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L.

INTRODUCCION

[Toy en dfa la informacién ha cambiado lodos nuestros habilos y forma de ver [a
vida; la educacion bésica escolar no esla ajena a esla transformacion, y dfaa dia se
observa como la biblioleca se convierte en un elemenlo  activo en ol proceso
pedagogico. Por cllo, se hace necesario fomenlar y cuidar estos elemenlos lan
olvidados por todos, para poder formar a la comuridad educativa anle una

saciedad que se mueve a través del mundo y ef poder de [a informacion.

La idea tradicional de la biblioteca, como unidad aislada de la dinamica del
centro de informacién deslinada a orgamizar y conservar libros, pasa a la hisloria y
deja de tener sentido dentro del nuevo marco social y educativo. Asf, se ha ido
cambiando el conceplo de biblioleca estatica y nos hemos acercando a un modelo
de centro mucho mds dindmico, con una gran gama de productos y soporles y en

conlinua lransformacidmn.

istamos pues anle una biblioleca multimedia que ha incorporado nuevas lécnicas
y huevos materiales de trabajo; ya no s6lo se conservan y se geslionan libros, sino
que el abanico de soportes se dispara con fos materiales audiovisuales y virtuales.

Anle este carabio en el material de trabajo, se exige un centro bibliografico abierto

a todo especialista o iavestigador.
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ANTECEDENTIES

La Unidad de Edicion v Publicaciones del Minislerio de Educacion, Cullura v
Deporles ha ido adquiriendo desde 1995 una serie de libros v pablicaciones
especializadas; ta coleccion hasla el momento sabrepasa Tos 3.000 llulos,
incluyendo encictopedias, diccionarios (malerial de relerencia), asi come libros
infantiles v juvenifes v texlos escolares que sirven de consulla al personal
teenico del Viceminislerio de Educacion Inicial, Primaria v Secundaria. Hasta
el moniento, el acceso a estas publicaciones ha sido dificil, ptiesto que no esli
organizada y se encuentran apilados o dispuestos en estanles sin mavyor orden
en el deposito. Actualmente no cumple sus funciones segiin los reglamentos y
normias de fa biblivlecologia y entre los principates problemas u obsticalos,
detectados en el manejo de fa informacion en fa biblioleca, podenos citar lo

sigpuienle.

a} Bibliogralia Dispersa.-
Actualmente la biblioleca os considerada camo un dep6sito de 1ibros Vv en
base a sus propias necesidades y dreas de inlervencion especilicas, se

aprecia:

Carencia de un ordenamiento bibliografico: fuente de autoridad en los
procesos  técnicos,  desde el ingreso  (seleccion vy adquisicién),
translormacion (calalogacion, clasificacion y preparacion fisica) y salida
(circulacion ~ servicios), es decir que establece y delimila la relacion en
todo el proceso bibliografico. Carencia de esfuerzos e inversiones, tanlo de

cardcler normalivo como téenicos en ta generacion y procesamionto de la

inflormacion.
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b} Inexistencia Metodolégica.-

La no ulilizacion de un mélodo o sislema de clasificacion de la

informacién, que no permile un maximo aprovechamienlo de la misma,

en detrimento de los resuttados esperados.

¢} Insuliciente.-

d} Inexistenies.-

En la mayorfa de los casos los temas no han sido
analizados ni investigados con la profundidad requeridas,
una necesidad apremiante acerca de la imporlancia de que
exista una clara definicion de la biblioteca, por el hecho de
asumir una parle considerable de la responsabitidad
administrativa inslitucional, de manejar  fondos
considerables y de mantener relaciones fluidas a nivel

inslilucional y usuarios en gencral.

Carecen de temas de gran imporlancia bibliogréfica, como la tradicién, vy

personalidad, aunque lo ideal serfa que hubiera un documento que defina

la situacion legal de la biblioteca.

Iista siluacién origina graves problemas yue se traducen en tomas de

decision no siempre adecuadas ni exitosas, por parte de los agentes

involucrados en los intenlos de planificacion y basqueda de soluciones a

un problema determinado, por cuanto la inforniacion manejada tienc un

gran contenido de:




- Inseguridad.- Con un margen de error o incégnitas por encima de lo
normalmente aceplable.
- Inoportunidad.- ro ¢s poesible contar con la informacion requaerida on

los momentos Precisos.

Como conclusion seitalaremos «que:

La coleceion que en cantidad es de 2500 a 3000 ejemplares, que no eslad
catalogada, ni clasilicada, ni reglamentada inlernamenle. Y por efecto del
cuadro de siluacion descrilo, cualquier intento serio de planificacian de
un desarrollo aulosostenido tanlo a escala individaal como colectivo, se
encuentra permanenlemente amenazado por efeclo de la siluacion cadlica
en el manejo de fa informacién, afectando fundamentalmoente a las
inversiones inlefectuales como eccon@micas dirigidas a la consecucion de
objelivos o resultacdos co nerelos, como a los consullores, (Genicos, asesores
y profesores, que son usuarios que requieren informacion especifica on

educacion primaria y secundaria,

Para que esta Dbiblioteca sea de ulilidad para el equipo écnico,
investipadores, profesores priblico en general, s indispensable que sea
orgaiizado bajo las normas reconocidas inlernacionatmen e y oque se

establezca un sislema para su funcionamienlo.
B, JUSTIFICACION
En el desarrollo del presente trabajo, a través de la observacion de fa realidad

concreta que nos rodea, se ha determinado analizar y evaluar los sistemas v

mélodos que se emplean para transmilir informacion, ya sea ¢sla de cardeter




general o especiatizada; y proponer una allernativa para su mejor

funcionamiento.

Bl proceso en si, consislird en una evaluacién del eslado de la Unidad de
Informacion, para posteriormente sistematizario y lograr un mélodo tnico de

andlisis y propuesla.

En la aclualidad, con el desarroflo y sofisticacién de nuevos mélodos,
sislemas y tecnologias en los sislemas de comunicacion, asi como fa continua
aceleracion en el intercamDbio de conocimienlos y experiencias, se ha generado
profundas transformaciones en la sociedad, con las consiguienles ventajas

que genera el proceso.
Entre las ventajas que genera, lenemos:

Bl volumen de informacién posible de recibir, es cada vez mayor,
aumentando la cantidad de variables que se pueden manejar en delerminado
problema, permitiendo un mayor acercamiento de fa Unidad de LEdicion y
Publicaciones dependiente del Ministerio de Educacién, Cultura y Peportes y
la Carrera de Bibliotlecologfa y Ciencias de la Informacién de fa Universidad
Mayor de San Andres, la cual posibilila un mayor nivel de inleraccién en ¢l

planteamiento de aflernativa de solucidn al mismo.

La automatizacién de la informacién nos permile acceder con mayor facitidad

y rapidez al requerimiento del usuario.




C.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
LT problema referido al tema que nos proponemos desarrollar radica en lo

sipuienle:

La Unidad de Fdicion y Publicacion, dependiente del Ministerio de
Hducacion, Cultura y Deporles, liene un deposito bibliagrafico que no esli
organizado de acuerdo a normas y replas, y que sin embargo, es considerado
como biblioleca que presta servicios a consultores, lcnicos y profesores en la
invesligacion, razon por la cual cualquiera sea esta su escala de complejidact y
en la permanente basqueda de expandir las actividades que gencren un
proceso de desatroflo soslenide, justifica la necesidad de proponer fa
ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA, y su diseno de un Sislema de
Manejo Bibliogrdifico que sirva de apoyo a las diferenles aclividades que
coadyuve al proceso de transformacion de nuestra sociedad en sa

organizacion y el desarrolio en la educacion basica.
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k.

OBJETIVOS

Para poder comprender mejor como  se va a organizar los Tondos de wna
biblioleca, s necesario exponer os objetivos curricafares que se imcluven en
cada una de las elapas educalivas a fas gque va a vubrir con sus servicios la

biblioteca.

Ta) Objelivo General.-

1b)

Organizar la biblioleca e implementar un sistema de manejo de fa
informacion  que  coadyuve eficazmente al  procesv  de desarrollo
aulososlenido de los diversos agentes econémicos, sociales, polilicos, tanto

pablicos como privados que inlervienen en el mismo,

Asimismo, con ia implemenlacion de un sistema de informacion se pretende
disminuir la brecha existenle en of desarralto de ta educacion en nueslro pais
¥ proporcionar un conlinuo apoyo al programa de ensehanza y aprendizaje o

impulsar of cambio educalivo.

Objetivos Especificos.-

¢ Clasificar ka informacion de acuerdo a necesidades concrelas y su nivel doe
desarrollo, inicialmente os clasificada en: Bdsiva, general o especializada
(Sislemas de clasificacion Decimal Dewey y Culler).

* Aclualizar la informacién y reconocer los rasgos formales de las
colecciones y su variedad.

* Procesar la informacion bibliografica (Cataloga v Microisis)

* Apoyar a fa comunidad educativa a la ulilizacién de la bibliografias con

lnatidades recreativas, informativas y de educacion permanente.




+ Acceder a una amplia gama de recursos y servicios.

* Aprender a buscar informacion y encontrarla mediante catalogos.

¢ Potenciar una actitud positiva ante la lectura y el libro.

= Servir de apoyo al equipo doceunte, consultores y tcnicos.

* Proveer al usuario la informacidn necesaria para una toma de decisiones

segura v onortuna.
¥

II. DESARROLLO DEL TRABAJO

a) Administracion.-

Tiene por finalidad alcanzar un objetivo determinado mediante el
esfuerzo coordinaclo de un grupo de personas. Nace cuando dos o mds
personas tralan de hacer juntos fo que ne pueden hacer
individualmenie. Lste accionar fo llevan a cabo en pasos sucesivos.
Establecen a donde quieren llegar, qué quieren lograr: fijan un objelivo.
Analizan entonces fas posibles maneras de lograr ese objetivo, eligen la
mas apropiada y deciden:

Como

Cuédndo

Donde

Con qué

Con quién
Lfecluardn las acciones para lograr dicho objelivo: es  decir, planean.
Dividen entonces la actividad a realizar y aseguran cada una de las
lareas de acuerdo con sus capacidades: en olras palabras organizan.

Para que los esfuerzos individuales se integren, alguien ejercila el




b)

mando: aparece entonces la direccion. Finalmente verifican que las

acciones efectuadas respondan a tos plances, o sca, controlan.
r

L este simple proceso por el cual dos o mids personas atian sus
esfuerzos eon la l):lsc] ucda de un nh,iv_i:i v comn, podemos encontrar las

funciones fundamentales del proceso administralivo.

Organizacion de los fondos.-

tn adecuado proyecto de organizacion de los fondos de fa biblioleca
permitird, que consultores, Scnicos, profesores y resto de fa comunidad
escolar (padres, ex alumnos, personal de administracion y servicios),
puedan lener acceso a una bibliografia de manera eficaz v ripida. Ior
eHo, se sigue ol siguienle proceso: regislro, sellada, catalogacion vy

clasificacion.

Registro.-

Consiste en anolar su ingreso en el Hamado libro de regisiro y darle un
namero  correlalivo y especifico de inscripcion. Esle ndmero o
escribiremos en la parle superior izquierda de la conlraportada def libro
0 c/i/g’)(‘uzneulo precedido de la lelra R; v si disponemos de medios
su:’fi('ienles, et codigo de barras. A las obras en varios voltamencs,
asignaremos ef mismo ndGnero de regisiro para lodos tos volamenes. Iin

cuanlo a los ejemplares duplicados idénticos, daremos nameros de

registro dislintos,




d)

Podemos ulilizar un libro de registro para lodos los fondos de fa
biblioteca o un libro distinto para cada lipo de malerial: libros, videos,

grabaciones sonoras, elc. La primera es la mas recomendable

Sellado.-

Simbolo que identifica al documento y nos indica a qué biblioteca
pertenece. Li sello en los fondos librarios, se coloca en la contraportada,
debajo del registro y en varias paginas del ejemplar. Es necesario,
testringir el sellado lo méximo posible, no sellando en tugares donde se
dificulle posteriormente ta lectura o conlemplacion de ilustraciones,

faminas, mapas, grificos, etc.

En fos maleriales especiales o audivisuales, se suele colocar eliquelas

adhesivas y sobre ella, el sello.

Catalogacion.-

Las fichas reunidas se ordenan  alfabélicamente formando of caldlogo
principal, que permilird el acceso a la coleccion a través del: AUTOR,
TITULO y MATERIA. Ademds, si se considera oporluno, se puede

aitadir un fichero lopogréfico.

Debido a los usuarios de especialidad (profesores, consultores, 1écnicos,
etc) y de necesidades informalivas dislintas de la comunidad escolar
delerminadas por los grupos de edad, nivel curricular, nivel de
especializacién, extraccion social, elc., es aconsejable eslablecer al menos

tres nivetes de catalogacion:
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lor. Nivel

Tiulo; Mencion de responsabilidad; Lditorial; Ao

2do. Nivel

Tilulo - subtitulo; Mencion de responsabilida<d; Lugar de edicion,
Editorial; Ano de edicion; N° de paginas; si liene iluslraciones;
Tamano;  Coleccion y N° Nimero de registro;  Intradas

secundarias (autor, tilulo y malerias).

3er. Nivol

Titulo; Sublitulo v/o informacion complenentaria sobre ol [Hlulo;
Mencién de responsabilidad; Ldicion; Lugar de publicacion v/o
distribucion; Nombre del editor v /o distribuidor; Editorial; Ano
de publicacion; Designacion especifica del malerial; N° de
paginas; Si liene ifustraciones; Tamano: Titulo de la roleccion ¥

N, Namero de registro; Nolas; ISBN; Enlradas secundarias.

Algunos campos det formalo MARC del fonde de monografing

010
D20
b4
45
100
101
[l
13

N7 de la ficha.

ISBN.

Codigo de la lengua.

Codigos cronoldgicos.

Latrada principal de combre de persona,

Lntrada principal de nombre de persona.

Entrada principal de nombre de asamblea, conlerentia, elc.

Entrada principal de lilulo unifornie.

12




240 Tilulo uniforme.

245 Tituio,

250 Mencion de edicion,

260 Pie de imprenta.

300 Mencion de detailes fisicos.

440 Tituio de la serie.

600  Lncabezamiento de m a.l‘eria de nombre de persona.

610 Incabezamiento de maleria de nombre de entidad.

o011 Encabezamiento de materia de nom bre* de asamblea, conferenicia,
elc.

700 Entrada secundaria de nombre de persona.

710 Entrada secundaria de nombre de entidad.

71T Entrada secundaria de nombre de asambica, conferencia, elc.

740 Otra forma del titulo.

Con los maleriales especiales que tenemos hay complicaciones, ya que el
mismo concepto de materiales especiales es sumamente amplio e
incluye muy diversos que plantean problemas descriptivos diferentes:
grabaciones sonoras, videograbaciones, mapas, folografias, elc. Las
lineas generales para la descripcién de eslos materiales son las mismas
que hemos visto en la descripcion de libros y monograffas, aunque
existen ciertas diferencias derivactas de la naturaleza de estos maleriales,
¥ que se hardn conslar si se considerase oportuno en el tercer nivel de
calalogacion. Asi, por ejemplo, sefialaremos lipo concreto de material
{video, CD, mapa, etc.); sistema de reproduccion correspondiente {cj.ren
las videograbaciones indicaremos enlre paréntesis si es Bela, V115

velocidad de reproduccion en caso de malerial sonoro; duracion {enlre
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parénlesis) para material de grabaciones sonoras o de imdgenes);
También, se indica por medio de abrevialuras sj la grabacion os sonora

(son.), muda (mud.), en color (col.) blanco y negro (b.y n), efe.

Por  su cardcter especilico, las revistas o publicaciones periodicas
preseilan registros catalograficos distinlos; asi las lichas contendrén los

siguientes elementos:

Revistas o Publicaciones periédicas,
Titulo - subtitulo; Director de la revista; Lugar de impresiéon; Nombre
de la imprenla; Nombre de la enlidad u organismo que la publica;

Tamano; Periodicidad; Relacion de los ntimeros recibidos (comprende..)

£} Clasificacion.-

g)

La clasilicacion es una de tas lareas mas complejas, mas especializadas Y
que requieren, por parte del bibliolecario, una mayor destreza
profesional. Por clasificar enlendemos siluar una unidad documoenial
dentra de una calegoria prefijada; y hay que  hacerlo en fancion del
conlenido de ese documenlo. La clasificacian nos sorvird para dividir fa
coleccion, eslablecer los encabezamientos de malerias y claborar la

posterior asignalura topogréfica.

Peoceso Técnico Automatizado

La aulomalizacién de la biblioteca es muy importante para no dejar
aisladas de su enlorino y poder de esla forma inlegrarias en una red de
bibliotecas mucho mids amplias, tal y como se sefial6 en la introduccion

de [a presenle comunicacion, {as ventajas de esle proceso técnico son




evidentes, pues optimiza recursos, abre las posibilidades de acceso a la
informacion de la comunidad educativa y posibilita que el centro

educalivo pueda estar mejor representado dentro de su entorno social.

Las tareas del proceso de adquisicion, catalogacion y cdlasilicacion,
edicion de catdlogos, control de usuarios y préstamo, elc., deben
realizarse con un soflware de gestién aulomatizada adaplado para la

biblioleca y con las siguientes caraclerislicas:

- Sislema integrado de geslion de todas las funciones de [a biblioteca:
adquisicion, catalogacion, consultas, préstamos, publicaciones
periddicas, impresitn de catdlogos y estadfsticas.

- Posibilidad de instalacién de una red interna.

- Posibilidad de integrar registros procedentes de fuentes calalogrificas
externas, reduciendo al minimo la calalogacion en la biblioleca.

- Tacilidad para el intercambio de registros procedentes de fuenles
catalogrdlicas externas, reduciendo al minimo la catalogacion en Ja
biblioleca.

- Facilidad para el intercambio de registros enlre centros o bibliolecas.

- Posibilidad de crear bases de datos en la biblioteca (cataloga,
micro— isis).

- Interfaz de uso sencillo para profesores, consulttores y [écnicos.

- Mdédulo de consulta ficil de usar con diferentes niveles de
complejidad.

- Recuperacion de la informacion por lexto libre, rompiendo con ia

tracdicional consulta por autor o litulo. Gran polencia de busqueda,




ulilizacion de operadores booleanos y de proximidad. Posibilidad
de gestionar una lista de autoridades o un tesauro.

Distintas posibilidades de visualizacion de Ia informacion.

Garantia de seguridad dc los datos.

Concepcian  de un producto educativo en si misma can suficientes
mensajes en pantalla e instruccianes claras para iniciar a 1os usuarios

on su uso y acompanando malerias para este fin.

Ih) Servicios
Servicio al  profesarada, consullores y [écnicos: informacidn de las
nuevas adquisiciones, guias de como utilizar la biblioteca y sus recursos
informativos, boletin para los profesores acerca de las aclividades de la

biblioleca.
Iniciacion a métodos de estudio y laboratorio de conocimientos.

Lixtension  cultural  (orpanizacion de exposiciones, cine, lealro,
audiovisuales, charlas, conferencias, semana o fiesla del libro...), servicia

a la comunidad en general.

Palilica de préstamos. Se creardn dislinlos tipos de alencion a la
siguiente division: profesoraco, consultores, lécnicos y resto de personal
del cenlro. El préstamo interbibliotecario fambién serd tarea de la

bibliateca al crearse una conexion en red con otras bibliolecas.
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Con el proposilo de ordenar el desarrollo de Ja propuesta, se ha oplado
por organizar al mismo en base a dos etapas intimamente relacionadas

enlre si y que van retroalimenlindose muluamentie. Las mismas son:

[l diseno, la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA que soporta el
funcignamiento del Sistema.
+ [ disefio de [a INFRALSITRUCTURA y EQUIPAMIENTO que

permita el desarrotlo de las actividades plantleadas.

Técnicas de Apoyo a la Organizacion de los Fondos.

El siguienle punlo recoge algunas sugerencias para poder facilitar la
organizacion de [a coleccion de una biblioleca, apunlando ideas a fa hora
de scleccionar qué espacio y ubicacién vamos a asignar dentro del
edificio para la biblioteca (como situaremos [a bibiliolera). También, se
relaciona, de forma muy general, el malerial que debe {ener la coleccion
de la biblioteca escolar, qué proceso lécnico a seguir y qué servicios a 1os

usuarios se pueden prestar.
Espacio y ubicacion.

La bilifioteca debe estar ubicada en un lugar accesible y cénlrico de las
escuclas. Su mobiliario (puntos de lectura, percheros, papeleras,
eslanterias para los documentos de [a coleccion, ficheros, lerminales, elc.)
debe ser muy flexible, formado por piezas moduiares moviles, facilmenle
adaplables a los distintos espacios y actividades que se puedan
organizar. Es muy imporlanie que la biblioteca disponga de libre acceso,

pues ello agiliza el uso de fos fondos, anima al lrabajo y obliga a conocer
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el funcionamienio y organizacién de la coleccién. Su superficie debe ser
suficienle para albergar al 10% de [a poblacion de usuarios de
especialidad. Debe tener, ademds, un ambienle acogedor con mobiliario
adecuado, se ha de conlar con una sala de trabajos cn grupos para
andlisis de prensa, proyecciones, Jeclura colecliva de libros, eclc,
convirtiéndose este espacio en el ndcleo del gran taller que os la
biblioteva; junto a todo esto, se ha de destinar un ambienle para los
trabajos [écnicos o Dbibliotecarios (atencion a usuarios, préstamos e
informaciéon, lugar para los equipos in’l’ommlivos, espacio  para

expositores de revistas, novedades, obras de reflcrencia, etc).
Coleccion

La roleccion ha de ser variada, con todos los soportes y materias,
adecuada a [as necesidades de cada uno. Incluird: libros, inonografias,
obras de referencia, follelos, periddicos y revislas, carteles, [olografias,
discos, cassettes, CD)'s, mapas, grdficos, globos terrdqueos, CD -~ ROMS,

peliculas.

De forma mis detallada, la coleccién de [a biblioteca, se compone de los

siguientes maleriales:

Para alumnos de 3 a 5 afios.
- Libros de imdgenes sin texto
- Libros con poco texlo para que les sean leidos y luego
recreados por ellos.

- Narraciones de ia tradicién oral.
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Cuenlos

+

Relahilas, canciones popu lares.

Juegos para su edad

Videos.

i

Para alumnos de 6 a 7 afios.

Libros con predominio de Huslracion y lexto breve

- Albumes ilustrados

- Libros que traten lemas cercanos a la vidJa del ning, familia, escuela
v que introduzcan seres y objelos mdgicos, animales humanizados,
elc.

- Libros de humor,

- Cuenlos, adivinanzas y poemas de tradicién oral.

- Léaminas, fotografias, fichas, mapas, cromos, elc., sobre cuestiones

de ciencias naturales, ciencias sociales, lecnologfa, elc.

Para alumnos de § a 12 aios.
- Libros variados sobre avenluras, deportles, minislerio, fantasfa,
humor, elc., que les permita adquirir una gran autonomia lectora.
- Material muy diverso en soporte y tipologia. Material audiovisual,

eleclronico, elc.

Lilrros necesarios en una biblioleca escolar
- Recopilacion de la tradicion oral.
- - Cuenlos, seleccion de cuentos de malliples culturas,

- Libros de imédgenes
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1

1.ibros de creacion, poesia, narracion, lealro, ensayo, elc.

Libros de canciones, adivinanzas, refrances, elc.

1

libros de consulla, diccionarios, bibliogralias, enciclppedias.

- Suplementa de revistas, v periédicos.

Libros de juegos.
jueqs

Nocamentos confeccionados por los ninos.

Catdlogos, follelos, folografias.

- Malerial grafico, audiovisual, informalivo, cte.

Publicaciones  de  entretenimienlo, curiosidades, crucigramas,
acerlijos, eld.
- Juegos de preguntas y respucstas, asociacion visaal, recepeion,

vocabulario.

Alas, mapas, esferas.

f.ibros de lextos v libros en olros idiomas: caentos, revistas,

serigdicos, cOmMicos, jucyros, canciones, diccionarios, clc.
] juesy

La ordenacion de la coleccion en las estanterias obedece, en primer lugar a la
diferenciacion de obras de conocimienle (no [iccién); normalmente se pueden
clasilicar por grupos de edades, diferencidndolos por calores caracleristicos, y
dentro de cada uno por géneros. No obstanle, este punto se ha desarrollado

més ampliamente cuando hemos tratado fa clasificacion de los fondos.

[ tema de la sefializacion de la coleccion, lambién ha de ser un punto de gran
importancia denlro de la organizacion inlerna de fa biblioteca. Se hace
necesario asignar colores en fos médulos de las eslanlerias; poner en la entrada

de la biblioteca un esquema de la CDD, al igual que un plano coloreado de las
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dislintas zonas de la biblioteca; la sefalizacion de [a ubicacion de los catdlogos
es imprescindible, lo mismo que la ubicacion de los puntos de consulta, punlos
de lectura y hemeroleca, con una informacion suficienle que oriente al usuario

de ¢como usarlos.

IH, CONCLUSIONES Y RECOMEN].)AICIONES

A. CONCLUSIONES

1. Se hizo una organizacién de los fondos que licne en cuenla las necesidades
de lodos los usuarios de la comunidad escolar, especialmente consultores

técnicos y profesores.

2. Se cre¢ un fondo flexible, abierlo, que integre lodos los recursos y materiales
documentales. Ademds cste modelo pretende que esle fondo quede abierto a
una red mds amplia de tres niveles que en la introduccion presentamos. Para

ello, es im portante la normalizacion y aulomatizacion e Jos fondos.
3. Se ha polenciado el protagonisimo de la bibliotera denlro de la comunidad en

la que se inserta y sea el puente hacia olras bibliolecas o cenlros

documentlales.
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B. RECOMENDACIONIES

- Se recomienda que la biblioleca funcione como tal coadyvavando on o
planificarion, organizacion del deparlamento de la Unidad de Bdicion v
Publicaciones.

- Se sugiere fa aplicacion de las eslrategias con respecto a la informacién.

- Se recomienda una infraestruclura adecuada y funcional.

- LI mobiliario v equipo debe ser estrictamente de la biblioteca.

- Eb personal de la biblioteca debe ser de la especialidad con formacion
acad¢mica,

- Se debe fijar un presupuesto  anual cn base a necesidades Dbdsicas,
insertandose en el plan operativo anual - POA.

- Convertir ta biblioteca en un gran laboratorio escolar.

- Polenciar el papel de la biblioleca, articulada a través de ella a una red
mas amiplia de bibliotecas.

- Determinar fa estruclura organizativa funcional de la biblioteca.

- Definicion de los niveles de [uncionamiento

- Diseno delos niveles de funcionamiento

Nivel operativo

Unidad de procesamienlo y produccion de informacion,
Unidad de emision de informacion

Unidad de apoye a la biblioleca

Nivel direclivo y asesoramiicenlo

- Organizacion normaliva de la biblioteca.
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V. PROYECTOS DESARROLLADOS

24




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

FUNCIONAL

DE LA BIBLIOTECA
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA TUNCIONAL DI LA BIBLIOTECA,

Ln esta etapa se desarrollan los sipuienles aspoeclos:

e Delinicion de niveles de funcionamiento.

e Diseno de cada uno de los niveles de funcionamienlo

e Disefio del organigrama funcional

o Diseno esquematico del sistema

» Definicion del programa de aclividades

e Diseno de equipamicnto bdsico

» Delerminacion de necesidades espaciales y equipamienlo
hisico para el funcionamiento dr las diferentes Unidades y

Subunidades que camponen la biblioteca.

DEFINICION DE LOS NIVELES DE FUNCIONAMIENTO

Definiremos dos niveles de funcionamienlo

1. NIVEL OPERATIVO
2. NIVEL DIRECTIVO Y DIE ASESORAMIENTO

DISENO DE LOS NIVELLES DE FUNCIONAMIENTQO

Para el disefio de cada upno de los niveles se ha utilizado el enfoque de la
leorfa de sislemas, el cual ha sido explicado y definido en un capilulo

especial det presente trabajo.
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1. NIVEL OPERATIVO.

EL NIVEL QPERATIVQO se encuenlra estruclurado en base a tres

grandes unidades:

*

UNIDAD DE PROCESAMIENTO Y PRODUCCION DE
INFORMACION

UNIDAD DE EMISION DE INFORMACION

UNIDAD DI APOYO AL SISTEMA

1.1.  UNIDAD DI PROCIESAMIENTO Y PRODUCCION DE
INFORMACION.

Iis el responsable del procesamienlo y produccion de la informacion,

por su importancia se convierte en el cenlro motor del Sistema, y se

encarga de:

El acopio y recoleccion de la informacion

La evaluacion de la informacion

La coordinacién interna del sistema

L procesamiento, archivo y codificacion de la informacién.

La invesligacién y complementacion de la informacién por

dreas lemidlicas definidas.

1.2.  UNIDAD DE EMISION DE INFORMACION

Es el nexo entre el usuario del Sistema y el Centro, y liene como

funciones bdsicas a:

La difusion de la informacién generada en la biblioteca

Las relaciones pablicas de la biblioteca
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Para esle acometido [a unidad se divide en dos subunidacdes:

e SUBUNIDAD DE PROMOCION Y COMERCIALIZACION
o SUBUNIDAD DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD DEAPOYO A LA BIBLIOTECA
I's la encargada de prestar ¢l apovo pecesario para un Oplimo
funcionamicnlo del sislema y tiene bajo su responsabilidad:
e La administracion de los recursos cconémicos y bicnes del
centra.
e Il apoyo y dotatién de los requerimientas  maleriales ue
demande o] funcionamiento del sislema.
e La coordinacion v conlrol del personal que presta servicios en

el centro.

[ara esla labar se ha subdividido la Unidad en tres Subunidades:
e SUBUNIDAD DE ADMINISTRACION
« SUBUNIDAD DESERVICIOS GENERALES
e SUBUNIDAD DI RECURSOS ITUMANOS

Cada una de eslas subunidacdes se encuenlran compuesias por una
seriv de dreas o sectores especificos los cuales se detallan en of

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

2. NIVELDIRECTIVOY DL ASESORAMIENTO
EL NIVEL DIRECTIVOY DE ASESORAMIENTO, esld estructurado en

hase a:
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e Direclor
o Secretaria General
o Asesorfa Legal

s  Planeamienio

ORGANIZACION Y NORMATIVA DE LA BIBLIOTECA

DIRECCION Y ADMINISTRACION

- Lncargaco de Biblioteca

- Unidad de Seleccion y Adquisicion
- Unidad de Procesos Técnicos

- Unidad de circulacion y préstamo
- Unidad de Referencia

- Unidad de FHemercleca

- Unidad de Automatizacion

- Informacion General y Normativa

- Estadislica.
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1. ENCARGADO DE BIBLIOTECA

- La fancion directiva consisle en asumir la responsabilidad adminislraliva
sobwe la biblioleca.

- Supervision de personal.

- La preparacion y asignacion de las diversas parlidas del presupuceslo.

- Frecuenles intercambios de opiniones con auloridades v funcionarios de la

oficina v los jefes de los deparlamentos.

2. UNIDAD DESELECCION Y ADQUISICION

La funcién basica de la Seccion  de Seleccion, Adquisicion y Canje es previa
scleccion  sistematizada, adquiric y proveer libros aclualtizados para ol

enviquecinvienlo de tas colecctones de la Biblioleca.

lLas funciones principales sorn:

- Seleccionar el material bibliogrifico destinado a la Biblioteca.

- Preparar el plan de adquisiciones considerando la necesidad de usuarios,
investigadores, docenles v écnicos.

- Ordenar v delerminar la forma de adquisicion (compra, suscripcion, canje,
donacion}.

- Organizar y tener actualizado un archivo de las fuenles de informacién
bibliograficas que se utilizan para la seleccion y adquisicion. Ll archivo
deberd comprender Dbibliografias nacionales ¢ internacionates actuales v
restrospeclivas, comerciales, catdlogos de edilores, distribuidores y libreros.

- Llaborar resefias, andlisis y comentarios de libros y seguir el

desenvolvimiento del movimiento literario del pafs.
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- Mantener un contacto regular y permanente con las editoriales y librerias
del mercacdo interno y extranjero.

- Elaborar un registro, que debe ser manienido al dfa, de las empresas
(nombre, direccion, especialidad, et¢) editoras, nacionales y extranjeras.

- Confeccionar las Solicitudes de Compra, una vez elegidos los libros y
aprobada la adquisicton.

- Mantener documenios, listas y fichero de los maleriales en proceso de
adquisiciones para consultar facilmenite.

- Seguir el proceso y agilizar el {ramite de adquiéicic’m hasta su ingreso en la
Seccion de Seleccion y Adquisicidn.

- Ulevar el registro correspondiente de ingresos y posieriormente la enirega
documenlada a la Seccion de catalogacion y Clasificacion,

- Solicitar y recibir, ademds ce ofrecer donaciones manteniendo al dia los
registros correspondienies.

- Seleccionar con la Seccion de Circulacion los libros, folletos, revistas v
periddicos para su respectiva encuaderpnacion.

- Descarlar con conlrol y regislro el material bibliograflico de la Biblioteca en
consulta con el Jefe de 1a Unidad de Edicion y Publicaciones y fa Seccion
circulacion.

- Mantener ficheros de libros pedidos, recibidos, agotados, pagados y olros.

UNIDAD DE PROCESOS TECNICOS

El trabajo de fa organizacion técnica de los recursos bibliograiflicos de Ja

biblioteca especializada de la UE.D, cuya funcion es:

e La preparacién mds rdpida para el uso de los mafcriales

seleccionaddos para agregar a la coleccion.
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e  Organizacion y arreglo de la coleccion de acuerdo al “Sistema
de Clasificacion Decimal” de Dewey, ol uso de fa 7Lista do
encabezamiento de materia” de Rovira v Apuavo v las Tablas

e Cutler.

e« lLa debida idenlificacion de los maleriales por medio de

signaturas topogrificas.
« Lacontinua revision v correccion de las fichas del calilogo v su
reliro de las gavelas cuando fas publicaciones que identifican

no se consideren ya esenciales al servicio bibliografico.

e Automatizacion bibliogrifica v su conslante aclualizacion.

4. UNIDAD, CIRCULACION Y PRESTAMO

Este aspecto del trabajo bibliotecario abarca lo siguiente:

» Acceso a la informacion septin reglamento inlerno.

e Suminislrar olro material apropiado cuando no se encuenlra
momentincamenle en la bililioleca el libro solicitado.

o Imparlir inslruccion sobre ef uso del catdlogo (autor, malerial,
litulo) senalando el valor del mismo como llave maeslra que
abre los recursos de la biblioteca.

e Mejorar [a imagen de la Dbiblioleca mediante un servicio

amistoso y eficiente a lodos los usuarios.
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5. UNIDAD, REFERENCIA

e Suministrar informacién a las pregunlas y consultas de cardcler
especializado, fermulados por diversos Llipos de lectores técnicos,
catedréticos, investigadores, etc.

o Compila bibliogréficas especializadas y gencrales.

¢ [nscha a usar las obras de referencia y uso de ficheros

e localizar dalos.

* Manlener ficheros de preguntas y respueslas.

6. UNIDAD ITEMEROTECA
0.1 INVENTARIO Y REGISTRO
Este trabajo consisle en:

* Recibir las publicaciones
e Scleccionar
» Separar [as publicaciones de organismos nacionales e internacionales y
folletos.
* Registrar en el {(archivo) las revislas {legada,
Iiste regislro consta de:
Lditor responsable
Direccion
Ficha e iniciacion
I'recuencia
Afo
Volumen

Nes, semana o dias.
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o Sellar las publicaciones en:
Pone sellos prapiedad en fa lapa, porlada v en fa pdgina 15, st no
luviera sulicienles paginas se pondrdenla 50 7.

Colocar lochas de recibo.

o Ubicar atfabatlicamente las revistas on los eslantes.

6.2 CLASIFICACION Y PREPARACION PARA EL PRESTAMO
listas labores consisten en:

e  DPreparar las lichas de las revistas:
Titulo

Materia

6.3 FICHAS ANALITICAS

o Realizar fichas analiticas de los arliculos importanles de fas revislas,
que llevardn la siguicnle informacion
Autor def articulo si1a tiene
Titulo del articula anatizado
Titulo de la revisla analizada
Volumen y ndmeio de la revista
Paginas que comprende el articulo
Fecha de a publicacion de la revista
Materia sobre la que trala el articulo
Confeccionar indices de sevistas y periddicos

Confeccionar indices de disposiciones legales.
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6.4 INTERCALACION DU FTCHAS

» Revisar si los datos inscritos estdn correclos de acuerdo a las reglas de
catalopacion y clasificacion.
o Ordenar las fichas alfabélicamente.
e Proceder a inlercalar 1as fichas en los ficheros sipuicnles:
Kardex :
Catatogo de fichas de publicaciones nacionates.
Calatopo de fichas de publicaciones inlernacionales.
Catdlogo de fichas de materia.

L.a inlercalacion se hard sobre {a varilla para su revision final.

0.5 PERIODICOS

Este trabajo consisle en:

e Registrar diarismente los diarios malutinos, vespertinos.

+ Sellarlos.

» Cada fin de mes prepararios para empaslar,verificando fa numeracién
correlativa y cronolégicamente del Tro. al 31 colocando una guifa con el
mes y afio correspondienle.

o Colocarlos a su lugar (periédicos del dia anterior).
7. UNIDAD DE AUTOMATIZACION

Esta unidad se encarga de Ja automalizacion que liene las caracterislicas como

el acceso inmediato a un ndmero ilimitacio de tibros, folletes y olros maleriales.
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Cataloga  aulomadlicamente  los  documentlos,  ademds  de dos campos
Iradicionales, Aulor, Tituto, Malerta, ISBN, ctc,, hay olros campos como Tercer
Autor, Tilulo Original, Tamano, Género Lilerario.

Impresian  de fichas  Catalogrificas, Marbeles, Papelelas  de o Préslamo,
Basqueda de Documentos del Titalo, Aulor, Maleria y por casi todos los
campos.

Localizacion de  documenlos por relerencias inlroducidas, tanlas como se
desee para cada ojemplar,

La automalizacidon se realiza mediante sislemas como ¢s el Mivroisis, calalopa
v olros.

El Microisis es un sislema que cumple fas [unciones que ejecula:

- Definir bases de datos.

- Ingresar dalos.

- Modiflicar o borrar esos dalos ingresacos.

- Buscar esos dalos de acuvrdo a mtlliples posibilidades.

- Imprimir esos dales creando o caldlogos de acuerdo a las necesidades del
usuario.

- Inlercambiar esos datos con otras bases de datos que tengan la misma o
dilferente  estructura mediante cxportacion e importacion de la

informacion.

8. INFORMACION GENERAL Y NORMATIVA

a} Informacién General.-

El servicio de informacion bibliogréafica y documental de la biblioteca de Ia

Unidad de Ldicién y publicaciones, dependiente del Ministerio de




Educacitén, Cultura y Deporles, ¢s una unidad funcional en la que sc
coordinan lodos los fondos bibliograficos, documenlales y audiovisuales y

olros materiales.

b} Normativa

Son usuarios de la Biblioleca lodos los miembros de fa comunidad
educativa, con pleno a derecho todos los servicios que sc ofeslan.
Asintisnto, podran disfrutar de estos servicios lodos aquellos miembros de
olros colectives con los que la Dbiblioteca haya suscrito convenios al

respeclo.

9. ESTADISTICAS

De acuerdo a formularios existenies para esla labor, se lieva esladisticamente

en forma mensual.

A pesar de que la instalacion del programa se puede realizar segun diferenles
esquemas, fa UNESCO recomicneda respelar una estructura bidsica que ha sido

utilizada en {a instalacion.

El Sistema de Calalogacion Asislido Cataloga (Cataloga, Lxe) es un sislema
disenado con el objetivo de imprimir los juegos desarrollados de [(ichas
catalogrdficas que integran fos ficheros de Ia biblioteca de forma automatizada
y de acuerdo con reglas de catalogacidn cstablecidas; ast como las larjetas de

préslamo y los marbeles
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Permite imprimir la ficha principal (con encabezamiento de autor y tituio). Las
fichas secundarias (autores coaulores, lilutos y materia) asi como la ficha

lopagrdfica.

Uliliza las normas para el procesamiento de la informacion bibliogrdfica de fa
CEPAL v permite la enlrada directa de los datas ast como la imporlacion e
registros desde un fichero en 15O def sistema cataloga a traveés del programa

ISOB 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL ENCARGADOQO DE BIBLIOTECA

Formula v administra politicas, normas y reglamenlos para que los usuarios
investigadores, docentes vy téenicos aprovechen al méximo los recursos

bibliograficos de la Biblioteca.

Colabora von la adminislracién y autoridades, individual y colectivamente en

la formulacion y ejecucion de las polilivas educacionales de la instihicion.

Mantiene informacion sobre las cuesliones vinculadas con la biblioteca al jefe

de fa ULET. v olra autoridades de la institucion.
Selecciona el personal administrativo — técnico y de rulina necesario, capaz de

trabajar armoniosamente en equipo y proponer al jefe {os nombramientos

respectivos, cumpliendo los reglamentos vigenles.
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Formula recomendaciones al jefe y a la Division de Personal
sobre todos los asunlos concernientes a la siluacion del

personal, traslados y ascensos del mismo y olros cambios.

Orientar el desarrollo de las colecciones bibliogrificas de la
biblioteca con la intervencion del jefe U.LP. y la seccion
seleccion, adquisicion y la bibliofeca.
Representa a fa biblioteca ante sus usuarios de loda  la
comunidad de educacion. |

Participa en la formulacion de presupuesto.

PROCEDIMIENTO DE LA SECCION DE SELECCION Y ADQUISICION

El encargado de esla seccion liene a su cargo fijar la politica a seguir en la seccién

principios, crilerios y formas de evaluacion de todo el malerial bibliografico.

La seleccion se realiza en base a:

e Programas y bibliografias proporcionadas por los lécnicos.

e Consultas con e} jefe de la U.E.P.

» Encueslas de usuarios de la biblioleca

o Informes trimestrales de 1a seccion de circulacion

o Consullas con el jefe de U.LE.P.

Al ingresar una obra en la biblioteca se sella el libro para atesliguar la propiedad. Este

sello se aplica en el dngulo izquierdo. LI de inventario se marca en la parle inferiar

izquierda.
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Se registra los dalos bibliograficos imprescindibles para identificar las obras.

Lxisten siete lipos de registros. Inventario de libros comprados, donados,
publicaciones eficiales, folletos bolivianos y extranjeros, canjeados, almacenes.
Ademads las lareas realizadas por esta seccion con fa elabaracion de fichas

Fichero que almacena fichas de libros solicitados y comprados

Fichero de fichas de donantes vy libros donados.

Fichero de canjes, recepcion y envio.

Fichero de editoriates nacionales y extranjeros

I'icheros por aulor, Litulo y materia del material existenles para donacion y canje.
Fichero de libros nacionales pendientes de compra.

Selecciona el material apropiado para ingresar a la coleccion general, enviando listas
periodicas de [a seccion de procesamiento lecnico.

Verificacion de las érdenes y pedidos de material bibliografico.

Elaboracion de listas periodicas de canje.

Patitica de descarte (formas de seleccion, positiva v negativa).

In relacion con la seccién de circulacion y préslamo verificar el material destinado a
encuadernacion.

Esla seccion tiene a su cargo la folletecia boliviana, efecluando lodo el procesamientos
técnico de los mismos, ademas de la elaboracién de ficheros por autor, tituto, materia
y cronoidgico.

Lleva esladislicas trimestrates de fas sugerencias efecluadas por los usuarios para la
seleccion y fulura adquisicion.

Llaboracién de resefias escritas, analiticas, criticas o descriplivas.
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PROCESOS TECNICOS
OBJETIVO DE LA SECCION

El objetivo de esla unidad os preparar y mantener en operacion regislros que revelan
los recursos bibliograficos que liene al biblioteca. La principal actividad esla en la
clasificacion y catalogacion descripliva. Lor consiguienle liene la responsabilidad
sobre estas dos actividades, a su vez lrabaja en la elaboracién de los caldlogos para el

puablico lopografico, inventario y maleriales especiales.

¢ Personal
El personat con que cuenta [a Seccion de Procesos Técnicos son las siguienles:
¢ Encarpgado de Seccién
o C(lasificador
o (atalogador
+ Preparador fisico
Sus funciones:
Encargado de catalogacion y clasificacion
Definir con el jefe de la unidad la politica a seguir
Planeamiento y distribucién de los trabajos entre los miembros de la Seccion de
acuerdo la politica trazada.
Supervisar el lrabajo, incluyendo el horario del personal.
- Asesoramiento en el desempeito de las funciones del personal a su cargo.
Tomar decisiones en la politica de Catalogacion
Decidir sobre cambios y recatalogacion o innovaciones técnicas.
Determinar epfgrafes y nameros de clasificacion.
Revisién de los catdlogos, archivos, estadislicas, etc.

Llevar esladislicas de materiales procesados cada seis meses.
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s
Planear v coordinar fa ejecucion del invenlario. ___,,ihl
Procurar fa oblencion de instramento bibliografico necesario, equipos de tra hajo. |
e implementos requeridos por la seccion.

FHacer informes cada fin de ano sabre la Jabor cumplida por la seccion v otros
solicitados por el jefe de seccion.

Coordinar Ja Jabor con oltras secciones del Departamenlo.

Tomar participacion con relacidn al estudio del presupueslo de Ja Biblioteca.

Clasificador

Para determinar el namere de clasificacion o la materia que va a signar al librio
primeramente se procede a esludiar el libro leyendo el prélogo del libro, Ia
introduccion, el indice v a veces cuando el estudio de eslos elemenlos no llega a
delerminar de ue se trata especificamenle o en que maleria se fo debe colocar
en los capilulos del libro o si fuera necesario ¢f libro enlero.

Delerminada Ja maleria se procede a asipnarle un namero de la “Tabla de
Clasificacion Decimal” por Melvin Dewey.

Asignar epigrafes de maleria de acuerdo a las lablas de encabezamienlo por
Rovira y Aguayo, que corresponda al niimero clasificalorio.

Se hacen fichas de referencia, cuando exige un esclarecimiento el libro, de véase
y véase ademds, colocar o asignar el namero de clasificacion en los libros de
acuerdo con el sistema utilizo de Dewey, colocando el namero en la porlada de
la primera pdagina en la parte superior derecha a lapiz.

Ayudar al mantenimiento y actualizacién de los catdlogos.

Hacer recomendaciones relativas a la polilica de catalogacion, clasificacion,
asignacién y creacion de epigrafes.

Colaborar con el descarte de malerial.

Ayudaren la tarea de invenlario
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Revisar el mantenimionto de los catdlopos cada seis meses.
[Tacer ef descarte en los ficheros en los libros que faltan y realizan un listado de
ostos.

Procurar la consecucion de instrumentos de trabajo como bibliogralico.

Calalogador

Para catalogar, determinar el autor o enlidad responsable de fa publicacion,
qué tipo de entrada se va utilizar,

Catalogacion mecanografiada para automatizacion futura que consle de cambio
de puntuacion respecta a la tradicional.

Identiflicacion de autores en caldlogas de obras de referencia.

Determinar las entradas secundarias o aulores subsidiarios o de tilulo.

Hacer la calalogacion descriptiva, siguiendo [as reglas de calalogacion
angloamericanas.

Debajo del numereo de clasificacion se coloca la signatura libristica que antes se
tiene que ubicar en la Tabta de Caller’s de acuerdo a ta primera palabra de la
entrada que es generalmenle por el apellido del autor, institucion o subdivision
geogrilica.

Tomar datos como la edicion, media del [ibro para poder colizar llegado ol
momenlo el empaste.

En ¢l trazado van numeros ardbicos que corresponden a la cantidad de
encabezamienlos de maleria que va a lener el libro.

Numeros romanos que corresponden a los lraductores, prologuislas, coaulores,
instiluciones importantes que van conmo dalo en un ficha secundaria.

Para libros Hamados “libro problema” se debe utilizar las obras de referencia,

que son publicaciones de las bibliografias de fos libros que cstdn edilados
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generalmenle por Aulor, Titulo, materia y abarcan todo el literario, cientifico,
arlislico.

Il proceso de calalogacion para las personas que eslin empezando en el lrabajo
se hard en borrador la calalogacion, esto con el (in de ahorrar malerial,

Ll catalogador hard las observaciones respectivas de reglas en los espacioé
verticales y sangrias, etc. (e acuerdo a normas eslablecidas que son indicadas en
el ejeriplo anlerior.

Libros con muchos articulos separados cada arliculo con diferenles autores se
[acen fichas anatlilicas. |

Colaborar en la alfabelizacion de las fichas de autor, aulor duplicado, maleria,
litulo, lopografico, invenlario, serie, caldlogo de unién de acuerdo a reglas de
ordenamiento.

Ayudar al manlenimienlo y actualizacion de los catilogos.

Hacer recomendaciones a la polilica de calalogacion y clasificacion o creacton
de epigrales para que estas sean apuntadas en el manual

Ayudaren la colocacion de fichas nuevas.

Cotaborar con el jefe de ia unidad en la elaboracién del manual.

Todos estos trabajos serdn revisados por el encargado de seccion.

Y olras funciones que le sean asignadas por el encargado de seccidn.

Preparador Fisico.

Marcado de liliros en el lomo, dejando un espacio de 3 cm en fa parle inferior
del lomo para la asignatura topografica correspondiente.

Diferenciar con siglas algunos maleriales bibliograficos especiales como:

Libros de referencia con  Ref.

Libros bolivianos con B.

Libros Raros con L.R.
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Borrar tas marcas de algunos libros de signatura equivocada.

Pintar el famo del fibro <de algunos de tipo fustraso que se hace dificit ol
marcado.

Reproducir fichas deterioradas del catdloga pubtico.

Alfabetizar fichas

Las herramientas alilizadas para esle lrabajo son la mdquina de cscribir
(computadora) y fichas.

Esta bajo su responsabilidad ¢l buen funcionamiento de las herramientas de
trabajo. |

Y demas funciones que le sean asignadas por el encargado de Seccion.

Herramientas de Trabajo

En clasificacion se utiliza el sistema de clasificacion decimal Dewey ed. 20.

In catalopacion se uhiliza “Reglas de Calalogacion Angloamericanas” con cl
arregio del Capituto VI de las reglas de catalopacion Angloamericanas del
ISBD. Es un arreglo americano con la ulitizacién de signos / ejes /1 - - ()//y
otras variaciones en el cuerpo de la ficha repeticion de aulor.

Para la tibristica se uliliza “three figure aulor table” de A “C” Cullers.

Para Epigrafes se ulilizan tas listas de encabezamientos de materia de Carmen
Roviray Aguayo.

Para mecanograliar se utiliza el Enquiridiun,

Fichas Citalo grificas siguen normas de descripcién bibliografica inlernacional
para monografias publicadas por separado.

Para la alfabetizacion se utilizan las reglas de ordenacion de fichas alfabéticas

de American Library Association.
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SECCION CIRCULACION Y PRESTAMO
Esla seccion cuenta con funcionarios en:

ENCARGADO DE SECCION:
- Supervisar ta labor del personal
- Responsable del mantenimienio del fichero; ubicacion correcta de gavetas,
haciéndolo dos veces al dia,
- Revision de libros perdidos o mal ubicados en los alnaque[es

- Colabora con cl lector en Ja consecucion del malerial requerido.

DLL PERSONAL AUXILIAR BIBLIOTECARIO

La labor que debe cumplir este personai auxitiar de bibliotecas consiste:

Mosirar especial consideracion en el trato a los leclores.

Por ningn mativo, ningtin empleado de circulacion podea  entregar fibros para
lectlura si el leclor no ha hecho enlrega de los documenlos exigidos: Camel de
Identidad, anies de entregar el libro, se debe comprobar si en el carnet de identidact
figura el mismo nombrey verificar [a folografia del carnet del lector.

El empleado que haga enlrega del libro, deberd firmar legibicmente la papeleta en ¢l
lugar correspondiente, también anotar la hora.

Et momento de la devolucion del libro, el empleado que lo reciba en el deberd
igualmente firmar la papeleta en el lugar sefialado. También debera anolar Ja hora en
que se produzca la devolucion.

Al recibir el libro en devolucion, el empleado de ia sala de lectura, revisard si el libro
ha sido devueito en perfectas condiciones; poniendo especial cuidado en los libros
valiasos. Se debe revisar las primeras paginas del libro para comprobar si ef libro que

se devuelve es el mismo que ha sido prestado al lector.
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Con cierta regularidad, al recibir ¢l libro del leclor, se debe clecluar una rdpida

revisiéon para ver no ha sufrido corles o cualquier otra clase de deslrozos.

SERVICIOS DE REIERENCIA

El Encargado de fa Seccién tiene a su cargo:

Sumtinistrar a 1os leclores el servicio de informacion y consulta con los repertorios y
fucntes de informacion que poscen la Seccion.

Facilitar los recursos bibliograficos propios de Referencia; Diccionarios, enciclopedias,
bibliografias, repertorios hibliograficos, manuales, anuarios, digestos, direclorios,
guias, resamenes, bibliografias, etc.

Orientar a los lectores en el uso de esla malerial especializado.

Vigilar la coleccion  inslatada en la seccion para evilar pérdida, delerioros,
mutitaciones por tratarse de un malerial accesible.

Aclualizacion las colecciones de fuentes de referencia y repertorios de informacion.
Organizar el material (guias, caldlogos, estudios, congresos, elc).

Ltaborar bibliografias especializadas.

Brindar instruccién a los usuarios.

Maslener al dia los ficheros de preguntas y respuestas.

Elaborar un archivo verlical de recortes.

Todo este lrabajo se realiza en equipo formado por el encargado y cl auxiliar

bibliotecario.

SECCION IIEMEROTECA
El personal de [a Seccion Hemeroleca esla compueslo por:
Encargado de Seccion

Auxiliar

52



ENCARGADO DE SECCION

Al Jefe deia Seccion le corresponden las siguientes funciones.

Seleccionar, adquirir y organizar la seccion Hemeroteca,

Dar cursos de orientacion para el uso de malerial de fa Seccién.

Hacer informes trimestrales y anuales sobre la labor cumplida por la Seccion y olras
solicitadas por la Jefatura.

Proponer modlificaciones al Manuai de Procedimientos que corresponde a la Seccion.
Realizar la identificacion en los repertorios de fuentes de publicaciones periodicas.
Organizar y actualizar el reperlorio de fuentes de publ icaciones peri6dicas.
Organizar y actualizar el repertorio de fuentes de publicaciones peri¢dicas.
Supervisar las labores del auxiliar.

Proceder al descarte de publicaciones.

Seleccionar y preparar los volimenes de fas publicaciones periodicas y empastarse.
Preparar [as estadisticas de préstamos a usuarios.

Mantener las colecciones completas y al dia haciendo los reciamos oportunamente.
Elaborar las f(ichas analiticas de los articulos mas importantes de las revislas,
Confeccionar indices de revistas y periddicos basdndose en descripciones o en la
indizacion por fos sistemas KWICy KWOC.

Llaborar indices de repertorios legales,

Realizar el indice analitico, de temas, materias y numérico.

Elaborar el caldlogo coleclivo de publicaciones periddicas.

AUXILIAR DE HEMEROTECA

Registrar el Kardex fas pubficacionces llegadas.

Sellar las publicaciones con el sello de propiedad y de fecha en la tapa, portada y hoja
correspondiente. Colocar fecha de recibo.

Elaborar fichas para el catilogo pablico por:
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Ordenar las fichas alfabéticamenle. La intercalacion se hard sobre la carilla para su

revision hinal.

Colocar fas publicaciones en su respectivo iugar de la estanteria.

Colaborar al encargado en ta elaboracion de fichas analiticas, indices y resumencs.
MOBILIARIO Y EQUITO

Seccion admninistlraliva
1 Lscritorio
T Mesa para maquina
1 Maquina de eseribir
1 Gavetero metdlico
2 Sillas
Seccion de ctrculacion y préstamo
Dependencia del personal en Sala de lectura
1 Mesa
2 Sillas
1 Gavetero metilico
Sala de lectura principal:
2 Ficheros
1 Mesa grande
3 Giftas
Deposilos
1 Mesa
2 Sillas

10 LEstantes grandes
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CLASIFICACION

DEL SISTEMA

DECIMAL DEWEY
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020.7
027.8
03¢

100
170

200
220
232
292

300
309.1
321.8
330
332
333
355

359

370

380

383
387

39N
398

400

Qbras generales
Técnicas bibliotecarsa
Libros escolares
Enciclopedias

Filosofia

tlica

Religi6én

Biblia

Cristologia
Mitologfa Clasica

Ciencias Sociales
Sociologia
Democracia
Economia

Moneda

Recursos Naturales

Ciencia Mililar
Ciencia Naval

Educacion

Comercio

Servicio postal
Transporle maritimo

y agreo

Vestido
Folklore

Filolopfa (lenguas}
Diccionarios

500  Ciencias

510 Matematicas
520  Astronomia
330 Fisica

537 Electricidad
540  Quimica

550  Geologfa

629.2
630
665.5
666.1
671
670
677

551  Ceografia Fisica 677.2

551.5 Chma

560  Paleontologia

570  Biologia
580  DBoténica
530  Zoologfa

592 Invertebrados

595.7 Insectos
597 Peces

598  Repliles y aves

598.1
598.2 Aves
599 Mamiferos

Reptliles

694

700
709
720
730
750
770
780

800
808.8

812.08

600  Ciencias Aplivadas

608 Inventos
610 Medicina
612  Fisiojogia

613 Higiene

621 Mecénica
651.384 Radio
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900
909
910.919

912
930
940.953
972
980)

Automéviles
Agricultura
Celrélen
Vidrio
Melalurgia
Papel
Textiles
Algodén

Carpinteria

Dellas Artes
Historia del Arte
Arquitectura
Escultura
Pintura
Folografia
Miusica

Literatura
Colecciones
generales
Colecciones de
tealro

Hisloria

Iistoria Universal
Obras descriptivas
viajes

Geografia

Atlas

Ilistoria Anliguas
Cuerras Mundiales
México

América del Sur.
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SERVICIOS QUE OFRECE LA BIBLIOTECA

1. Servicio de Consulta en Sala.-
Todo el malerial que conslituye of patrimonio bibliografico de fa Biblioleco es
susceptible de préstamo y estd a disposicion de los usuarios para scr

consullado en sala.

2. Servicio de Préstaumo a Domicilio.-
A excepcion de los materiales senalados en el reglamento, todo el patrimonio

de la Biblioleca serd facililado por tiempoe delerminado.

3. Servicio de Reserva Limitado.-
Esle servicio cumple la finalidad de racionalizar el préstamo del malerial de
Biblioteca de aquellos textos que constituyen leciura obligatoria denlro del

periodo académico.

4. Servicio de Revistas.-
La seccion de Hemeroleca de la Biblioteca posce denlro del fondo

bibliografico: Publicaciones Peri¢dicas, Publicaciones seriadas.

5. Servicio de Referencia.-
Consisle en un scrvicio de organizacion al usuario sobre varios lemas y e

desarrolia bajo jas siguientes modatidades.

A. Mediante la guia personal de un Bibliolecario especializado en la
basqueda de la de informacion o de malerial hibliogrifico que el

usuario requiera.




B. Mediante la instruccion ocasional acerca de la metodologfa mds
apropiada para lograr el maximo provecho de los recursos

bibliogrdficos.

C. Mediante la edicién de un boletin en el que sc informa sobre las

publicaciones ingresadas a la Biblioleca.
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REGLAMENTO DE USUARIOS

CAPITULO 1 DISPOSICIONIES GENERALES

Arl )

Arl. 2

Arl, 3.

ArL d,

Art. 5.

Arl. 6.

La Biblioleca proporcionard y facililard su malerial solo a micmbroes de

la Comunidad Fducaliva.

La Biblicteca NO preslard a domicilio las siguientes obras de consulta
diccionarios, enciclopedia, v otros que determine fa direccion de la

Bilblioteca.

Los prostamos & usuarios se regiran Jde acuerdo a los articufos indicados
12

en ol Capitulo 1l del presente reglamento.

Se prohibe relirar del recinto de fa Biblioleca todo aquel malerial que no

pueda ser prestado a domicilio.

Ningun usuario lendrd acceso al dep6silo de libros y cbras de la
Bibiioleca excepluando al personal que sefiala el arliculo VIIL

Tode usuario debe mantener sitencio en el recinto de la biblioteca y
respelo a los demads lectores y al personal de Ia miisma. Asf como

contribuir a [a prestacion del material bibliogrifico.
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CAI'ITULO I DL LAS DISPOSICIONES  ESPLCIALES PARA  LOS

USUARIOS PERTENECIENTES A LA COMUNIDAD EDUCATIVAL

A} De los Usuarios

Arl. 7

Art. 8

Art. 9

Se consideran micembros de la comunidad educaliva, y por tanto

usuarios de la biblioteca a las siguientes personas:

a) Ll personal Técnico del Viceministerio,
b) El personal Docento e Investigadores

¢) El personal Administrativo

Solamente el personal lécnico e invesligadores del Viceminisferio
esfardn lacullados para ser admitidos en fas secciones de deposito de
libros y publicaciones peridgdicas previa presenlacion del carnet de

identidad y altima papeleta de pago.

Todo usuario debera presentar su carnet de idenlidad actuatizado y

allima papelela de pago segn sea el caso.

B) De los Préstamos

Art. 10

El material bibliografico que posee la biblioleca se facilitard en las

siguientes modalidades:

a) Préstamo en sala

i) Préstammo a domicilio
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Arttl

Ark 12

Art 13

Art. 14

Arl. 15

ArL 16

Art. 17

Art. 18

Para solicitar un préslamo en sala ef usuario deberd hacer entrega de su

carnet de idenlidad y altima papeletla de pago.

Solo se preslard una obra a cada usuario.

El préstamo a domicilio cs por el lapso de 24 horas (usuarios exlernos y

administralivos).

[ servicio de préstamo a domicilio para los écnicos del Viceministerio

tendrd una duracion de 72 horas.

Las publicaciones periddicas podran ser consultadas en sala y a
domicilio con los mismos requisitos que los libros. [l licmpo de

peéstamo tendred duracion de 24 horas.

Los prestamos al personal administrativo se regird de acuerdoe a los

articulos 13y 16.

Las obras de referencia como ser diccionarios, enciclopedias, atlas y
libros (de los cuales la biblioteca solo posce un ejemplar), podrin ser
consultados solo en sala y bajo ningun molivo podrin ser prestados a

domicilios.

La biblioteca se reserva el derecho e solicilar la devolucion inmediala
de cualquier material prestado, antes de la fecha fijada para su reintegro
toda vez que situaciones de causa mayor no lo hagan aconsejable. La

devolucion deberd hacerse de fas 24 horas de recibido el aviso.
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Art. 19 Todo usuario que adeude un lexlo a [a biblioleca (deudor moroso) no

tendrd derecho a solicitar ningin servicio de la misma.

Art. 20 Tanto docenles como técnicos del Viceministerio tendran prelerencia en

el préstamo del malerial bibliogréfico.

CAPITULO HI DE LAS INFRACCIONES AL PRESENTE REGLAMENTO Y DE
SUS SANCIONES. '

A} DE LAS INFRACCIONES

Art. 21 Serdn consideradas infracciones al presenle reglamento las siguientes

causales.

a) El relraso de la devoluciéon de los libros del fondo general o
referencia.

b) La no devolucién de aquel material [acilitado para su uso en sala,

¢) Eldeterioro del material bibliogréfico facilitado.

d) La pérdida el malerial bibliografico facilitado en préstamo.

e) La mala utilizacion del carnet de identidad por parle del usuario al
presentarse material con documenlos ajenos.

f) La descortesia con los funcionarios de la biblioleca

g) El comportamiento inadecuado en el recinlo de la biblioteca.

h) El incumplimiento de las sanciones




B) DE LAS SANCIONES

Art. 22

Art. 23

Art 24

Ll incumplimiento de lo dispuesto en los articulos anteriores tendran las

siguientes sanciones:

a) Los usuarios que no devuelvan el maierial prestado del fondo
general en el dia indicado, serdn sancionados con 48 horas de

suspension con retension de documenios.

b) Los usuarios que por segunda vez se atrasen en la devolucién serdn

pasibles a la suspension de una semana con retencién de documentos.

) Los usuarios que incurran por tercera vez seran sancionados con la
suspension de un mes calendario y por cuarta vez, con la suspension

de toda la gestlion.

d) Por todo atraso en las devoluciones de los libros de referencia
(excepcionales) el usuario serd sancionado con la suspension de 15
dias, la reincidencia con la suspension del servicio duranie un

semestre.
El usuario que no devuelva el material prestado en sala y haga
abandono repentino de la bibliotcca serd suspendido nor toda una

semana sin perjuicio de otras sanciones que la biblioteca crea pertinente.

El usuario que sea sorprendido o que se constate el deterioro o la

mutilacion de un lexto serd suspendido en forma definitiva del uso de la
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Arl. 25

Art. 26

Arl. 27

Arl. 28

ATk 29

Art. 30

biblioleca sin perjuicio de las acciones legales correspondientes y las

sanciones que determine la Direccion.

En caso de exlravio del malerial facililado, el usuario debera dar parte a
la Direccién de la Biblioteca inmediatamente v procederd en el plazo
maximo de una semana a la reposicion del mismo libro. En caso que el
texto na se encuentre en el comercio la biblioteca determinard los lexlos

allernativos a ser L‘(Jmpra(l()s.

En caso de descubrir a un usuario haciendo mal uso de su carnel de
identidad prestando a ofras personas dentro de la biblioteca ésle serd

santionado con suspension definitiva por considerarse falla grave.

La infraccion al articuto 22 inciso E dard lugar a la suspension del
servicio hasta que la autoridad competente aplique las medidas

disciplinarias correspondienles.

La infraccién al articulo 21 inciso G, faculta a los funcionarios de Ia

biblioteca a requerir al usuario el abandono del recinto.

La direccion de la biblioleca enviard anualmenle listas de deudores .

morosos a la lefatura. : B - oo
Los técnicos administralivos e investigadores que adeuden lextos a la

biblioteca serdn pasibles a la retencién de papeleta de pago de haberes,

en tanto no devuelvan el malerial adeudado.
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CLASIFICACION DE LAS OBRAS

OBRAS DE REFERENCIA.

Es aquella de consulla rdpida, como ser diccionarios, enciclopedias, atlas, manuales,

elc. y que e general son dificiles de ser repuestas.

OBRAS DE FONDQO GENERAL.

Es toda obra no conlemplada en las anleriores obras.
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En contrapartida, fos planteamienlas de la reforma educaliva invitan a
concebir [a biblioleca como un dindmico cenlro de recursos v un aclivo
servicio de informacion que cumple un papel esencial en relacion con et
aprendizaje de los alumnos, can las tareas docentes v con el entorno social

y cultural dvl centro.

Para respondoer a este planteamiento, la biblioteca escolar deberia manlener
un esirecho conlacto con ef conjunto del sislema bibliotecario ¢ integrarse
en una red de documenlacion educativa. La biblioleca escolar se configura
de esta manera como un clemento bdsico para cslablecer una verdadera

cultura comunicativa y de aprendizaje permanente en los cenlros.

Una biblioteca pueden definir como un espacio educativo, que alberga una
coleccion  organizada vy centralizada  de  tadas  aquellos  maleriales
informativos que necesita un centro para desarrollar fa tarca docente bajo la
supervision de personal cualificado v cuyas actlividades se inlegran
plenamente en los procesos pedagogicos. La biblioteca proporciona
mulliples scrvicios de informacion y ofrece acceso por diferentes vias a
fuentes de informacion y malteriales complemenlarios que se encuentran en
ol exterior.  Consliluye ademds un lugar favorable al estudio, a la

investigacion al descubrimionlo, a la auloformacion y a fa leclura,

Un nuevo Jugar de aprendizaje

La principal razon de ser de la biblioteca es fa de apovar la lotalidad del
curriculo. Debe ser un nuevo lugar de aprendizaje en el que alumnos y
profesores lienen a su alcance una gran diversidad de recursos educativos

v pueden poner en practica una metodologia més activa v parlicipativa. La

81




INFORME ESTADISTICO ANUAL DE LA BIBLIOTECA DI LA UNIDAD DL
EDICION Y PUBLICACIONES

Usuarios Consultas y préstamo
Florarios de apertura Préstamo Interbibliotecario
Local Plantilia

LEquipamiento Presupuestos

Colecciones Informacién clectrdnica

1. USUARIOS

71 TECNICOS DEL VICE MIN. ED. 1.1.1. ler. Y 8 ciclo
INVESTIGADORES, PROFESORLES 1.1.2. Ter Y 3er. ciclo
1.2 TOTAL PROFESQORES, TECNICOS E  [1.2.1 Dedicacion complela
INVESTIGADORES. 1.2.2. Dedicacién parcial
1.3 TOTAL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS
1.4 TOTAL USUARIOS EXTERNOS REGISTRATOS
15 TOTAL USUARIOS POTENCIALES (1.1 + 1.2+ 1.3 + 1.4)
1.6 TOTAL USUARIOS REALES (Numero de entradas)

2. LIORARIO DE APERTURA

2.1 NUMERQO DE DIAS ABIERTO ANUALMENTE
12,2 NUMERO D EIMORAS DE APERTURA SEMANAL

3. LOCAL

3.1 PUNTO DI SERVICIQ (Numero de bibliotecas)

3.2 SUPERFICIE (m?)

3.3 NUMERQ DE PLAZAS DE LECTURA

3.4 ESTANTERIAS (metros lineales) | 3.4.1 Libre acceso
3.4.2 Depositos
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4. EQUIPAMIENTO

4.1 EQUIPO INFORMATICO DE
GESTION INTERNA

4.1.1 PCy terminales

4.1.2 Iimmpresoras

4.1.2 Iscaners

4.2 EQUIPO INFORMATICO DE
USO PUBLICO

4.2.1 Puesto de consulta ptblica del i
caldlogo.

4.2.2 PCs para consulta pablica del
Internel.

4.2.3 PCs para consulta ptblica de
CD ROMs locales.

4.7.4 PCs conectados a red CD- ROM

4.2.5 Numero total de PCs y
terminafes a disposic. Usuarios

4.2.6 Impresoras

4.2.7 Hscaners

4.3 LECTORES / REPRODUCTORES

4.3.1 Microformas

4.3.2 Videos

4.3.3 Caselles

4.3.4 Discos Compaclos

4.3.5 Otros equipos
lectores/ reproductores

4.4 FOTOCOPIADORAS

4.5 FAXES

5. COLECCIONES

5.1 MONOGRAFIAS

51.1 Total de volimenes al 31 de diciembre

5.1.2 Ingresadas en el aio

5.1.2.1 Compra

5.1.2.2 Donativo

5.1.2.3 Intercambio
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52 PUBLICACIONES
| PERIODICAS

5.2.1 ‘Tota! de titulos al 31 de diciembre de

5.2.2 En curso de 52.2.1 Compra

recepeion

53CD-ROMs

. 5.2:’2:2_00{1'(1['[\;0_ o

— 5223 Tutercam bio

5.2.3 Colecciones muerlas

i’;_.'_l__l\‘lmnern E(_)la! de lil__ulos o

5.3.2 Numere de tilulos on red

5.4 MATERIAL NO 541 Tolal de diciembre | 5411 Mapas
LIBRARIO ~ o I
5.4.1.2 Fotograffas y
- e diapositivas I
| 54.1.3 Microformas B
5.4.1.5 Videos R
5.4.2 Ingresado en el ano!5.4.2.1 Mapas
5.4.2.2 Fotografias y
Diaposilivas
| 5.4.2.3 Microformas
5.4.2.4 Fonogréfico
5.4.2.5 Videos
5.5 TOTAL DE DOCUMENTOS CATALOGADOS EN EL ANOC............
5.6 TOTAL 5.6.1 Volamenes
REGISTROS
BIBLIOGRAFICOS

5.6.2 Tilulos
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6. CONSULTA Y PRESTAMO

6.1 MONOGRATIAS G.1.1 Libros e -
0.1.2 Publicaciones Periodicas
6.1.3 Otros
0.2 CONSULTAS DE BASES [ 6.3.1 Namero de consultas
DE DATOS EN LINEA

6.3.2 Total de horas

6.3 CONSULTA A BASES DE | 6.3.T Namero de consullas
DATOS EN CD - ROM

0.3.2 Telal de horas

6.4 PRESTAMO DOMICILIARIOS (documentos)

7. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

7.1 SOLICITADOS A 7.1.1 Articulos 7.1.2.1 Espana
OTRAS
BIBLIOTECAS
7.1.2.2 Exfranjero
7.1.2 Libros 7.2.1.1 Ispafia
7.2.1.2 Extranjero
7.2 SERVIDOS A OTRAS | 7.2.1 Articulos 7.2.1.3 Espana

BIBLIOTECAS

7.2.1.4 Extranjero

7.2.2 Libros 7.2.2.1 Espafia

7.2.2.2 Extranjero

8. PLANTILLA

8.1 PERSONAL 8.1.1 Funcionarios

8.1.2 Funcionarios

8.1.3 Estudiantes becarios
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8.2 CURSOS DL

8.2.1 Numera de cursos

8.2.1.1 Biblioteconomia

FORMACION
8.2.1.2 Generales
8.2.2 Numero de 8.2.2.1 Funcionarios
asistentes
§.2.2.2 Funcionarios
8.3 IIORAS 8.3.1 Funcionarios 8.3.1.1 Adquisicioncs
PERSONAL/ANO

8.3.1.2 Catalogacion

8.3.1.2 Préstamo
interbibliotecario

8.3.1.4 Atencion al publico

8.3.1.5 Geslitn

8.3.2 Funcionarics

8.3.2.1 Adquisiciones

8.3.2.2 Catalogacion

8.3.2.3 Préstamo
Interbiblictecario

8.3.2.4 Atencién al piblico

8.3.2.5 Gestion

8.3.3 Estudiantes
becarios

§.3.3.1 Adquisiciones

8.3.3.2 Calalogacion

8.3.3.3 Inlerbibliotecario

8.3.3.4 Atencion al pablivo

8.3.3.5 Geslion




9, PRESUPUESTO

9.1 INVERSIONES EN FONDOS 9.1.1 Compra de monograffas
BIBLIOGRATICOS Y DOCUEMTALES

9.1.2 Suscripcién de publicaciones
periddicas

9.1.3 Otros maleriales
cdocumentales

9.1.4 Encuadcernacidn

9.2 FUENTES DE FINANCIACION DEL |9.2.1 Presupuesto de la biblioleca
PUNTO 9.1

9.2.2 Presupueslo cenlral de la
U.E.P.

9.2.3 Presupuesto del M.E.C

9.2.4 Presupuesto

l_ 9.2.5 Subvenciones exlernas

10.1 ;Cuenta la biblioteca con pagina web?

10.2 ;Cuenta Ia biblioteca con interfase web de la OPAC?

10.3 ;Cuenta la biblioteca con DSI con medios informalizados?

10.4 ;Cuenla la biblioteca con peticion electrénica de listacos?

10.5 ;Cuenta la biblioteca con reserva electronica de documentos?

10.6 Namero de revistas eleclronicas en servidores remolos

10.7 Numero de revistas eleclrénicas en servidores locales

10.8 Namero de sumarios eleclrénicos de revistas

10.9 Numero de bases de dalos en CD - ROM

10.10 Nimero de bases de datos instalados localmente

10.11 Gasto anual en suscripcién de recursos electronicos
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MODELO DE PAPELETAS

PARA PRESTAMO DE LIBROS

EN SALA - DOMICILIO
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MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA'Y DEPORTES
VICEMINISTERIC DE EDUCACION INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA

BIBLIOTECA UE.P.
COTI0T e e
THUIO: e e e
AUOr e
Lector: ... .
Profesion ... e, Clo
DOm0 e Tell
FeCha: oo e e e Fyma....... ...
Enfregadopor Canceladopar .

{Escriba con lefra de imprenta)

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
VICEMINISTERIO DE EDUCACION INICGIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
BIBLIOTECA UE.P.

GO ..o et e
7T ST oS RPPPFPRS

BT oo e
LBOOT, e et b e e
. PROtesifn e Gl
DOmMICITIO: s Tell e
FEONAL Lo FINE. e
Enfregadopor: ... Canceladopor... ...

(Escriba ¢con jetra de imprenta)

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
VICEMINISTERIO DE EDUCACION INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
BIBLIOTEGA UEP.

GOOII0. et er s
T O, oo e e e s
B0, e e s

Profesion ..o Gl

Enfregado POf e Canceladopar......cooovvoniiniin

{Escriba con fefra de imprenta)
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MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA'Y DEPORTES

VICEMINISTERIO DE EbUCACiON INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
BIBLIDTECA LLE.P.

T oo et e

F T To TSSO SO PRSP O AP PP PSR PT PR P

L O o e

i Gl

Domicilio] . . Teit .

Profesion ... ...

Fecha: ... . LFma
Enfregadopar .. o Canceladopor... ... e

{Escriba con letra de imprenta)

MINISTERID DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTES
VIGEMINISTERIC DE EDUCAGION INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
BIBLIOTECA U.EP.

LB ClOET oo e e e e i
PROfRSION ... oo crireeeee s verrine e Gl
DOIICHIO. ..ot Telf e
OB, oo e Fimma. oo
Entregado por ..o Canceladopor....eees i

{Escriba con letra de imprenla)

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
VICEMINISTERIO DE EDUCACION INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
BIBLIOTECAUEP.

Tl o
Autor:
IR 1o CAR T OO SO O P PTPpPP

Profesion ... .

DOMIEIIO: oo Telf .
FEONA. et 11117 O —
Enltregado POr: ... Canceladopor............coeinns

{Escriba con lefra de imprenta)




VI. GLOSARIO
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acomelido, previamente se ha tenido que reconocer la necesidad de
manejar medios e instrumentos cada vez de mayor envergadura y

eficiencia para este lipo de trabajos.

La finalidad bdsica del Servicio de Informacion que se plantea esta dirigido
a lener al usuario del sistema permanente informado y actualizado sobre
1os aconlecimientos, la realidad concrela de la sociedad que le rodea, las
novedades cientificas y técnicas que guarden relacion con sus actividadoes;
asimisnmo convertirse en un  instraumento de avuda concreta a sus
necesidacdes para la resolucién de sus prablemas a medida que clos van

surgiendo en sus cotidianas actividades.

El servicio también debe estar en condiciones de sumiinislrar informacion
sobre aspectos y temas de cardcter general.

Para lograr estos objetivos el servicio debe lener:

e Un profundo conocimienio sobre las necesidades vy
requerimientos del usuario, ast como de las operaciones del
Sistema y la labor de cada uno de los encargados de hacerlo
funcionar.

e Un centro de procesamiento, investigacion y archive de la
Informacion,

e Contactos con olras fuentes de informacion, es decir
instituciones o personas especializadas, redes de informacion
computarizadas y otros.

e La capacidad de explotar con eficacia y cficiencra eslos

Fecursas.
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Biblioleca

l.a evolucion del concepta de biblioteca ha cambiado sensiblemente en los
allimos 3D anos. 1as que se copsideraba coma un deposilo de libros se ha
transformado on un espacio vive v dindmico, tuva mision primordial os

servir de contro informativo v de gestian cullural de una comunidad.,

Con vl transcurso de los anos, fa biblioleca, ha ido asumiondo diferentes
misiones. Eslas van desde la mds primitiva: fa de sor biblioleca memoria,
preocupada basicamente par conservar ¢l patrimonio escrilo, por guardar
para ¢l porvenir; pasando por la mision mds tradicional de biblioteca
estudio, soporte de Ia vida académica a inveslipativa del individug; para
llegar linalmente a olras misiones mds actuales y que responden a nuevas
circunstancias y mados de vida, como son la de servir de moedio de
autoformacién permancnte, ser mediadora de cultura, constituirse en lugar
de encuentros, informacion al usuario para poder desenvolverse en la
soviedad en que vive, a lambién ser una posibilidad de acio, de reereacion

y de uso del tiempo libre de los individuos.

La biblioleca es considerada actualmente como un importante inslrainento
de cambio v un factor de desarrollo para los dilerentes grupos sociales.
Aunque en lérminos reales queda ntacho tamino por secorrer, ya oxisten

unos Hncamientos bdsicos expresadaos on varios documenlas puablicaos.

[Hasta ahora, la biblioteca en nuestro pais se ha concebido como un servicio
y complementario a las tareas docentes, ligado fundamentalmente al drea
de Lengua y Lileralura; en muchos casos, se ha limilado a ofrecer una

simple coleccion de libros mds o menos organizada.
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In conlrapartida, los planleamienlos de fa relorma educaliva invitan a
concebir la biblioteca como un dindmico cenlro de recursos y un aclivo
servicio de informacién que cumple un papel esencial en relacion con el
aprendizaje de los alumnos, con las tareas docenles y con el enlorno social

y cuilural del cenlro.

Para responder a este planleamiento, la biblioleca escolar deberia manlener
un estrecho cantacio con el conjunto del sistema bibliotecario ¢ nlegrarse
en una red de documentacion educativa. La biblioteca escolar se configuara
de esta manera como un elemento bisico para establecer una verdadera

cultura comunicaliva y de aprendizaje permanente en [as centios.

Una biblioteca pueden definir como un espacio educalivo, que alberga una
colecrion  organizada y centralizada de todos aquellos  materiales
informativos que necesita un centro para desarrollar la tarea docenle bajo la
supervision de personal cualificado y cuyas actividades se inlegran
plenamente en los procesos pedagogicos. La biblioteca proporciona
multiples servicios de informacién y ofrece acceso por diferenles vias a
fuenles de informacion y materiales complementarios que se encucntyan en
ol exlerior.  Conslituye ademds un tugar favorable al csludio, a fa

investigacion al descubrimiento, a la autoformaciony a la lectura.

Un nuevo lugar de aprendizaje

La principal razén de ser de la biblioteca cs la de apoyar la tolalidad del
curriculo. Debe ser un nuevo lugar de aprendizaje en el que alumnos y
profesores lienen a su alcance una gran diversidad de recursos educalivos

y pueden poner en préictica una metodologia mis acliva y parlicipativa. La
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biblioteca se transforma asi en un lugar de encuentro, un espacio de
comunicacion e intercambio en el que desarrollar experiencias
inlerdisciplinarias y abordar los contenidos transversales al curriculo. La
utilizacion de la biblioteca plenamente integrada en of proceso pedagogico,
fa aulonomia y la responsabilidad de los alumnos en su aprendizaje. I's el
lugar idéneo para fa informacion de los escolares en el uso de las diversas
fuentes de informacion y para fomentar la lectura como medio de

cntrelenimicnto v ocio,

No sélo libros

De acuerdo con su funcién el fondo de biblioteca debe incluir todoe tipo de
material informalivo. La exclusividad de la palabra impresa como soporle
de Ta informacion ha dejado de ser una realidad hace muchos anos. Por
consiguiente, ademds de libros, revislas, periodicos y otros maleriales
impresos, la biblioleca deberd disponer de folograffas, diaposilivas,
transparencias, mapas, globos terraqueos, gréficos, discos, cintas, peliculas,
juegos, objelos tictiles, etc. Todo eflo sin olvidar los soportes introducidos
por las nuevas lecnologias: discos compactos, CD - ROM video
inleractivo, programas de ordenador, bases de dalos en linea, acceso a

Internel, etc.

Centro de documentacion

Organismo encargado de recopilar, tratar difundir y conservar de diversa
naturaleza diversos soportes para un publico especializado que busca
informaciones especificas. Su objetivo es facililar et acceso rapido y sencilio

a los documentos mediante un analisis de su contenido.
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Codigos para libros de texto
A. Niveles Educativos

INFANTIL PRIMER CICLO, PRIMERO

I

INFANTIL SEGUNDO CICLO, SEGUNDO
12

INFANTIL SEGUNDO CICLO, TERCERO
I3

PRIMARIA PRIMER CICLO, PRIMERO

Pl

PRIMARIA, PRIMER CICLO, SEGUNDO
P2

PRIMARIA, SEGUNDO CICLO, TERCERO
P3

PRIMARIA, SEGUNDO CICLO, CUARTO
P4 |

PRIMARIA, TERCER CICLO, QUINTO

PS5

PRIMARIA, TERCER CICLO, SEXTO

Po

B. Arcas de Conocimiento de Primaria
Lengua

L

Idioma

i

Conocimiento del medio (CC. Sociales - CC. Naturales)

C
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Educacion fisica

]7

Matemiilicas

M

Educacién artistica (mdsica, plastica y dramatizacion)
A

Religion

R

1. Revistas y periodicas. Se organizardn como (ondos de hemeroleca. Se
utilizard para elfo un expositor o una estanleria donde siempre eslé visible
el ultimo numero de la revista o publicacion y un fichero para registrar

lodos fos nameros de la coleccion.

. Materiales especiales. Se incluirdn junlo al resto de la coleccidn,
clasificindofos por la CDD, el género literario o por niveles y dreas de
conocimienlo, segin los consideremos. Aparecen mencionados en este
punto, pues existe una diferencia respecto a su soporte y conservacion
especial, va que algunas veces nos vemos obligados a separarfos del resto
de la coleccion, pues requieren eslanterfas especiales, equipos para su

lectura o reproduccion, efc.

En fa biblioleca cle la Unidad de Edicién y Publicaciones, ante [a reduccion
de espacio, se ha de intentar diferenciar Jas divisiones de la coleccion para
que el bibliotecario tenga un esquema de c6mo se estructura y organizan

fos fondos y asf lengan mas cercana la organizacion de la biblioteca.
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Una vez que hemos delerminado la maleria o lema de los documenlos que
eslamos clasificando, se asigna el namero de clasificacion, tomando de la
CDD para los fondos de no - ficcion, fa lista de géneros para los fondos de
ficcion y fa lista de niveles educativos y dreas de conocimiento para los
libros de texto o de malerias. Después elaboraremos la signalura
lopogrifica, que se forma aiadiendo al ndmero de clasificacion las lres
primeras letras apellido del autor (todas en mayuscula) y del titulo de la
obra (en mindscula). Si no Yene autor colocaremos tas lres primeras letras

def litulo de la obra en mayascuias y luego se repelirdn en mindsculas.

Ejeriplo 1: Obra det fondo de ficcion

Obra = Machado, Antonio: Poesia de Anlonio Machado.

Stgnatura Tapogriafira = Tejuelo de color verde (¢ seiala el nivel
curricular: tercer ciclo de primaria, de 10 a 12 afios); PS (indica que el
género literario: poesta); MAC (lres primeras letras en maytscula del
apellido del autor de fa obra); pone (las lres primeras lelras del litulo de ia

obra).

Ejempio 2: Libro de texto

Obra = Medicina, Manuel: llistoria de Espafia.

Signatura Topografica = P4/C (Indica, en primer tugar que es un libro de
cuarlo curso de primaria (P4) y en segundo fupar, que corresponde al drea
de conocimiento del medio (¢) MED (corresponde a las tres primeras letras

del apellido del autor); his (las tres primeras letras def tituio).
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ljemplo 30 Libros de consulla (os decir, of resto de la coleccidn que no sca
libros de ficcion, Hibros de texto y pablicaciones peridgdicas)

Obra = Cosla Clavell, Xavier: Museo del Prado

Signalura Topografica = 708 (Numero de la CDD); COSs (Apellido del

aator); mus (titulo de la obra).

Descripcion bibliogrilica
Enumeracién ordenada v generalmenle codificada, de los clemenlos o
aspeclos que mejor pueden identificar exlernamenie un documenlo.

Conslituye ol niicleo de un sogistro biblHogrifico.
o b )

El agente emisor de la informacion

Jiste componente es el encargado de enviar y satisfacer los requerimicalas
del usuario; sa fabor estd establecida basicamente en las actividades de
procesar, investigar v profundizar temas especificos, almacenar, codiflicar,
evaluar, recabar v clasificar la in formacion. Asimismo, establecer contaclo

con olros sistemas de informacion.

fistas actividades tas realiza a traves de un componente ceontralizador, on

este caso especifica una anidad de SERVICIOS 1 INFORMACION.

lidicién Principe
La primera, cuando se han hecho varias de una misma obra. Se utiliza

especialmenle en ef caso de libros impresos antiguos.

Elementos Utilizados en Ia Basqueda de Informacion

En los sistemas organizacionales y en los de hombres mdquina, los

elemenlos de la loma de decisiones rara vez son suministrados de manera
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automalica v gratuita con los datos; eslos han de ser recuperados y
oblenidos en forma selectiva de una de las tres fuenles siguientes.
o [lambiente
e @il mélodo de almacenamienlo ideado para el sislema aperativo
e lasituacion aclualizada (operacion de laboralorio de

investigacion u otra similar controlada de manera similar).

Observacion no dirigida
Ef que busca, no tiene ea mente nada especifico; lo tnico que desea s
encontrar cosas que le puedan ser atiles, como informacion periodistica o

general.

Observacian condicionada
il observador centra su atencién en algin arca mas o menos identificada,
sin efectuar una busqueda acliva. Si aparece una sefal, estard listo para

evaluarla.

Basqueda informal

Is una basqueda acliva, dirigida, pero con poca estructuracion.

Basqueda formal
['s un método sislematico, que sigue un plan previamenle establecido,
tendiente a obiener informacién especifica o relacionada con algdn

problema concrelo.

Iste patron de invesligacion lo representan los disefios de encueslas

muestrales cientificamente planeadas y realizadas con sumo cuidado.
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Il sistema de almacenamiento es, desde luego, fa propia central de

mermoria a base de datos.

In cuanto a la labor de constante actualizacién y adecuacién de la
informacién, se trata del proceso de actualizacién y profundizacion de
temas especilicos realizadas por inslitutos, equipos o laboralorios
especiatizados; la informacién una vez procesada se convierle en una

nueva fuente.

Fichero de autoridades

Fichero o fista de los encabezamientos admitidos por una biblioteca,
Resuelve univocamente los casos concrelos en que existe ambigiiedad
durante los trabajos de calalogacion. Ofrece ademds al calalogador las
instrucciones y las referencias precisas para evitar decisiones o formas
dobles. Los ficheros de autoridad més utilizados son: de nombres propi(}é
(de personas, de entidades, geogrdficos); de titulos uniforntes; de
encabezamientos de maleria; de notaciones de un sistema de clasificacion y

de series o colecciones.

Fondos de ficcion (contenido ladico - creativo, narraciones)

Se organiza en médulos de colores que engloban distinlas edades y niveles
curriculares. (Infantil), P. (Primer Ciclo de Primaria), S (Segundo Ciclo de
Primaria), T (Tercer Ciclo de Primaria) y J (Juvenil) (3). Ej: 1(3 a 6 anos)
naranja; P ( 6 a 8 anos) azul; S (8 — 10 afos) rojo; T (10 a 12 anos) verde; |
novel juvenil (12 - 15 afios) amarillo. Para indicar la materia o lema del

documento utilizaremos la tabla de géneros de los fondos de ficcion.
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1. Generos de tos Tondos de ficdion
Biogratias adaptodas
Fe
Curnlos de naturaleza animal - fdbulas
UN
Cuenlos de aventuras
CA
Cuentos de lantisticos
Cl
Cuenlos humoristicos - saliricos
s
Cuentas populares - levendas
cr
Cuentos historicos
il
Cuentos sobre 1a vida real
CR
Lilrros inslructivos
£
Libros refigiosos adaplados
LR
Literatura cldsica adaptada
1.C
Novela costum brista
NC
Nowvela hislarica

NC
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Novela historica

NEL

Novela humoristica - salirica
NS

Novela de avenluras

NA

Poesia para ninos y jovenes
IS

Teatro infantil y juvenil

TT

Tebeos

B

2. Fondos de no ficcion {contenido cientifico - técnico)

2.1. Libros de consulta. Se ulilizard ta CDD, por el sislema de clasificacion
mas utilizado actualmente en el mundo de tas bibliotecas. La CDD
clasificacion decimatl Dewey consisle en la divisién de tos conocimientos
detl saber humano en grupos numéricos del 0 al 9. Ademas, ofrece la

posibilidad de que el namero pueda subdividirse indefinidamente).

0. Obras Generales: Cnciclopedias, Diccionarios, Bibliografias, elc.

t. Filosofia

Religion Teclogia

Ciencias Sociales. Estadistica. Politica. Economita. Derecho. Educacion.

Libro de Lectura

S

Ciencias Puras. Ciencias Exactas y Naturales
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0. Ciencias Aplicadas

7. Arte. Deportes. Juegos. Masica

o

Linglislica. Literalura

9. llistoria. Geografia. Biografia.

2.2. Libros de texto o de fas malterias. Se han separada det resto de Ta coleccion
utilizando fa siguiente tabla de codigos (niveles educalivos y dreas de

conocimiento de primarta).

Formato MARC (Machine Readable Catatoguing)

formato normalizado para ta catalogacion y el intercambio de infornracion
bibliografica tegible por ordenador, creado por fa Library of Congress. La
adaplacion a nuesiro pais se Hama IBERMARC. Existe lamDbi¢n una version

calalana denominada CATMARC,

Fuentes de informacion

Se entiende por fuenles de informacion:

- Tuentes de informacion sobre técnicas, procesos, conocimientos LGenicos
(know-how) y gestion en el ambilo de temas especificos que pueden ser
manuales, libros de consulla, revistas, folletos, gufas de fuenles de
informacién, dircctorios o repertorios de organizaciones especiatizadas,
elc.

- Fuentes de informacién sobre productos, equipos y cmpresas 0
industeia (por ejemplo, direclorios o repertorios, guias de importacion y
exportacion, informes especiales, estudios de mercado, publicaciones
sobre comercio e industrias, catilogos, boletines de cdmara de comercio

y empresas, manuales).

91



- Publicaciones de caracler general o especializada.

- Informes publicados o no, sobre investigaciones y la marcha de los
trabajos de Jaboralorio realizados por equipos especializados.

- Redes de informacion automatizadas.

- Fuentes de informacion sobre novedades y experiencias cientificas vy

técnicas.

Funciosamienlo del servicio de informacion

El funcionamiento del Sistema de Informacion ha sido concebido en hase a
lres componentes basicos:

» [Llagenle EMISOR de Ia informacion

o EJCANAL o MEDIO de difusion de ta informacion

¢ Ll componenie RECEPTOR de la informacion

Mélodos de clasificacion y manejo de informacion

El objeto de facililar el manejo de la informacion tiene estudios que han
optado por clasificar en dos grandes campos.
» Informacidn bdsica o general
» Informacién especializada (por dreas temilicas)
1. Informacion bidsica o general
Es aquella que tiene cardcter general o enciclopédico y no requiere
tratamiento especial; generalmente ro recibe ningan tratamiento de
depuracion y es consumida direclamente por el usuario desde su fuente de

generacion.

2. Informacion especializada

Es aquella que corresponde a dreas temiticas especilicas y especializadas;

If]

una de las clasificaciones mas difundidas u acepladas es “La nomenclalura
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UNLESCO, por ejemplo para educacion. Es importante destacar que en {a

mencionada clasificacion, se dividoe a las ciencias en fas siguicentes arcas.

Pducacion

Civica 372832
Comparada 3700195
Conventual 376.5

de adudtos 374

N erapos : 374.2
cscuelas de 374.8
de muajeres 376
de veleranos

cien, mil 355115 2
del cardcter 370114
del consumidor 640.73
derecho 344.07
especial 371.9
estadistica 3129
clica 3700114
(isica

escuela primaria 372.86
fundamoental 370,194
humanistica 3700112
intercullural 370196
invesligaciones 370.78
liberal 3700112
media 373
moral 370,014
papel de la refigion
primarta 372
principtos
cienlificos 37013
privada
religiosa

cristianismo 208

juddaismo 290.68

religiones
salud menlal 614,582 6
secundaria 373
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sexual 612.6
sistemas eticos

basados en la 171.7
sociologfa de la 370.193
superior _ 378
terminalk

general 373.26
valores morales 37011
vocacional 370113
y et estado 379

privada 3793

publica 379.2
y la religion 377

escuelas cristianas 377.8

no religiosas 3771
y la sociedad 370.19

v.a. centros docentes;
ensefianza; escuelas
estudiantes; estudios
universicdades
educadores 37737
formacién
profesional 370.71
relaciones de fos © 371103 -106
v.a. maesiios;
profesores

Moétodo de informacion
Un método de informacion es un sistema ¢ una combinacion de mélodos

para obtener, clasificar, depurar, registrar y difundir informacion,

Modem
Moduiador - demodulador. Aparato que convierte las senales electronicas

digitales (generadas por ejemplo por un ordenador} en tonos altos y bajos
(sefiales analogicas), de forma que puedan ser lransmilidas por medio de las
Hineas telef6nicas normales. Permite la conexién entre ordenadores a través

de {a linea telefonica.
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Opac {On - tine Public Access Catalogue)
Catdlogo en finea de acceso publico. Catdloge consullable por ordenador que

suslituye en las salas de consulla a los iradicionates ficheros.

Repertorio biograflico
Documento secundario que recopifa informacion sobre personas deslacadas
en rvelacion con una materia, actividad, época y/o drea geogrilica

determinadas. Suele presentarse en (orma de diccionario.

Servicio de informacidn

Lf conjunto del Sislema de informacion y el Centro de Servicios de
Informacian recibe el nombre de “Servicios de Informacién”, en base a o
descrito en los Gltimos acapites es necesarvio comenzay a definir {a forma en

la que se concibe la informacion en este trabajo.

Subencabezamienlto
1) Palabra o pafabras que siguen a la primera parle de un encabezamientoe de
entidad. 2) En el catdlogo alfabético de materias, la palabra o palabras que

siguen a un encabezamiento para formay un encabezamiento compuesto.
Tipologia de bibliotecas

a) Bibliolecas Académivas
D) Bibliolecas Cientilicas

¢) Bibliolecas Electronicas
d) Biblioleca Escolar

¢) Biblioteca de Maestros
fy Biblioleca Nacional

g} Biblioteca Publica
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h) Bibliofeca Universitaria

i) Biblioleca Virtual

a) Biblioteca Académica.- Una Biblioteca Académica, liene como mision ser

una inslitucion de excelencia por:

- La forma en que se haga accesible la informacion a la comunidad
independientemente al lugar donde esta se encuenlre.

- Su proyeccion y liderazgo en los servicios de informacian dirigidas a la
comunidad académica del pafs.

- Su papet aclivo en actividades que beneficien a la comunidad
bibtiolecaria dcl pafs.

- Procesos administralivos mds eficientes a lravés de ta mejora y
evolucion conlinuas. Implementar un sistema de informacion gerencial

que (avorezca la comunicacion y la toma de decisiones.

b) Biblioteca Cientifica.- Es aquel que presta apoyo documental a ia
programacion de investigaciones cieatificas, cuya principal linea de
acluacion es anatizar, recopilar, difundir y potenciar la informacion cienlifica
en todas las dreas del conocimiento.

Desarroliar proyectos de investigacién en el campo de la documenlacién

cientifica para:

1. Estudiar su relacion con oftras ciencias, el contenide de la propia

informacian cientifica y su desarrotio.
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2. Analizar disenar v desarrotlar sislemas, métodos, inslrumentos y écnicas
do  tralamiento, almacenamienlo, recuperacion  y  difusion  de la
informacion.

3. Realivar estudios bibliométricos de lIa produccion cientifica en lodas las
dreas del conocimienlo.

4. Realizar  esludios lerminalogicos del vacabulario  utilizado por los
cienlificos.

5. Recopilar  fa produccién cienlifica y polenciar su difusion medianie la
creacion y distribucion de tas correspondientes bases de datos.

6. Poner al alcance de cualquier usuario la informacion cientifica especifica
sobre el lema requerido.

7. Promover y colaborar en cursos de farmacion de especialistas v de usuarios

de ta informacion, fomentando el uso de las lechologias de [a misma.

¢} Biblioteca Electrdmica.- El objeto de esta biblioteca, son ofrecer tos servicios
dentro de la investigacion a través de mejoras en los procesos de buisqueda y

de recuperacién de la informacion.

- [Este proceso de mejora viene dado tanto desde el punto de visia de la
interfaz, de qué manera se le presenta la informacién al usuario para
que éste le sea lo mds dtil posible, asi como desde el punto de vista del
motor de busqueda, de qué manera se busca y recupera la informacion
para que le sea de utilidad, tiene como herramientas avanzadas, nuevas
y existentes, para el acceso multilingiie a calilogos de bibliolecas, asf
como la evaluacion de las soluciones desarrolladas en lérminos de

idoneidad y de cosle. En algunas bibliotecas existen proyectos con
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relacion a dichas herramientas, como diccionarios, lablas de conversion,

Iéxicos terminol6gicos, tesauros inteligentes, elc.

d) Biblioteca Escolar.- Son una respuesta concreta y definitiva para reforzar y
estimular las situaciones de apren(ﬁlizaje en los alumnos. A lravés de ellas sé
pueden emprender proyectos, trabajos en siluaciones reales, uso de
maleriales didacticos y de equipos educativos que ensefian a los nifios
principalmente fas primeras etapas, a ir de lo concreto a lo abstracto, de lo

conocido a lo desconocido, de lo sencillo a lo complejo.

La biblioteca escolar parte de la concepcién moderna de aprender haciendo
y de aprender a ser, penmitiendo a los alumnos su plena realizacion.
Actualmente se concibe en una perspectiva de accion dindamica que
posibilita al usuario un desarroilo del procese de aprendizaje en forma més
activa y facilita al docente la realizacion de procesos acordes con la realidad

en la cual vive.

Es imporlante resallar que la biblioteca escolar no se [imita a la simple
provision de recursos de aprendizaje, sino que genera ademés una gran
variedad de actividades dirigidas a desarroilar en los alumnos sus

potencialidades y destrezas de basqueda y uso de informacién.

¢) Biblioteca Nacional de Maestros.- Como biblioteca tiene un valioso
patrimonio bibliografico sobre politicas educativas, pedagogia y diddctica de
diferentes autores y una serie de publicaciones oficiales nacionales,

memorias ministeriales, informes de la educacion a nivel territorial y
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provincial, bolelines de los consejos nacionales, informes de censos,

memorias de los gobiernos provinciales.

También se puede encontrar documentos oficiales sobre la educacion en
otros paises lalincamericanos. Por Gllimo los manuales de lectura de libros
de texto constituyen uno de los materiales mas preciados. Ademds cuenta

con numerosos libros relacionados con otras disciplinas.

£} Biblioteca Nacional.- En un pais en desarrollo la biblioteca nacional tiene las

siguientes funciones esenciales:

a) Reunir colecciones completas de la produccion documentaria nacional y
de los documentos que tratan sobre el pafs.

b) Servir de centro de dep6sito y/o de dep6sito legal.

¢) Producir la bibliografta nacional.

d) Asegurar el canje naciona{ e infernacional de documenlos

¢) Mantener al dfa catdlogos colectivos nacionales.

Se debe subrayar la necesidad de coordinar las funciones a nivel red
nacional de bibliotecas con las del centro nacional. Esto se aplica
particularmente a la constitucién de colecciones, a la compilacién de
catélogos y a la organizacién de servicios apropiados de consulta y de

referencia.
g) Biblioteca Pablica.- Definida como un centro de servicio a la comunidad es

la institucion que por naluraleza posibilita a la sociedad el acceso a la

cultura universal, nacional y regional y la que coalribuye a impulsar la
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creacion de conocimientos y las manifestaciones del arte, medianle la
organizacion, conservacion y difusion del patrimonio documental y

artislica.

Es ademis, un organismo conscienle de que el buen funcionamiento de la
estructura social depende en gran medida de la capacidad del individuo
para reunir informacién de diferentes clases, para elaborarla y para

aprovecharla.

La biblioteca pablica posibilita el encuenlro tanto de las expresiones
sistemdticas de la cultura. Como la ciencia, la tecnologfa y las arles como de
las populares, representadas en costumbres y tradiciones. La existencia de
estas instituciones se fundamenta en convencimiento de que fa creacion del
ser humano y que, por tanto, todos y cada uno de los miembros de la

comunidad, sin diferencia alguna, debe tencr acceso a esos servicios.

h) Biblioleca Universitaria.- Las bibliotecas do las inslituciones de educacion
superior pueden servir en muchos aspectos, algunos muy dignos de
consideracién, pero stinguno lan relevante al propésilo primordial de la

biblioleca.

La biblioteca, desempeiia un papel positivo y no ha de ser tenida como un
mero repositorio que durante el desarrollo del programa de estudios hay
que ubicar en algin lugar de la institucion, seglin Wilson y Tauber sobre las
bibliotecas universitarias, su sintesis abarca seis puntos fundamenlales, a)
conservacion de conocimientos e ideas; ) cisefianza; ¢) investigacion; d)

publicacién; e} extension; f) interpretacion.
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Es decir, fa funcion principol de una biblioteca universilaria os contribuir al
desarrollo de tos programas de pre y de post - grado, como lamDbi¢n do los
programas de invesligacion de la universidad. Sin embargo, no es esa su

funcion exclusiva.

Generalmente, una universidad esld sostenida por fondos publicos y sus
bibliolecas represemdan una parte imporlanie del conjunlo de recursos
bibliolecarios del pais.

Incumbe a ta biblioteca de fa universidad hacer que sus recursos eslon

disponibles para todos a lravés de la informacion.

Biblioteca Virtual.- Es un centro de publicaciones virtual, en el cual vs
posible enconlrar informes de investigacion, resGmenes, reportes de casos de
cdiversa lileralura relacionada con esludios que se lHevan a cabo en las
diversas unidades académicas, los usuarios como visilanles pucden hacer
comenlarios y olservaciones a los trabajos v sostener una vromunicacion
permanente en donde ademds se puedan manileslar dudas, explorar los

alcances y valorar el enfoque cientffico.

La biblioteca permite crear una pagina personalizada dentro de la biblioleca
virtwal a [a que solo se accede  inlroduciendo una ideotificacion y
conlraseia, especializada conformado fundamentalmenle por paginas de la

www, aunque lambién incluyen olros documentos electronicos.
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