la cantidad de

activos existentes.



En el cuestionario se recopilaron las opiniones de la Directora de la Biblioteca, asi como
los funcionarios jefes de seccion, con respecto a la necesidad de automatizar el control de activos
fijos (Anexo II).

Los instrumentos permitieron recolectar los datos de forma ordenada y precisa, y por

consiguiente lograr uno de los objetivos planteados: la recoleccion de la informacion.

Sujetos de Investigacion

Los sujetos tomados en cuenta para considerar en la aplicacion del cuestionario fueron las
personas responsables o jefes de las secciones de Desarrollo de Colecciones, Centro
Catalografico y Anélisis Documental, Circulacion y Hemeroteca, Referencia y Educacion de
Usuarios, Medios Audiovisuales, Soporte Técnico de la Biblioteca, Area Administrativa y
Direccion de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", los cuales son los encargados de la
administracion y control de los bienes existentes en la seccion, de su ubicacion, asignacion, entre

otros.

Fuentes de informacion

Las fuentes contienen la informacion almacenada en los archivos de la Biblioteca
"Joaquin Garcia Monge", asi como en listas de activos ubicadas en algunas secciones y de los

activos fisicos.
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Se define como fuente de informacion:

“Las fuentes de informacion pueden ser tanto humanas como materiales. Si son
materiales (datos de archivos) se pueden llamar “fuentes de informacion”. Brenes
Chacon, A. (1993, p.122).

Fuente primaria

Como se indic6 anteriormente, se trabajo con una muestra representativa del personal de la
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" para llevar a cabo la investigacion, es decir, se investigd con
las personas encargadas de cada una de las secciones, los cuales fueron 08 personas que

permitieron la manipulacion de los activos fijos.

Fuente secundaria
La informacion documentada en los archivos de gestion de la Biblioteca "Joaquin Garcia

Monge”. Como lo es: Boleta manual de control de cada activo fijo.

Descripcion de los procedimientos de recoleccion de datos

Se recolectd la informacion de diferentes fuentes, los cuestionarios se aplicaron en la I
etapa del diagndstico y se registran los activos a partir del inicio de la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge" hasta diciembre de 2006.

Los datos de activos fijos se recopilaron en diferentes dias y lugares y se registraron a
mano en el formulario disefiado para tal fin. La totalidad de la informacién fue tomada

directamente de cada activo fijo de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge". Luego, se procedio a

11



buscar y confrontar la informacion detallada en las boletas que se encuentran en los archivos; sin
embargo, no toda se localizo, se supone hay extravio de algunas de estas.

Los formularios se organizaron, en su totalidad, por clase de activo y por su ubicacion, es
decir por seccidon; una vez realizado este proceso se procedid a digitar la informacion en la
aplicacion automatizada. Se procedi6 a la revision de los datos, correccion de errores, hasta
alcanzar un 100% de los registros.

Se utilizo el programa Excel, para la elaboracion de los cuadros y graficos que ampliara

el analisis de la informacion.

Analisis de la Informacion

Los resultados del cuestionario aplicado y su analisis se presentan a continuacion; de
acuerdo con las preguntas respondidas por los jefes de seccion:

(Considera usted que la informaciéon de los activos fijos a su cargo los puede consultar
con facilidad?

La mayor parte de los funcionarios consultados respondieron que no es posible consultar
la informacién con facilidad, lo que evidencia la necesidad de contar con una herramienta que
ofrezca facilidad en la busqueda de la informacion de los activos a su cargo.

(Considera usted que el control de los activos fijos de la Biblioteca "Joaquin Garcia

Monge" actual es funcional?

12



Todas las personas consultadas expresaron que el actual sistema de control de activos
fijos no es funcional.

(Cree usted que el sistema de control de activos institucional, le permite a usted conocer
qué activos fijos se ubican en la seccion a su cargo?

El total de los funcionarios consultados de esta Unidad respondieron negativamente
(Considera usted que existe una necesidad de contar con una aplicacion automatizada interna en
la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge"?

El personal consultado afirma que es necesario contar con un sistema automatizado que
centralice la informacion de los activos fijos. También enfatizaron que este cambio llega a
agilizar el proceso de control, consulta y disminuira el tiempo de busqueda de los datos.

Si existiera una aplicacion automatizada de control de activos fijos, (Considera usted que
seria importante mantenerla actualizada?

Todos manifestaron que es de vital importancia mantener actualizada la informacion de la
base de datos, de manera que facilite el acceso a la informacion en beneficio de la biblioteca.

(Ademas de los datos que a continuacion se describen:
Numero de activo
Ubicacion
Numero de serie
Marca
Modelo

Color
Descripcion del equipo

Qué otros considera usted son necesarios o importantes tomar en cuenta para la aplicacion

automatizada?
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Las observaciones que se hicieron en relacion a esta pregunta son:

1. Se recomienda mantener un registro automatizado de los bienes de cada seccion. Al respecto
las postulantes indican que uno de los objetivos de este proyecto es precisamente llevar a
cabo lo recomendado.

2. Todos los consultados manifestaron que es importante que la aplicacion automatiza cuente
con un campo donde se pueda indicar las reparaciones que se le realice a cada activo,
reparaciones, traslado y bienes dados de baja.

Dicha recomendacion se tomo6 en cuenta y se incorpord al disefio de la base de datos.

3. La Directora de la Biblioteca resaltd la importancia de que esta unidad administrativa cuente
con la aplicacién automatizada propuesta por las postulantes ya que le permitird dar
cumplimiento a la Ley de Control Interno, con respecto a lo que indica el articulo 16, inciso
b) que dice:

“Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y verificar
que sean adecuados para el cuido y manejo eficientes de los recursos publicos”.
Mantener el control de la informacion en una sola herramienta contribuira a contar con
una vision general de los activos fijos con que cuenta la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".
Una vez recopilada toda la informacion de los activos fijos se determind en la
clasificacion de los mismos que las sillas, mesas y estantes representan la mayor cantidad de
unidades; sin embargo, aunque en una proporcion muy variada, hay 81 tipos de activos

diferentes que estan distribuidos en las secciones de la biblioteca, para un total de 1941 activos.
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CUADRO NO. 1

CANTIDAD DE ACTIVOS FIJOS UBICADOS EN LAS DIFERENTES
AREAS DE LA BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIiA MONGE"
UNIVERSIDAD NACIONAL

1973- 2006
Nombre de la seccion Cantidad

Direccion 39
Area Administrativa 50
Apoyo Tecnoldgico 51
Desarrollo de Colecciones 122
Centro Catalografico 87
Circulacion y Hemeroteca 662
Referencia y Educacion de Usuarios 381
Medios Audiovisuales 471
Libros Antiguos 46
Bodega 31
TOTAL 1940

Fuente: Datos de Investigacién a diciembre 2006

Con la informacién que se muestra en el cuadro No.1, se determina que de los 1940

activos, en la bodega se ubican la menor cantidad, se registran 31 activos y en la Seccion de

Circulacion y Hemeroteca se ubican la mayor cantidad de activos con un total de 662, los

restantes activos se ubican de la siguiente manera: en la Direccion 39, en el Area Administrativa

50, Apoyo Tecnologico 51, y en Libros Antiguos 46, seguidos por en Centro Catalografico con

87, Desarrollo de Colecciones con 122, en Referencia y Educacion de Usuarios se registran 381

por ultimo Medios Audiovisuales con 471 activos.
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CUADRO NO. 2 ]
ACTIVOS UBICADOS EN LA DIRECCION BIBLIOTECA

"JOAQUIN GARCIiA MONGE"
1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD

CPU 01
Monitor 01
Teclado 01
Escritorio 01
Mueble 04
Teléfono 03
Mesa 03
Sillas 14
Pizarra 01
Horno 03
Plantilla eléctrica 01
Refrigeradora 01
Televisor 01
TOTAL 39

Fuente: Datos de Investigacién a diciembre 2006

De la informacion del cuadro No. 2 se deduce que la Direccion de la Biblioteca, es donde
se ubica la menor cantidad de activos ya que se contabilizaron 39, 04 forman parte de equipo de

coémputo, 32 corresponde a mobiliario y 03 teléfonos.
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CUADRONO. 3 ]
ACTIVOS UBICADOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA / BODEGA
BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"

1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD CANTIDAD
AREA ADM. BODEGA

CPU 02

Monitor 02 13
Teclado 02 04
Escritorio 02

UPS 00 01
Servidor 00 04
Mueble 08

Teléfono 06

Mesa 04

Sillas 11

Fax 01

Grabadora 01

Intercomunicador 00 03
Ventilador 00 05
Maquina electrénica 01

Calculadora 01

Impresora 02 01
Estante 01

Archivos 06

TOTAL 50 31

Fuente: Datos de Investigacién a diciembre 2006

Los datos anteriores muestran que en Area Administrativa cuenta con dos estaciones de
trabajo y sus correspondientes escritorios, asi como también los activos necesarios para el buen
desempefio de las funciones que se llevan a cabo en esta area.

En bodega se encuentra 31 activos los cuales son: impresora, ventiladores, grabadora,
monitores, intercomunicadores, servidores, teclados y UPS, los cuales estan pendientes de ubicar

dentro de la Biblioteca.
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CUADRO NO. 4 ,
ACTIVOS UBICADOS EN LA COLECCION DE LIBROS ANTIGUOS
BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"

1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD

Estantes 28
Monitor 01
Teclado 01
Escritorio 01
CPU 01
Lector C6digo de Barras 01
Mesa 02
Sillas 10
Aire Acondicionado 01
TOTAL 46

Fuente: Datos de Investigacién a diciembre 2006

Dentro de la clasificacion de activos ubicados en la Coleccion de Libros Antiguos, segin
el cuadro No. 4, se deduce que la mayor cantidad son estanteria.

La Unidad de libros antiguos de la Universidad Nacional es un espacio especialmente
acondicionado para albergar los libros editados antes de 1900, o aquellos posteriores a esta fecha,
pero que guardan muy especial relevancia en el desarrollo de la cultura nacional o universal.
Cuenta con las colecciones de Alfredo, Luis Felipe y Victor Gonzéalez Flores y de Enrique

Robert Lujan.
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CUADRO NO. 5

ACTIVOS UBICADOS EN APOYO TECNOLOGICO
BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"

1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD

CPU 01
Monitor 06
Teclado 07
Escritorio 02
UPS 04
Servidor 04
Mueble 05
Teléfono 01
Mesa 01
Sillas 05
Convertidor 02
Quemador DVD 01
Aire Acondicionado 01
Archivo 03
Switch 06
Impresora 01
Hub 01
TOTAL 51

Fuente: Datos de Investigacion a diciembre 2006

El anterior cuadro nos permite observar que en el Area de Apoyo Tecnoldgico es donde

se ubican los equipos de soporte técnico, los cuales son de gran importancia tanto para la

Biblioteca como para el SIDUNA, ya que ahi estan los servidores que sirven de respaldo para el

sistema automatizado del SIDUNA vy otros.
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CUADRO NO. 6 ] ]
ACTIVOS UBICADOS EN EL CENTRO CATALOGRAFICO Y ANALISIS
DOCUMENTAL BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"

1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD

CPU 10
Monitor 10
Teclado 10
Escritorio 19
UPS 02
Locker 01
Mueble 01
Teléfono 01
Mesa 04
Sillas 14
Estante 07
Carro de libros 04
Archivo 01
Impresora 03
TOTAL 87

Fuente: Datos de Investigaciéon a diciembre 2006

El cuadro No.6 muestra que en el Centro Catalografico y de Analisis Documental la
mayor cantidad de activos es de equipo de computo, debido al quehacer que alli se desarrolla y

el restante es de mobiliario.
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CUADRO NO. 7
ACTIVOS UBICADOS EN DESARROLLO DE COLECCIONES

Y UNIDAD DE EMPASTE

BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCiA MONGE"

1973- 2006

TIPO DE ACTIVO TIPO DE ACTIVO
DESARROLLO CANTIDAD UNIDAD DE CANTIDAD

DE EMPASTE

COLECCIONES

CPU 07 Grapadora eléctrica 02

Monitor 07 pupitre 01

Teclado 07 fotocopiadora 01

Escritorio 11 Escritorio 02

Caja fuerte 01 Cortadora 01

Locker 01 Prensa 02

Mueble 03 Perforadora 01

Teléfono 02 Estampadora 01

Mesa 11 Mesa 03

Sillas 14 Sillas 02

Fax 01 Muebles madera 03

Archivo 06 grabadora 01

Estantes 18

Ventilador 02

Magquina eléctrica 01

Calculadora 01

Deshumificador 01

Lector de Codigo de 03

barras

Carro de Libros 01

Impresora 04

SUB TOTAL 102 20

TOTAL 122

Fuente: Datos de Investigacion a diciembre 2006



El cuadro No. 7 nos muestra que los activos de la Seccion de Desarrollo de Colecciones
estan distribuidos en dos espacios, los cuales son, el lugar donde se llevan a cabo los procesos
especificamente bibliotecarios y la unidad de empaste donde se realizan las labores de reparacion
y empaste de libros, reflejando 102 y 20 respectivamente para un total de 122 activos.
CUADRO NO. 8

ACTIVOS UBICADOS EN REFERENCIA 'Y EDUCACION DE USUARIOS
BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"

1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD

CPU 40
Monitor 40
Teclado 40
Escritorio 03
Escaner 01
Locker 07
Mesas para computadora 09
Mueble de madera 07
Mesa 23
Sillas 173
Estante 15
Carro de libros 04
Archivo 13
Maquina de escribir 01
Teléfonos 02
Impresora 03
TOTAL 381

Fuente: Datos de Investigacion a diciembre 2006

La informacion del cuadro No. 8 refleja que la mayoria de activos ubicados en Referencia

y Educacion de Usuarios, corresponde a equipo de coémputo ya que esta area abarca los
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laboratorios de computo destinados a los usuarios de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", el
total de activos es de 381.

CUADRO NO. 9
ACTIVOS UBICADOS EN MEDIOS AUDIOVISUALES
BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"

1973- 2006
TIPO DE ACTIVO CANTIDAD TIPO DE ACTIVO CANTIDAD

Reloj de pared 02 Pizarra 08
Sillas 225 Mesas 31
Proyector 24 Audifonos 02
Aire acondicionado 04 Ventilador 08
Parlantes 21 Pantallas 09
Podio 01 Impresora 01
Monitor 08 CPU 04
Teclado 04 Lector 02
VHS 10 DVD 01
Pedestal 10 Distribuidor de sefial 03
Grabadora 01 Micréfono 25
Borrador cinta magnética 01 Planta eléctrica 05
Televisor 04 Rebobinador 02
Cargador de bateria 01 Deshumificador 01
Amplificador de sonido 01 Betamax 01
Mezcladora de sonido 02 Tester 02
Voltimetro de gancho 01 Probador de Terminal 01
Pistola 01 Sistonisador digital 02
Intercomunicador 05 Tripode 04
Archivo 01 Locker 03
Escritorio 03 Caballetes 08
Extinguidor 01 Deck 03
Aspiradora 02 Maquina de escribir 02
Teléfono 02 Mesa con rodines 02
Muebles 04 Asta de bandera 02
SUB TOTAL 339 132

TOTAL 471

Fuente: Datos de Investigaciéon a diciembre 2006

Dentro de la clasificacion del cuadro No. 09, se observa que la Seccion de Medios

Audiovisuales cuenta con diferentes tipos de activos, los cuales suman 471.
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CUADRO NO. 10

ACTIVOS UBICADOS EN CIRCULACION Y HEMEROTECA

BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIA MONGE"
1973- 2006

TIPO DE ACTIVO CANTIDAD
CPU 07
Monitor 07
Teclado 07
Escritorio 06
UPS 01
Locker 08
Mueble 06
Teléfono 03
Mesa 144
Sillas 333
Biblioteca 02
Carro de libros 05
Estantes 125
Archivo 04
Mueble para computadora 01
Magquina de escribir eléctrica 01
Impresora 02
TOTAL 662

Fuente: Datos de Investigacion a diciembre 2006

De acuerdo con el cuadro No. 10 se deduce que la mayor cantidad de activos de

Circulacion y Hemeroteca corresponden a tres tipos de activos, los cuales son sillas, mesas y

estantes, esto se debe a que esta es el area donde se ubican las colecciones de libros y las salas de

estudio individual y en grupo.
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CUADRONO 11
TOTAL DE ACTIVOS F1JOS POR TIPO UBICADOS EN
BIBLIOTECA “JOAQUIN GARCIA MONGE”

1973 - 2006

TIPO DE ACTIVO CANTIDAD
CPU 73
Monitor 93
Teclado 82
Escritorio 51
Mueble 45
Teléfono 17
Mesa 226
Silla 845
Pizarra 09
UPS/ Intercomunicador/ Caballetes (08) 24
Ventilador 11
Magquina de escribir manual, eléctrica o electronica/ Servidor (07) 14
Impresora 18
Estantes 196
Aire acondicionado/ Switch 06
Lector codigo de barras/ Televisor/ Tripode/  (04) 12
Archivo 28
Locker 21
Carro de libros 13
Pupitre / fotocopiadora / cortadora / perforadora , Estampadora /podio / quemador 16
de DVD /DVD/Borrador de cinta magnética / Amplificador de sonido / Betamax /
voltimetro de gancho / Probador de Terminal / pistola / Scanner / Extintor (01)
Prensa /grabadora/ Lector de VHS/ Distribuidor de sefal / rebobinador / Deck 18
(03)
Mesas para computadora/ VHS/ Pedestal (10) 30
Micréfonos 25
Planta eléctrica/ Pantallas (05) 10
Proyector 24
Parlante 20
Mezcladora de sonido / tester / sintonizador digital / aspiradora / cargador de 30
bateria / Reloj de pared / mesa con rodines / asta de bandera / biblioteca / Caja
fuerte / Deshumificador / Grapadora eléctrica / Convertidor / Calculadora /
Audifonos (02)
TOTAL 1940

Fuente: Datos de Investigacion a diciembre 2006
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GRAFICO NO. 1

PORCENTAJE DE ACTIVOS FIJOS UBICADOS EN LAS DIFERENTES
AREAS DE LA BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCIiA MONGE"

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

1973- 2006

OIOZ I

OIOZ

)
o
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O Desarrollo de Colecciones H Centro Catalografico OCirculaciéon y Hemeroteca
H Referencia y Educacion de Usuarios O Medios Audiovisuales OLibros Antiguos

B Bodega

Fuente: Datos de Investigacion a diciembre 2006

La recopilacién del inventario de los activos fijos de la Biblioteca "Joaquin Garcia

Monge", y de acuerdo con el grafico No. 1, se concluye que del 100% (1940) de los mismos

estan distribuidos de la siguiente manera:
e Un 38% corresponde a la Seccion de Circulacion y Hemeroteca
e Un 26% se ubica en la Seccion de Medios Audiovisuales
e Un 16% se localiza en la Seccion de Referencia y Educacion de Usuarios.
e La Seccion de Desarrollo de Colecciones cuenta con un 7% de los activos

e En el Centro Catalografico y Andlisis Documental se ubica un 4%.



e Con un mismo porcentaje, 2%, estan las areas de Apoyo Tecnoldgico, Administrativa y en
bodega.
e Con un 1% se ubican en la oficina de la Direccion de la Biblioteca.

Al realizar el conteo de todos los activos y la agrupacion por tipos, se concluye que en la
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" se ubican 81 diferentes tipos de activos, y que la mayor
parte de activos son sillas, mesas, estantes y equipo de computo.

Al implementar la aplicacion automatizada esta unidad administrativa contard con una
herramienta que almacena los datos que se requieren de todos los activos fijos.

El beneficio tecnoldgico que esta Unidad obtendra apunta al facil acceso y manejo de la
informacién. Ademas esta nueva herramienta ofrece efectividad, seguridad y rapidez en el

almacenamiento y recuperacion de los datos registrados en la aplicacion.

27



CAPITULO II

FORMULACION Y EJECUCION DEL PROYECTO



ANTECEDENTES

El desarrollo de este proyecto es importante para la Biblioteca “Joaquin Garcia Monge”
ya que, actualmente cuenta con una considerable cantidad de activos fijos, los que son
distribuidos en cada una de las secciones y los jefes de éstas son los responsables de controlar y
custodiar los mismos. Segun se constata en el anexo No.l, dado la viabilidad que se dio para
realizar el proyecto.

Sin embargo, en la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" no se cuenta con una aplicacion
automatizada que les ofrezca opciones para tener un control adecuado de los activos fijos. De
acuerdo a lo manifestado por la Licenciada Margarita Garcia Segura, Directora de la Biblioteca
"Joaquin Garcia Monge" (anexo 4).

Se puede decir que la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" presenta muchas debilidades en
los procesos de control y administracion de sus activos fijos. Por ejemplo, no se puede saber con
certeza la ubicacion, el responsable y/ o el estado de estos.

Por las razones expuestas, se compila toda la informacion de los activos fijos y por
medio de este proyecto la informacion es incorporada a una aplicacion automatizada, en MSQL.

Con el desarrollo e implementacion de una aplicacion automatizada como proyecto de
graduacion, las postulantes pretenden registrar la totalidad de los activos fijos de la biblioteca, lo
que le permitira a los responsables del control de activos contar con una herramienta agil,
oportuna, segura, eficiente en la busqueda de los datos, y principalmente un tiempo de respuesta

inmediato.
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Cabe mencionar que la Universidad Nacional cuenta con un sistema automatizado para
controlar los activos, sin embargo esta sobre una plataforma UNISYS que es muy rigida, lo que
no permite controlar en forma agil y oportuna la ubicacion de los activos, ya que tnicamente el
Programa de Gestion Financiera tiene acceso a ella, lo que dificulta el acceso en las diferentes

unidades.

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Las proponentes, de acuerdo con la experiencia vivida dentro de su lugar de trabajo en la
Universidad Nacional, consideran que actualmente el grado de conocimiento y eficacia en el
control de activos fijos ha sido un problema, mucha de la informacién no se encuentra registrada
debido a que los inventarios a nivel institucional y por ende el de la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge" no esta actualizado, una cantidad considerable de activos se encuentra sin plaqueo por lo
que no estd registrado, situacion que debe corregirse de la mejor manera, por lo tanto, es
necesario implementar una aplicacion automatizada de control de activos fijos en la que se
registren todos los datos que permitan identificar el activo y su historico.

Actualmente, la Biblioteca cuenta con 1940 activos fijos entre equipo y mobiliario, los
cuales no estan registrados bajo ningin formato electrénico interno, Uinicamente existe un
formulario que contiene los siguientes datos: Nombre de la Dependencia, Codigo de la Unidad
Ejecutora, Codigo Presupuestario, Tipo de Activo, Tipo de Adquisicion (compra, Donacion o
Produccion), Numero de Placa, Descripcion, Marca, Modelo, Serie, Color, Fecha de Ingreso,
valor y nombre del funcionario de la biblioteca que tiene asignado el niimero de activo fijo.

Este formulario es remitido por la oficina de la Proveeduria Institucional en forma simultanea
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con el bien. Toda la informacion antes descrita es a mano alzada y se encuentra en los archivos
de gestion.

Debido a que la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" no ha tenido la oportunidad para
desarrollar una aplicacion automatizada que compile la informacién de todos sus activos fijos, en
un solo programa; el proyecto se plantea como la oportunidad de que se cuente con una
herramienta tecnologica o sea una base de datos en MSQL que fortalezca el drea administrativa y
de esta manera satisfacer los requerimientos de acuerdo con sus necesidades.

Por lo anterior y tomando en consideracion el resultado de los datos obtenidos en el
diagnostico, las postulantes transformaron la necesidad que tiene la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge", de automatizar la informacion de los activos fijos, mediante implementacion de una
base de datos, instalada en el servidor de la biblioteca, adecuada a sus requerimientos, esta
herramienta seréa de facil manejo, segura y con capacidad de almacenamiento de la informacion.

Adicionalmente, las postulantes se proponen crear un manual de la base de datos con sus
respectivas pantallas, con el proposito de que quien o quienes tengan a cargo el control de

activos fijos, se les facilite el manejo de la informacion y con esto lograr el objetivo propuesto.
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Poblacion beneficiada

La Direccion, los jefes de seccion de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" de la
Universidad Nacional, seran los beneficiados inmediatos, y la Universidad al contar con una
dependencia administrativa mejor organizada y eficiente en sus controles internos.

La totalidad de los activos fijos son para beneficio de los estudiantes como usuarios de
esta instancia asi como también los funcionarios que en ella laboran.

Asimismo, se podrian beneficiar otras dependencias de la Universidad que deseen tomar
como ejemplo esta aplicacion como una forma de llevar un mejor control sobre los activos fijos
que poseen; que sea mas facil y con la posibilidad de generar resimenes y/o informes con el
estado de cada activo, situacion que no permite el sistema que hasta ahora tiene implementado la
Universidad Nacional ya que esta en una plataforma UNISYS a la que solamente el

Departamento de Gestion Financiera tiene acceso.

Urgencia para resolver el problema

El desarrollar este tipo de proyecto, para la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" sera de
mucho valor, ya que podra tener en forma accesible la informacion de sus activos fijos los cuales
estaran debidamente clasificados en una base de datos, de facil acceso en el momento que
necesite hacer una consulta, un reporte o impresion del estado de los activos fijos que posee.

Se considera que esta implementacion es una tarea urgente ya que tanto el incremento de

activos fijos contintia, asi como la eliminacion de algunos que cumplen con su vida util. El no
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contar con una aplicacién de esta naturaleza ha afectado el poder realizar inventario en forma

periddica y/o detectar la pérdida de alguno de ellos.

OBJETIVO GENERAL

e Implementar una aplicacion automatizada (base de datos en Microsoft SQL) que controle en
forma adecuada el inventario de los activos fijos de la Biblioteca “Joaquin Garcia Monge” de
manera que sea una herramienta que ayude a obtener mayor agilidad, veracidad y exactitud

de la informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la necesidad de implementar la base de datos.

e Determinar una aplicaciéon o herramienta automatizada que permita recopilar los datos
necesarios de cada uno de los activos y registrar la informacion correspondiente.

e Disefiar los registros y campos requeridos para los mismos.

e Incorporar la informacion de los 1940 activos fijos, a la Base de Datos MSQL

e Aumentar la fiabilidad de la informacion de los activos fijos de manera que la
informacion esté centralizada en una base de datos a lo interno de la Biblioteca "Joaquin

Garcia Monge"
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Disefiar un manual para el usuario responsable que va a interactuar con la nueva

herramienta o aplicacion automatizada.

METAS
Recopilar los datos del diagndstico y de cada activo fijo, por un periodo de dos meses, los
dias sdbados y en la noche de 6:00 a 9:00 de lunes a viernes.
Determinar la aplicacion automatizada que integre toda la informacion de los activos fijos
de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", durante tres meses.
Incorporar, durante cuatro meses, la informacion de cada activo a la base de datos o
aplicacion automatizada.
Determinar, en dos meses, un médulo de seguridad en la aplicacion automatizada para
garantizar la integridad y la privacidad de los datos, una vez que el programa esté
instalado en uno de los servidores de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge"

Disefar, durante dos meses, el manual para los usuarios de la base de datos.
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ACTIVIDADES
Analizar el diagndstico de necesidades que justifique el requerimiento del proyecto.
Investigar sobre las ventajas y desventajas que ofrecen las diferentes aplicaciones
automatizadas.
Seleccionar el programa que mejor se adapte a los requerimientos planteados por la
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".
Recibir un curso sobre el manejo de la aplicacion seleccionada para ampliar los
conocimientos.
Digitar la informacion de cada activo (1940) obtenida en la aplicacion automatizada.
Confrontar la informacion contenida en la aplicacion con los datos recolectados en los
formularios.
Documentar el procedimiento apropiado para garantizar la seguridad de la aplicacion
Utilizar el manual del programa Microsoft SQL como referencia tedrica.
Redactar el manual del usuario de la aplicacion automatizada para el control de activos fijos
de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", delimitando los procedimientos, ilustraciones y los
cuadros de dialogo acordes a las definiciones del manual.

Verificar los procedimientos para asegurar el funcionamiento.
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DESCRIPCION DEL CONTEXTO DE APLICACION

En 1970 los representantes del gobierno encargados de la educacion costarricense y el
entonces Ministro de Educacion Publica y distinguido herediano, Don Ulalislao Gamez Solano,
sintieron la necesidad de alcanzar nuevas metas en esta area, y conociendo ampliamente el
problema que afrontaba la educacion superior costarricense, propusieron el proyecto
“Universidad Pedagogica” ante la Asamblea Legislativa, luego de ser analizado, el 12 de febrero
de 1973 mediante la Ley 5182 se aprueba la creacion de la Universidad Nacional, UNA, y fue
ratificada con el “Ejecutese” y “Publiquese” del Presidente de la Republica, don José Figueres

Ferrer.

Reseiia de la biblioteca
De acuerdo a la informacion contenida en el Brochure “Historia —Universidad Nacional -
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" — Biografia Joaquin Garcia Monge” a la letra dice:
e En 1973 se crea la Biblioteca Central de la Universidad Nacional por el Rector Presbitero
Benjamin Nunez con el lema " menos horas lectivas mas horas de lectura".
e En 1973 se encomienda la ardua tarea de formar la biblioteca a la Licda. Deyanira
Sequeiro, que debia tomar como punto de partida la biblioteca de la Escuela Normal.
e En 1974 la coleccion se incrementa por areas del conocimiento, debido al caracter

diversificado de los planes de estudio.
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En 1977 se inicia la organizacion de colecciones descentralizadas, se crean bibliotecas en
las facultades, asi como en las sedes regionales de Pérez Zeledon y Liberia.

En el afio 1983 se inaugurd el edificio de la Biblioteca Central de la Universidad
Nacional.

El 23 de mayo de 1985 en sesion ordinaria del Consejo Universitario, en el articulo 1 de
la sesion No. 845, se acorddo denominar a esta biblioteca, Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge", en honor a tan distinguido benemérito de la patria.

En los afos 1984-1985 se amplia el acervo bibliografico con la ejecucion del Programa
UNA/BID.

En el ano 1992, la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" puso a disposicion de los usuarios
el Catalogo en Linea utilizando el programa para automatizacion de bibliotecas SIABUC.
En 1993 se constituye el Sistema de Informacion Documental (SIDUNA) conformado
por la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" y las unidades de informacion pertenecientes a
las Facultades, Centros y Sedes Regionales.

En 1996 se reemplaza el programa SIABUC por el programa para la automatizacion de
bibliotecas Library Management System, LIBSYS, escogido por representantes del
proyecto MHO.

En 1998 el Consejo Universitario de la Universidad Nacional aprueba las politicas y

lineamientos del Sistema de Informacion Documental.
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e Actualmente la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" posee una coleccion diversificada en
las diferentes areas del conocimiento para desarrollar su quehacer académico y al servicio

de estudiantes, académicos, administrativos y la comunidad nacional.

BIBLIOTECA "JOAQUIN GARCiA MONGE"

El presente proyecto automatiza la informacion de los activos fijos ubicados de la
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".

Cabe destacar que la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" es el nodo coordinador del
“Sistema de Informacion Documental de la Universidad Nacional” — SIDUNA- y este es el
sistema institucional integrado por el conjunto de unidades de informacidon documental que
tienen como mision la satisfaccion oportuna de las necesidades de informacion documental para
el logro de la excelencia académica y el desarrollo del conocimiento.

La mision de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" es:

“Apoyar, por medio de servicios y productos de informacion, las areas de

docencia, investigacion, extension y produccion académica de la Universidad

Nacional, contribuyendo a cumplir el rol de esta Institucion en la promocion

del desarrollo integral del pais.” (www.siduna.una.ac.cr/)

Para brindar los servicios y productos la biblioteca dispone de colecciones, bases de datos
propias y disponibilidad para acceder bases de datos externas, mediante la utilizacién de las
tecnologias apropiadas.

El énfasis del quehacer de la biblioteca esta en la formacion de los alumnos, académicos

y administrativos para el uso autébnomo de los recursos de informacion, en el desarrollo de su

personal y en el logro de una gestion eficiente. (Reglamento de Servicios)
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La Vision de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" es:
“Disponer de un Sistema de Informacion Documental coordinado e integrado
con canales de comunicacion adecuados con los subsistemas en cada facultad,
centro o sede. El1 SIDUNA contribuira con la vision institucional dirigida a
prever los retos y desafios actuales y futuros, con el fin de brindarle
legitimidad y vigencia social, generando las posibilidades para el cambio y la

innovacion a la luz de los conocimientos y las necesidades emergentes del
desarrollo futuro del pais y mundial” (www.siduna.una.ac.cr)

La Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" es una entidad orientada a brindar servicios en el

campo de la informacion dirigidas a la comunidad universitaria.

Actualmente la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" estd organizada en cuatro areas:
1. Area Administrativa:
e Direccion
e Seccion Administrativa
2. Administracion de biblionet
e Unidad de Redes y Sistemas.
3. Area de Procesos Técnicos:
e Desarrollo de Colecciones
e Centro Catalografico y Analisis Documental
4. Area de Servicios Directos al Usuarios:
e Medios Audiovisuales,
e Circulacién y Hemeroteca,

e Referencia y Educacion de Usuarios.
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El area de Servicios Directos al Usuario ofrece sus servicios de lunes a viernes de 8:00
a.m. a 9:30 p.m. sabados y dias feriados de 8:00 a.m. a 5:0 p.m.

La Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" se encuentra estructurada de la siguiente manera:

Vicerrectoria Académica

Direccion de Investigacion Consejo Coordinador

Direccion de la Biblioteca "Joaquin
Garcia Monge"

Area administrativa Apoyo informatico
Procesos Técnicos Servicios Directos al Publico
Desarrollo de Colecciones Centro Catalogréﬁco Circulacion y Referencia y Educacion
Hemeroteca de usuarios
Medios Audiovisuales Horario Especial

La estructura organizacional de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" permite que las
jefaturas participen activamente en la planificacion de las actividades. Los planes de trabajo se

elaboran en equipo, con directrices claras y planes de accion ejecutables en los tiempos previstos.
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Gestion administrativa

Cuenta con una gestion planificada, eficiente, estructurada y participativa; la que le
permite asegurar que cada uno de los miembros se identifique con la mision y los objetivos del
Sistema; ya que el SIDUNA debe tener presencia en el quehacer universitario y en lo posible
adelantarse a las demanda de informacion.

El papel de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" como nodo coordinador del SIDUNA
ha propiciado un acercamiento con los encargados de las otras Unidades de Informacion con el
fin de obtener y ofrecer un sistema integrado en el que se comparta el producto del quehacer
diario en beneficio de nuestros usuarios.

El cambio en los procedimientos en el trabajo, propiciadas por la incorporacion de
tecnologias de punta, la innovacién en los productos y servicios y el nivel de liderazgo que
ofrece la biblioteca tanto a nivel nacional como regional, factores que contribuyen a que el
personal busque dia a dia mejorar la calidad de los servicios que ofrece a la comunidad

universitaria.

Personal

Cuenta con recursos humanos suficientes, capacitados e interesados en su desarrollo
profesional, con vocacién de servicio, motivados y comprometidos que permiten desarrollar
eficientemente las actividades requeridas para el cumplimento de la mision y objetivos de la

unidad.
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PROCESOS TECNICOS

Colecciones

Con el fin de racionalizar recursos y ampliar la cobertura de informacién a los usuarios
maximiza el acceso a colecciones virtuales ubicadas en organismos gubernamentales, no

gubernamentales e internacionales.

Seccion de Desarrollo de Colecciones

Efectta la gestion de compras para el SIDUNA. Administra el presupuesto institucional para la
adquisicion de material bibliografico, de acuerdo con criterios que emanan de las Facultades y
Centros.

Operacionaliza administrativamente el canje de revistas, coordina la recepcion y
ubicacion del material que ingresa por concepto de donacion, custodia el material bibliografico
recibido por concepto de biblioteca depositaria, segin la Ley de Derechos de Autor y ejecuta el
control bibliografico institucional Administrar una coleccion, en distintos soportes que responda
a las necesidades bésicas de los programas de docencia, extension, investigacion y produccion

académica.
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Centro Catalografico y Analisis Documental
Es la instancia que efectia el procesamiento técnico de la informacion: catalogacion,

clasificacion, analisis de la informacion documental, asi como el mantenimiento y control

terminologico del SIDUNA. Brinda el servicio a todo el SIDUNA.

SERVICIOS Y PRODUCTOS
Ofrece servicios y productos de informacion oportunos, confiables y diferenciados de
acuerdo a las necesidades de los diferentes usuarios. De esta manera responde a demandas

especificas de informacion con la venta de servicios y productos.

Seccion de Circulacion y Hemeroteca
Es la encargada de la administracion del préstamo y devolucion de los materiales
bibliograficos a sala y domicilio. Registra y conlleva el control de las publicaciones periddicas

de la Biblioteca. Realiza los procesos de préstamos en forma automatizada y manual.

Seccion de Referencia y Educacion de Usuarios

Tiene como funcion primordial la orientacion y educacion al usuario en el uso de los
recursos con que cuenta la Biblioteca. Realiza los préstamos interbibliotecario Brinda acceso a

las bases de datos de la Universidad en linea.
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Horario Especial

Brinda atencion de servicios en forma directa a los usuarios los dias sabados y feriados

en las secciones de Referencia y Educacion de Usuarios, Circulacion y Hemeroteca.

Medios Audiovisuales

Atienden tantos usuarios de la comunidad herediana y nacional, principalmente a los
estudiantes de la Universidad Nacional y estudiantes discapacitados.

Los servicios consisten basicamente en orientacion y atencion de usuarios, préstamos y

devolucidn de material en formato texto, electronico y audiovisual.

SOPORTE TECNOLOGICO

Cuenta con un presupuesto adecuado que permite desarrollar e implementar una red de
informacion para interactuar entre todas las unidades que conforman el SIDUNA con el fin de
almacenar, recuperar y diseminar eficaz y eficientemente la informacion.

El soporte debe ir en concordancia con las innovaciones tecnoldgicas y permitir el acceso
a otras redes internas de administracion de la Universidad Nacional y a bases de datos
bibliograficas nacionales e internacionales por lo que la actualizacion y mantenimiento del

equipo tecnoldgico es un aspecto prioritario.
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Unidad de Apoyo Tecnologico
Brinda el servicio de mantenimiento a la plataforma tecnoldgica del SIDUNA, tanto al

equipo como al software especializado del sistema (LIBSYS).

Recursos financieros

Cuenta con un presupuesto adecuado que permite al SIDUNA desarrollar sus servicios,
colecciones, mantener el soporte tecnoldgico y desarrollar sus recursos humanos.
Se interesa de captar en lo posible recursos externos que permiten al sistema incrementar

sus fondos a través de donaciones, convenios de cooperacion o venta de servicios.

Infraestructura fisica

Cuenta con una planta fisica que permite ubicar tanto a los usuarios como al personal de
acuerdo a sus necesidades, utilizando al méximo los espacios, en un ambiente agradable que

propicie el desarrollo intelectual y profesional del individuo.

Imagen

Su principal interés es ser reconocida internamente como una organizacién que entrega
un servicio esencial a la comunidad universitaria en forma eficiente y con gran orientacion al
usuario. A lo externo ser reconocida a nivel nacional y centroamericano como un Sistema
Bibliotecario Universitario destacando en cuanto a su organizacion y gestion, con vocacion de

servicio y orientacion al usuario.
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Objetivos de la Biblioteca “Joaquin Garcia Monge”

Para cumplir con su mision, la biblioteca debe tener en cuenta los siguientes objetivos:
Conocer y detectar en forma oportuna y permanente las necesidades de la informacion de los
usuarios.

Contar con recursos humanos suficientes, capacitados e interesados en su desarrollo
profesional, con vocacion de servicio, motivados y comprometidos.

Oftrecer servicios y productos de informacion oportunos, confiables de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

Contar con una coleccion en distintos soportes, que responda a las necesidades de
informacion de los usuarios.

Contar con soporte tecnologico adecuado, que permita desarrollar € implementar una red
de informacion para interactuar con todas las unidades de informacién que conforman el
SIDUNA.

Contar con presupuesto adecuado que permita el desarrollo de sus servicios y las
colecciones y mantener su soporte tecnologico.

Contar con una planta fisica que permita ubicar tanto a los usuarios como al personal de
acuerdo con sus necesidades, mediante la utilizacién al maximo de los espacios, en un ambiente

agradable que propicie el desarrollo intelectual y personal del individuo.
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Contar con una gestion planificada, eficiente, estructurada y participativa, que asegure la
identificacioén de cada uno de sus miembros con la mision del SIDUNA, las necesidades basicas
de los programas de docencia, extension, investigacion y produccion académica.

Maximizar el acceso a colecciones virtuales ubicadas en organismos internacionales, no
gubernamentales, con el fin de racionalizar recursos y ampliar la cobertura de informacion de los

usuarios. (Tomado de “Informe Estado Actual de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" 2003”).
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METODOLOGIA

Con el proposito de llevar a cabo el proyecto de automatizacion de los activos fijos de la
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" se solicita por medio de nota con fecha 26 de octubre, 2005,
el permiso correspondiente a la licenciada Margarita Garcia Segura, Directora de la Biblioteca
"Joaquin Garcia Monge". Una vez autorizado el mismo, se procede a determinar y describir
como se llevaria a cabo el desarrollo del proyecto “Control automatizado de los activos fijos de
la Biblioteca “Joaquin Garcia Monge” de la Universidad Nacional.

Este proceso de automatizacion de la informacion se llevard a cabo a través de una opcion
que brinda el software (SQL), lo que significara un ahorro de esfuerzo y tiempo, ademas de
seguridad para el personal a cargo del control de activos de la Biblioteca.

Este sistema se instalara por recomendacion de los profesionales del area de informatica
de la biblioteca en uno de los servidores ubicados en la seccion de soporte tecnologico para su
seguridad. Esta aplicacion trabajard en red por lo que cada jefe de seccidon, encargado o
responsable de los activos podra consultar la informacion de su interés, sin embargo no podra
modificar, eliminar o agregar informacion, ya que esta funcion solo la podra realizar la persona
responsable de administrar esta base de datos. A todos los responsables de activos se les
asignara un password que le permite el acceso, pero con derechos restringidos. En caso de que
se requiera hacer modificaciones a la informacion almacenada se le debe indicar a la persona
responsable del manejo de esta herramienta para que realice el o los cambios respectivos ya que

serd la inica persona que contara con un password con todos los derechos.
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Seguidamente, se defini6 el tipo de software por utilizar y para definir el programa de
computo usado en la aplicacion automatizada, fue necesario analizar varios y valorar las ventajas

de cada uno.

Seleccion de Programas

Para definir la nueva herramienta se valoraron varios programas de computo y se eligio el
que mas se ajustaba a los requerimientos de la Biblioteca; por lo que se escogid el programa
Microsoft SQL, el cual se obtuvo en coordinacion con la responsable de la Unidad de Apoyo

Informatico y las responsables de este proyecto.

LIBSYS

Es un paquete informatico desarrollado por la Empresa LIBSYS Corporation, con sede en
la India, este software es un paquete integrado para administracion de bibliotecas, el cual cubre
en su mayoria las funciones de una biblioteca, en el caso de la Universidad Nacional da soporte
al Sistema de Informacion Documental (SIDUNA). Sin embargo es un sistema cerrado que no

permite llevar a cabo ligas con otro tipo de software.

ACCESS

Es un programa gestor de base de datos relacionales; su funcion principal es almacenar
datos para extraer ordenadamente la informacion, por medio de tablas, estructura principal de

esta base de datos
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MySQL

En este caso, MySQL, significa Sistema de Gestion de Bases de Datos, en inglés DBMS,
DataBase Manager System. Es una aplicacion de facil manejo, con gran capacidad de
almacenamiento, segura, la cual permite obtener datos de manera sencilla

Contiene herramientas de disefio y programacion reservadas a los usuarios con mayor

seguridad ya que cuenta con claves de acceso para ser usada.

Diseno de la Base de Datos

Para desarrollar una base de datos se debe seguir varios pasos, entre ellos:
Primero
Elegir el formato a utilizar, el cual debe contener:
- Tablas: archivos que permiten almacenar la informacion, en este caso lo relacionado con
los "Activos Fijos".
- Registros: Es el conjunto de informacion de los campos.
- Campo: Corresponde a cada uno de los tipos de datos que se van a utilizar.
Segundo
Disefar el formato de almacenamiento y presentacion de la informacion, de manera que

facilite al usuario la incorporacién de los datos y sea visualmente agradable.
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Tercero

Comprobar que la base de datos funciona y verificar que cumpla eficazmente con los
requerimientos establecidos.

Es importante sefialar que se debe tomar en consideracion que un buen disefio de una
aplicacion automatizada es lo fundamental para realizar las operaciones deseadas en forma
efectiva, precisa y eficaz.

Cuando se realizaron los procedimientos anteriores, se procedio a elaborar una aplicacion
de base de datos denominada " Control automatizado de los activos fijos de la Biblioteca
“Joaquin Garcia Monge” de la Universidad Nacional", la cual es de facil manejo y funciona en el
entorno de Windows.

En este sentido, se debe indicar que en el programa SQL, existen tres conceptos
importantes que se tomaron en cuenta, a saber: campos, registro y tabla, los cuales se describen a
continuacion.

El campo es cada uno de los tipos de datos que se van a utilizar, por ejemplo:
descripcion del activo.

El registro esta formado por el conjunto de informacion de los campos.

La tabla es la que almacena informacion sobre un activo especifico, a partir del ingreso
de la informacion en el formulario. Para visualizar los datos incluidos se pueden realizar
busquedas, generar consultas y disefar pantallas, las cuales se indican y describen en el "Manual
del Usuario".

Pasos especificos para el disefio de la aplicacion automatizada en el programa: MySQL
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. Identificar la informacion que se desea incluir.

. Diseniar el formulario para la incorporacion de los datos (establecer los campos)

. Precisar el formato.

La informacion que se debe incluir esta clasificada por el tipo de informacién
correspondiente e identificada por un campo. Cada campo cuenta con instrucciones que ayudan
a su digitacion.

Una vez definidos y explicados los campos para el ingreso de los datos, se procedi6 a la
elaboracion del "Manual del Usuario", el cual vendria a ser la herramienta guia para el
funcionario encargado del control y mantenimiento de los datos de la aplicacion automatizada de

los "Activos Fijos de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge".

Definicion de conceptos técnicos:

Consideramos importante incluir dentro de la metodologia la definicion de los siguientes
conceptos, a efecto de clarificar ain mas la utilizacion de una herramienta automatizada en la
Biblioteca "Joaquin Garcia Monge", debido al aumento cada vez mayor de la necesidad de

informacion automatizada.

Automatizacion:

Funcionamiento automatico de una maquina o de un conjunto de maquinas con un fin

determinado. Permite realizar tareas de forma rapida y sin la intervencion del hombre.
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Activos fijos

Se define de la siguiente manera:

Activos permanentes: Tipicamente son los activos necesarios para llevar a cabo el giro

habitual de una empresa. Estan constituidos generalmente por maquinaria, equipo, edificios,
terrenos, etc.

Activos tangibles o intangibles: Son de naturaleza permanente, porque son necesarios para

las actividades normales de una compafiia y no seran vendidos o desechados en el corto plazo.

De acuerdo con el Estatuto Organico y el Reglamento ‘“Normas Generales para la
Administraciéon y  Control de los bienes de la Instituciéon”, aprobado por el Consejo
Universitario el 01 de julio de 1982, en el que define: como activos fijos, lo siguiente:

“En el articulo I, todos los bienes muebles, inmuebles, semovientes y en su articulo

IV, que los funcionarios encargados de la administracion de bienes propiedad de

la institucion, estan obligados a velar por el correcto uso, administracion y

custodia de los mismos, debiendo gestionar el mantenimiento y la conservacion
adecuada”.(Pags. 1y 2)

Normas Internacionales de Contabilidad

En el pais existen otras normativas que nos obligan aun mas en lo que respecta a la
custodia de activos institucionales como lo son:

La NIC 16 (Normas Internacionales de Contabilidad), aprobada en marzo de 1982 y
revisada en 1993, la cual establece los procedimientos que se deben seguir en relacion a los

activos fijos de una institucion, que a la letra dice:
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“Un elemento correspondiente a las propiedades, planta y equipo sea reconocido
como un activo, cuando satisfaga los criterios de definicion y reconocimiento de
activos”. (Pag. 2)

Ley General de Control Interno No. 8292

Esta ley obliga a garantizar la correcta custodia de los bienes en las instituciones publicas y
norma lo que son las responsabilidades que tienen los funcionarios publicos de velar por la
seguridad, mantenimiento y organizacion de sus sistemas de control interno, asi como también la
de rendir cuentas por el manejo indebido de los bienes a su cargo.

El Articulo 10. — Responsabilidad por el sistema de control interno, a la letra dice:

“Seran responsabilidad del jerarca y del titular subordinado establecer, mantener,

perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional. Asimismo, sera

responsabilidad de la administracion activa realizar las acciones necesarias para

garantizar su efectivo funcionamiento”- (La Gaceta No. 169, pag. 2)

En el Articulo 15 inciso b) aparte ii establece que:

“Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarca y de los titulares

subordinados, entre otros, documentar, mantener actualizados y divulgar

internamente tanto las politicas como los procedimientos que definan claramente,

entre otros asuntos la proteccion y conservacion de todos los activos

institucionales.” (La Gaceta No. 169, pag. 2)

La administracion publica no solo es responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar
y ejecutar todas las operaciones necesarias para proteger el patrimonio y cumplir con sus fines,
sino que debe ser igualmente presta para con el también principio administrativo de control, que

visto desde la optica de control interno se concreta como una herramienta que brinda las bases

para un sistema de rendicion de cuentas para el sector publico.
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Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
No. 8131

En el articulo 18, dice:
“Responsabilidad de control. El control interno sera responsabilidad de la maxima
autoridad de cada dependencia. En los procesos donde participen dependencias
diferentes, cada una sera responsable de los subprocesos o actividades que le
correspondan.” (La Gaceta No. 198, pag. 2)
Control interno
La Ley de Control Interno 8292 en el capitulo II, Articulo 8 y sus incisos define el

concepto de sistema de control interno a la letra como:

“Se entendera por sistema de control interno las serie de acciones ejecutadas por la
administracién activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucion de los
siguientes objetivos: a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal, b) exigir confiabilidad y oportunidad de
la informacién, c¢) garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones, d) cumplir con el
reglamento juridico y técnico. (La Gaceta No. 169, pag. 1)

Bienes

A diferencia de los bienes inmuebles, son aquellos que pueden trasladarse de una parte a

otra, Se entiende por bienes al activo fijo (bienes muebles, inmuebles, semovientes).

Ingreso de bienes

Es la operacion fisica y contable que registra la entrada o ingreso de bienes a las

dependencias de la Institucion.
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La tecnologia de las bases de datos se ha descrito como una de las éareas de la
computacion y la informacion de mas rapido desarrollo dentro del dmbito comercial. Esta
tecnologia es relativamente nueva. Pese a esto, ha cobrado gran importancia tanto practica como

teorica en el campo de la informacion.

Base de datos
Es un conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto, almacenados
sistematicamente para su uso posterior. En este sentido una biblioteca puede considerarse una
base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos en papel e indizados
para su consulta.
Se entiende por base de datos:
“El conjunto mas comun de todos los datos elementales. Consolida todos los
archivos de datos; de tal modo los elementos de datos requeridos para las
diferentes funciones, no necesitan almacenarse en mas de un lugar, todas las
aplicaciones de la organizacion tienen acceso a la base de dato” (Bochino, 26)
Otro concepto de base de datos es:
Una base de datos es un conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto
almacenados sistematicamente para su uso posterior. En este sentido, una biblioteca puede

considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos en

papel e indexados para su consulta. (es.wikipedia.org/wiki/Base de datos)
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Formada por Formada por Formada por Asociadas a un

SN NN

Base de datos Tablas Registros Campos Tipo de datos

Administrador de base de datos
Es la persona o equipo de personas profesionales responsables del control y manejo del
sistema de base de datos, generalmente tiene (n) experiencia en disefio de bases de datos,

Sistemas operativos, comunicacion de datos, hardware y programacion.

Tablas

Es una coleccion de datos con la misma estructura, cada tabla consta de un cierto nimero

de campos, en cada uno de los cuales se guarda un dato.
Registro
Es cada una de las filas de la tabla y esta formada por el dato de cada uno de los campos
almacenados en una misma operacion.
Campo
Es cada una de las columnas de la tabla y el nombre de la columna, los campos describen

propiedades que posee cada miembro de un conjunto de registros.
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Responsables y recursos para la realizacion de las actividades del proyecto

Las postulantes de este proyecto son: Zaira Salas Rodriguez y Floribeth Sandoval
Fernandez, quienes optan por la Licenciatura en Administracion de Oficinas. Todas las
actividades involucradas en el desarrollo de este proyecto fueron realizadas en forma conjunta,
ya que el mismo se desarrolla en un trabajo de equipo.

Los recursos tanto humanos, de materiales y financieros, que conllevan este proyecto son:

- Trabajo realizado por las responsables del proyecto.

- Dinero y materiales aportados por las responsables del proyecto.

- Equipo de Computo tanto personal como el de la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge".

Presupuesto

DESCRIPCION DE CANTIDAD PRECIO TOTAL

MATERIALES COLONES
Resmas de papel 15 30.000.00
Tinta impresora laser 05 75.000.00
Boligrafos 02 500.00
Marcadores 05 7.000.00
Fotocopias 80000 40.000.00
Empastes 12 3.000.00
Llave maya 02 28.000.00
TOTAL e 183.500.00

* Este presupuesto no incluye el gasto correspondiente a los documentos de la presentacion

final.
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Cronograma de actividades

INTEGRANTES: Bach.
Floribeth Sandoval Ferndndez Bach. Zaira ENERQ
Salas Rodriguez SMF1 Seyama 2 Semana 3 Semana 4
Kimty K[M|J[vIs|D|L|K(m|J KiM[J]¥
Fecha Fecha
Duraciéy | fnicio | finalizacién
DURACION TOTAL DEL TRABAJC 12 MESES [ ENERQ |DICIEMBRE
I. ETAPA - DIAGNOSTICO ENERG
Revisin de la informacidn de los actves| 16 dise 10/04/2006) 31172008
de I Blbdiotaca *Joaquin Gercia Mongs™ en
srchhve
b FEBRERQ
1. ETAPA - TRABAJO DE CAMPO FEBRERO -ABRIL
Seleccibn y recolcosidn da a informaciin 20 diae MU2005| 180202008
" Clasificecian del materia Q5das [ 21/022008] 28022006
MARZO
Clasificaciin del materia 10 dias OHOY2008] 11082008
__ Propisasta dal diaafi; del srren de los detos
2 ABRIL
| Propuests del cisefio del arden de fos datos| i) I JF I
i
. MAYQ
Wl ETAPA - DISERO DE LA APLICACFON I
|AUTOMATIZADA MAYO-SETIEMERE i
[Disoho de ln Apliatin en Vicrosefl Accest | Zodias | 0205/2008] 31/0502006 f
JUNIO- JULIO
Dighalizacidn de a informacion oblenids 27 dias. D1/0612008) 30106/2008
20 dias Q4/0712006] 2000772006
AGOSTO
Hinclalecitn en el s-leme nformaico de i Tidias | CVOBI200B] 3170812008 [ ] P11
Bikintecs l i L1
SETIEMBRE
Elahoracion del Manual del tiauario 24l (1i08/2006( 30/09/2008

I¥ ETAPA - ELABORACION DEL
DOCUMENTO

OCYUSRE - NOVIEMBRE

Pregsntacién de Informe praliminiar del irabaj 0
Reviatn ¥ basrvaciones

dia

Qe

Andlisls de (s obaarvacionss

el e

Cometcionss

Pradentacidn de Hformme defintivo
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CAPITULO III

CONCLUSIONES RECOMENDACIONES Y
LIMITACIONES



CONCLUSIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos con este proyecto de graduacion a continuacion

se exponen las siguientes conclusiones.

1.

A pesar de que solo dos de las secciones de la Biblioteca contaban parcialmente con un
control de los activos en forma manual, que no se contaba con la informacion al alcance
como material de consulta; que la informacién fue recopilada directamente de cada uno
de los activos; provocando que fuera un proceso lento, se logro que la aplicacion contara
con la informacion completa y exacta.

El programa que se eligi6 para la aplicacion de esta herramienta fue MsSQL, demostro
ser el software adecuado para llevar a cabo este proyecto, ya que es el que brinda mayor
seguridad ya que solo el administrador y los usuarios responsables de los activos cuentan
con una clave o password para hacer uso de ella, sin embargo solo el administrador
cuenta con todos los derechos.

Se elabor6 el Manual del Usuario, que servira como referencia para que cualquier usuario
responsable de los activos y que necesite interactuar con el sistema, pueda interpretar las
instrucciones con facilidad, ya que guia paso a paso con ilustraciones e instrucciones
claras los procedimientos para ejecutar las diferentes funciones que contempla esta
aplicacion, haciéndola entendible y fécil de utilizar. Dentro de éste se contempla la
seguridad de los datos, elemento fundamental dentro de la aplicacién porque ofrece

confianza y credibilidad de la informacion contenida.
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4. Una vez incorporada la informacion e implementada en el servidor de la biblioteca la

aplicacion automatiza, se puede concluir que la "Biblioteca Joaquin Garcia Monge",

contard con una base de datos que apoyara la labor administrativa, permitird a los jefes

de seccion o responsables de los activos realizar consultas, reportes y solicitar

modificaciones al administrador de la aplicacion en caso de requerirse. Es decir,

minimiza el tiempo en la busqueda de datos importantes de los activos fijos con que

cuenta la biblioteca desde su inicio hasta diciembre del afio 2006. La informacion

obtenida es de 1940 activos fijos.

5. Asi mismo se concluye que esta aplicacion le brindara a la Directora de la biblioteca y a

los Jefes de Seccidn:

Confianza, ya que Unicamente el administrador de la aplicacion asi como los
usuarios (jefes de seccion) tendran acceso a la misma por medio de un password
que se asignara en el momento de ponerla en ejecucion. Un aspecto muy
importante que da confianza es que estara respaldado en un servidor adicional.
Credibilidad y veracidad, permitird a los usuarios realizar consultas, reportes e
impresiones para llevar a cabo inventario en el momento que lo consideren.
Exactitud. permite que la informacion pueda ser revisada, consultada por
cualquier usuario, sin embargo solo puede ser modificada en caso de necesario
por el administrador y responsable de la aplicacion.

Agilidad, minimiza el tiempo de consulta, no tiene limitacion de acceso ya que

se puede realizar desde cualquier equipo que cuente con acceso a Internet debido
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a que estard instalada en uno de los servidores de la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge".

6. Por medio de esta herramienta tanto la Direccion de la Biblioteca "Joaquin Garcia
Monge" como la Universidad Nacional estarian cumpliendo con lo estipulado en la Ley
de Control Interno en lo relacionado a armonizar los sistemas de informacién con los
objetivos institucionales y verificar que sean adecuados para el cuido y manejo eficiente
de los recursos publicos. Lo que conlleva a que la unidad, debe comprometerse a
mantener y actualizar la informacion a partir de su ejecucion, de manera que los datos
estén actualizados.

7. Las diferentes unidades de la Institucion deberian contar con una aplicacion automatizada
como la desarrollada por las postulantes de este proyecto ya que de esta manera se
evitaria el descontrol, la pérdida de activos; y asi cumplirian también con la aplicacion de
las leyes (Control Interno, Contabilidad) que nos ordena la Contraloria Nacional de la

Reptblica.
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RECOMENDACIONES

A la Biblioteca ""Joaquin Garcia Monge'':

Dar seguimiento a la incorporacion de nuevos datos de activos fijos y continuar registrando
en el sistema, los que ingresen a la Biblioteca "Joaquin Garcia Monge" a partir de enero
2007.

Que el administrador de esta herramienta de énfasis a la informacion que ingrese al sistema,
ya que de esto dependera la calidad y los buenos resultados que se obtengan tanto a nivel de
consulta como de reportes.

Que el personal responsable de los activos fijos, administrador y usuarios, se comprometan
personalmente aprender a través del manual el manejo adecuado de esta aplicacion.

Que en el momento que el sistema institucional BANNER incorpore el control de activos
fijos, la biblioteca incorpore esta herramienta como una liga o enlace ya que SQL es

compatible con dicho sistema.

A la Escuela de Secretariado Profesional:

Que se coordine con otras Unidades Académicas, por ejemplo con la Escuela de Informatica,
para que fortalezca el plan de estudios y ofrezca cursos optativos o adicionales para que los
estudiantes o egresados de la escuela puedan ampliar los conocimientos basicos de los cursos
de Tecnologias de la Informacion, ya que en la oficina moderna cada vez mas de incorporan

en su quehacer el uso de nuevas herramientas tecnoldgicas.
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1.

LIMITACIONES

Las responsables de proyecto necesitaron recibir capacitacion en el software a utilizar ya
que los conocimientos adquiridos en los cursos fueron en otras bases de datos y no en la
seleccionada, con el proposito de lograr los objetivos del proyecto.

Algunos campos de la aplicacion no registran informacion debido a que no fue posible
obtener la informacion. Un caso en especifico de falta de informacion, que es de
importancia corresponde al campo de “niimero de activo”, posiblemente se debe a que
se les desprendio la placa o no fue plaqueado en su momento, mucha informacion no fue
posible localizarla ya que se encontraba en archivos inactivos que se encuentran en cajas.
A pesar de que el software cumple con los requerimientos de la biblioteca presenta el
inconveniente de que no se puede accesar en caso de no contar un programa navegador,

por ejemplo Internet Explorer.
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CAPITULO IV
MANUAL DEL USUARIO

66



Universidad Nacional
Biblioteca “Joaquin Garcia Monge”

Manual de Usuario

CONTROL AUTOMATIZADO DE LOS ACTIVOS F1JOS
DE LA BIBLIOTECA “JOAQUIN GARCIA MONGE

Elaborado por:

Zaira Salas Rodriguez
Floribeth Sandoval Fernandez

Diciembre 2006

67



Tabla de Contenidos

Introduccion 69
Referencias 70
Ment Principal 71
Activos 71
VO e 75
MOUFICAT ... ettt ettt ettt ettt e e e e e e 76
(0] 72 12 TSP USTUPSUPRPR 77
ELIMURQE..........ooooooeeeeeeeeeeee e ettt ettt e e ettt e e e e et e e e et e e e e e 78
Departamentos 79
V@F ...t —————————————— 80
MOUFICAT ... e ettt ettt ettt ettt e e e e e e e 81
COPIAT ... ettt et ettt st et e ettt 82
ELIUIRAT ... et ettt ettt e e e ettt e e e e et e e e et e e e e e e a e e e e 82
Encargado 83
V@F ... ——————————————— 85
MOGIIICAT ..ottt et ettt h e be et e st e s e e e s e sttt e s be e s s e st ease e st e e st e s e ensaeseenseentenseenns 85
COPIAF ... ettt 86
ELIMUITQT ... e ettt ettt ettt ettt e 87
Tipo 87
V@F ... —————————————————————— 90
MOUFICAT ... e et ettt ettt ettt ettt e e et e e e 90
(0] 72 T2 RSP USTRPRUPRPRI 91
ELIMUITQT ... e ettt ettt ettt 92
Usuarios 92

Tipos de activos 98
Activos de Biblioteca 101
Activos por Encargado 103
Activos por Departamento 105

Logout 107



INTRODUCCION

El presente manual tiene objetivo orientar al usuario en la utilizacion de la aplicacion
automatizada del control de activos fijos de la Biblioteca “Joaquin Garcia Monge”, mediante
una presentacion apropiada que le permita encontrar rdpidamente lo que busca, explicando paso
a paso con ilustraciones e instrucciones claras, los procedimientos para ejecutar las diferentes
funciones que contempla esta aplicacion, haciéndola muy entendible y simple de utilizar.

Como se puede observar en el contenido, se contemplan los topicos necesarios para dar
una idea de contexto, en un orden adecuado, de manera tal que indica un proceso ascendente de
comprension, introduciendo al usuario desde como ingresar y como ir llenando los requisitos
previos para su funcionamiento, hasta lograr ponerla en operacion, con una clara identificacion y
confianza en la eficiencia e integridad que se espera de esta aplicacion.

Asimismo este manual de usuario, facilitara el aprendizaje y uso de la aplicacion tanto al

administrador como a los usuarios sobre el uso apropiado de la misma.
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Guia al usuario

Es importante tener en cuenta que para hacer uso de este sistema se debe contar con cualquier
programa navegador. Por ejemplo. Internet Explorer.

; Internet
Internet Explorer

Para poder ingresar a este programa debes de ingresar al Explorador de Windows y digitar la
siguiente direccion: http://10.0.9.1/activos.

Aparecera esta ventana que le solicita el Usuario y el Password, se digita los datos asignados.

Por ejemplo: Usuario:  admin
Password: xxxxx

Una vez digitados presiona Login para ingresar.

¥ Administracidn de Activos Biblioteca *Joaquin Garcia Monge

* - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

: h ’ N o : P \ = 7=
Que- © KRG PO o @ 3-2 3 -LJ|R]H 23

Direccidn I@j http:ff10.0.9,1 activos/login, asp

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge”

Ingreso CONTROL DE ACTIVOS

Usuario | |

Password | i

O Auto login
O Salvar mi usuario
(&) Preguntar siempre por usuario y password
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Una vez digitados los datos de ingreso al sistema, se desplegaran los siguientes datos en la
ventanilla.

Menu Principal

activos
departamento . o

Este menu que se encuentra en la parte izquierda de la
encargado ) ) )
tino pantalla, despliega las opciones para el manejo de este programa,
UElEES usted como usuario de clic en cualquiera de la opcidon que necesite

Tipos de Activos y leyendo cuidadosamente obtendra los datos necesarios.

Activos Como por ejemplo si deseo verificar algiin Activo entonces
Bibliateca

Activos por
Encargada

Activos por
Departamento

Logout

presiono clic sobre esa palabra y me indica lo que a continuacion

les muestro.

En la guia de funciones que se les presentara a continuacion se seguira el orden
establecido en la aplicacion automatizada para que usted como usuario no se le presenten

obstaculos para su debida interpretacion.

Activos

Si desea verificar un activo existente entonces puedes consultarlo, haciendo una

descripcion completa, Identificador de Activo, el Activo, la Serie, el Modelo, el Tipo, la

71



Descripcion, el Departamento y el Encargado, lo cual permite Visualizar cualquiera de los

campos, asi, como modificar, copiar y hasta eliminar cualquier dato.

Si desea hacer una consulta mas especifica digita en el cuadrillo  sillas

a cual activo se va a referir y da clic en o bien, si desea borrar ese activo le da
clic en borrar.

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge”

activos

departamenta

encaigado Cartral de Activas

lwo Bibliateca "Joaquin Gareia Mange"

usuanas UNIVERSIDAD NACICNAL
Tipos de Activas SRAALMALY
Activos Biblioteca

Activas por Encargado
Artivos por Depanamenm ACtiVC‘S Bibliﬂteca EXEUnar a Ward

Logout
ils EEETR T —

todo
® Frase exacta O Todas las palatras O Cualquier palabra

Agregar

Mo se encontraran registros
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O, si deseas que muestre los activos que necesitas buscar le da clic en Mostrar Aparecera la
siguiente ventanilla:

Aqui despliega la informacion explicita, donde puede ubicar bien el activo.

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge”™

activos
departamento
mm Cartral de Activas
o Bibliateca " Joaquin Gareia Mange"
Usuaros UNIVERSIDAD NACICNAL
Tipos de Activos SoFTA RICA
Activos
Biblioteca
Activos por Activos Biblioteca Exportar a Waord
Encargado
Activos por i Buscar Barrar
Departamento lst\as 0 Mostrar
odo
Logout -
@ Frase exacta O Todas las palabras O Cualguier palabra
Agregar
Activo
Tapiz negro- Circulacién Ligia
1 H058 Sillas ubicada en i ¥ Heméndez Wer Modificar Copiar Eliminar
emeroteca .
Hemerateca Ramitez <::|
Tapiz negro - Circulaciin Ligia
2 5174 Sillas ubicada en ¥ Hemandez Wer Modificar Copiar Eliminar
Hemeroteca p
Hemeroteca Ramirez
Tapiz negro - Circulaciin Ligia
3 G029 Sillas ubicada en ¥ Heméndez Wer Modificar Copiar Eliminar
Hemeroteca )
Herneroteca Rarnirez
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El usuario del sistema tiene la opcidon de exportar cualquiera de estas opciones anteriores
al programa Microsoft Word, teniendo la informacion desplegada en pantalla puede presionar la

opcion Exportar a Word.

Donde aparecera una ventanita de la siguiente manera:

éDeszea abrr o guardar este archivo?

Iﬂ—l j Mombre:  activos,doc

Tipo: Documento de Microsoft Word, 22,6 KB
De: 10.0.9.1

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Log archivoz procedentes de Internet pueden zer Otiles, pero

[f algunos archivoz pueden dafiar potencialmente su equipa. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. /Cual ez el
riezgo’

De clic en la opcién de Abrir. Aparecera la informacion en forma de una tabla de Microsoft

Word.

Actives Biblioteca

Tdentificader Aciive | Active |SerieModdo| Tipe Descripciin Departament En d

1 5058 Sillas negra f ubicada en Hemeroteca |Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardrez - 401030972
2 5174 Sillas negra f ubicada en Hemeroteca |Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardrez - 401030972
3 G025 Sillas megra f ubicada en Hemeroteca (Circulacidn v Hereroteca Ligia Herndndez Rardrez - 401030972
4 4344 Sillas megra f ubicada en Hemeroteca (Circulacion v Hemeroteca Ligia Hermdndez Ramdrez - 401030972
5 G096 Sillas Megra f ubicada en Hereroteca Cireulacion v Hemeroteca Ligia Herndndez Ramirvez - 401030072
& 5703 Sillas megra f ubicada en Hemeroteca (Cireularion v Hemmeroteca Ligia Hermdndez Ramirez - 401030072
7 5407 Sillas negra f ubicada en Hemeroteca |Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardrez - 401030972
3 6007 Sillas Megra § ubicada en Hemeroteca Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardre - 401030972
9 6259 Sillas Megra § ubicada en Hemeroteca Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardre - 401030972
10 6022 Sillas Megra fubicada en Hemeroteca |Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardrez - 401030972
11 3167 Sillas Megra [ ubicada en Heraeroteca Circulacion v Hereroteca Ligla Herndndez Rardrez - 401030972
12 4967 Sillas Hegra f ubicada en Hermeroteca Circulacion v Hemeroteca Ligia Herndndez Ramirez - 401030972
13 5782 Sillas Megra f ubicada en Heraeroteca Cireulacion v Hemeroteca Ligia Herndndez Ramirvez - 401030072
14 S067 Sillas Megra f ubicada en Hereroteca Circulaidn v Hemeroteca Ligia Herndndez Ramirez - 401030072
15 32427 Sillas Megra [ ubicada en Hereroteca Cireularion v Hemeroteca Ligia Hermdndez Ramirez - 401030972
16 5800 Sillas Megra § ubicada en Hemeroteca Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardre - 401030972
17 6168 Sillas Megra § ubicada en Hemeroteca Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardre - 401030972
18 5744 Sillas Megra § ubicada en Hemeroteca Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardre - 401030972
19 5181 Sillas Megra § ubicada en Hemeroteca Cireulacidn v Hemeroteca Ligia Herrdndez Rardre - 401030972
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Si no la desea ver de esa manera, puede cerrar el archivo de Microsoft Word y regresara
nuevamente al sistema original de los activos, donde usted también puede realizar las siguientes

opciones.

Ver

Se puede visualizar detalladamente cada uno de los activos, donde se indica el nimero que
identifica el activo, que tipo de activo es, modelo, descripcion, etc. También se puede ver a
quién le corresponde cada uno de los activos fijos con que cuenta la Biblioteca “Joaquin Garcia
Monge”. Para ello de clic en la opcidbn Ver sobre el activo que desee ver la descripcion

completa.

Activos

Feqgresar Modificar Copiar Eliminar

Identificador Activo |

5058

Modelo

Tipo Sillas

Descripcion negra / ubicada en Hemeroteca
Departamento Circulacidn v Hemeroteca

Encargado Ligia Herndndez Rarmirez - 401030972

Una vez finalizada la visualizacion puede dar clic en Regresar.

75



Modificar

Si desea modificar un campo del registro en los activos, seleccione el activo que desee,
modifica el campo y presione clic en la opcion de Modificar para que la modificacién se haga

permanente.

Activos

Reqgresar

Identificador Activo

-

a
mn
o]
m
@

Descripcién negra / ubicada en
Hermeroteca

| Circulacidn ¥y Hemeroteca Vl
| Ligia Herndndez Ramirez - 401030972 Vl

MODIFICAR
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Copiar

Puede copiar algunos de los campos que forman el registro del activo, siempre y cuando

no duplique campos como el identificador del activo y el nimero del activo. Una vez que digitd

los datos de clic en el boton de | AGREGAR | Una vez incluido el registro si desea regresar a

la ventana original presione clic en la opcion de Regresar.

Activos

Reqgresar

negra f ubicada en
Hemeroteca

Departamento |Ciru:u|an:i|jn ¥ Hemeroteca V|

Encargado | Ligia Hemandez Ramirez - 401030972 v |

AGREGAR
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Eliminar

Si desea eliminar un activo de la base de datos, puede seleccionar el activo que desea
suprimir del sistema y presionar la opcion
Una vez realizada esta accion aparecerd la siguiente ventanilla. En este caso el activo es una silla
de color negro, ubicada en Hemeroteca, donde la encargada es Ligia Hernandez Ramirez —

401033972, si desea regresar presione clic en la opcion Regresar.

Activos

Reqresar

Identificador Modelo | Tipo | Descripcion Departamento Encargado
Activo

negra / ubicada en Circulacidn y Ligia Hernandez Rarnirez -

SLes Sl Hemeroteca Hemeroteca 401030972

Departamentos

Puede ubicar los activos por departamento, donde se puede llevar el control dependiendo

del usuario encargado de los mismos.

En el menu principal del lado izquierdo de clic en la opcion de departamento y asi puede

ver la informacion segln los departamentos que se encuentran incluidos en la base de datos.

activos

departarmentao

encargado

tipo

Usuarios

Tipos de Activas

Activos Biblintecs
Activos por Encargado
Activos por Departarento

Logout
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Una vez ingresado en la opcion de departamento se le desplegara la siguiente ventanilla.

Departamentos Exportar s Word

[ Buscar(”) I[Elnrrar] Mostrar

todos

(® Frase exacta O Todas las palabras O Cualguier palabra

Aqreqgar
e e S N
Direccidn Modificar Copiar  Eliminar
2 Area Administrativa “er Modificar Copiar Eliminar
3 Apoyo Informatica “er Modificar  Copiar | Eliminar
4 Desgarrollo de Colecciones “er Modificar Copiar Eliminar
5 Centro Catalografico y Analisis Documental %er hodificar  Copiar  Eliminar
G Medios Audiovisuales “er Modificar Copiar Eliminar
7 Referencia y Educacion de Usuarios “er Modificar Copiar Eliminar
a Circulacidn y Hemeroteca “er Modificar Copiar Eliminar
9 Libros Antiguos “er Modificar Copiar Eliminar
10 Bodega “er Modificar Copiar Eliminar

Fagina & 4|1 M| de 1

Registros 1 a 10 de 10

Note que cada uno de los departamentos se clasifica por un nimero de identificador, y
tiene del lado derecho la opcion de poder visualizar, modificar, copiar e inclusive eliminar los

activos.
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También tiene la opcion de exportar los datos a Microsoft Word, con solo dar clic en esa

opcion Exportar a Word, aparecerd la siguiente ventanilla, de clic en la opcion de Abrir.

—

iDeszea abrr o guardar este archivo?

|£—j

v

Mombre:  deparkamento. doc
Tipo: Documento de Microsoft Word, 4,51 KB
De 10.0.9.1

x|

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Loz archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, pero
algunog archivos: pueden dafiar potencialmente zu equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo, jCual es el
liegqo?

La informacion aparecerd desplegada de la siguiente manera en una tabla en Microsoft

Word.

MO D | = O A e L R

—
)

Direccidn

Lrea Sdranistratiea

Lopoyo Informatico

Diesarrollo de Colecciones

Centro Catalografico v Andlisis Docurnental
Iledios Andiovisuales

Referencia w Educacidn de Usuatios
Circulacidn v Hemeroteca

Lihros antizuos

Bodega
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Sino la desea de esa forma puede también hacer uso de las opciones del menu de la

pagina principal de los Departamentos como lo son:

Ver

Permite visualizar un departamento especifico, la ventanilla indica el numero que
identifica el departamento deseado y el nombre del mismo. Si desea regresar a la pagina anterior

presione clic en el icono Regresar.

Departamentos

Beqgresar Modificar Copiar Borrar

Identif.Dpto 3
Apoya Infarmatica

Modificar

Si desea modificar el departamento lo puede hacer presionando la opcion de Modificar,

solamente se modifica el nombre del departamento ya que el nimero que lo identifica no se

puede cambiar, una vez realizado el cambio presione clic en la opcidon de MODIFICAR

Si no desea realizar ninglin cambio entonces presiona clic en a opcion de Regresar.

Departamentos

Reqgresar

Identif.Dpto 1

[ mODIFICAR |
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Copiar

Puede copiar los datos del registro que tiene en pantalla, esto en caso que desees agregar
otro registro con algunos datos distintos, debe de tomar en cuenta que el identificador es unico,
por lo tanto, nunca debes de incluir un mismo registro por que este replegaria un mensaje de

error indicando que existe duplicidad en los datos.

Departamentos

Reqgresan

Duplicate value for primary key

Identif.Dpto 3
Apoyo Informatico

AGREGAR

Eliminar

Fécilmente puede eliminar un departamento no deseado, presente en pantalla el registro
del departamento que desea eliminar y presiona clic en la opcion de Eliminar.
Se presenta una ventanilla con el nombre del departamento y el nimero que lo identifica y si esta

seguro (a) que lo desea eliminar da clic en ELIMINAR

Nuevamente de clic en Regresar.

Departamentos

Reqgresai

10 Bodega

EEEEEC
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Encargado

Cada departamento tiene asignado un encargado especifico para el uso de esta base de
datos, los cuales se clasifican segun el nimero de identificador, ya que no puede existir
duplicidad en los datos del encargado.

Los encargados pueden realizar visualizaciones de los registros existentes, realizar

modificaciones en los datos de los mismos, realizar copias y eliminar los registros que no desee.

Encargados Exportar a Word

[ Buscar (7] ] [Limpiar] tostrar

todos
(&) Frase exacta (O Taodas las palabras O Cualquier palabra

Agregar

----

Margarlta Garcia Segura - 104250837 Wer Modificar Copiar Eliminar

{

2 Laira Salas Rodriguez - 401040054 “ar | Modificar Copiar Eliminar
3 aral Guzman MMara - 110160459 “ar | Modificar Copiar  Eliminar
4 Carrmen Rodriguez Arce -401290077 “ar | Modificar Copiar Eliminar
5 Oledys Ramirez Alfaro -401200024 “ar | Modificar Copiar  Eliminar
B Jdosé Fabio Solano Cascante - 105240963 “er Modificar Copiar Eliminar
ki Miriam Alpizar Quesada - 202900571 Wer Modificar Copiar Eliminar
a8 Ligia Hernandez Ramirez - 401030972 Wwer Modificar Copiar Eliminar
9 Margarita Garcia Segura - 104950337 Wer  Modificar Copiar Eliminar
10 Zaira Salas Rodriguez -401040054 Wer Modificar Copiar Eliminar

Como muestra la ventanilla anterior un encargado al hacer uso del sistema puede a su vez
agregar alglin registro adicional.
También como en los casos anteriores puede visualizar la informacion exportando los datos a

Microsoft Word.
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De clic en la opcion Exportar a Word y aparecerd la siguiente ventanilla donde puede

abrir el archivo. De clic en la opcion de Abrir.

| 11
iDesea abrir 0 guardar este archivo?

IE—I j Maombre: encargado.doc

Tipo  Documento de Microsoft Word, 5,04 KB
De: 10.0.9.1

Abrir l[ Guardar ][ Cancelar

Loz archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, pero

["r algunoz archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el onigen, no abra ni guarde este archivo. fCual ez el
riesgo?

Aparecera la informacion de la siguiente manera. Una tabla en Microsoft Word con todos

los datos de los encargados.

Encargados

Idendif Encargade Encargado

Ilargarita Cravcia Segura - 104950837
Zaira Salas Rodriguez - 401040094
Farol Guzmédn Ilora - 110160459
Carren Rodriznez &ree -401290077
Oledyrs Famdrez Alfavo -401200024
José Fabio Solann Cascante - 105240063
Blirviarm &lpizar Cuesada - 202000671
Ligia Herndndez Faradrez - 401030972
Ilargarita Grarcia Segura - 104950837
Zaira Salas Rodriguez -401040054

Rm R e R

—_
=

Asi mismo puede utilizar las opciones del ment que vienen en la pagina principal de los

Encargados, con las siguientes opciones.
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Ver

Al dar clic en la opcién de Ver en la pantalla anterior podemos visualizar que el
encargado del departamento de Apoyo Informéatico es el usuario Karol Guzman Mora —
110160459 seria el encargado con identif. 3 de la lista de todos los encargados que se

encuentran incluidos en la base de datos del sistema de Activos.

Encargados

Regresar Modificar Copiar Eliminar

Identif.Encargado &

Karal Guzman Mara - 110160459

Modificar

Si algun dato del nombre del encargado o el nimero de cédula se encuentran incorrectos
o ese encargado no corresponde al departamento en el que se encuentra asignado, entonces, este
puede realizar la modificacion necesaria, esto con el fin de que el registro quede con los datos
correctos.

Para esto de clic en la opcion de Modificar y aparecera la siguiente ventanilla, modifique

el campo del encargado y de clic en la opcion de [ MODIFICAR

Una vez realizado la modificacion presione la tecla Regresar.

Encargados

Regresan

Identif. Encargado &
Karol Guzman Mora - 110160452

WODIFICAR
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Copiar
Puede copiar los datos del encargado, siempre y cuando no sean totalmente idénticos,
esto lo puede realizar para no tener que digitar algunos datos similares.
Encargado

RBeqgresar

Identif.Encargado |3 |
Karal Guzmén Mora - 110160459 |

AGREGAR

Si se ingresan los datos totalmente idénticos entonces dara un error de duplicidad de datos

indicandolo por medio del siguiente error. Si desea regresar nuevamente a la pantalla original de

clic en Regresar.

Encargado

Reqgresar

Dwuplicate value far primary key

Identif.Encargado |3 |
[Karol Guzman Mora - 110160459 |

AGREGAR
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Eliminar

Si un registro del encargado no se desea en la base de datos del sistema de activos,
perfectamente puede ser eliminado de inmediato, esto con el fin de que la base de datos no se
encuentre con datos incorrectos.

Para ello seleccione el registro que desee eliminar y de clic en la opcion de Eliminar,

aparecera la siguiente ventanilla.

Encargado

Reqresair

3 Karal Guzman Mora - 110160459
| MODIFICAR |

Tipo

Cada Activo se clasifica por tipo, dependiendo del activo que sea se le asigna un nimero
de identificador, con una descripcion clave que ayuda a referirse a cada uno de ellos.

Se pueden agregar mas tipos de activos al sistema de al base de datos, también se pueden
visualizar los existentes, modificar, realizar copias de algunos de los campos de algun registro
especifico, como también se puede eliminar un tipo de activo existente.

Para visualizar los tipos de activos presione Tipo en la opcion del menu del lado

izquierdo.
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Aparecerd la siguiente ventanilla con un listado de activos existentes en la base de datos

del Sistema de Control de Activos de la Biblioteca “Joaquin Garcia Monge”

Tipos de Activos Exportar a Word

[ Buscar (7 ][ Lirnpiar ] Mostrar

todog

(3) Frase exacta () Todas las palabras O Cualguier palabra

Agregar

wemuttpo | lpeey ||

Modificar

1 Sillas

2 Mesas

3 Escritorio

4 Estante de Madera

o] Carra de Libros

7 Estante Metalico

5] fMueble de hMadera

9 Mesa Rectangular

10 Mesa con rodines

11 Mueble de Computadora
12 Mueble para altmacenar documentos
13 Locker

14 Biblioteca de Madera

15 Maguina de Escribir

Wer

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

<
T

v
T

Modificar

Copiar

Copiar

Eliminar

Eliminar

Modificar

hodificar

Copiar
Copiar

Eliminar

Eliminar

Modificar

Copiar

Elirninar

Modificar

Modificar

Copiar
Copiar

Eliminar

Eliminar

Modificar

Copiar

Elirninar

Modificar

Modificar

Copiar
Copiar

Eliminar

Eliminar

Modificar

Copiar

Elirninar

Modificar

Modificar

Copiar
Copiar

Eliminar

Eliminar

Modificar

Copiar

Eliminar

88



Si esos datos los desea visualizar en Microsoft Word lo puede realizar dando clic en la

opcion Exportar a Word, aparecerd la siguiente ventanilla.

Descarga de archivo |X|

éDezea abrr o guardar este archivo?

@ Mombre: tipo,doc
Tipo: Documento de Microsoft Waord, 8,85 KB
De: 10.0.9.1
[ Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar

Log archivioz procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente =u equipo. Sino
confia en el orgen, no abra ni guarde este archivo, jCual ez el
riezgo’

De clic en la opcioén de Abrir para poder ver los datos, estos apareceran en una tabla en

Word.

Tipos de Actuvos

l Idendif . Tip o | Tipo
1 Sillas

2 Ivlesas

3 Escritorio

£ Estante de Ivladera

5 Carro de Libros

7 Estante Ivletalico

= IvIueble de Ivladera

= Ivlesa Fectangular

10 Ivlesa con rodines

11 Ivlueble de Cormputadora
12 Ivlueble para almacenar docurnentos
13 Locker

14 Biblioteca de Ivladera
15 Ivldguina de Escribir

16 Deshurnificador

17 LSudifornos

1= IvTicrafiono

19 L roplificador de sonido
21 Eebobinador

22 Dieck
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Puede manipular los datos de cada registro en ese mismo programa, o si desea puede cerrar
Microsoft Word y volver al sistema de Control de Activos donde podra realizar consultas,

modificar, copiar y eliminar alguno de los tipos de los activos.

Ver

Se pueden visualizar los activos existentes dando clic en la opcion de Ver.

En este caso se selecciono el tipo 1 que corresponde a una Silla, esta opcion se puede

decir que es para realizar una consulta.

Si deseo regresar a la pagina original del Tipo de clic en la opcion de Regresar.

Tipos de Activos

Fegresar Modificar Copiar Eliminar

[T
o

Tipo Sillas

Modificar

Se puede modificar el campo de Tipo, con solo corregir el dato y dar clic en la opcion de

MODIFICAR

Si desea regresar a la pagina principal del Tipo de clic en la opcion Regresar.

Tipos de Activos

Regresar

Identif.Tipo 1

MODIFICAR
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Copiar

Se pueden copiar algunos de los datos para agregar un nuevo registro, solo teniendo en

cuenta que existen campos que son fijos y que no se pueden modificar como el identificador.

AGREGAR

Una vez que lo agrega dar clic en el boton de Agregar.

Tipos de Activos
Regresar
Identif.Tipo Qi

Tipo Sillas

AGREGAR

Si desea regresar a la pantalla principal del Tipo de clic en la opcidn de regresar.
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Eliminar

Se puede eliminar un tipo de activo, con solo presentar el registro del activo que desea

suprimir de la base de datos del sistema de Control de Activos, entonces debe de dar clic en la

opcion de| ELIMIMNAR

Apareceri la siguiente ventanilla, con los datos del registro que desea desaparecer.

Tipos de Activos

Reqgresar

1 Sillas

ELIMIMNAR

Si desea regresar a la pantalla principal del tipo de activo, debe de dar clic en Regresar.

Usuarios

Cada usuario que va a utilizar este sistema se le dara un codigo de acceso y un password,
esto con el fin de que no todos las personas que deseen utilizarlo lo podran hacer, esta es una
restriccion con la que va a contar el sistema.

Si desea visualizar quienes son los usuarios debe de dar clic en la opcion de Usuario del

menu principal del lado izquierdo de la pantalla principal del sistema y aparecera la siguiente

ventana.
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También tiene la opcion de exportar estos datos a Microsoft Word, tnicamente lo que
debe de hacer es dar clic en la opcion de Export a Word.

Asi aparecera la informacion en el sistema de la base de datos en la opcion de Usuarios.

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge™

TABLE: usuarios Export to Word

[ search (%) ] [ Reset ] Show all

() Exact phrase O All words O Any ward

Add

Login 7] |Fs ord (7] | E-mail {7 Mivel usuario ----
admin A Administrator Yiew Edit Copy Delete
audio T consulta YWiew Edit Copy Delete
cata T consulta Yiew Edit Copy Delete
colec F— consulta YWiew Edit Copy Delete
kguzman =T kguzmani@una. ac.cr Administrator Yiew Edit Copy Delete
refe - Anonymous  Yiew Edit Copy Delete

Page [H]4]1 b || of 1

Fecords 1to b of B
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Asi se vera la informacion si la exporta a Microsoft Word. De clic en la opcidon de Abrir.

x|

iDesea abrir o guardar este archivo?

|£—| j Mombre:  usuarios.doc

Tipo: Documento de Microsoft word, 2,70 KB
De: 10.0.9.1

Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar

algunoz archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Si no
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. jCual ez el
lezqo?

Loz archivos procedentes de Internet pueden ser Gtiles, pero

Seguidamente apareceran los datos de la siguiente manera. En una tabla de Microsoft

Word podra también realizar las modificaciones necesarias.

T&BLE: nsuarioa

Login  |Password E-rmail M el usuatio
adrpin Rk Adriristrator
audin [Pk consulta

rata B consulta

colec B consulta

kouzryan FEEEEE Loz man@una ac or b drmindstrator

refe

BEE L 2t

Lot

Recordando que contamos también con las opciones del menu donde se puede ver,

copiar, modificar y borrar.

Para poder ver en detalle los usuarios de clic en la opcién de Ver del mentl que se encuentra

en pantalla principal de los Usuarios.
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Ver

En esta opcion se pueden ver los datos del usuario al que puede tener acceso a los activos,
algunos de los campos son el login, el password, el E-mail o correo electronico y el Nivel del

Usuario.

Si desea puede regresar a la pagina principal de usuario, con solo dar clic sobre la opcion

de Back to lists.

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge™

“iew TABLE: usuarios

Back to List Edit Copy Delete

ol Administrator

Modificar

Si alguno de los campos del registro del usuario se encuentra erréneo, este puede ser
modificado por el dato correcto, una vez corregido el campo debe de dar clic en el boton de

EDT| para que ese cambio se haga permanente en el sistema de la base de datos.

Administracion de Actives Biblioteca "Joaquin Garcia Monge™

Edit TABELE: usuarios

Back to List

FTETFEEEEETEE

Administratar %
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Copiar

Suele suceder que alguno de los campos del registro sean muy similares a otro registro,
entonces, puede copiar el mismo registro y modificar alguno de los campos, recordando que no
deben de existir registros idénticos con los mismos datos, esto proporcionaria un error en la base

de datos.

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge™

Add to TABLE: usuarios

Back to List

Administrator

Una vez agregado los datos en el registro debe de dar clic en la opcion ~EE

Si los datos fueran exactamente los mismos a los de un registro ya existente entonces
daria este tipo de error como lo muestra la siguiente ventanilla. Esto por que los datos del login

y password nunca pueden ser duplicados.
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Si desea regresar a la pantalla principal del usuario de clic en la opcién Back to list.

Administraciéon de Actives Biblioteca “Joaquin Garcia Monge™

Add to TABLE: usuarios

Eack to List

Duplicate value for primary key

L2 2 & 2 2 2 2 2 1 J

RIVEINTENENEN | o drministrator |~

ADD

Borrar

Se puede eliminar un usuario de la base de datos del sistema de este sistema de control de
activos, seleccione el usuario que desea eliminar y solamente de clic en la opcion de Delete
(eliminar).

Aparecera la siguiente ventanilla. Al estar seguro que es el registro que va a desaparecer de clic

enlaopcion | CONFIRM DELETE

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge”

Delete from TABLE: usuarios
Back to List

Laogin ard Mivel usuario

adrmin T

Administrator

| CONFIRM DELETE |

Si desea regresar a la pantalla principal de clic en la opcién Back to list.
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Tipos de activos

El sistema muestra los activos en diferentes formatos uno de ellos es visualizarlos
mediante el tipo. En este caso se muestra el tipo (Aire Acondicionado) con su respectivo Activo,

Serie y Modelo.

Cortrol de Activos
Biblinteca “Joaquin Garcia Monge™

REFPORTE: Activos por Tipo Exportar a Waord

Tipo Aire acondicionadeo

Activae Serie Modelo
41550
o 411F kA 024495 La-0802 HLAD
41554
559619
BEA423

S10kAFXD1 067 S242CH
559615

2801440925 42k558014303
77346
Tipo Amplificador de sonido
Activo Serie hModelo
FO582 950600295 FS14
Tipo Archivo
Activo  Serie Modelo
55432

Asi lo presenta para el resto de los activos que se encuentren agregados dentro de la base

de datos del sistema de Control de Activos.

98



También se puede visualizar los datos en un formato de Microsoft Word, donde se

pueden exportar. Para ello solamente debe de dar clic en la opcion Exportar a Word. Ella

automaticamente genera los datos en una tabla dentro de Word.
Asi se mostraran los datos.
Primero aparecera una ventanilla donde puede abrir el archivo e inclusive puede

guardarlos en un archivo aparte. De clic en la opcion de Abrir.

Descarga de archivo

iDesea abnr o guardar este archivo?

Eﬂ Mombre: Tipos_de_Ackivos,doc

Tipo: Documento de Microsaft Waord
De 10.0.9.1

| Ahrir || Guardar || Cancelar |

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser utiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipa. Sino
confia en el oigen, no abra ni guarde este archivo, ;Cudl es el

fiezgo’?
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Apareceran los datos de la siguiente manera.

REPFORTE: Actvos por Tipo

Tipo

2 oo
41550
0
41554
SH519
o

Soa1E

FTEAA
Tipo

£ oo
TOSEL
Tipao

Lot
S5452
20122
21493
16010
SE95T
SEEED
16057
15026
Tipao

Lyoten

Lirve acondicionado
Serie

A1 1FI 0244995

SI0E AFEOL067T
LE01 4405025

£ raplificador de sonddo
Serie

QE0AON29E

& rehiTen

Serie

Sspiradora
Serie
01020036681

IvIodelo

LY-0202 HLAD

S242C6

4222014203

IvIodelo

F5le

Ivlodelo

Ivlodelo
B13&WV

Si desea salir de Microsoft Word, entonces, cierre el archivo que tiene abierto y regresa al

sistema de la base de datos.
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Activos de Biblioteca

Esta opcion es un reporte detallado de todos los activos con los que cuenta la Biblioteca
Central “Joaquin Garcia Monge”. Estos campos son como el activo en si, la serie, el modelo, la
descripcion, el tipo, el nombre y el departamento al cual pertenece cada uno de ellos.

Para visualizar este reporte de clic en la opciéon Activos de la Biblioteca del menu
principal del lado izquierdo.

Aparecera la siguiente ventanilla.

REPORTE: Activos de Biblioteca Exportar a Word

Active Serie Modelo Descripcion Tipo Nombre  Departamento
Ligia
5057 negra / ubicada en Sillas Hern?ndez Circulacian y
Hemeroteca Ramirez - Hemeroteca
401030972
Ligia
5174 negra / ubicada en Sillas Hern?ndez Circulacidn y
Hemeroteca Ramirez - Hemeroteca
401030972
Ligia
B29 negra f ubicada en Sillas Hern?ndez Citculacidn y
Hemeroteca Ramirez - Hemeroteca
401030972
Ligia
4945 negra / ubicada en Sillas Hern'andez Circulacion y
Herneroteca Rarnirez - Hemeroteca
401030972
Ligia
FO% Megra / ubicada en Sillas Hern?ndez Circulacian y
Hermeroteca Ramitez - Hemeroteca
401030972

Si desea exportar los datos a Microsoft Word, entonces, de clic en la opcion de Exportar

a Word.
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Aparecera la siguiente ventana, donde puede guardar el archivo o puede abrirlo

inmediatamente. De clic en Abrir.

E

iDeszea

@—j

v

abrir o guardar ezte archivo?

Mombre:  Ackivos_Ribliokeca, doc
Tipo:  Documento de Microsoft wWord
De: 10.0.9.1

x|

Abrir ][ [Guardar ][ Cancelar

Log archivoz procedentes de Internet pueden zer Otiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente zu equipo. Sino
confia en el orgen, no abra ni quarde este archivo. jCual ez el

riezgo’?

Se desplegaré la siguiente ventana, ya con los datos anteriores en una tabla en Microsoft

Word.

REPORTE: Artivos de Biblioteca

!
Activ [Serie Models

058
3174
6029
4946
f096
3703
3407
007
£239

6022

Descripcion

negra fuhicads en Hemetotera
negra f uhizada en Hemerateca
negra J ubizads en Hemerateca
negra [ ubicads en Hermeroteca
Hegra fubicads en Hemerotees
negra d tbizads en Hemerateca
negra J ubizada en Hemeroteca
Hegra [ ubicads en Hemerotess
Hegra f uhicada en Hemeroteca

Negra fubizada en Hemerateca

Tipo
Sillas
Sillas
Sillas
Sillas
Sillas
Sillas
Sillas
Sillas
Sillas

Sillas

Nomhre

Ligja Hetnéndez Rarirez -

01030972

Lizia Hetndndez Rairez -

401030572

Ligia Hermandez Rarurez -

401030972

Ligia Herndndez Rarudtes -

401030972

Ligja Hetndndez Rarirez -

401030572

Ligia Herndndsz Ramirez -

401030972

Ligia Herndndez Rarudtez -

401030972

Ligja Hetnéndez Rarirez -

01030972

Lizja Hetndndez Rairez -

401030972

Ligia Herndndez Rarutez -

401030972

Departamento
Cirenlacidn ¥
Herteroteca
Cireulacidn ¥
Herernteca
Circulacion ¥
Hemneroteca
Circulacion ¥
Herteroteca
Cireulacidn ¥
Herteroteca
Circulacidn ¥
Hemneroteca
Circulacion ¥
Herneroteca
Cirenlacidn ¥
Herteroteca
Cireulacidn ¥
Herneroteca
Circulacion ¥
Hemeroteca
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Si desea regresar a la pantalla principal del sistema, entonces, cierre este archivo de Word

y regrese a la base de datos.

Activos por Encargado

Cada activo cuenta con un encargado especifico, este reporte nos despliega los siguientes

datos: Nombre del encargado, activo, serie, modelo, tipo y la descripcion especifica del mismo.

REPORTE: Activos por Encargado Exportar a Ward

Nombre Carmen Rodriguez Arce 401290077

Activa  Serie hodelo

tipo

Descripcidn

32378

16962

103398 — s01017

39032

21489

5351

15955

Mesas

Mueble de Madera

Caja fuerte

Grapadora eléctrica

pupitre
Mueble de Madera

Sillas

Escritario

Blanca con negro. Ubicada en empaste .
Randall Granados

Megro con café, ubicado en Empaste. a
cargo de Randall Granados

Bumil safe / Gris

Ingreso el 24-11-2006

Orden de Compra 14482 factura 23442
proveedor] 4452

Despacho Proveeduria 9065

Color café, rmarca Rapid 110 Electric.
Ubicada en Empaste a cargo Randall
Granados

Café, ubicado en Empaste. A cargo de
Randall Granados

Color café, ubicado en Empaste A cargo
de Randall Granados

Megra, ubicada en Empaste. A cargo de
Randall Granados

Café, combinado maderafmetal. Ubicado
en Empaste. A cargo de Randall
Granados

Si desea exportar los datos a una tabla en Microsoft Word lo puede realizar, esto dando

clic en la opcion Exportar a Word.
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Aparecera la siguiente ventanilla donde si desea puede guardar el archivo o abrirlo, en

este caso lo va a abrir.  De clic en la opcion de Abrir.

e

iDezea abnr o guardar este archivo?

@ j Mombre: Activos_por_Encargado,doc

Tipo: Documento de Microsoft Word
De 10.0.9.1

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunos archivos: pueden dafiar potencialmente zu equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el

riesqo’

Aparecera el reporte desplegado de la siguiente manera:
REPORTE: Activos por Encargado

Homhre |Camnen Rodrizes e -401390077

Activo [Seris Modelo tipo DesTiprifn

nn MMesas Blanca con negro. Thicads en erepaste . Randall Gravados

16969 Iiiughle de Madera Megto con café, ubicado en Erpaste. a caren de Randall Granados
el saft f (52is
Ingreso el 24112006

1508 o0 e et Orends Comnpra 14282 ectura 23442 provee| 482
Despacho Proveedria 9085

0032 (rapadora eléctrica Color café, marea Rapid 110 Electriz, Uhieada en Expaste a cargn Randall Granados

0 pupite (Café, thicado en Erpaste. A cargn de Randall Granadns

21480 Mgkl de Madera (Color café, ubicado en Expaste & cargo de Randall Granados

3951 Sillas Negre, whicads en Exopaste. & vargo de Randall Granados

13933 Eseritorio (Café, conhitiadn maderatnetal, Ubicado en Erpaste. & cargn de Randall Granados

56194 NAGO0A00 Npd0s0 Fotocopiadara Dlatca Cannon, ubicada en Eropaste. & cavgn de Randall Granados.

035 Sillss WVerds [ whicards en Hemenoteca

6134 Sillas Werde [ ubicarda en Hemeratena

13970 Sillas Negra ] ubicada en Hemezateca

0 Sillas Negra ] ubicada en Hemezoteca

Hoehre Tosé Fahio Solio Cascants - 105240963

Ativo |Serie Mndelo tim Desrpeiin

417 (130043 D-203 (AMANQ) Reloj de Pazed (Color Blanco con gris, wbicad en Ja Sala de Exoetares Mo, |

0 s D-305 (AMANO) Reloj de Pazed olanzo con gis, whicadn en Saks No. 3

66772 Pizara Para transparencias, marca Da-Bite. Ubicads en la Saks Mo 3

680 Billas Megraitbicads en Sala No. 3.
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Si no lo desea tener ya en Microsoft Word puede cerrar el archivo y regresar a la pantalla

principal del sistema.

Activos por Departamento

Los activos pueden ser también visualizados solamente por departamento, en este reporte
no se detalla quién es el encargado de cada uno de ellos, solamente se presenta el Activo, la
serie, el modelo y el tipo.

Si notamos este caso vemos que estos activos pertenecen a Departamento de Apoyo
Informatico, pero asi mismo vemos que no describe quién especificamente es el encargado de
cada uno de ellos.

Vea el reporte.

REFPORTE: Activos por Departamento Exporar a Word

Departamento Apoyo Informatico

Activo Serie Modelo tipo
21493 Archiva
16010 Archiva
83720 Mueble de Computadara
83718 Mueble de Computadara
83721 Mueble de Computadara
83719 Mueble de Computadara
Mueble de Computadara
77346 Adre acondicionado
E551 Manitar
4B49851 CiHRA Servidor
UPS
CMNO7 MN242-38842-330-1T05 Sk-8110 Teclado
2RKBF 51 ShiM01 Servidor
M 732 Mlanitar
DS-md Y -0227 Kh-38543-13C-1093 Teclado
474390 S5E Manitar
2TDU30 Pl AP UPS
o752 Mlanitar
TO753 Teclado
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Si los datos los quiere ver en una tabla en Microsoft Word, entonces, puede exportar los

datos, solo dando clic en la opcién de Exportar a Word.

Aparecera una ventanilla donde puede guardar el archivo o lo puede abrir en este caso se

va a abrir. De clic en la opcion de Abrir.

éDesea abrir o guardar este archivo?

IEI j Mambre:  Activos_por_Departamento, doc
Tipe: Documento de Microsoft Ywiord

De 10.0.9.1

x|

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer Otiles, pero
algunos archivos: pueden dafiar potencialmente zu eguipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual ez el

fiesqo’?

El reporte de estos activos por departamento aparece en Microsoft Word de la siguiente

manecra:

REEPORTE: Activos por Departane nibe

Departarnentolf poso Inforrmdtico

Lctivo
21493
1a010
SE720
23T1E
25721
B3T1Y

TIEAA

TOTS2
TOTSE
TOTs1

5525
2552
Za9E7
SEBG
B33

Serie Tvlodela
E551
AB-A9ES51 DHT
CHOTH 242 38842 35D_1T05 SE_g110
2RI BFS1 SO
W TEZ
DS LAY _ 0227 K - E38845_1 3010975
EEET=i] SE
ATDIZOT TILIFE

tipo

darohiro

Ly rohiweo
TvTuehle de Cormputadora
IvInuetle de Corogpnatadora
TvIueble de Computadora
IvInueble de Corogpntadora
IvIuskle de Cornputadora
Huire acondicionado
Lvlonitor

Servidor

OFs

Teclado

Servidor

Ivlonitor

Teclado

Lvlonitor

TFS

Lvlonitor

Teclado

P

Escritorio

Escritorio

Ivlesas

Ly rohiweo

Sillas

Sillas
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Estos datos de la tabla pueden ser modificados a formatos de Word.
Si desea cerrar el archivo lo puede hacer, dando clic en cerrar de la pantalla y volver a la

pantalla principal del sistema.

Logout

Es la opcidon que permite salir totalmente del sistema.
Y aparecera nuevamente la pantalla de inicio donde debe de agregar el usuario y el password,

para poder volver a acceder el sistema, de lo contrario puede cerrar totalmente el sistema dando

clic en el icono de la @]

Administracion de Activos Biblioteca "Joaquin Garcia Monge”

Ingreso CONTROL DE ACTIVOS

Usuario

Password

O Auto login
O Salvar mi usuario
() Preguntar siempre por usuario y password
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