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OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el Servicio de Navegacion Cientifica y Multimedia.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la Biblioteca Médica nacional de Cuba
REFERENCIAS

Estructura del procedimiento segun Guia para Manual de Procedimiento:
http://infomed20.sld.cu/wiki/lib/exe/fetch.php/guia_para _manual _de procedimientos.pdf

Royan B, Cremer M. Directrices para materiales audiovisuales y multimedia en bibliotecas y otras
Instituciones [Internet]. La Haya: IFLA; 2004. Disponible en:
http://archive.ifla.org/VIl/s35/pubs/avm-guidelines04-s.pdf

RESPONSABILIDADES

El servicio es atendido por un bibliotecario referencista, quien tiene la responsabilidad de posibilitar al
usuario el acceso a fuentes de informacion validada y de Internet; proporcionar informacién para
apoyar la produccion, procesamiento e intercambio de contenidos; facilitar la recuperacién de
informacion cientifica y académica; asi como ofrecer a los usuarios el asesoramiento requerido para
la obtencién de habilidades y destrezas en el manejo de herramientas tecnoldgicas, navegacion

telematica y bases de datos en CD-ROM y en linea.

DEFINICIONES

Sala de navegacion cientifica y multimedia

Concebida como un espacio fisico, que cumple con las condiciones minimas para albergar equipos
tecnolégicos que permiten el acceso y uso de las tecnologias de informacién, asi como un espacio
para resolver necesidades de informacién y comunicacion sobre los distintos aspectos relacionados
con la formacién académica e investigacion cientifica de los usuarios.

Audiovisual

Relativo a la vista y/o sonido.

Materiales audiovisuales
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Cualquier material con sonido grabado y/o imagenes en movimiento y/o fijas.
Multimedia
Que contiene dos 0 mas expresiones audiovisuales, ej. sonido e imagen, texto y gréaficas animadas.

Multimedia interactiva
Multimedia cuyo orden y/o naturaleza de presentacion esta bajo el control del usuario.

Soportes
Los sonidos, imagenes fijas o en movimiento, y los materiales multimedia pueden existir en formatos
analdgicos y digitales en una variedad de soportes.

RESULTADOS

Procedimientos para el Servicio de Navegacion Cientifica y Multimedia

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos de Sala de Lectura
Procedimientos de Referencia

Procedimientos de Bibliografia

Procedimientos de Digitalizacion de documentos
Procedimientos del Area Tecnoldgica
Procedimientos de Conservacion

DEFINICION DEL SERVICIO DE NAVEGACION CIENTIFICAY MULTIMEDIA

Servicio que permite al usuario acceder a fuentes y recursos de informacion disponibles en el portal
Infomed y en Internet, como apoyo al estudio y la investigacion, y como medio para completar o
ampliar la informacién que se ofrece en la Sala de Lectura.

Igualmente, a través de este Servicio el usuario consultara la coleccién de material audiovisual y
multimedia (CD’s, DVD, VHS, etc.) del que dispone la biblioteca, una vez que previamente se ha
solicitado dichos materiales en la Sala de Lectura.

INSUMOS

Las computadoras de la Sala deben contar con las siguientes unidades disponibles:
e Unidad lectora de CD, DVD/grabadora CD, DVD
* Unidad USB. Estara disponible al insertar un dispositivo USB
» Disco Duro con capacidad minima de 80gb
* Memoria RAM con capacidad minima de 1gb
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* Monitores de 17 pulgadas

* Mouse
e Teclado
« Backoup

» Audifonos

e Soporte multimedia

« lluminacién y ventilacién, recuerde que los equipos generan mucho calor.

« Las sillas deben ser cémodas dado que hay usuarios que pasan mas de 4 horas.

e Mesas para computadoras

Este equipamiento se revisara (de ser posible se actualizard) cada afio a fin de responder

con los rapidos cambios de las nuevas tecnologias

OBJETIVO DEL SERVICIO DE NAVEGACION CIENTIFICAY MU LTIMEDIA

Facilitar el acceso a recursos de informacion electrénica disponibles en el portal Infomed
(http://www.sld.cu ), en otras redes de informacién y en soportes digitales, con fines exclusivamente
de apoyo a la asistencia la investigacién y la docencia en Salud. También es objetivo ofrecer a los
usuarios ayuda, orientacion y formacion necesarias en el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion.

Desde la Sala de navegacion se garantizara al usuario la prestacion de los siguientes servicios:

« Acceso a las fuentes y recursos de informacion disponibles en el portal Infomed,
especialmente de la BVS.

e Busqueda y recuperacion de informacion a través motores de blusqueda

 Acceso a informacién almacenada en CD / ROMS — DVD (enciclopedias multimedia,
materiales didacticos, indices, entre otros)

» Acceso a correo electronico solo con dominio: infomed.sld.cu

» Grabar/almacenar en soporte fisico extraible la informacion consultada, o los ficheros
descargados durante la sesion de trabajo (Ej. CD, DVD, memoria USB,...). Para salvar la
informacion en cualquiera de estas modalidades el usuario debera aportar el soporte que
precise.

» Uso de programas y aplicaciones que apoyen la produccién de informes, proyectos, tesis y
monografias. Se vera en responsabilidades y declararlo en el Reglamento.

Desde la Sala de Audiovisuales y Multimedia se gestionan las colecciones de documentos
sonoros, de documentos audiovisuales y de documentos multimedia, para su consulta, audiciéon o
visionado en la Sala
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Competencias del profesional Referencista que atien  de el Servicio de Navegacion
Cientifica y Multimedia

» Evalla versiones en linea de bases de datos.

» Conoce "los mejores" recursos electronicos en temas de salud

« Evallia y selecciona recursos clave de informacién, impresos y electrénicos.

« Prepara un servicio directorio.

« Controla la informacién excesiva, seleccionando lo que es relevante y servible para los
usuarios.

» Conoce las herramientas para la localizacion de informacién en Infomed e Internet

e Conoce las fuentes de informacién disponibles en la red

e Sabe trabajar con hiperdocumentos referenciales.

» Sabe localizar, evaluar, describir y compilar informacion

» Conoce los canales de comunicacion usados frecuentemente en referencia virtual

» Saber trabajar en videoconferencia, servicios de voz en Internet, correo electrénico y
mensajeria instantanea

» Capacidad de tener bajo control multiples actividades al mismo tiempo
« Capacidad de analisis y sintesis para precisar las necesidades de los usuarios
» Personalidad empética, curiosa, creativa y dotada de gran agilidad mental

» Habilidades pedagdgicas que le permitan formar a los usuarios en el uso de fuentes de
informacion que puedan encontrarse en la Web

« Conocimiento y respeto de los aspectos legales en lo que a propiedad intelectual se refiere

* Manejo de sistemas y tecnologias de busquedas y acceso a la informacién

Competencias del profesional Referencista en Servic  io de Multimedia

» De la misma manera que es importante que un bibliotecario tenga conocimientos sobre
literatura cuando trabaja con libros, es importante tener conocimientos sobre peliculas,
pintura, musica, etc., cuando se trabaja con material audiovisual. La necesidad de
capacitacion en este campo consiste en tres dimensiones complementarias e indisociables: la
intelectual, la legal, y la técnica.

» El desarrollo profesional continuo es especialmente necesario para los especialistas en
materiales multimedia, debido a los rapidos cambios de técnicas y productos, igualmente se
requieren conocimientos sobre los mercados y productos del material multimedia.

» La biblioteca debe ofrecer al usuario un servicio de consulta de materiales audiovisuales y
multimedia igual al servicio de consulta de materiales impresos. Todo el personal de la
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v

biblioteca debe entender el caracter complementario de estas colecciones para dar asesoria
confiable y completa al usuario.

La administracion de recursos audiovisuales y multimedia requiere conocimientos
especializados y equipamiento.

Sabe evaluar audiovisuales

Sabe editar material audiovisual

Todos los bibliotecarios deben estar conscientes del potencial de los materiales audiovisuales
y multimedia, y deben considerar la provision de materiales y equipamiento un aspecto normal
del servicio bibliotecario.

Las responsabilidades y las funciones respecto a los recursos audiovisuales y multimedia
deben definirse claramente dentro de la organizacion de la biblioteca.

Técnicas para evaluar el servicio

Aplicar técnicas de retroalimentacion tales como: encuestas, cuestionarios, listas de discusion, entre
otros, que permitan certificar que el usuario dispone de lo que necesita y su valoracion acerca de la
calidad de los servicios 6 la entrevista.

Patrones de evaluacion del servicio de Sala de Nave gacion y Multimedia

Aspectos que determinan la calidad de este servicio:

Atencion y orientacion correcta al usuario que visite la biblioteca en cuanto a la utilizacion de
los instrumentos de basqueda, modelos, o cualquier otro documento

Precision y rapidez en la busqueda y entrega de informacién

Mantenimiento de la disciplina de los usuarios en la sala

lluminacion, ventilacion adecuadas y equipamiento con medios técnicos que permitan la
consulta de diferentes categorias de documentos

Cémo medir la calidad en estos servicios

Aplicando encuestas, entrevistas a los usuarios y el método de observacion directa

Andlisis de solicitudes de informacion insatisfechas. Estas solicitudes son factibles medirlas
con mayor precision a través de las estadisticas del servicio.

Evaluacién mensual no anunciada del Especialista principal de Servicios Bibliotecarios

Resultado final del servicio

Referencia oral; consulta de documentos y recursos electrénicos tales como: catalogos, directorios,
indices, revistas, anuarios, guias, manuales, diccionarios, enciclopedias, resefas, bibliografia,
informacion factografica, etc. en diferentes formatos: casete, videos, CD, CD-DA, CD-ROM, DVD,
DVD-ROM, entre otros. Ver Anexo.
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Unidad de medida del resultado final del servicio

Documento electrénico; referencia; usuario

PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE NAVEGACION CIENTIFICA Y MULTIMEDIAS

N o g M w

10.
11.

12.

13.

14.

Entrevistar al usuario.

Registrar los datos generales del usuario en el modelo control (Anexo 1) correspondiente de
modo que se le entrega asi un tiempo de maquina a una hora determinada aclarandosele ademas
el nimero del terminal asignado.

Precisar los intereses de informacion del usuario

Orientar al usuario en su busqueda de informacion

Asesorar a los usuarios en el uso de recursos y fuentes de informacién disponibles.

Promover los servicios y productos del Sistema Nacional de Informacién en Ciencias de la Salud.
Control del préstamo y devolucién de material audiovisual o multimedia, previamente solicitado
por el usuario al servicio de sala de lectura, para su exclusiva consulta o visualizacion en sala de
navegacion. No es permitido el préstamo externo del material documental, ni retirarlo fuera del
ambiente de Servicio.

Una vez devuelto el material audiovisual o multimedia prestado, el referencista procedera al
conteo y revision de dicho material documental con fines estadisticos y para detectar posibles
mutilaciones o0 mal estado de la conservacion de estos; luego de lo cual procedera a la restitucion
de tales materiales a Sala de Lectura.

En caso de ocurrencia de mutilaciéon o dafio fisico del material prestado, se levantara un acta al
usuario responsable del incidente con sus datos personales, y se reportara el hecho al servicio de
Sala de Lectura, donde se tomaran las providencias necesarias de acuerdo al reglamento de
dicho servicio.

Se respetara la privacidad del usuario que accede a los recursos de informacion electrénica.
Reportar desajustes o roturas de las computadoras (ya sea por software o hardware) a los
especialistas en informatica de la biblioteca.

Control de aquellos usuarios a los que se les suspende el servicio por haber cometido alguna
indisciplina en el area de navegacion.

En caso de fallos de energia eléctrica, orientar a los usuarios no permanecer en el area de
navegacion y se procedera a apagar todos los equipos

Control de las estadisticas mensuales que se generan en el servicio (Ver anexo 1).
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DIAGRAMAS DE FLUJO SERVICIO DE NAVEGACION Y MULTIME DIA
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ANEXOS

Anexo 1. Modelo Estadistico MINSAP

MO 0233

MINISTERIC DE SALUD PUBLICA

BIBLIOTECA

REGISTRO DIARIO DE NAVEGACION

Fecha:

No. PC:

Horarig Hombre v Apelidos

o Camet o Pasaports

Categoria

Especialidad

Certro de Trabajo 0 Estudios Tema

§.30-9:30 AW

301030 AN

10:30- 1130 AW

1130- 12300

1230- 130 FM

130-Z30 PN

230 -3

3H0-430PN

£30- 530 PM

== === | <=

-5
E30-6:30 P
6:30- 730 P

Fecha

No. PC:

Horario Nombre y Apelidos

No. Camet 0 Pasaporte

Categoria

Espacialidad

Centro de Trabap 0 Estudios Tema

6.30- B30 AN

§30- 1030 AM

10:30 - 11:30 AN

N30-1230M

1230- 130 PM

1:30- 230 PM

230- 230 PM

430-530 M

l

{
330-430PN

l

{

{

5:30-6:30 PM
6:30-T:30PM

BMn/Infomed

Pagina 11




Anexo 2. Reglamento del Servicio de Navegacion Cientifica y Multimedia

Para el usuario hacer uso de la Sala de navegacion es obligatorio:

10.

11.
12.

13.
14.

15.

La presentacion de Identificacién del usuario en la biblioteca.

Queda prohibido usar la identificacion de otro usuario para solicitar el Servicio de Navegacion.

En caso de que el usuario presente una identificacion deteriorado e ilegible, no se les brindara
el Servicio.

No se permitira el ingreso a la sala con efectos personales (mochilas, portafolios, bolsos, etc.).
Los mismos deben depositarse en el lugar dispuesto a tal fin en la entrada de la biblioteca.

El usuario debe registrarse en un modelo 02-33 que recoge datos necesarios para el trabajo
de los especialistas en informacién cientifica que atienden esta area de servicio.

El usuario tiene el derecho de recibir orientacion para la busqueda en el servicio de
informacion.

Los turnos para la utilizacién de las computadoras en la sala de navegacién se reservaran en
el dia, personalmente y por orden de llegada. No se haran reservas telefénicas, ni via Web.

El tiempo de navegaciéon establecido para cada usuario sera de 1 hora, transcurrido este, el
usuario debera abandonar sus tareas. El usuario tampoco podra transferir su tiempo de uso
del servicio a otro usuario

En el caso que no haya sido reservada la computadora para el proximo turno y el usuario
desee continuar, debera entonces actualizar su reservacion inmediatamente.

Por cada computadora se sentara un solo usuario, en caso de que el usuario desee cambiar
de computadora, solicitara autorizacion al especialista que atiende el servicio.

Solo podran hacer permanencia en el area del Servicio los usuarios que vayan a iniciar sesion

Este servicio estd concebido para la blsqueda de Literatura Cientifica, por tanto, queda
prohibido:

.Chatear

. Jugar en las computadoras

. Realizar otras labores ajenas al objetivo de este servicio.

El usuario solamente tiene derecho a utilizar CORREO con dominio: .sld.cu

Prohibido navegar en paginas de contenido pornografico, xenofobia, violencia, terrorismo, o
similares. Igualmente queda prohibido hacer uso de proxis transparentes

La conexién a dichas paginas, de ser detectada, supone el no poder volver a utilizar el
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Servicio de Internet, siendo responsable Unica y exclusivamente el usuario (minimo tres
meses).

Se prohibe el uso de las computadoras con propésitos ilegales que suponga la violacion de
cualquiera de las leyes vigentes (nhacionales e internacionales).

Por ninguna razén se permitira que los usuarios destapen o traten de reparar los equipos de
computacion.

Se prohibe encender o apagar las computadoras, asi como cambiar su configuracion, esta
actividad solo se realizara por el personal responsable del Servicio.

El usuario es responsable de las consecuencias negativas que se produzcan en los
programas instalados y en los equipos a causa de la ejecucion de alguna aplicaciéon
informatica que haya descargado o pretendido instalar o por la activacion de algun fichero
anexo a sus correos electronicos aplicandole medida correspondiente

Prohibido fumar, comer, hablar en voz alta o realizar actos que puedan perturbar el orden
general de los usuarios.

Aquellos usuarios que deseen consultar archivos que dispongan de sonido deberan hacer uso
de audifonos (que se entregan en el mostrador de la sala de navegacion), para evitar molestar
al resto de usuarios de la biblioteca

Prohibido el uso de celulares o cualquier otro material electrénico que perturbe el area del
Servicio.

El usuario que viole los aspectos anteriores se le retirara el servicio.

El desconocimiento del reglamento no exenta su aplicacién.

Por incumplimiento del reglamento o por reincidencia de faltas, al usuario no le sera permitido hacer

uso de los servicios de la Biblioteca.

La Biblioteca velara siempre por las garantias de privacidad del usuario que accede a los recursos de

informacion electronica. No obstante las sesiones de los usuarios estaran sujetas a monitorizacion

por parte del personal de la biblioteca al objeto de velar por el cumplimiento de las normas presentes.

Del mismo modo y con el fin de cumplir con la legalidad vigente se retendran los datos de conexién y

trafico generados por las comunicaciones establecidas durante la prestacién del servicio

Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento queda sujeta en primera instancia al Jefe

del Departamento Servicios al puablico y en segunda al Equipo de Direccién de la biblioteca.
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Anexo 3. Programas disponibles para el usuario

- Open Office - Writer: Procesador de textos
- Calc: Hoja de calculo

- Impress: Presentaciones

- Draw: Gréficos

- Internet Explorer: Navegador para acceso a Internet
- Mozilla: Navegador para acceso a Internet
- Winrar: Compresor de archivos

- Reproductor multimedia

- Calc: Calculadora

- PDF Acrobat Reader

- Visor de imagenes

- Reproductor de sonidos

- Editor de videos
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