CAROLINA

21 de noviembre de 2022

A TODOS LOS MIEMBROS DE LA FACULTAD

La Biblioteca José P. Fernandez-Miranda se encuentra actualizando el servicio
de Reserva Electrénica. A partir del segundo cuatrimestre del afio académico
2022-2023 se utilizara una nueva plataforma para custodiar y acceder a los
documentos bajo reserva. El servicio continuara disponible desde la pagina
web de la biblioteca como de costumbre. No obstante, el proceso para someter
documentos sera a través de un formulario electronico. Por tal razén, deseamos
orientar a la facultad sobre este procedimiento. Se incluyen Manual para
profesores y video que describe el procedimiento relacionado al nuevo servicio
de Reserva Electronica.

Exhortamos a los profesores a que se comuniquen con la Sra. Wanda 1.
Sanchez Guzman, encargada del servicio, al correo electronico:
wanda.sanchezl@upr.edu para aclarar cualquier duda o actualizar informacion
relacionada al acceso a los documentos.

Atentamente,

y
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Prof. Stanley Portela Valentin, Director CRA
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Anexos

Video: Reserva Electronica Procedimiento para Profesores
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RESERVA ELECTRONICA: MANUAL PARA PROFESORES

¢ Qué es la reserva electrénica?

La reserva electronica es un servicio que aloja y organiza una variedad de
documentos y materiales instruccionales alineados a las necesidades curriculares de una
institucion académica. El propdsito de este servicio es proveer acceso a recursos que
apoyen las estrategias de ensefianza-aprendizaje en los cursos. El siguiente procedimiento
es para la operacion del servicio de Reserva Electrénica de la Universidad de Puerto Rico

en Carolina.

¢ Qué tipo de materiales se pueden alojar en la reserva electrénica?

e Articulos - Copia de articulos procedentes de revistas, magazines, periodicos y
paginas web.

e Capitulos - Ensayos, poemas y cuentos procedentes de antologias, obras
monograficas y capitulos de libros de texto se aceptaran hasta tres capitulos.

e Materiales del instructor - Documentos de elaboracion del profesor tales como
examenes, ejercicios de practicas, presentaciones, modulos instruccionales,
ponencias, bosquejos, silabarios y las instrucciones de trabajos especiales.

¢Donde puedo acceder al servicio?
La reserva electronica se encuentra localizada en la pagina web de la biblioteca
(www.upr.edu/biblioteca-uprc) desde dos puntos de acceso:
1. Menu de Servicios bajo la categoria Reserva Electrénica.

2. En la pagina principal (home page) debajo del banner identificado como

Reserva Electronica.
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¢ Cual es el procedimiento para colocar documentos en la reserva electréonica?

El procedimiento para someter documentos es sencillo y se realiza desde la pagina
web de la biblioteca utilizando un formulario electrénico. El formulario se encuentra
localizado en el menu de Servicios de la pagina de la biblioteca en la categoria identificada
como Solicitud de Reserva Electronica (Profesores).El formulario de solicitud de servicio
es para uso exclusivo de los profesores de la Universidad de Puerto Rico en Carolina para

que puedan someter los documentos y recursos digitales necesarios para sus cursos.
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¢ Como se completa el formulario de solicitud?

El formulario de solicitud es facil de completar y solo requiere de los datos basicos
para identificar los documentos que se almacenaran en la reserva. Es importante que se
coloque la informacion que identifica al solicitante y el curso. También es necesario que se
incluya el documento que interesa colocar en la reserva. Una vez completado el formulario

le llegara un correo electrénico confirmando que su solicitud fue aprobada y procesada.
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Unive rsity of Pusrto Rico st Carclina | LibGuidss | E-Reserves Reque

E-Reserves Request

Request an E-Reserve ffem be added to your Course.

Personal Info

Al elds marked with * are required Datos del profesor
YourName* | Stanley Portela Valentin Nombre y apellidos
Your Email* stanley portela@upr edu Correo institucional
Course Info Datos del curso
Course Number * CINF 3001

Cddigo del curso

Introduccion a la biblioteca y sus servicios Titulo del curso
Instructor* * Add New Instructor

Nombre del profesor
Portela Valentin, Stanley

Torm Todo el afio académico v Trimestre
Descript
1 use an exising course? Clck hee fo dipiay a st of courses.
Item Info Datos del documento
Name ™ £Qué son las bases de datos? Titulo del documento
Deseription* Presentacion Povier Point Descripcion del documento
URL URL (solo para documentos digitales)
File Attachment Change 567ce3b2116c4546bc57438775292329 paf Archivo del documento
Additional Info / Instructions. Presentacion de la Unidad Il del Curso Otros dﬂtos que deSCri bﬂn al dOCumentO
P
Display Info Datos de disponibilidad

Folder

Nombre del archivo donde se almacenara el documento

(Ejemplo: Ejercicios, Lecturas, Presentaciones, Silabo)
& Vigencia o disponibilidad de los documentos

- (Fechas que cubren el trimestre)

Start Visibility 2022-11-01
End Visibility 2022-11-17

Instructor Files Info

Clasificacion del documento (seleccionar entre las alternativas
Tipe nstructor Fies ¥ que mejor describan el tipo de documento)

‘Your request (#152520) has been received. You wil receive a nofifiation vi

Enviar .
Storover
solicitud m

ia email when the request has been processed.

Mensaje de confirmacién de envio

¢ Cuantos archivos puedo someter en una solicitud?

Puede someter un documento por solicitud. El formulario acepta archivos hasta un

tamano maximo de 50MB.



¢Donde puedo confirmar que el documento esta disponible?

Una vez que su solicitud haya sido aprobada y procesada recibira una confirmacién

por correo electrénico.
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> [LibGuides] - Reques...  Thu 2:28 PM To: PORTELA VALENTIN STANLEY R.
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do-not-reply@libapps.com
[LibGuides] - Request 5. Thu 2:15 PM
University of Puerto Rico at Carolina..

University of Puerto Rico at Carolina

cartero.carolina
HOY A LAS 6:00 p.m. E... ThuZ11PM Your E-reserves Request was approved and processed!

A message from UNIVERSITY OF PU...

Hello,
Springshare Events
Recordatorio: Estas in...  Thu 2:01 PM The following Request has been approved and processed - the E-Reserves
Ana l., este es un recordatorio de qu... manager provided the following additional information:
cartero.carolina Su solicitud al servicio de Reserva Elecironica fue aprobada. jGracias por
HOY - Exposicion de a...  Thu 1:58 PM utlizar lo biblicteca!
A message from UNIVERSITY OF PU...
cartero.carolina USER INFO
Dona Hoy al Fondo d...  Thu 1:45 PM Account ID: 24100

A message from UNIVERSITY OF PU... Name: Stanley Portela Valentin

. - . Email: stanley.portela@upr.edu
Preguntale a tu bibliotecario UPR-...

[Referencia] hola ' ne...  Thu1:37 PM
# Por favor, escriba su respuesta por...

COURSE INFO
Number: CINF 3001
. Name: Infreduccion a la biblioteca y servicios de informacion
cartero.carolina
e e [ Instructor: Portela Valentin. Stanlev

De igual manera, puede cotejar la disponibilidad de los documentos desde el servicio de

Reserva Electrénica en la pagina de la biblioteca.
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En la interfaz de busqueda de la Reserva Electronica podra localizar los documentos ya sea
por curso o instructor. Los documentos seran visibles de acuerdo al término (fechas) que

haya seleccionado en el formulario de solicitud.

University of Puerto Rico at Carolina | LibGuides | E-Reserves

E-Reserves

Find e-reserve materials by course number, course name or instructor

Help is Just a Click Away
ALL COURSES BY INSTRUCTOR BY TERM BY SUBJECT

Search our FAQ Knowledge base, book a research appointment

reserve a room, register for an event, ask a question. chat, send
Search E-Reserves:  CINF 3001 Go commens...
‘ LibAnswers & LibChat

Found 1 courses and 0 documents for search term CINF 3001

Documents (0) | Courses (1) |
—T
CINF 3001 - Introduccion a la biblioteca y servicios de informacion | Portela Valentin, Stanley | Primer Cuatrimestre
3]
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¢ Se pueden colocar libros en la reserva?

Si, se pueden colocar libros en la reserva. Si el libro forma parte de la coleccién de
la biblioteca puede indicarlo en el formulario de reserva electrénica en el espacio
identificado como “ltem Info”. Es importante que provea el nimero de clasificacion (call no.)

que indica el catalogo en linea para poder localizarlo en la coleccion.

Item Info
Name * La Charca / Manuel Zeno Gandia
Description * Call No. 863 Z55cu PR
URL
File Attachment Upload File
Additional Info / Instructions Libra de Coleccién Puertorriquefia



No obstante, si el libro es propiedad del profesor debe pasar por la biblioteca para dejar los
ejemplares que interesa tener disponibles para los estudiantes.
¢Los documentos disponibles en la Reserva Electrénica estan protegidos?

Si, los documentos estan protegidos y alojados en un repositorio institucional. Para
acceder a los mismos se requiere contrasefnas.
¢ Cudles son las contrasefias para acceder a los documentos alojados en la Reserva
Electrénica?

Las contrasenas para acceder a los documentos de la Reserva Electronica consisten
de las credenciales de correo electronico institucional.
¢ Qué debo hacer si tengo enlaces a la reserva electrénica en un curso en la
plataforma Moodle?

Si usted tiene enlaces directos a la reserva electronica en un curso en Moodle debe
comunicarse a la biblioteca para migrar y activar los documentos a la nueva plataforma de
reserva electronica. Luego debe cambiar el enlace en el curso.

A qué direccién puedo escribir para mas informacién o asistencia con el servicio de
Reserva Electrénica?
Para mas informacién o asistencia sobre el servicio puede comunicarse con la Sra.

Wanda |. Sanchez Guzman, Encargada de la reserva electronica al correo electronico

wanda.sanchez1@upr.edu.
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