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NSO,

la presents Memoria de Trabajo Dirigido fue elaboradla con el objetivo de
prganizas, autematizar y poner a disposicién de los usuasios fas unidades
bintiograficas de la Biblioleca del Centro Santa Rita de la ciudad de La Paz, Zona
Los Andes. La propuesta de organizacion ha tenido en cuenta una serig de
critcrios qua engloban todas las necesidades informativas del Centro Santa Rita;
ademas. se ha interconectado al maximo |2 Biblicteca del Centro buscandd no
dejar al margen la Biblioteca Escolar mucho mas amplia que cubra todd su
antorn0 social, cuitural v educative.

Puesto, que la sociedad de la informacian ha cambiado todos nuestros
habitos v |a forma de ver |a vida. Las instituciones escolargs no han sido ajenas a
estas transformaciones, v dia a dia, han visto como la biblinteca se conuertia en
un elementa esensial en los centros educativos, farmando parte activa en el
proceso pedagogicn. Por ello, =e hace necesaria fomentar y cuidar estos
elementios fan olvidados por todos, para poder formar a la comunidad aducativa
ante una sociedad que se mueve a través del mundo vy el poder de fa informacian,

Lo anterior jusfifica |a importancia de este Trabajo, esencialments radica en
cue es la unica Biblisteca gue presta sus servicios a tados los usuarios de las
ronas: Las Andas, Chamoco Chico, Villa Victoria, Entre Rios, Ricardo
Bustamante. Estz constituye una afluencia de usuarios de alrededor de 1800 a
2000 por mes. La mayoria de estos usuarios son alumnos de primaria ¥
sacundaria gua Luscar: informacion detido a que las bibliolecas escalares de sus
respectivos establecimientos no cuentan con el material hibliografico necesario o,
& sU oefedta, no cuentan con una biblioteca.

El acervo bibliografico de [a biblioteca estd constituido por 2.500 {dos mil
quinientes) libres, entre obras nacionales, extranjeras y de referencia.

Ei acceso z la informacion se realize en forma directa, los libros son
oresizdos en sala mediznte una Responsable, quien es, Profesora de Religion.
Por lo tanto, tina sdecuada organizacion de 105 fondos de |2 Bibliofeca del Centro



Santa Ria ha de permitic, gua tanto los profesores, alumnos y resto de la
cormunidad escolar (padres, alumnos, personal de administracidn y servicios),
puedar tener accesibles ios materiales documentales que dispone la Biblioteca del
Centro, ademas de facilitar |a ensefianza de cdmo se ha de ulilizar una biblioteca
de manara 2ficaz y rapida.

£l prosesa da organizacidn, realizado en el presente Trabajo Dinigido, es el
shjeto central para alcanzar una serie de acciones que se refacionan entre si; por
eflo, se ha secuido el siguiente proceso: registro, sellade de [os ejemplares,
cataloqacion, clasificacion, sefeccidn y adquisicion, indizacién, almacenamiento,
diseminacian y recuperacion de informacién mediante procedimientos manuales
y/o automatizados.

Con la organizacien se pretende conirolar el acervo bibliogréfico en la
Biblicteca median‘e 'a elaboracion de catalogos vy, simulldneamente, hacer
conoser a los usuarios qué abras de determinados autores existe, dar relevancia a
la altma edicion de una obra, que titulos exisien acerca de un tema determinads,
elc.

No olviderios gue el servicio de circulacion es el eje principal de toda
Binliotesa porgue 2 través de este se cumple ung de tos objetivos fundamentates
gue es, el da dar informacian a los usuarios por medio el servicio de préstamo del
materiz; biblicgrafico. Para que la Biblisteca cumpla con las funciones particulares,
es imprescindible una excelente organizacién, teniendo el persenal competenie
gue desarrolle praciicas y acciones biblictecarias reguernidas,

Esta realidad, demanda |a organizacién y avtomatizacién de cada una de
las vnidades bibliograficas de la Biblioleca det Centro Santa Rita, por razan, de
métodos modemas ¥ use estandarizade para que la informacidn selicitada por los
usuaros se lacalice en e menar tiempo posible, facilitando el accest Precisa y
rapico a las fuentes de infermacion.

La ac‘amatizacion de la Biblioteca proporeionara un servicio de mayor
palidad en menar tiempo, cireciendo un nimere mayor de servitios como el

Aeceso o las diterentzs bases de datos de 1a Biblicteca, 1a capacidad de acceder

m

mayor informacian de diferentes servicios de blsqueda (autor, titule y materia)



Lo cescrito anteriorments ha establecido efectuar fas siguientes ires fases:
La primera zbarca |2 seleccidn del material bibliegrafico que se organizo, €l
registra de inventario de las unidades bibliograficas como patrimonio de coleccion;
inmediata-mente, se efectud [a clasificacidn de las unidades bibliograficas
utiizando el Sistermna de Clasificacion Decimal Dewey y ias Tablas Cutter.

La segunda fase consiste en [a catalogacidn del acervo bibliogréfico y 12
astornatizacién de la informacion, permitiendo el registro de todo tipo de
doocurenios en |a base ce datos y 3 recuperacign mediante [a busqueda con
operadores {égices; ademds, la trascripcién de fichas catalograficas y el
grdenamiente de log caldlonos,

For (ltime, la tercera fase consistia en capacitar a estudiantes de diferentes
esiablecimientas gque buscan informacién en ia Biblioleca, redaccion de la
Memora del Trabajo Dirigido, elaboracién del Reglaments, Manual de
Organizacién y Funcipnes, Manual de Referencia MICRDASIS, Manual de
Seleccidn vy adguisicidan Papeleta de Préstama, Formulario Estadistico y el

Caldlogo Bibliografico.



CAPITULO I

Lo A e R Y TR VR it Al da g




-_-"-'_a-.-_-r-:-._r.-;:.__- H x- I - YL TR VL Privirery e TR T T

GENERALIDADES

1.1. JUSTIFICACION

La Biblioteca del Centro Santa Rita, Zona Los Andes, perfeneciente
aia Qrden San Agustin, aciualmente 25 uno de los establecimizntos mas
impartantes que -desarrolla servicios a8 toda la poblacién estudiantil del
lugar. Esta biblioteca cuenta con un patrimonio bibliografico / documental
que, =in grandes nretensicnes, favorece de gran manera a [a noblacidn
a2sgolar gue concurre a ella en busca de informacidn.

El sistema de ocrganizacién y automatizacién dei material
bibliegrafico contribuye a la eficaz administracién de la Biblioteca,
brindando servicios de informacidn a todos los usuarios, quianes en su
mayoria pertenecen a establecimientos escolares existentes enia Zonay
recurren a [os servicios de la Biblioteca para el cumnplimienio de {rabajos
nractices vy dz investigacion,

Esta Biblicleca es un centro de informacian de considerable
importancia para la poblacidn estudiantii de ta Zeona, razdn por la que
considern €e trascendancia la presente investigacidon, |la cugl estara
centrada especialmente en la ORGANIZACION ¥ SISTEMATIZACION de la
infermacian, ulilizando para este fin la aplicacion de cédigos, normas y
reglas existentes que zon de usc estandarizado vy, ademas, son de uso
general. Los cuaies técnicamente valen para (2 descripcitn de cada una
c2 las urnidades bibliograficas, teniendo en cuenta que una Biblioteca
nersigua los siguientes fines:

a) Ofrecer oportunidades de informacién a la poblacion escolar en

forma permanente,

by Corservar, ontimizar v ahtuaﬁzar el materal  bibliografico

exisientz segdn los adelantos de la cigncia y tematica 2n 2] area
escclar, constituyendo las necesidades de informacion para

amphar sus congcimiantos,
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¢) Preporcicnar el acceso a las fuentes de informacién contenida en
los documentos / Dibliograficos existentes, inclusive sea &l aporte
de relavancia,

d; Promaver al usa ¥ maneje de ordenadeores electrdnicas y de

sistemas infermaticos para usuarios reales v potenciales, con el

fin we abtener infarmacién precisa en el cumplimiente de sus

tranajas praciicas y de investigacion.

CalaSerar con ofras [nstituciones, fundamentalmente que persiguen

cojetivos similares en la referente a la promocion de la lectura y el

desarrcllo de |as bibliatecas escolares.

f) Rar medic el uso del material biblicgrafico / documental existents
incentivar a la cultura v la educacion, necesarics para el fortaleci-
mientc de los valores personales, la moral y las relaciones

himaras de [6s usuarios,
Una ¢e las metas que se mantience vigente a5 desarrollar una

i

bibtlinieca que s&a de uso ¥ de alcance tante de prafescres come de
alumnos los recurscs necesarios para ponér en practica &l tipe de
aprendizaje que requiere [z utilizacion de distintas fusntes de

informacian.
Coniribuir 2 [a igualdad de oportunidades facilitando &l accesa de tada

o

gl alumnada a [los Lbros de consulta v de lectura adecuados.
Respendiznde a [as necesidades propias de educar en [a sociedad:
% Mecesidad de dotar a los alumnos de hahitas de lectura.
¢ MNecesidad de crear lectares competentas en la utilizacién de
diversos tinos de taxtos,
o Mecesidad de gue la Bibliteca ofrezca a [as ciudadanocs
estraiegias de acceso a la informacion
Asimisme, es nezesario advertir la impoertancia de [z Biblioteca, gus
tiena un elzmente primordial, el cual es, propoecionar informacién que

necesitan o demandan [os usuarios en diferenies  campos  del




conocimients. A partic de ésta perspectiva, la Biblioteca sera muy
irasccndental porgue:

a. Mroporciona un continug apoyo a log programas de ensenanza y
aprendizaje e impulsa el cambio educative. Dotando a [os profesores y
estudizntes de las capacidades basicas para manejar distintas fuentes
de informacién, utilizando estrategias de blsqueda y tratamiente de l1a
informacion,

b. La Biblioteca Escolar tiene la  finalidad fundamental de
proporcignar  infermacién  especializada  para la  poblacion
estudiantil, de acusrde a regquerimientes acluales ¥ permanenies
gue solicitan profescres v estudiantes para el cumplimients de
gciertos trabajos de investigacion vy trabajes praclicos. Se
caracteriza por estar constituida de material bibliografice para [os
nivelzs: primario y secundario, al mismo tiempo debe contar con
neriodicos, boletines, informes, notas, elte., de diferentes areas de
la economia y de la cultura de un pais.

c. Equilibrar los fondos: estudiar v localizar los que dispone el Centro, para
esitablzcer la necesidad de nueves fondes, descante, elc. -garantizando
lz dispenibilidad de los docurmentos: organizacion y sefializacién del
espacic  bibliotecaric, le  adguisicién de mehiliario ¥ equipes
irformatices, [a pestion cenfralizada de los fondos- Difundir los fundes y
hacer gue circulen per el Centro (préstamo, exposiciones tematicas,
boletines de novedades, presentacicnes...}. Sensibilizar e implicar a
todo =l profesorado pueste que la Biblioteca es un instrumento para la
calidad de la ensefianza. La hiblicteca del Centro Santa Rita debiendo
ser el centro de dosumeantaciin pedagégica al servicio de la comunidad
educativa. )

4. Difundir los fondos y hacer que circulen per la Biblioteca {préstamo,
exposiciones temdticas, boletines de novedades, presentacicnes, elc)

Sensibilzande 3 todo el profescrade puesto que ia biblicteca &3 un

imstrumento para la calidad de |2 ensefianza. Habituando a la utilizacion




de la Biblivteca con finatidades recreativas, informativas y de educacion
permanenie,

e. La Biblinteca, proporciona servicios a ofros sectores como:
Chamoco Chico, Villa Victaria, Entre Rios, Ricardo Bustamante;
Chijini, Alto Chamoco Chico, Portada, etc. En  conjunto
constituyen una poblacion estudiantil enorme  de  usuarios
pertenecientes a los niveles: Primaria y Secundaria, quienes
investigan informacidn practica y actualizada.

f. La Biblicteca, pese a limitaciones, satisface necesidades de
informaciéon de usuarios, puesto gque cushta con Un acervo
hiblipgrafico de mas de 2.500 Ilibros: obras nacionales,
extranjeras y de referencia. Este materiai es proporcionado en
sala exclusivamente. La responsable es una Profesora de
Feiigion, quien no posee formacidn en el drea de bibliotecologia,
mazdén para considerar necesaria y otil ia investigacion.

g. Cabe distinguir gue la Biblioteca en principio estaba desordenada
v al margan de principios basicos de biblistecologia, frregularidad
gue promovie llevar adelante con sy organizacién para controtar v
optimizar mediante el acervo hibliogratico, elaborando para slio &l
pertinente catalogo cue describe y sirve para el conocimients del
material bibliografico existente, Ordenado por autor, tlitulo vy
materia.

Porgue el process de arganizacién es parte de [a Biblioteca, el cuai

contempia una serie ce procesos, entre elios:

N Seleccidn
o Inventariaco
1 Catalegacian
% Clasificacion
o
N
™

Indizacion
Almacenamiento y;
Fecupsracion de informacién mediante matodos manuales vio

aliamatizadaos.

A
3
]
G
.
i
¥

EL

RN
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Coniuntamente cen la organizacién, un proceso neotable es la
aplicacidn de sistemas para su fonde documental, de éste dependerd si
s¢ cesea prastar una alencidn edficiente a las usuarios.

Entonces, el servicio de circulacion en tada |a biblioteca a5 el éje
ceniral pordue a traves de éste es posible cumplir con los objetives
bésicos que son los de propercionar informacian y recreacidon al usuario
mediante el présiame del material bibliografice. Para gue este servicio
cumipla coen  das  funciones especificas es muy  importante  Ia
QRGANIZACION con personal especializade en el area de bibliotecologia.

A ello se agrega la necesidad de [a autematizacién de toda la
Biblicteca del Centro Santa Rita, [a cual no puede estar al margen de los
adelartos en el area. Producto de esta argahizacidn sera  ofrecer un
mayor numers de servicios a fraves de un acceso 2 [as diferentes bases
de dates de la Biblioteca. Este significa gue la Bibliotec2 tendrd |z
capacidad de brindar mucha mas informacién mediante los diferentes
servicess de busqueda por; Auter, Titulo v Materia

En suma, [2 ofganizacidn es [a base de tada norma biblistecoldgica,
ademas de la concerniente automatizacidn para favorecer a fodos los
usuarios escolares. Esto Ultimo dependera especialmente de guienes
administran esta Biblioteca, en el entendide de que se necesita dinero
para lz zdguisicion d= equipos automatizadas, para facilifar el acceso
precise y relevante 2 las fuentes de infermacidn precisas que interesan a

los ssuarios.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
En la actualidad, 12 Biblioteca del Ceniro Santa Rita de |a ciudad de
La Faz, no estd gcrganizada  fécnicamente (procesos  iecnicos),

ccovergiende en un servicio ineficiente al vsuario de !a informacion.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo general
Aralizar la Biblioteca del Centro Santa Rita a través de cuatro

=
procesns esanciales:
Administracian
Procesos técnicos
Servicios
Extension; y
= Demosirar la crganizacion comao parte central de toda biblicteca.
1.3.2. Objetivos especificos
= Satisfacer la demanda vy necesidades de informacién de los usuarios
por med:o de la eficiente organizacion en el menor tiempo posible,
= Llevar adelante las etapas del procesc de organizacién para asi
permitir Un mejor aprovechamiente de parte de los usuarios en
relacitn al tiempo que disponen.
= Elabcrar ua manual de funciones vy organizacion,
= Elaborar un reglamento para el uso de servicios
= Forielecer vy cptimizar ta Biblioteca en sus diferentes dreas, para
asegurar un funcionamienio eficaz y eficiente de los servicios y de
los productos, generando de esta manera ingresos en faver de ésta.
1.4. METAS
= Crganizar y automatizar mas de 1.800 unidades bibliograficas en sus
diferenies areas.
= Catalogar, organizar ¥ ordenar por auter, titulo, materia y serie, tanto
en la forma fradicional como en ta foerma automatizada, para gue la
bdsgqueda sea correcta y rapidz para [os usuarios.
= Capacitar al personal de |a biblioteca, asimismao a los estudiantes da

nivel primario y secundaria, para facilitar ef manejo y uso de los

medios tradicionales y automatizados de la informacion.



e IR T a i ——— e T

T e oy

= Dotar de un reglamento donde especifique los servicios ofrecidos,
requisitcs para el préstamo de materizl, horarios de atencion y otras
mormas para su optimo funcionamiento,

= Contar con un Manuzl de funciones y de organizacion para el mangjo
carrecto, ordenade v crganizado de la biblioteca.

= Otorgar un manual de referencia sobre el manejo Micro COS/1SIE

1.5. METODQLOGIA

Para el presente Trabzjo Uirtgide s& tomd en cuenta ia metodologia
comio unz forma de organizar la investigacion. Para dicho efecto se
ctilizaron  los  siguientes  métodos, tecnicas e instrumentos  de

investigacion:

1.5.1. Métodos

« El meétodo histérico, que sirvido para conocer los antecedentes de la
Biblicteca del Centro Santa Rita.

o El método estadistico que sirvio para enumerar el acervoe bibliografice
sxistante, ademas para hacer el vaciade de [a informacidén producto
dz I3 entrevista que se efectud 2 los Usuarios.

~ Ei mélodo de [a observacién participante; es decir, Ia investigadora se
involucrd con el grupo objeto y objetive de fa investigacion, [o que
sirvit para conocer |a realidad de |z Bibliotecz v [os problemas que

[os ysuarios deben enfrantar.

1.5.2. Tecnicas

Entre [as técnicas uwiflizadas parz & presente trabajo  de
investigacicn se desarroilarcn |as siguientes:
e La iécnica bibliografica, se utilizd parz recolectar Iz informactan

nrecisa para el presente caso.
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La t2enica de campo, sirvid para recoger 1a infermacidn de la misma
realidad y en farma directa del grupa objeto de investigacidn, Ademas
se [levd edelante el trabaje de campe en forma personal.

Lz téenica de le entrevista, ze utilizé para entrevistar al personal
administrativo y 2 los Padres (parrocas) de la mencionada
Congragacidon para conacer [a historia de 3 Biblioteca.

La técnica del cucstienaria, sirvieran para conocer @l manejo practico
dea las bibliotecas por parte de las usuarios de [as niveles primaric vy

secundario de dicha Zona.

1.58.3, instrumentos
Esta ccmpueste por bos formularios elaborados coen preguntas

dirigidas a los funcionarios de la Biblioteca de |a Mision Catdlica y a los

propios usuarios.

1.6. PLAN DE TRABAJOQ

Una vaz conocide el prablemsa vy establecidos los abjetivos  de

investigacion, se progedio de [a siguiente manera:

3>

FASE ]
& Selecoion del material bibliografico que se va a organizar.
« Hegistro & inventario de cada unidad bibliografica de 12
Biblioteca.
& Catalogacian del acerve bibliografico.
FASE It
<« Clasificacion mediante e Sistema Dewey.
sy Autematizecién de la infarmacion mediante el sistema CD-
1S1S 3.07, lo cual permitird el registre de todo el materal
bitlicgrafico existente, ademas de favarecer la recuperacidn

aqil y preciza de cada unidad bibliografica.



3+ Mediante e! paguete Cataloga =e logro g elaboracion de las
fichas hibliegréficas y su respectivo ordenamiento, de
acuerda g normas existentes.

& Grdenzmiente de los cataloges par Autor, Titulo v Matera
cel acervo biblicgrafico.

<+ FASE I

<1 Redaccion del Trabajo Dingido.

w Elabaracién del Reglamente de  Préstamos para Iz
Eiblioteca, existiends una necesidad comoc instrumenta

vadsico, comparada a cualquier institucian publica o privada.
: W Realizacion del Manual de Referencia Micro CDS/SIS
= Elabaracion del Manual de Funcignes y de Orgamzacion
! coma instrumente aperativo.
<1 Carpacifacion del persenal de la Biblioleca y del misma mada
an favar de nifiog y nifias. Ademas de [ovenes y de sengritas

de los diferentes establecimientos escolares existentes en

asta Zona que tiene un gran incrementa vegelativo escolar.
« Disefio de la papeleta de préstamo.

<1 Realizecitn dei farmulara estadishico mensual.

1.7. RECURSOS MATERIALES

Cntre ehios citamos 2 los siguientes:

Computadara ¢on sus respectives componentes,
Impresara.

Reglas de Catlalegacieh Angle Americanas ( 2 tomos)
Sistema de Clasificacidn Decimal Dewey (3 tamas}
Tablas Culter.

Material de escritorio.

= Hopjas de papel band.

= Papel fosforascente de calor {verde y anaranjada)
= Cinta de embalaje y otras

(2 v A




1.8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES O DIAGRAMA DE

GANTT
Fara 1a optimizac:en def trabajo en 12 organizacian y sistematizacion

e
St}

'f:’;. de la Biblioleca del Centro Sanita Rita, se utilizo el Diagrama de Gantt

gue sirvio para el cumplimients de cada una de las actividades

i Bl e B 3 SR e e
- e

programadas vy para llevar adelante el presente trabajo de investigacian

cal area. {Ver Anexa N°® 1)
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2.4. LA ORGANIZACION
La organizacidon 25 una agrupacidon deliberada de personas para el

wig

i P

--,,- [ogro de un propésito especifico, eén nuestro case la arganizacian de una
biblizieca tiene como fin el servicio a la comunidad en general. Estas
f orgarizacicnes e personas son importantes porque comparten fres
: : caracieristicas comunes:

L
="

Cada organizacion (biblioteca) tiene un propésito diferente y se
expreza en terminos de una meta o de un conjunto de melas que ia

T T
iy e

Aokt
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organizacion espera alcanzar.
Cada organizacion estd conformada por personas y cada una de

ellas debe trabajar en conjunio con el fin de lograr o alcanzar las metas

propuestas.
Todas fas organizaciones desarrollan determinadas estructuras de

forma deliberada para que sus miembros tengan la posibilidad de llevar a

cabo su trabajo (satisfacer [as necesidades de informacion de las

Usuarios).

tsta estructura debe ser abierta y flexible, sin una delineacién clara
Yy precisa de (o5 deberas de cada empieado, pero en el fondo es
necasario taner una astructura deliberada para que las relaciones de
trabajo de sus miembros se perciban con claridad, En suma, el térming
orgamzacién se refiere a una entidad (biblictesa) gue tiene un propdsito

distintive, cusnta con perscnas o mismbros y tizne una estructura

A
R 53
¥
5
N
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A
k2
B
by
o
A

delibarada de zlgun tipo, donde cada uno de sus miembros debe tener la

O e

culivra de |2 responsabiiidad y de 1a organizacian,

[

Z2.1.1. QOrganizacién de fa informacion
Hoy an dia el avance de la ciencia y de {a tecnologia ha hecho
seg mayor. Esto obliga a que cualquier

H

B
Bt
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gue la infarmacian producida
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institucién publica o privada tenga |a necesidad de organizar, procesar y
uiilizar informacion er fodos jos dAmbites. De esta manera ja informacion
s2 constituye en un factor deferminante para la toma de decisiones en
toda actividac, mucho mas si se trata de una institucién que tiene como
objetive proporcionar infermacion y, al mismo tiempo, cultura. Porque
visitar bibliotecas significa enriquecer |a cultura y el conocimiente.

Ademas la necesidad de un rapido vy adecuado acceso z iz
infermacion ha obligado, desde tiempos remeotos, a organizar la
informacion con la finalidad de tenerla "a [a mano™, de tal manera que se
pueda acceder a ella por medio de cualquier elemento que la
ccmponga, @ incluso sin necesidad de consultarla en su totalidad. Esto
porque una vez obtenida la informacién que interesa al lector éste busca
la informacidn que le conviene, ya sea para ampliar sus conocimientos o
para realizar un trabajo practico, de investigacién v/o de confrontacion.

Aola organizacidn de la informacidn por titule y auter, como se
estilaba en el pasado reciente, se afiadid mas tarde la organizacion por
materia, hasta llegar en nuestros dias a la ¢organizacidn por tipo de
decumentas e incluso por otras variedades multinles de organizacitn de
lza infarmacidn gue sirve suficientemente 2 los usuaries en su blsqueda
especitics del material,

Cada una de las diferentes formas de organizacidon de [a
informacion lleva implicita en si misma un sistema de signes, es decir
significantes y significados que una vez decodificados permiten al
tsvario acceder a la misma .r:iesr:ie los diferentes puntos de vista de
interés o grado de necesidad que la misma tenga.’

Freviamente es nescesario conocer qué se entiende por informacién.
De acuerds ai Diccionario de La Real Academia de |a Lengua Espafioia
significa; "Azzion de informar. Cficina donde se informa alguna cosa.
Comunicacion @ adquisicién de conocimientos gue permiten ampliar o

arecisar |03 que se posee sobre unag materia determinada”. Ello guiere

"Wizzaya Alonsz, Doleres, laromacian: procesarianta de ecnlenico, Rosans; Faradigma, 1997 p. 32
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cecir gue [a infarmacién es algo cualitativo que sirve para la adguisicidn
de conocimizntos a favar del usuarig,

Ademas fa informacitn se caracteriza por e contenido, par el
enfogue, por la opinion, par ¢l area, por [a especialidad, etc.. ¥, también,
porque esa informacidn puede ser: histérica yfo actual, seqin sea el

interes de cada uno de los usuarios,

2.1.2. La organizacidn al interior de la Biblicteca

La arganizacion es el punto de parida de cualguier institucién
putlica ¢ privada, va que sin ella no se puede llevar adelante ninguna
empresa. Es por es0 que una biblioteca no puede estar a margen de una
adecuada arganizacion, con este fin se toman en cuenta cuatro aspectos
esencizles:

= Administracion

= Frocesos téenicos

= Servicios

= Extensidan

2.2. ADMINISTRACION DESDE LA GPTICA
BIBLIOTECOLOGICA

La aeministracion a!l interier del drea de la bibliotecolagia significa
cum@lir cun el objetivo trazado, a fin de satisfacer las necesidades de
informazcién gue tienen los usuarios, asi también se refiere al proceso de
coordinar @ irntegrar actividades ce trabajo para gue éstas se lleven a
cabo en forma eficlente v eficaz can ofras personas. Esto quiere decir
que el ssuario, cuandao asiste a la biblioteca, tiene gue cumplir el abjetive
ce conseguir 1a informacicn en forma eficaz v eficiente.

Dentro de) area de bibliotecelegfa, administracion significa satisfacer
esa necesidad de informacisn especifica que reguiere el usuario, para
e'lo es imprescindible que el personal sea eficienie v eficaz para el

cumpiimrenta da los servicicos bibliotecoldgicos.

13
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2.21. Praceso administrative

La administracion esia presente en todas las actividades productivas
y no productivas. Desde esta perspectiva, el drea de biblictecalagia ne
puede estar al margen de las siguientes {unciones: planificacidn:
arganizacion; direccion y confrel, tade ella can el apaye persanal de la

bibliotega.

2.2.1.1. Planificar

Mos sirve oara delerminar y definir objetivas y metas claras durante
usa gestion administrativa. Para ello es necesario cantar con un personal
califa-cado Que conazoa las estrategias que se utilizaran para alcanzar y
dasarrellar tos planes y, de esa manera, integrar y cgardinar las
actividades de Ia biblicteca.

Etapas de fa planificacian, entre ellas podemas citar:

a) Explarar la situacion de partida: se tefiere a canocer las
condiciones ambientales dentro de las cuales ha de funcianar la
bidligieca, a la vez también implica conacer las necesidades de
la ccmunidad en relacién con fos  servicies que 1a biblioteca
puede cofrecer g en los que puede participar,

b} Fijar las metas de transformacion: significa gue la biblioteca
debs cantar con material biblisgrafica Gltimo, acorde al avance
de 13 ciencia que hace qus los usuarios sean cada vez mas
gxigentes can el material bibliografice que buscan. Ademas una
planificacion adecuada reduce |2 incertidumbre porque ohliga a
las bibliotecarias a mirar hacia delante, prevenir los cambics,
considerar el impacta de éstos y  desarrollar respuestas
anroniadas para todo caso fulurc. También ayuda a3 prevenir las
consesuencias de las accignes gue se podrian emprender en
respussta al cambio. '

¢) Dizenar ef plan de accion para alcanzar fos objetivos: significa

coordinar [os objetives ¢on los hechas, esto tiene coma resultads

14



el acrecentar [as probahilidades de detectar el material de residuo

v sbhundanciz. Ademas, cuandao los medios y [as fines resuitan

ciaras, |z ineficienciz se vuelve abvia y puede ser corregida o
gliminada.

Finalmente, |a planificacién reduce fas actividades redundantes, a la

ver establece los objetivos ¢ ias normas que se empleardan para ejercer

el conirol.

2.2.1.2. Organizar

Implica dividir tas actividades a realizarse. Esto da como resuliado
asegurar gue cada una de las tareas sea cumplida por 2 personzl de la
hinlioteca, todo &ilo con el obieto de cumplir todas [as melas propuestas
y siempre, en relacidn direciz con los usuarios, quienes deben ser los

bereficiados con la informacion especifica.

2.2.1.3. Dirigir

La direccién es la que grienta e indica el comportamiento del
personzl de la biblioteca. La direccion de la biblioteca debe asegurarse
de que el personal cumpla con las funciones que fe fueron zsignadas vy
encomendadas. La tarez de dirigir debe ser realizada en forma altamente

eficiente y eficaz porque de ello depende satisfacer las necesidades de

los Ususrics.

2.2.1.4. Caontrolar

Significa vigilar las actividades que se deben desarrollar al interior
de la biblicteca y que estas se [leven a cabo tal como estaban
planszadas. En este sentido, cantrolarsignifica hacer un seguimiento para
el cumplimiente d2 los objetivos trazados en la gestién administrativa.
Tambign es tomar en cucnta las ventajas y las desventajas de la
bibligteca, Para esto se debe hacer también un contral del personal gue

l2 compone. Y, por Oltima, control significa estar al tanto del materiat

15
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biblicgrafico que necesifan [os usuarios, especialmente en lo que se
refiere a los (ltimos avances de la ciencia, se debe, ademdas, conocer
ei forma permanente el inventario de este material bibliografico.

En resumen, estas cuatro actividades administrativas deben facilitar
el cumplimiento de i2s chjetivos por los cuales ha sido creada una
biblioteca, cuyo destine final gira en tarno a satisfaccion de las

nezesidades de informacion del usuario.

2.3. COMUNICACION

Lz comunicacion se puede definic como el proceso mediante el cual
las personas se poaen en contacte con otras a través de mensajes
simbglices.

Desde el punto de vista de la administracién la comunicacion “es el
proceso en virted del cual los miembros de una organizacion se trasmiten
informacién v interpretan su significado™

Segun Stoner la comunicacidn centra la atencion en fres puntos
esanciales: 1) la comunicacién entrafia la participacidn de las personas
¥, pOr corsiguiente, gue para entender la comunicacidn hay que tratar de
eniender la forma en que las personas se relacioran unas con otras: 2)
qure le comuricacidn entrada un significado compartido, lo cual sugiere
Que, para las personas se puedan comunicar, tendran gque estar de
actarde er cuante a las definiciones de los Yérminos que estan
empleanda; y 3] que la comunicactdn enfrana simbolos, es decir gue los
gestos, los sonidos, las letras, los ndmeros y las palabras solo son

reprasentacicnes o aproximaciones de  las  ideas que pretenden

comumicar?

: Hzmplon Dovid. Saminisirzcion, Mézics: M2, Grave-Hill, 1996, p, 515
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2.3.1.  Comunicacion desde ia optica bibliotecoldgica

La comunicacidn es decisiva en esta area de [z biblintecologia, a
través de efla se estabiece una relacién entre el bibliotecario y el
usuario, dondea éste (ltimo da a conocer sus necesidades de informacidn
por medio de la comunicacion v en Ultima instancia se debe ir satisfecho
de haber consequida la informacidn especifica requerida.

Al igual que en |las demas ciencias, dentro del ambite de I3

biblictecclegia existen diferentes clases de comunicacion y estas son las

siguientes:

2,311, Comunicacién descendente

Esta forma de comunicacién fluye desde perscnas ubicadas en
niveles altos hacia ofras que ocupan niveles infericres. En este casc
fluye del director de |z biblioteca hacia los funcionarios de la mizma o los
dependientes. Este tipo de comunicacién se da en reuniones
informativas, donde se transmiiten las Ordenes y los protesos 3 seguir,
acemas de lss instrucciones sobre el funcicnamiento de la biblioteca
para podser ll2gar a optimizar ta atencidn de los usuarios.

Los canagies de comunicacion descendanta son las siguientes,

= El contacto gdirecto: relnionhes, boletines, g-mails,

representanies tegales y [a cadena de mando,

2.3.1.2. Comunicacion ascendenie

La comuricacion ascendente viaja desde [os subordinados hacia los
superiores, es decir [og funcionarios hacen conocer sus supgerencias,
ideas, cuejas o problemas acerca del funcionamiento del 1z biblioteca at
director.

Los canzles de la comunicacion ascendente son los siguientes:

=  Entrevista,
=  Encuestas de cpinién.

= Preqgurntas cendcretas.

17
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= Curses de formacidn o seminarios.

= Eventos sociales.

2.2.1.2. Comunicacidn harizantal

La comunicacian horizontal es aquella gue se da enkre personas de

niveles diferentes que no fiene una relacién de dependencia directa entre

si, como ser entre los departamentos de procesos técnicos, referencisa,

nemerctaca, circulacidn, ete,

Los canales de la comunicacion horizontat son los siguientes:

= Contacto directo,

= Reunion de {a organizacian,

2.3.2. Tipos de comunicacidn

Los tipos de comunicacidn gue se presentan enfre el bibliotecario y

el usuaris, al interior de una biblioteca, son los siguientes:

a) Comunicacion escrita

Esta comunicacion se da en los siguientes casaos:

B
a5

Cuando el usuario nos remite consulias par escrito.

Cuando se realiza una solicited de blsgueda del material
bibliogeafico por media de la papeleta de préstamo.

Cuando el uswario solicita en forma escrita las sugerancias
para Ja adauisicicn de! material biblicgrafico nueve.

Cuando el bibliotecario da a conccer el reglamento de Ia
biclicteca en forma escrita.

Cuando las casas ediloriales dan 3 conocer en forma escrita

sabre el material hibliografico con el que cuentan.

by Comunicacion oral

Zsto tipo de comunicacion se da:

18



¢ cuanceo el usuario selicita en forma verbal su necesidad de
informeacidn.

o~ cuando el usuario solicita alguna arientacién en &l manejo de
log catalegos tradicicnales y automatizades, ademas del
funcicnamiento de |a biblioteca.

o cuandeo el usuaric nes hace conocar Sus sugerancias en bian

de alla.

c] Comunicacidn telefdnica
Esta comunicacién no &g frecuente vy se da por ta falta de tiempe del

Usuaric para su desplazamiento fisico a fa biblicteca, Para este efectc 1a

tecnelogia de [a informacidén estd extendiende los contactos por correo

o o %

glecirénice, que en la actualidad ya estd en vigencia.
¥
2,4. PROCESOS TECNICOS

Esta actividad constituye Ta mas imporfante e interesante de [a

grganizacidén de una biblicieca. Sin tugar a2 duda un buen procese origina
un duen servicio, cumpliende asi con el objetivo de cualguier unidad de

informacicn,
Se entiende por procesos técnices al conjunie de operacicnes

el

¥ gspecificas que se realizan con &l materiat biblicgrafico y audiovisual, Ef
;1.5'} propeésite s arganizarles vy colecaries an circWlacidn para el usuario. Los
¥ . LA -5
pasos a desarrelfarse son: ,_,:*’ s

Fiethty

2.4.1. Seleccidn \_\
La seleccicn constituye una de las actividades mas importantes de

los arocesos t2onicos, s l2 targa que comprende la seleccidn del

rmaterial biblingrafico que =& va 2 adquiric para fa conformacidn de un

fordo bibiografico y de esta forma =satisfacer las demandas de

! Arleaqa rermdnder, Fermanco. Manoa! de procesos ihonitos para blicleeas. La Pag; Agaetra, 2000, p. 158,
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mformacion de los vsuarios en edad escolar y publico en general

Exizten dos formas de seleccion:

o Seleccicn positiva. Es a que ingresa e incrementa el fondo
mbliografico.

o Seleccign negativa, Denominada también descarte, se realiza
peri¢dicamenie parg separar tocdo el material que no ha sido

utilizado,

2.4.2. Adquisicién
Es oira de las actividades de los procesos técnicos, es
coimplementaria a |a seleccion, y consiste en adquirir material
tibiiografico que incremente el fondo bibliografico de la biblioteca. La
adguizician se realiza bajo cuatro formas clasicas.
& Compra directa por adguisicidn en librerias, editeriales, ete.
@ Donacicn de otraz unidades de informacién, embajadas,
crganismos internacionales o de personas particulares.
& Canje, que consiste en intercambiar el material adquirido por otro
de oira unidad. Esto ze realiza con todo material de descarte o
vofimenes duplicados.
& Depdsito legal, gue es la adquisicién gue se aplica sdlo en
biblictecas nacionales o aquellas unidades depositarias de

publizaciones de aiguna entidad.

2.4.3. Registro de inventaric

Se reficra al registro de propedad o de pertenencia de cada una de
laz unidades bibliograficas que forman parte de [la biblioteca. Este
orocesa se realiza registrandec cada unidad bibliografica por sus
carzcleristicas masz sobresalientes, asignandose a cada unidad un
nirnero cerrelzlivo sin repetir, aungue la unidad sea |a misma, es decir

ejcmplarzs simiiares, anciando individualmente cada unidad.
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El proposite de realizar el inventaric es para tener conocimiento
exacto de [a cantidad de unidades bibliograficas fisicas en ejemplares,
volumenes o tomes, constituyéndose 2] patrimonic de la biblicteca,

avermnas sarvird para fines de auditoria.

2.5. CLASIFICACION
“...Constiluye |2 parte mas importante de los procesos técnicos en 2l
desarrolio orpanizative de una unidad de informacién, siendo a (a2 vez
importante aclividad er la estructuracién, organizacién v administracién.
Clasif:car es agrupar © reunir las cosas por sus caracteristicas comunes
o de parecide y separar por sus diferencias. Aplicar este principio
general 2 [as procesos de organizacion de la biblioteca, serd clasificar el
cocnocimignio humano, agrupando por sus caracteristicas generales
dentro de un tema general y separando por su diferencia con otrg..."”
Existen diferentes tipos de clasificacion, entre los cuales podemos
citar
Clasificacidn Bibliotecondmica
Clasificacian bibliografica
Clasificacion natural
Claszificacian artificial

Clasificacidn abierta

[“ON Y A -

Clasificacion cerrada

2.5.1. Sistemas de clasificacion

Los sistermas de clasificacian se dividen en:

&) Clasificacion decimal
Su esguama se basa en agrupaciones de! conocimiento humano en
crupos de diez en diez, que van de lo general a lo particular. Entre esta

clasificegion podemos citar Clasificacidn Decimal Dewey (CDD) y ia

“Iovd o110
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Clasiftcacidn Decimal Universal {(COU). La primera utiliza la numeracién
del 0 a1 9, contiene divisiones, subdivisiones, secciones y subsecciones;
en la segunda Clasificacidn cada una de sus clases estd ampliamente

desarrollada v contiene tablas auxiliares,

b} Clasificacién no decimal
Lgrupan el conogsimienty humano en partes mas amplias. Utiliza para

‘eile tablas propias para cada grupo, algunas de acuerde al alfabeto

ingles, otras de acuerdo a principios filosdficos ¢ de manera
convencional. Dentro de este sistema podemos citan Clasificacion
Cutter, Ciasificacién Bliss, Clasificacién Ranganathan y Clasificacidn L.C.

{Library of Congreso).

c) Sistemas automatizados

Cenaminades lambien computarizados, son muy utilizados en la
actualidad junte con el paguete Microisis ¢ en bases de datos
convencionzles, son de aplicacion en redes y sistemas de informacién.
Entre estos podemos citar, AGRIS, INFOTERRA, DEvSis, LiLACS, CEPAL,

UnisiaT B

2.6. CATALOGACION

©s una parte de [os procesos técnicos que consiste en describir cada
vnidad  bibliografica por  sus  caracteristicas mas  sobresalientes,
destacando sus cualidades. La catzlogacion tiene por objetivo registrar y
describir las unidades biblicgraficas para que sean [ocalizadas por los

datos qua cohozea ef dsuaria.

2.6.1. Clases de catalogacion

FPodemoes cilar 2 las siguientes:

*'bid p.110-113
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2) Catalogacién descriptiva. Describe los elementos informativos de
una unidad biblrogrdafica por sus caracteristicas y cualidades mas
sohresalientes. :

by Catalogacidn Analftica. Es la que describe partes de libros y
publicaciones periédicas {capitulo, separatas, articulos, etc.)

¢y Catzlogacién simplificada. Reduce o simplifica algunos datos
descriptivas que na son imoortantes para el usuaria.

d) Catalogacion Colectiva. Se utiliza en conjunigs de unidades que
forman parte de redes g sistemas de informacian.

¢) Catalogacidn Cooperativa. Igual que [z anteriar es utllizada en
redes vy sistemas de informacién.

fy Catatogacion automatizada. Consiste en {a aplicacién del paguete
CDS/Microisis, permitiendo el almacenamienta y descripeidn de una

gran can:dad de datos, facilitando a2l misma tiempo la recuperacidn

aqtl ¥ precisa. 7

2.7. CATALOGO

El catalogo es {a tarjeta de presentacidn de la coleccidn y de tada el
material bikliagrafice dispamble para el servicia. Es el primer contacta y
nexo enire el usuario vy el fondao bibliografico de [ biblioteca. En términas
generales el catalago describe, drdena y ubica de manera espectfica la
coleccian de la biblioteca.

Ordernndo alfabéticamente por auwtores, titules, materizs y otfros

datcs de entrada o encabezamienia, a traves de las cuales se accede a

la informadgidn,

271, Tipas de catalogos
Como herramienta de consulta [as catalogas pusden agruparse en

tres paries principales:

Tkt po 4853
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1) Par su foerma de presentacidn.- Estas pueden ser impresas en
forma de libra, en hojas maovibles, kardex, fichas y pueden ser
autamatizados o camputarizados.

b} Por su ardenamiento o por el orden que presenta.- Estas
pucten ser alfabéticos y sistematicos. Los primeros, <omo suU
‘nombre lo dice, estan ordenadas alfabédticamente v los ditimes
estan ardenados de acuerda a un sistema de clasificacién.

c) Por su uso.- Ssios pueden ser: de usa pdblico o externo ¥
administrativo o interna. El primero estd a disposicion de [os

usuarios y el segundo es exclusivamente para el control

agdministrative.

2.8. FICHA CATALOGRAFICA

Constituye la unidad basica del catdlego cuya descripelén representa
a cada unidad bibliografica.

Las fichas catalogréaficas son de papel resistente, generalmente de
calor blance, de farma rectangular, con dimensianes normalizadas de
1256 X 7.5 em. Tienen una perforacién en la parte central con un
didmetra ce 6 a 7mm, 3 una altura de 5mm., desde el borde inferiar, cuys

dnica propésito es atravesar una varilla  sujetadora para fines de

segundad.

2.9. SIGNATURA TOPOGRAFICA

Es el canjunto de simbolos de notacién numerica o alfanumeérica,
que determinan el lugar que ocupa en el espacio denlro de |a esfanteria.
Lz signatura topagrafica estd compuesta por das partes impertaptes: la
signatura de clasc y la libristica o de netacidn interna, fambién
denominada muomern det libro, &2 las que se afiaden atres datos para

armpiiar Iz infermacidn.,
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2.8.1. Signatura de clase
Es el simbele tomado del sistema de Clasificacidn Decimal Dewey,

determirna la materia o el tema en la que se encuentra incluida fa obra,
siendc ésta numérica.

2.8.2. Signatura libristica o notacidén interna

Indiga ta individualizagién de una obra dentro de una materia mas
amplia, an la gue estén varias de la misma clase. La signatura libristica
se anola debgjo de la signatura de clase y estd compuesta por los
siguientes datos: letrs inicial mayiscula del apellido del autor con el que
se ha hecho la entrada principal, sequido de ires digitos de la tabla de
notacion intarna (Cutter) v lTuege la letra inicial del titule, sin tomar en
cuenta articulos, anotandose después el nimero de la edicidn precedido

tle un punto.

2.2.3. Datos complementarios
Se anecto en la tercera fila el namero de ejemplares, tomos ©

vollmenes y ¢iro dato que va encima de la signatura con letra mayiscula
¥

como REF = Referencia.

2.10. ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

FPodemos definir como la primera o tas primeras palabras que
expresan et contenido de una unidad bibliografica. Se agrupan bajo un
mismo tema. Para la elaboracidn de! trabajo se utlizaron tas listas de
encaberzamientos de materia de Carmen Rovira y Jorge Aguayo, siendo
estas las herramientas gque permitieron determinar con precisidn la

matena con i3 gue ha de encabezar |a ficha bibliografica.
2,11, AUTOMATIZACION

Se puade definir como “pperaciones automaticas, en el medio

elecirénico, auwiomatizar impiica la sustitucion de operadores manuales
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por sistemas de compute. El términe =& emelea de maneara informal para
describir cualguier tarea realizada por manguinas en lugar de personas™
La automatizacion en la biblioteca podemaos definir come el praceseo
¥ Ulitizacién d2 maquinas, ordenadores v de técnicasz informaticas que
facilitan las tareas del bibliotecario para hacer posible una adecuada
gestion de la informacidn que se genere en la bitilioteca v para un control
efectivo del forndo tibliegrafico, ademads de facilitar la bi'squeda de la

informacion gue sera presentada en forma mas iddnea para su uso.

212, EL MICRO 18IS

El sistema CDS/15]S es un gester de bases de datos, es decir es un
conjunic de programas que nos permite ¢rear bases de datos, almacenar
informacién gn ellas, erdenar esa informacidn v Juego recuperarla.

Enire las caracteristicas que brinda & sistama CDS/SIS estan:

@ Prozesar, construir y administrar bases de dates estructuradas vy

definidas por 2l Usuario o generalizadas desde algun sistema.

£ 3 > Introducir, moedificar o eliminar registros de una base de datos
exisiente,

& Elaborar v mantener archivos de accesc rapido a cada base de
datos.

S Recuperar registros por su conienido.

o Ordenar [os registros en la secuencia deseada.

o Clasificar registros.,
% tmprimir catalogos completos o parciales.

:;; = Recupera tedo tipo de registros de manera dqil v confiable®

2,12, PREPARACION FISICA BEL LIBRO

;' k= fa parie final de les proceses lécnicos, donde poenemas en

by '- ' aptimas cgncicicnes [as unidades bibliograficas para luego  ser
3

5 * Fredmar, Alan Glosario de computacion 3. ed. ; México : MeGraw-18i11, 1993 P2z

: *lbic . 20%
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prestadas  al publice. Esta preparacién censiste en las siguientes

actividades,

=  Foffago del material bibliografico

= Marbeteada, que consiste en |a ubicacidn y pegadao del marbete.
Contizne |a signatura topegrafica para la ubicacion de cada unidad

= Sellado de las unidades bibliograficas

=  Multipficacion de tas fichas catalogrificas para la elaboracién de

cataloges

2.14. SERVICIOS

Entre los servicios t2nemas:

2.14.1. Referencia
Es el servicio bésico de informacion referencial que se da a los

ususrios para satisfacer 1a demanda de informacian,

2.14.2. Circilacion y préstame
Ei préstamo en sala es la circulacién y uso del material dentro del

recinto de |z biblioteca, debiendo estar reglamentads para evitar

privitegios, contratiempos y reclamos de las usuarios.

2.158. EL USUARIO

Es aguella persona que necesita informacidén para el desarrollo de
siis actividades, esto quiere deacir que todos los seres humanos somos
usvarios de nformacidn, puesio que todos necesitamos informacion
Rrara llevar aczoo las actividades que realizamos diariamente.

Lz experiercia nos ensena, por medio de la ciencia, que existen dos
grandes grusos de usuarios:

= Los wusuarios  potenciales. Son aquellss que necesitan

infcrimacién para el desarrolle de sus activigades, pere no sen

conscientes de ello, par tanto, no expresan sus necesidades, y
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4 Los wsuarios reales. Son zquelles que no 50lo son censcientes
gue necesitan la  informacion, sing  que la utilizan

frecusntamenta,’™

2.15. SERVICIOS DE INFORMACION

oz servicios de informacion son [as actividades por medio de las

ciuaies la biblioteca provee la  circulacion de los libros y facilitan su

préstame para que sean utilizados por los Usuarnios.
e Las caracteristicas que distinguen a los servicios de infermacion
son:
a) [ntangibilidad. El servicio tiene [a particularidad de ser intangible.
A ciferencia de los productos no se les puede tocar, probar, oler ¢
ver, Su prestacion y su consumeo son simultaneos, al conirario de
los productos gue primero se fabrican ¥ luego se consumen,
b} Heterogeneidad. Los servicios varian, ya que son dificiles de

generzlizarse porgue normalmenie scon realizades por seres

E hum=anos, los cuales acitan de acuerdo a sus diferencias y en
" funcidn a las necesidades de informacidn gue los motivan, las
u cuales estan caracterizadas por [a heterogeneidad."
|
2.17. LA BIELIOTECA
':; Es una coleccion de libros, de publicaciones periddicas o de otro de
matenal. Esta organizadzs de acuerdo con un sistema dado y disponibie
':_.3' para el préstamo o coasulta haciz los usuarios con 21 fin de safisfacer
X

’-3' sus necesidades de informacién, de investigacion o de esparcimiento,

contande pars eilo con personal especializado.

‘° Sonz Cansada, Clas. WMarnwal de esiodio de vauzrios. Madid: Picdmide, 1954, p, 14
© Torrer M. Ara Cecha, Liderazge enia premocidn dz servizios de informacidn. Sesla Sico : CABCE, 2001, p, 54
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2.17.1. Tipologia de las bibliotecas

Las bibliotecas pueden clasificarse de acuerdo con los objetivos gue
persiguan y el Fpo de usuario que concurre a ellas. Enfre éstas tenemos:
la nacional, la universitaria, la escolar, la especial, [a especializada y [a
piblica. '

a) Biblicteca Nacional.- Es la responsable de Incorporar y conservar
los ejemalares de la produccion de un pais, como receptora del
dencminado deposite lagal.

h) Biblioteca Universitaria.~ Es la que provee las unidades
Hiblingrafizas y las fuentes de consulta a los estudiantes para
atender los requerimientos da fos planes de estudio y formar
profesionales.

¢} Biblioteca Escolar.- La razon principal de la biblicteca escotar es
utilizar Tos recursos documentales para el aprendizaje y la
encsefianza de los escolares, |a adguisicién de habitios de Tectura y
la formacién en el uso de la informacion,

d) Biblioteca Especial.- Estda determinada tanto por la ubicacion
gecgrafica, por los usuarios como por el material bibliografico.
Tiena caracteristicas sumamente especiales en su forma fisica,
en su presentacién como en su contenido,

e) Biblioteca Especializada.- Es aquella cuya coleccidn se
caracteriza por la especializacion temdtica, por la formacion
elevada vy por os requerimientos de sus usuarios, algunos de ellos
muy exigentes.

f) Biblictcca Piublica.- La biblisteca es una unidad de informacidn
que presta  sus  servicios sobre la base de la igualdad,
indepandientemente de su raza, edad, sexo, retigién, nacionalidad,

idioma o condicion social,
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DIAGNOSTICO DE LA BIBLIOTECA DEL
CENTRO SANTA RITA

3.1. CREACION DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca se organiza a partir del afo 1974, producto de eilo se
construye ef Centro de Promacién Santa Rita. Lz iniciativa fue del
Sacerdote Juan Pedro Smithser, incluyendo un Kinder, Consultorios de
sa/ud Médica y Odantoldgico: ademas de una enfermeria. Servicios que
ain hoy prestan atencion.

“omo una farma de incentivar el ahorro, en las familias del iugar, se
fundd la Ccoperativa San Lucas, la r:ué[ SifvViQ para promocionar al
aherro y [a administracidn de dinero en forma adecuada, de [a eficiente
administracién de! Centra de Promaocian, parte de 1os recursos son

destinadas a la cempra del material bibliogréfico para la Biblioteca del

Ceniro.

3.2, SITUACION INTERNA DE LA BIBLIOTECA

Entre estas tenemos:

3.2.1. Infraestructura con {a que cuenta

La infraestructura se constituye un patrimenio a partir de la creacién
del Ceatro en 1974, Las actividades no han sido interrumpidas hasta el
¢ia €= hoy. Cabe subrayar cue sus dependencias, muebles, armarios,
eslantes y silias son desde la época de su fundacion,

Ei mobiliario fite adquirida can el financiamiento de 1a propia Orden

San Agustin, asimismo es Impartante-tos aportes de 10s usuarios de ia

Bikblintacs.
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3.2.2. Ubicacién de la Biblicteca

! a EBiktlinieca del Centro Sania Rita se encuentra muy proxima a fa
Unidad Educativa "Holanda™ de la ciudad de La Paz. Colindante a la
Avenidz Enire Rios, ubicada en Calle Mueva York, NY 8B5S, perpendicular
a2 ia Av. Eduzrdo Avaroa de la Zana Les Andes. {(Ver anexc N° 2}

3.2.3. Tipo de Biblicteca

La Biblioteca es de tipa escelar y plelica: es esceolar pargue los
usuaries que asisten son estudiantes de escuelas y colegios de [os
niveles prirnario y secundario en su mayoria; y es publica porgue ne esta

restringide a ningin tipo de usuario.

3.2.4. Prosupuesto anual de ta Bibiliofeca

La Biblicteca no tiene un presupuesto asignade en forma anual, pero
como une de sus objetivos es la Promoeidn Social; per lo general, tiene
qua autefinanciarse.

Meso 8 que cuenta con muy pacos recursos, se [leva adelante el
raspacliva contro! de contabilidad porgue fa Biblicteca se financia
especialmente por el alguiler de la cancha depertiva, lo que constituye

précticamente |a fuente mas importante de ingreses con cue cuenta.

3.2.5. Inventario del material biblicgrafice

—xisle un i.wen.[ario maruscrito del material biblizgrafice, la misma
Gue no se2 giusta a normas y reglas de estandarizacion biblictzcaria.

Sin embargo, a fraves de los proceses de organizacién que se
efectud existe ya un fichero compuiarizado. Mediante el cual, se elabord
zl inventaric zcorde 2 principics y normes aceptadas v requeridas para
efectes de audiicria interna ¢ externa.

Es nacesaric crependerar que e! inventario del material bibliografico

ticnaz como base los principios de biblictecelogia.
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3.2.6. Dehilidades de la Biklioteca

Lina de las grandes debilidades de la Biblioteca del Cenifro Santa
Rita es la insufictencia de capacitacion del personal en el area de
hihliciecglogia, de atencion al usuario ¥y de conocimienta del material
bibliografico existente.

Mo s2 cuenta con un registro de [a procedencia de !os usuarios. Se
infiera que pravienen de escuelas y colegios circundantes a la Zona,
tambign se cree que provienen de olras Zonas alejadas de la ciudad.

Ctra de lgs debilidades es que los estudiantes de escuelas vy
calegins no estén acostumbrados al uso de [z biblioteca, menos a la
lactura. Esto hace que no respeten las narmas ni el material bibliagrafico
que se les presia, por lo gue no es raro que se presenten casos de
“mutilacian de hajes de librog™ lo que wva en total desmedro de sus
propics companeras.

Se ha vista por conveniente llevar adelante "campafas de
conzientizacion acerca de [a importancia de la Biblioteca y el uso vy
manejo de! material biblicgrafica”.

Frente a las debilidades que tiene esta Biblioteca, el sacerdote
Marzelo Ramirez exprasa |la disyuntiva 2n 1a que =e encuentra, frente a
"la necesidad de wer, si s a na conveniente actualizar e material
biblizgrafico por la constante destruccidn de los libros®. Se tiene
pravectada flevar adelante una actividad de renavacidn y actualizacian
ciel material biblizgrafico, producto de la elaboracidn del Trabajo Dirigida.
Respaldada en una previa educacion al lectorfusuario sobre |2
impartancia do las biblictecas. Incluyendo en esta actividad a las
auteridades educativa (Directares, preferentemente), v sean ellos los que
leven adeiante cursas sabre el uso conveniente de las Bibliotecas, con
apoye de la Order San Agustin,

Ceon el surgimiento del Internet, s¢ ha comprebado 1a disminucidn de
asistencia & fa Siblioteca por parte de los usuarios reales. Dado la

facilidaed de este instrumento, los estudiantes ya no consullan el material
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exiziente (texto imprese), ya que, con solo "apretar un boton” tizne el
trabajs que reguieren. 3i kien el Internet implica estar actualizado, su
desventaja radica en que premueve la faita de costumbre en la utilizacidn
de medios de decumentacién impreso, olviddndose por completo de ia
investigacién kibliografica. Esta es otra de las razones para que los

encargados dz |a Biblicteca no actualicen el matena! bibliografico.

3.2.7. ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA
la Qrden San Agustin estd organizada de [a siguiente manera:
1° EI Dirgctor del Centro, encargado de la Admenistracidn en tres

instancias:

= tateriales.
= Econdmico.
= Recursas humanos.
2° Lz encargads de la Biblioleca, supservisa a;

= Responsable del manejos de |a fotocopiadora.
3° Elengargado de la Escuela de Formacian.,

Gada urno e =llas con sus respectives objetives. (Ver anexe N° 3)

Cabe distinguir que, los aspecios descritoz en el Capitule (i, se basan
fundamentaimente en la entevista realizada al Sacerdete Marcelo
Ranmirez.

Farz complementar el Diagndstice se vie conveniente realizar una
entrevisia complementariz con [a Responsable de |a Biblicteca  -lvén
Montafio. Traténdose de datos relevantes en el siguienie acdpite

procurare franscribir textuzimente la informacién recogida en dicha

entrevista.

no Actualmente scoudl es Ja cantided de material bibliografico
disponible?

R. Se cuenta con 2.72% unidades bibliograficas, enire obras
rnaciorales, extranjeras, enciclepedias, anuaries, atlasz, bibliografias
variadas y 2stadisticas.

Si bien, sz cuenta con esta eantidad de material kibliogréfice, se

puco advertir que esiss no estan registrade (Libre de Inventarie) de
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docuerda =z narmas bibliotecoldgicas  exigidas. Dificultande el
cenacimientn {cantidad) vy control exacto de las diferentes unidades
bibliograficas.
p. iCuintas personas laboran en fa Biblioteca®
R, Sdlo se cuenta cen dos personas:
= La hibliotecaria
= |a encargada de la fotocopiadora

p. El material bibliografico es actualizado?

R. El material existonte n fa biblicteca es renovadoe de acuerde a los
reguerimientes ¥y exigencias de [los usuarios. Una de las técnicas
utilzadas para la adquisicicn de libros esta en base a la frecuencia de
Use e parie ce 125 Usuarios. Por elempls, en &l mes de enero de 2002
se  acgliriéd unocs 20 libros sobre diferentes teméaticas: historia,
informatica, diczionaries, ete.

p. 2Para la adquisician del material bibliografico existen peliticas
constituicas?

R. Mo existe ninguna politica determinada, sé&lo se [0 hace a través
de lzs necesidades de |os usuaricos, Pese 2 la existencia de este
documente de peliticas de adquisicion, este no dio los resultades
psperados.

p. 2Cual es la frecuencia de adquisicién mediante compra del
material ibtiografico?

. En el fondo no exisie una frecuencia de compras porque no
existen los soficientes recursos econdmicaos. Sdalo a fravés de Una
canstanie exigencia el Padre campra el material bibliografico.

p. sCudles son las debilidades que tiene la biblioteca?

R. Como no existe material bibliegrafico actualizado, fa mayor parte
de log usuarios rocurren al Internel cus exisie en fa mizma Biblioteca,
entances |z mayer parte de 'ss usoarics ya no se prestan los libros de fa
Biblizigea porgue en ¢l Internat ya cncuentran todo &f frabaie que los

crovezooes les exigen an las escuelas v colegios.
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p. ¢Qué procesos. técnicos realizan cuando se adquieren libros
Kuevosy
F. Como estan organizados en forma empirica, o unico que se hace
es inventariar para de esta forma teneér presente el ingreso de Una nueva
obra kiblicgraiica.
p. sCual es el horarie de atencién a los usuarios?
F. Existen dos hararios asignados por fa Orden San Agustin, éstos
son los siguianies:
09.00 a.m, f 12.00 p.m.
14:30 pom. / 18:30 p.m.
Los dias de atencidn son de |unes a viernes y los dias sabados:
800am. / 12.00 p.m.
p. s Que tipo de usuario asisten a la Biblioteca?
R. A esta bihlioteca asiste una gran variedad de usuarios del nivel
primariao y secundario, personas particulares y algunos padres de familia.
Las géreas oducativas abarcan a los siguientes establecimientos
sducativos: Urnidad Educativa Holanda, Colegio Daniel Sanchez
Bustarmanie, Escuela Libertad, Kinder Juan Pedro Smeaters, Instituto
Técaicn San‘a Rita, Unidad Educativa La Paz, Escuela Ladislas Cabrera
y el colegiz Alcides Arguedas.
En el 2/0 2006 la cantidad de usuarios que asistigron a hacer uso de
sus servicios de esta Unidad de Informacidén fueron de 800 a 700
usuarios por mes. Se zclara gque los meses de poca afluencia son de
anero y diciembre,
p. s Que servicios bibliotecarios ofrece?
R. Por ser una biblisteca mas con fines de Promocian Social y
Colzboracidn & la poblacian usuaria, |os servicios que ofrece son los
sicuientes;

= Préstamo del material bibliografico en sala.

= Servicio de fotostatica (fotocopias)

= Eilservicio de referencia U orientacion que se le otorga a log nifios
v nifas o incluso Jévenas sohre la forma de cdmo se debe ulilizar
135 fuertes bibliograficas.
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= Servicio de lnternet.

Far ser de gran asistencia de usuarios a2in no =¢ cuenta can el
servicio de préstamp a damiciiic, pargue cansideramos que |os nifios y
adalescentes rno estan conscientes acerca de la importancia  de las
linros y, ademas, parqua no existen demastados gjemplares de una abra
determinada, la gue puede ser sciicitada par los diferentes usvarios que
nos visiian, existe un estimado de 80 a2 100 usuarias por dia.

p. ;sCuenta con espacios y mobiliario para la exposicién de nuevas
adguisiciones del material biblicgrafico?

R. Lastimosamente |2 Bidlioteca no tiene espacios ni muebles que
sirvan para expener (2 adquisicion det nuevo material biblicgrafica. Este
se constifuye cn una limitante para que el usuario conozcea del material
nuevo que se ha adquiride. Es por ello gue |os diferentes usuarios
utdlizan los likros denominados “clasicos”.

p. ¢Con gque moebiliarics ¥y equipos cuentan actualmente?

R. Le acuesdo al inventaric existentz, es el siguiente:

= Coatre (4 vitrinas d2 madera, cada una de &llas tiene cinco {5)

Sandejas y un large de 1.50 m. con un frente de 1.46 m. y un

ancho de 30 em.

Se tiene un total de 95 sillas melalicas.

Un rela] de pared.

Un muestrana de madera con upa puerla corrediza, tiene una

balds de 28 cm. de larga por un frente de 1.78 m. vy un ancho

de 40 cm.

= 22 mesas de madera farradas con férmica de diferentes
caares. Tienen de largo T m, par €0 em. de archo y una altura
de 75 cm.

= Un escritorio de tres {3} divisizres, con un largo de 1.03 m. par
54 ¢m. de ancha, ¥y un allo de 70 em.

= L‘ra mesa de 98 cr:. de lzrge por 56 em. de ancho y un alte de

YO o

Una folocopiadora marca Teshiba, imporiads por Lara Bisch 8.

Cinco computadoras Pentium 2.

Una impresara Eoscn LA 300,

444

338

Fzra la 2iencian de las usvanas =& cuent2 con una sala de iectura.
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También existe un depdsito que tiene coma objetivo resguardar tedo
el material existente en la biblioteca. Este cuenta con el siguiente
mokiliario:

= Diez (10) estantes grandes de madera, empotrados, sin
espaldar, con una madida de 1.96 m. por 2.50 m. de largo, con

seis {6) baldas cada una de ellas de 25 em. de ancho.
= Una maquina de escribir

3.3. SITUACION EXTERNA DE LA BIBLIOTECA

Las principales instifuciones de la Zona Los Andes, gue en la

actualidad cuenla con una poblacién de 3.421 habitantes, que inciden

6N,

3.21. Condiciones scciales
Centros Educativos

Unidad Educativa Holanda: nivel primario y secundario.
Escuela Fiscal Jose Manuel Pandg.

Ezsuelg Fiscal Primaria Libertad.

Colegio Adveriista: Particular.

kindar Juan Padro Smeters.

Instituto Tecnico Santa Rita

Lentros de Salud

= Cetro de Eaiud de |a zora Los Andes (Ministeric de Salud)

434044040

= Consultorios Médicos Particulares
Farroguias

= Capilla Santa Rila
Sala de Internet

= Servicio en red

= Juegos en red

= Correo glactranics

= E-mail

Oiras

= Mercado Log Andes

w2 Canchas daportivas

= unia de Vecines zena Los Andes
= Alojgmiientos, et
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3.3.2. Condiciones econamicas

= Comercio
= requena industiia {panaderias, confeccion de ropas, ete.}

3.4. MATRIZ FODA

b2 R Es una herramienta de diagnostico estratégico participativo vy
esfructura conceplual que nos permite ver la problematica de esia
bibliateca segun el entorno interno y externo. La matriz Foba constituye
; un cuadre d= sintesis descriptive — analitico, es una sigla que se refiere

<& a [a relacicn existente entre: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

Amenaras.

= Fortalezas. Constituye aquetlas caracteristicas internas positivas a
fa bib[ioteca..

; &= Opertunidades. Son aspectos y situaciones externas positivas a la

; bibliotaca que son fundamentales para et desarrollo.

< Debilidades. Sor caracteristicas internas gque limitan a la biblicteca

¥ le hacen dificil abtener los éxitos esperados.

4] ' : .
w Amenazas. Son aquellas situaciones externas que afectan
4 negativament2 a la hiblioteca, llagands a atentar incluso contra su
. d supervivanaia.
&
>
3 t;:.
;i

BT

S A i ET R Do cary Lt 2y
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CUDRO N9 1
MATRIZ FODA

FORTALEZA

OPORTUNIDADES

{Zuenta con unidades bitliograficas

ralavanies,

Gnica unidad de informacién de la

003,

Fredisposician  de  lcs  =sacerdotes
Agqustinos pare actividades de mejora

ce la bibiigtaca.

e btencidn de Oranciamisnto,

= Brinda un servicio de calidad.

= Hay compelitividad creciente con obra

biblioteca,
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DEBILIDADES

AMEMNAZAS

La inexisfencia de inventario
gotualizads  del materia! de 3

Bibliolegs.

Las uridases bibliograficas no

eslan procosadas ni automatizadas.

Mo cuanta Caon personafl
gspecializeda.
No cuenla con presvpuesto para su

funcionamiente. )

Mo cueatla can reglamenios de
servizios, manuales de funciores ni
paliticzs de selaccidn ¥
adyguisicicn,

Infragsiructura reducida na reune
l[as coneicignszs adecuadas.

Wutilaziar de lcs libros,

‘rsuficiencia de muebles v de equi-

pos de contputacidn, l

Np actualizar el fonde bibliografico

por temoar & las mutilacignes.
Hay constante cambio de personal.

Hay peligre de cierre por falta de

recirsas econdmicos.
Mg hay habitos de lectura.

Feligre de que la infraestructura

queds pequefa.

Aparicion del Internet
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EJECUCION DEL TRABAJO PROGRAMADO

En esle capitulo se describira el trabajo que se llevd adelante en la
bitlioteca. Ingresada at recinto se pudo constatar que estaba desprovisto
de normas y reglas bibliotecolégicas, esto significa que no estaba
organizada tal come carresponde a una biblioteca publica-escolar. Por lo
tanto, se tomaren los  elementes necesarios para  procesamiento

pa/tinente de la infarmacidn, para tal efecto se Hevaron adelante las

siguientes gtacas:

4.1. SELECCION

Se procedic a la seleccidn del material bibliografico. Agrupandeolos
de acuerde al tipo de documento, vale decir, libros generales,
diccicnarios v enciclopedias, Todos ellos ordenados en wilrinas yio
estantes por materia. La forma de seleccionar 2l material bibliografico fue
altamente positiva. El material fue separado, registrandc un total de
1.500 fibros, 350 diccionarios v enciglopedias. E! fondo bibliografico
estaba conformado por las siguientes materias: matematicas, lenguaje,
ciencias naturales, biologia, civica, religion, historia, gecgrafia, fisica,

quimica, efc.

4.2. ADQUISICION

.3 Biblioteza no cueniz ¢on  asignacion econdmica para |a
adouisicidn  de! material bibliegrafico, razén por la cual se reatiza
cemoras ocasionzles, sin considerar el tiempo v demanda del material.
Estas adouisiciones se las hace dgirectamente en las librerizs ¢ en el
mercads local, Otra farma de adquisicidn Qque se da es par fa donacian

que realizan personas particulares.
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4.3. REGISTRO DE INVENTARIO
Se realizd el registro correspondiente con el proposite de tener {a
cantidad exacta de unidades bibliograficas fisicas en ejemplares,
voblumenes b tomos, constituyéndpse en patrimonin de 1a Biblioteca, con
ei agregadoe de que servira para fines de auditoria.
Los pascs que se siguieron fueran:
@ Verificacion.- Se procedid a comprobar el estado en que se
encontrakan las unidades bibliograficas.
< Registro.- En el inventario de las unidades bibliograficas se
registrd unidad por unidad. Tomando en cuenta los siguienies
elementos: nimero de registro ¢drrelative, fecha de ingreso, autor,
titwlo de la obra, edicién, lugar, editorial, fecha de publicacién,
paginas y observaciones,
« Sellade.- Cen el sello quedaron identificadas las unidades
biblingraficas como propiedad de la biblioteca. Esta accién se

realizd en paginas claue e intermedias.

4.4. CLASIFICACION

La clasificacidn junto con la catalogacion es la parte mas impertante
de los procesos técnicos en |a arganizacién de la biblioteca. Se ufilizé e]
Sislema de Clasificacion Decimal Dewey. Utilizando los tres tomas (Ed.
191 siguientes:
Tomo I. Eslan centenidas [as 7 tablas auxiliares que son:

1. subdivisiones comunes (standar) forma
2. 2rea de regiones geagraficas
2. suadivisiones literarias
4. subdivizsiones de cada Iengua-
3. grupos raciales étnicos y nacionales
6. d= lenguas — REEE
7. de peargonas

Tomp [i. Contieng los esquermas de manera ampliada v extensa.
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Tomo . Contiene el indice relativo.

La Clasificacion Decimal Dewey divide el conocimienta humano en
10 grandas ciazes: 000 generalidades, 100 filosofia, 200 religidn, 300
ciencias seclales, 400 lingdishea, 500 Ciencias puras, 6800 ciencias
aplicadas - tecnojogia, 700 bellas artes v recreacion, 800 literatura y 90¢
histaria - geografia - biografia. La primera divisién o subclase, cubre las
obras generzles de ia materia principal de ia clase, por ejemplo para la
ciase 300.
Las subalvisiones akarcan divisiones de [a materia relacionada a la
divisidn inmediatamente jerarquica, por ejemplo:
2330 Ecanamia
330.1 Sistemas y teorias
A la vez, una de estas subdivisiones se divide en secciones que
abarcan temas mas especificos respecto a la subdivision anterior por
ejempis.
331 Economia laboral
331.01 Filosofia ¥ teoria
3341 Mano de obra y del mercado de trabajo
3312 Condicianes del empleo
FHaciendo mas especifica fa divisidn en subsecciones mas

especiicas podemos formar la notacion siguienta:

331.3 Trakajadares de diverses grupos de edades 'ﬁik
33137 Nifios {hasta [os 13 afiog) ;’ﬁg_ ,:;Hr
£t
331.24 Jéveres (hasta los 20 afios) e AN
¥ sucesivamenie se divide hasta partes mas especificas. ,{ '
4.5 CATALOGACION e NS - T A

Es ¢na parie de los procesos técricos en la que se describid cada
H g
unidad wibhogrdfica can el fin de identificar auter, tituto, tugar, editorial,

200, numerc ds peginas, y otros datos complementarios, dates que
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deben ser precizes, como lo establecen normas de uso internacional
como [as Reglas de Catalogacion Angloamericanas (RCAA).

Estas reglas fueron utitizadas para hacer [as entradas o los
encabezamienins del catidlego y su descripecién bibliegrafica, son el
resiliadoe de una variegad de elementos gque sirven para el registro de
arteraes vy la descripcidon de datos carrespondigntes a una unidad
bibliografica. BEn nuestro cazp, estas reglas de catalogacion indican las
normas para los encabezamientos o enlradas de autores personales
{principales y subsidianoes) y autores corporativos.

Las Internacional Standard Bibliographical Description {{SBD) sirven
nara la descripcion del rasto de los elementos: la puntuacion, distribucion

de péarrafos, areas v ofros datos complementarios.

4.6. SIGNATURA TOPOGRAFICA

Es la ubicacidn fisica de cada unidad bibliografica.

a. Signatura de clase. Se tomd el simbele del sistema de

Clasificacidn Decimal Dewey.

k. Signatura libristica o notacidn interna.- La signafura libristica
se anotc debajo de la signatura de clase y esta compuesta por
los siguientes datos: letra inicial maydscula del apellido del autor
can el gue se ha hechg da entrada princinal, seguida de tres
digitcs  de la tabiz de notacion interna (Cutfer) y luego la letra
inicial! del titulo, sin fomar en cuenta articulos, se anofd después

gl nimerc de la edicion precedido de un purtao.

c. Diates complemoentarics.- Se anotd en [a tercera fila el nitmero
de ejemplares, temos o volumenas y ofro dato que va encima de

lz2 signaiura con letra maydscula como REF, referencia.




Pl
. L
e
\' [
A
o [

-1
Ejemplo da sigratura topografica: = L o7,

Signatura de clase

o
150 -

> Signatura libristica

3 Datos complementarios

€221p.2

Fj. 3

Estos datos corresponden a la ficha da:
150 Canelas Verduguéz, Cesar
C221p.2 Psicologia: 1 medio / César Canelas
B 3 Verduguéz.-- 2, ed -- Orure: Latinas, 1996,
183 p.il, 23 cm.
La descripcidn de los datos de [a signatura topografica corresponden

Signatura de clase;
= Psicoiogia, tomando [a Clasificacion Decimal Dewey
Sigratura libristica:
= G oprimera letra del apelltdo del autor
= 221 ndmero de 1a tabla Cuiter
= p leftra inicial del titulo de 1a obra {no gse toma en cuenta
articulos) ? AN
= _2 namero de edicion precedide de un punio f’:,} h: :\1

= Ej. 3 dalcs complementarios (niimaro de cjemplares) PR

4.7. ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA S e

e A

Fara la eslabgracidn del trabajo =e ufilizaron  Jas listas de

ercapzzamientes de matenia de Carmen Rovira y Jorge Aguayo, stendo
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estas las herramienias que permitiercn determinar con precisidn la
materia con |2 que se ha de encabezar ia ficha bibliografica.
4.8. FICHA CATALOGRAFICA

Para la elaboracion de las fichas catalograficas se utilizaron hojas de
papel bord blanco, con dimensicnes normalizadas de 12.5 X 7.5cm., las
gque fuercn pedforadas en la parte central con un didmetro de 6§ 2 7mm.,
a una altura de Smm., desde el borde infericr, esta perforacion liene

como Onico proposito atravesar 1z varilla sujetadora.

4.9 CATALQOGO
cstd ordenado 2lfabéticamente por auleres, titulos, materias y otros

datos de enirada o encabezamiento, & través de los cuales se gecede 2

la informagitn.

4.10, ORDENAMIENTO DE LOS CATALOGOS

El ordenamienty de las fichas catalograficas se realizé en forma
alfabetica, en esisicte orden, palabra por palabra vy luege letra per letra,
dejande a un lado los articelos comao el (2, los, un, unas, etc. sl es gue

gparecen al comienzo del titulo.

4.10.1. Ordenamiento alfabético

= Las fichas catalogréficas de autor se ordenarcn alfabéticamente
bzjo el encabezamierto ¢ entrada principal de auter persgnal o
carporativo, denominado también institucional.

=» Las fichas catalograficas de litulo se ordenaron alfabéticamente

bajo el encabezamients de los titulos, sin tomar en cuentz articulos

determinados.
= Lzt fichas catalogrificas de materia se ordenaron alfabéticamente

porlos encabezamizgntos d2 materiz o temas, por los descrintores o

pzlsbras claves,
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4.10.2. Ordenamiente sistemiatico
= Las fichas topegraficas se erdenaron por el nlmere de la signatura
topcgrafica. Ea ei catalogo, bajo este orden la primera ficha
carresponde a la primera abra vy, consecuentemente, |a dltima ficha

corresponce a la dltima obra ubicada en [a estanteria.

4.11. AUTOMATIZACION
Fara la autematizacidn se ha utilizado el sistema CD ISIS, versidn

3.07 DOS, almacenandese 1.850 registros bibliograficos.

4.12. El MICRO SIS
Se utiliz¢ este sistema para el almacenamiento y recuperacién de la

de la infarmacian.

4.13. PREPARACION Fi3ICA OEL LIBRO
Es la parte final de [0s procesos técnicos, en el que ponemas en

dptimas condiciones las unidades bibliograficas para luego ser prestadas

al pukiico,
Fara esta preparacién se realizaron las siguientes actividades,

a)  Forrado.-Se forrgren todas las unidades bibliograficas con un
pidstice transparenie delgado, para preservarlas del desgaste
natural par &l uso centinua.

by Marbete.- Se pegd el marbeie con los colores respectives en el
lome de lcs libros {verde para los libros extranjeros, naranja parca
05 libros nacianales y amarillo para las ebras de referencia), 2 una
aliura de 3 cm. desde el borde inferior del loma, escribiéndose Iz
signatura topografica para que =l bibliatecario pueda ubicar cada
unidad bibliografica. '

¢} Sellado.- Sg hizo la idaentificacidén de los fondos come propiedad de
la biblinteca con un selio. Se sellaron la portada y algunas paginas

intermedias. Parz el registro de inventaric se procedid de 1a misma

47



manarz, esta vez se lo hizo en el reverso de ia portada con el sello
numerador.

d)  Muitiplicacidon de fichas catalograficas.- Se multiplicaron las
fichas mediante ¢l Sistema Cataloga. Este £s5 un  sistema
avtomatizade vy compatible con el sistema  CDS/SIS, va
reprocduciends tas fichas por medio de la computadora. Este
paquete nos permite imprimir fichas primarias vy secundarias; s
decir, las fichas de autor, de titulo, de matera, de serie y la ficha
tapografica. Tode esie proceso fue realizado de acuerdo con las
Seglas de Catalogacién Angloamericanas.

Este sistarna es compatible con el 1S[S8, realizandose de esta forma,

la exportacién desde 21 '31S la importacion al catatoga,

& Exportacién. Es el proceso de copiade dz los registros de una
pasea de dzlos, permitiende intercambiar 2sta informacidn con &l
programa cataleoga.

© Imporfacidn.. Bs ¢l copiado de los registros de una base de dates

a olra base de datos, es decir, permite infegrar esa informacion.

4.14. SISTEMA DE CATALDGACION ASISTIDO RPOR MICROCOMPU-
TADDRA (CATALDGA)

-atalega es un sistema disedado para imprmir juegos de fichas
catalograficas (auisr, titule, materia y ficha topogréfica) gque integran los
fichercs en una bBiblisteca, de forma automafizada y de acuerdo con las
raglas ¢e Calalogacion establecidas.

Litiliza las normas para el procesamiento de la  informacion
Bitliografica de la CEPAL. Permite |a entrada directa de los datos asi
como la importacion de registros de una base de datos en 150 2709
madiania el utilifarie SODB3,

Dal Menu Principal se ulilizaron las siguientes opciones:

E> Entrada y/o edicién de registros
Me permitid afadir nuevos registros, editar, modificar y eliminar.
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> Realizar !a importacién de registros desde una base de datos de
microisis.
Se uilizé esta cpcién para la impresion de registros previamente
almacenados en la memoria del MICROISIS. Recurriendo al utilitario
|S0DE3 se importaron los datos.

P> Impresicn de fichas catalograficas.
Se seleccionason 10s tipos de fichas catalograficas; y ademas las

condiciones bajo las cuales se realizo |a impresion,
R> Reinicializar el archivo maesiro.

Esta opsién se ulilizd para borrar todos los registros que se han
imporiade: después de haber realizado la exportacion para nt perder ia

informacién.

4,15, ORDENAMIENT O BIBLIOGRAFICCO EN ESTANTERIA

El ordenamiente guarda una relacion directa con el sistema de
clzsificacion, es decir el primer {ibro en la estanteria significa la primera
ficha det catalogo topografico. Se ordend por el ndmero de clasificacion,
disponiéndese el arimer lugar a las fichas que NMevan el numero de la
clase 0 luego 1, 2. 3, ete. ¥ dentro de cada clase seguido de 1a subclase.

Dekajec de estos nGmeros van !os simbolos de la netacion interna.

4.16. SERVICIOS

La Bibhioteca del Centro Santa Rita ofrece los siguientes servicios:

4.16.1. Feferencia

Cs !a orientacién al usuario en [a bisqueda y ubicacién del fondo
bitfisgrafico, asescramiento en la uiilizacion de los catdlogos, tanto
maruaies coma automatizados, grigntacion bibliografica ¥
asesoramientos especificos. Esios scn servicios basicos de |z biblicteca
dorde exisic una interrelacian entre el bibliotecario, &l usuaric y el fondo

bibliografico.
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4.16.2. Reprografia
Esfe sarvicia complemenia a [os servicios de la biblisteca. Cansiste

en g duplicadz ce fragmenias o de capilules de libras, ulilizande para
elic 1a fetacapiadara, En ningtn caso se reproduciran obras completas o

libros.

4.16.3. [nternet

Este servicio recién s estd implemantando en fa biblicteca. be
cuenta con cuatio computadoras, meadiante ellas las usparias fignen
accaso a nuevas tecnologias, pusden comunicarse, buscar y  transferir

informacién sin grandes reguerimientos tecnoldgicos.

4.16.4, Cataleogo electrdnico
Es de accese directo al poblico, permitiendo las  consultas
biblicgraficas de toda tipe de matarial almacanadas en la base de datos.

4.16.5, Préstamo en sala
lMediante este servicia |a biblioteca del Centro Santa Rita permite ta

consulta del fonds bibliografico nacianal, extranjero y de referencia, en
su misma ambiente v en el harario establecido por la Orden Religiosa. €!
servicio cde préstamo en sala debe estar reglamentada, para eviiar

privitegios, cantratiampos o reclamos de las usuarios.
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CAPITULO V




PRODUCTOS ELABORADOS

Los resuitados alcanzados en el presente frabajo se detallan z
continuacign-
= 32 lagrg determinar Que el ndmero  dof aceivo  bibliografico
Qrganizado en [a Biblioteca dey Centro Santa Rita alecanza una
| cantidad 1.850 Unidades. £ valar de dicho material se pyso g dia en
ei inventario [iera Y fisico, el cuap refieja e] Patrimonio gcop af que

aclualmante cyenta &5ta biblintecs,

= 32 elaborg a Reglaments de Biblioteca, |5 que contribuye reguiar
03 servicing biblivtecarios, as; toma los derechas ¥ obligaciones gel
Persenal ge Ig bibliotacy ¥ de fos Usuarios, quienes an farma
Gbligatoria deben someterse 3 agie reglamenin.

= 8e pracedis con la efaboracign del Manual de Qrganizacisn y e
Furiciones, o Que busca as que,  fos funcienarjps Cumplan
eficientemeante las funcienes Que les fusron asignadas deniro te (3
institucisn,

& 32 cred gl Manual da Referencia MICRQ 15)5, con &l fin de
introducir buscar y Visualizar g informacién en !a base da datos
Micro Coi1g)g version 3.07

Mmateriai bibliografico.

» Se Disess |4 Fapeleta e Fréstamo con fa finatidag de gque lops
Usuarios puedan hacer una correc:s soliciiud  de |5 unidad
‘bibliagrafica,

= Se disens af Tormoiarig estadisticn con o pProposite de Conocer fa

afllanaig de log Usuarips por s5ex0,




= Se procadid a ta elaboraciaon de Catalogos para que la blsquada dal

acervo biblicgrafico sea mas sencilla mediante el uso de ficheros, los

gua fueron ordenados por: autar, tiule ¥ matena.

= Mediante &l cursoe de capacitacion se logrd que [os usuarios
aprendan a manegjar correcltamente y a conacer todos los servicios
gue puade ofrecerle esta biblioteca.

= ¥, por ultimg, la elaboracién de este Trabajo Dirigide responde a los
lineamientos de la carrera de Biblictecologia y Ciencias de Ia

Infarmaciin, les cuales fueron tomados en cuenta para lograr el exito

psparada,
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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA DEL CENTRC
SANTA RITA

1. ANTECEDENTES

Toda institugién puiblica ¢ privada debe estar organizada, esto
significa que tene su respective reglamento con el fin de regular los
servicios que cfrece. En este caso la Biblioteca del Centro Santa Rita,
antes de ia investigacién, esiaba falto de este Documente para reguiar
los darechos y [as obligaciones de los Usuarios que asisten a ella.

Forlo tantz, se disedo y elaboro el siguiente:

CAPITULG |
NATURALEZA
Articulo 1.
Esta reglamento  tiene por objetivo  regular  Ips  servicios

bibliotecanos, asi como |05 derechos y 1as obligaciones gue deben tener

105 Usuarins.,

Articuio 2.
Es de naturaleza pudliza porgue su objetivo es apoyar vy coadyuvar

con los servictes de informacidn que s2 les debe dar a los usuarios de
estable-cimiantos eszolares de la Zora Los Andes y demas zonas
aledanas.

Articuio 3.

Esta biblioteca esid conformada por el material bibliogratico estricto
para '0s Niveles Educativos Primarios y Secundarios, de igual forma
cuenlta con material ce apoyo para olros seclores y tipos de usuarios.

FUNCIONES

Articulo 4.

La Eiblioteca del Centro Santa Rita liene las siguientes funciones:
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i Selecciornar el material bibliografico que egs adquirido por la
biblioteca cumpliendo con todas las normas y reglamentos
bibliotacolagicos.

1. Adguirir oportunamente el material hibliegrafico que se requiera
en funciin g la exigenciz de los usuaries con 2l fin de mantener
actuzlizado el acervo bibliografico.

III. Qrganizai, conservar, controlar y evaluar el acervo bibliegrafico.

V. Difundir los servicios que presta la Biblioteca entre los usuarios
poienciales, para que éstos puedan acceder a la misma.

V. Capacitar a los usuarios en el uso y manejo de [a Biblioteca para
que la utilicen correctamente y ubiquen fa informacion necesaria.

VI. Dar a ceonocer [z existencia del nuevo material bibliografico
adguiride en las vitrinas correspondientes,

Wil. Recibir las donaciones y llevar adelante campafias para la
adquisicidn de un nuawvo acervo bibliegrafice.

VI, Difundir la exis*encia de |z Biblioteca a ofros Establecimientos
Escolares, para incrementar el nlmero de usuarios en base al

fondo documestal existente.

JSUAR!IO

Articulo 5,
Para efecios del presente reglamento se entiende por usuario:

1. Usuario es toda perseona  beneficiaria de  los  servicios
bibliatecarios proparcionados por esta biblioteca.

(L El obletivo del usuario es obtener y conseguir la informacidn
especifica para el cumplimiento de sus necesidades de

informacidn.




SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Articulo 6.

. Servicics bibliotecarios son el conjunte de acciones académicas,
escolarcs, técnicas vy administrativas medianie las cuales se
selacciona, adauiere, procesa, sistematiza, almacena, circula,
controla v preserva el acervo bibliografico que proporciona
informacion.

II. Estos servicios bibliotecarios estaran disponibles para todos ios

usuariaos en general,

M.  Los servicios bibliotecarics seran atendidos por personal formado
en el area de bibliotecalogia, quienes se ocuparan de mantener
actualizado el acervo bibliegrafico, de acuerde a normas

internacionales de esta drea.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articuio 7.

La estructura organizacionat de esta Biblicteca es 1a siguiente:
1. Encargado de la Biblisteca
i Auxiliar de Eibfliofeca

CAPITULO I
DE LCS USUARIOS

s Sy

Articulo 6.
Los usuarios tienen derecho a todos los servicios especifices en el
oresanie reglamento.
Articulo 3.
Todos los usuarios tienen las siguientes obligacioneas:
I, itilizar el lihro para i3 (ecturz en sala. Para acceder al préstamo
del  mazaterial deberan llenar la papeleta <on los  datos
correspondientes, ademas deberan dejar las garantias del caso,

como serla cédula da identidad vigente o cedula de estudiante.
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1. El préstamo del material bibliografico se realizard en forma
personal, siends a ka vez intransfarible.
HI. La estadia en sz2la de lectura exige mantener silencio, no comer,

ne jugar, no echar basura, ni utilizar celulares, dadeo que estos

actos perjudican la lectura de [os demas usuarios.

V. Contibuir a preservar 2l mobiliario ¥ los equipos de la Biblioteca,
para ello deben sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y
vigitancia establecidos.

V. Guardar respeto v consideracion de los demds usuarios y al
personal de 1a Biblicteca.

V1. De comprobar mutilacién en algunas hojas de los libros, los
infractores tendran la obligacién de adquirir un nuevo ejemplar de
las mismas caracteristicas, caso conirario se dara parte 2l

gstablecimiento al que pertenece.

DE LOS FUNCIONARIGS DE LA BIBLIOTECA

Articulo 10.
Les funcionarios tignen las siguientes obligacioneas:
. Exigir a los usuarios sin ninguna discriminacidn ni preferencia la

presentacién de los documentos correspondientes para el
respectivo prestama en sala,

II.  Demcsirar respeto mutuo al usuario y vicevarsa,
I1f.  Tiene la aobligacidn de dar a conocer sobre la utilizacian de otros

materiales bibliograficos, en el entendido de existan ofros libros
con mejor contenide gue fos denominados “clasicos’.

V. Presentar el registro del inventario cada seis meses, de acuarda a
normas de biblistecoldgicas del acervo bibliografico.

V. Si el auxiliar ve quo atguno de los usuarios esta cometiendo

destrozos o hechos andamalos deberd denunciar al Responsable

de la Biblioteca para gue se sancione de acuerde al reglamanto.
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Vi, Bar a conocer a |os superiores, las inquietudes que tienen los
usuarics refacicnades al material bibliografico que necesitan o
demanden v, sugerir su adquisicién para cubrir los requerimientos
de ios ususarios.

V1. Peor ia perdida del material bibliografico, e! personal tiene |l
abligacidn de informar en el mencor tiempo posible, para
determirar el resiablecimianto del material perdido. Caso contraric
serd responsabilidad del perscnal, precedienda a la reposicidn del
valor (sea lthro u olro material} correspondiente de sus haberes,

VIil. Mantener ordenade et acervo bibliografico y ubicar a diario el
material utilizado en el lugar adecuade. Ademas, sugerir afgunas
mejoras en base al crecimienin vegetativete los usuarias.

1X. Prestar servicios en horarios establecidos, evitando ciertas
nreferencias o discriminacién hacia los usuarios.

X. Czpacitarse y actualizarse permanentemente acerca del avance
de la bibliolecclogia, solicitando al inmediate supericr la
asistencia a cursos existentes acerca del drea.

Xl Manterer fa biblioteca limpia v evitar que los usuarios conversen,
coman, jueguen, wilicen celulares o destrocen e] maobiliario

axistente.

CAPITULO i
DE .05 SERVICIOS
Articulo 11.

La Biblicleca prastara servicios a usuaries en los siguientes
horarios:
Lunes a Viernes
= tMafanas de 9.00 a 12.00
= Tardes de  14:30 a3 1900
Sabadeo
= Mafarzgs de 200 a 12:00
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Articulo 12,
La Biblioleca proporciona los siguientes servicios:
. Frestamos:
= Préstame internce en sala
I Consuitas:
= Orientacion general y respuestas a preguntas espeacificas.
o Asesoramiento sobre el use de otras fuentes ¢ centros de
informacién,
= Busqueda a través de a base de datos y fichas catalograficas.
Manejo de fa biblioteca y llenado de fa papeleta.

4

= Elaboracién de bibliografias.

il, Alertz pibliegrafica:

= Sobrz las nuevas adquisiciones del nuevs  maternal
tiblicgrafice
Articulo 13.

FPara el accesp a esta Unidad de Informacidn, el usuario deberad
cancelar el mente de 1 beliviane y presentar su Cedula de Identidad. En
[a atencién al usuarie ne puede existir discriminacién ni preferencia
alguna por razdn de lugar de nacimiente, raza, sexo, religidn, opcidén ¢
cualquier otra condician o circunstancia social.

Fara hacer uso de fos servicios bibliotecarios y del material
bibliografico, el usuario debera tener en cuenta lo siguiente:

[. EI matarial bikliografice sera consultade sélo en sala, no poadra ser
retirado del recinta de fa biblicteca. Lo contraric a esta dispesicién
sera sancionade de acuerdo a lo dispuaste en el presentie
reglamente (Capituio V, De las Sanciones, Art. 17},

Il. La uricad bibliografica debera ser devueita el mismo dia y en &l

horario establecido por Ia biblioteca.
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II. Paor la perdica del material bibliografico por parte del usuario v no
car 2l infarme correspondiente el biblictecariao, amboes deberan

regoner dicne material bibliegrafico.

Articulo 14.
Lcs  diggionarios, enciclepedias, manuales y ciras obras de

referencia ¢ impartancia per nerma ne seran prestades a domicilio.

Articula 15.
Los servicios bibliotecarios podran ser restringidos ¢ suspendidos a

sugerencia de ta Direccidn de la Orden Religiosa, infermande con

articipacidn  a |05 usuarios, mediante una serie de mini medios ©

volantes.

CAPITULOD IV

OE LAS COLECCIONES
Articule 16,
El fonde deocumental de |la Biblioteca esta dividida de acuerds a su

formata, en las siguientes tipos de caleceiones:
f. General, estd integracde per les libros gue cubren las dreas de

investigacicn de [os UsUarias,
L. Referencia, la conforman diccienarios, enciclopedias, atlas, ete.
M. Fonde reservade, edicienes Unicas y colecciones especiales.
V. CB-ROM, bases d¢ datos que contienen infarmacion referencial y

de texto complata,
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CAPITULO YV
DE LAS SANCIONES
Articulo 17.
1 a dastruccion, mutilacidon o desaparicion del patrimonic documental
ez considerada un hecho comprometido, de respensabilidad tanto de los

usuarios como de los bibliotecarios.
Por lo tanto. se aplicaran [as correspandientes sanciones en fos =i-
guientes casas:
|. En casa de pérdida det material bibliografico, el usuario debera

reponcr can un nuevo ejemplar original.
. Siel titule estd agotado, se sustituird por ofro simiiar en contenido.

En casos extremos se reemplazard por el que designe el

encargado de la biblioteca.
Hl. Cuando el material selicitado aleance a sufrir algin dafo por parte

TSR v

g

del usuario, éste deberd pagar el importe de su restauracion ¢ 18]

repondra can un nuavo gjemplar.

fnorw

V. 5i &l usuario na guarda silencio correspondiente, el funcionario

L

E

pedird respetuasamente que abandone la sala de lectura, si existe

reincidencia, el usuaria debera abandenar [a biblioteca.

T R T

V. El usvcaria no podra ingerir alimentos, bebidas, intreducir animales,
fumar, mallratar, cambiar de lugar ef mobiliarios o e equipo, tirar

basura ni rayar el mobiliario, en caso de ser descubierto sera

WL PN o LA

desalojado de 1a salz d2 lectura. No podra hacer uso de magquinas

o

de escribir, si es necesaria se obligard a solicitar autarizacién del

Ly

Responsable de Biblioteca.
Vi. Se prehibe a persana que no trabaje en la Biblisteca ingresar a

ireas de accesa restringida, sin autorizacion previa de las

autoridades.
VIl Los usuarics no podran realizar actos obscenos o actos redidos

contra 1a moral en Is sala de lectura, seran sancianados can fa

suspeansidn definitiva,
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TRANSITORIOS
Articuio 1. El presente reglamente entra en vigencia a partir de 1a fecha,
previa auterizacion de la Orden San Agustin. Es necesario considerar
que el presente Regiamento se enmarca de acuerde a los {ineamientos
el arez de dikliolecologia.
Articulo 2. El presente Reglamento entrard en vigencia una vez que

haya sido aprobado por la Orden San Agustin.
Articulo 2. Esle Reglamento no se considera como definitivo. Debera ser

actuaiizado permanentemente {como minimo cada dos afos), razonando
como hase 2n (08 avances del area de [a biblictecologia.
Articulo 2. Cualquier situacion no prevista en el reglamente, se ajustard

z ias disposiciones de la Drden San Agustin.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
BIBL.IOTECA DEL CENTRQ SANTARITA

1. Antecedentes

El presente Manual de Funciones tiene la finalidad de normar el
furcionamientc de [a Biblioteca del Centro Sania Rita, siendo
incispensatle conocer con precision las labores, los roles, las funciones

¥y [as aptitudes quﬁ debe tener el personal que estara a cargo de esta

;i unidad para lograr ua eficaz funcionamiento, en sujecidtn a las Normas

EBibliotecarias.

2. Objetivos del Manuai de Organizacién y Funciones

El preseate manual persigue los siguientes objetivos:

2.1. Objetivo General
Qefinir la estructura, los objetivos v l2s funciones de esta unidad

que dependa de la Orden San Agustin.

2.2_ Objetivos Especificos
Cescribir las relaciones de depandencia.

Dar a conocer el cumptimiento de estas relaciones de dependencia.

3. Objetivos del Manual de Cargos y Descripcién de

Funciones

3.1, Ohjetive General
Definic las obligaciones y las funciones especificas que deben
; desempediar el responsable v el auxiliar de ia biblioteca, estableciendo

ei ranga y el conocimiento que poseen,.
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3.2. Objetives Especifices

ar a fos funcicnarios conocimientos basicas de biblictecologia.

|dentificar la clase de acarvo bibliografice que tiene esta unidad en
favor de los usuarios, Esta tarea corresponde al responsable de &sta.

Ccomo se puede obsarvar, los manuales constituyen una herramienta
con fa que debe confar toda organizacién. En el caso especifice, el
manual servira para facilitar el desarralle de las funcienes administrativas
¥y cperzlivas. De esta manera, se espera gue se constifuya en un
instrumente  de  comunicacién y  de difusién de 1a  estructura
crganizacional adeptada, para gue tedo el personal dependiente de la
Crden Religiesa cenczca sus funciones, las relaciones de auteridad
estgslecidas vy las dreas de compelencia, entre otras. A la ver, servird
para gue caca unc de elles tenga un cenccimiente claro v especifice de
las funciones gue debe cumplir cada dia, en bien de los usuarios y para
constituirse en un fiel servidor plblico gque facilitard la informacién

precisa y especifica.

4, Fines de todo Manual

oe acuerdo 2 la ciencia administrativa moederna, tode manual
elaborade debe ser actualizade en forma permanente y censtante, por lo
menos cada dos afios. Previa auterizacidn de la Orden Religiosa y del
responsable de la biblioteca, se hace esta sugerencia porque se trata de
una biblisteca piblica-escolar que presenta una serie de limitacicones en
o relacicnado a su acervg bibliografice.

El Manuai de Funciones debe aclualizarse de acuerdo al
crecimienie vegelalivo de los usuarios, por ende, se debe considerar el
crecimignto  cuantifativo del acervo bib[iogréﬂce existente en esia
Biblizteca.

De la misma forma, se disefd la Estructura Organica, por no existir
en |z Biblieleca, Informar lodos los funcionarios depende del presupuesto

de caca gestién. Y estarg conformada de la siquiente manera:
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5. Digitos de Codificacion

|1¢' 2\]

*  AUXILIAR
. RESPONSABLE DE BiBLIOTECA

5.1. Digitos de codificacion de la Bibiioteca Centro Santa Rita

CODIGO CARGO
1060 Responsable de Biblioteca
1001 Auxitiar

A continuacion se presenta el Manual de Organizacién y Funciones,

basa-dg en [a siguiente realidad:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CODIGC1000
MN® de pagina 1-3

1. identificacidn del cargo

Denominacién del cargo . Responsabie de Biblicteca
Depende de » Orden Religiosa San Agustinos
Superviza 3 s Auxiliar

2. Objetivos

2.1,

Cbjetive General

Administrar  la  biblioteca, realizando tareas de planificacion,

organizacién, integracion, direccibn, supervision, procesos técnicos y

control

de los recursos. Este ditimo punta se refiere a fas recursos

humaros, financiercs, materiales y al acervo bibliografico.

2.2,

=

Qbjetivos Especificos
Frocesar técnicamentz el material bibliografico y poneric a
disposicitn de los usuarios, con la prontitud necesaria y de
Mmanera opartuna,
Corozer el regiamento de la Biblioteca
Dar un trato cordial a2 fos usuarios y vigilar el manfenimienta de iz
infraestrioctura y del propio acervo hibliografico
Llevar adelante el controi del acervo hibliografico con el

nvertario existente.
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3. Funciones
= Seleccionar el material bibliografico de acuverdo al tipo de
usuario, es decir, debera seleccionar las obras de investigacion
de acuerdo al drea de nivel primario y secundario,
= Mantener una pelitica de incremento del patrimonio de la
biblioteca con adquisiciones biblicgraficas que satisfagan los
requesimiantos de desarrollo cientifico y cultural de los usuarios
del nivel primaric ¥ secundario.
= Registrar e Inventanar ef patrimonic biblicgrafico a su carge,
ademas custodiar por su respectivo mankenimiento.
<> Realizar 105 preceses técnicos de todoe e acerve bibliografico, de
acuerdo a las normas de biblictecclogia.
= Elaborar fichas y su respectiva reproduccisn.
Organizar y ordenar los ficheros y los catalogos.

4

= Sistematizar y publicar la informacién existente en [a biblioteca a
favor de los usuarios.

= Actoalizades |05 sistemas de: catalogacion, clasificacién,
asignacion de encabezamientos de materia vy notacion interna,

= Preparar fisicamente |2 unidad biblicgrafica, es decir sellard vy
marbete de cada unidad biblicgrafica para el servicic de los
usuarics. '

= Disenar y crganizar |2 base o banco de datos en forma manual y
si es posiole en forma automatica,

= Eliminar el material obseleto e indlil o que es extrafo a los
intereses de [os usuvarios de la biblisteca, porque este material
pCupa espacio en la estanteria.

Realizando previp informe escrito ¥ pormenorizado dirigido a2 la

Drden San Agustin.

= Elevar un informe anual a la Orden San Agustin de [a

planificacian y desarrolle de actividades 2r |2 presente gestién y

antes de [z finalizacién del afio calendario debera presentar una

E&




Nueva planificacion estraiégica para el afio venidero, con ef fin de
contar con fa asignacion de nuevos recursos para las actividades

futuras.

4. Reguisitos para el cargo
Para acceder a! puesto de Responsable de Bibligteca sa requiere:
a. Ser estudiznte de la Carrera de Biblivtecologia y Ciencias de fa
Informacidn o poseer el titulo de Técnico Superior,
b. Contar con experiencia minima de tres afos en cargos similares.
€. Fresentar documentacién original, si es que ha sido sefeccionado

para su posterior nombramiento en el cargo.

d. No tener cuentas pendienies con la Contraloria General de Iz
Republtea ni con ta Justicia Ordinaria.
e. Presentar su Moja de Vida debidamente documentado y faliada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGOC 1001
M* de paginas 1-3

1. Identificacién del Cargo

Cenominacion del Cargo D Auxiliar
Depende cel : Responsable de |z Biblioteca
Supervisa a : Minguno

2. Objetivoes

2.1. Ohjetive General
Realizar tareas relacionadas con |z Biblicteca, coordinande las

actividades de organizacidn bibliografica y los servicios de circulacian.

2.2. Objetivos especificos
o Revisar el inventario del acervo bibliogrdfico en forma semestral.

% Ejecutar todas fas tareas ordenadas por el responsable de [a

biblicteca.

3. Funciones
& Conservar ardenado el materiai biblicgrafico en estanteria,
~ Mantener en aorden el equipo y el sitio de trabajo, reportando
cuafquier anomalia,
& Custodiar las colecciones de [a biblicteca por medio de labores de
vigilancia.
& Realizar 21 mantenimiento vy 1a iimpieza de los ambientes y oficinas

de |a Bihlioteca.
@ Atender v arientar a los vsuarios, proporcionande informacicn del

acervo bibirografico existente.

@ tantener en orden las ficheros.
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Realizar otras tareas que le sea asignada, relacionadas coan [a
Bibliateca.

Elaberar nacesidadas de informacién por cantidad de usuarios,
Fara ia posibilicad de seleccian y adquisicidn.

Elevar informes a los superiores para dar a conocer |as
sugerencias de los usuarias,

Conacer las inquigtudes de usuarios en base z la soalicitud de

infermanian.

- Orientar @ los usuarios acerca del material que necesitan ¥y

ciabarar con sy respectiva ubicacian.

Tomar en cuenta todas aquellos materiales bibliegraficos que
necesitan resguardar con la finalidad de evitar su deteriaro.
Manterer un {rato cordial mediante relaciones humanas y plublicas
con el persanal de Iz Bibligteca camo con los usuarias

Conocer y aplicar el Reglamento existente en la Biblioteca.

@ No debe ejercitar preferencia alguna con los usuarios, ni prestar

material bibliogréfica sin autorizacién de sus superiores.

Exigir el cumplimiento de todos los requisitaos para el préstamo en
sala.

Custadiar v vigilar las puertas de acceso a los ambientes y a las
areas bajo su cankeol.

No permitir 2 los usuarios: conversar, camer, echar basurg,
deleriarar el material bibliografice o el inmabiliatie, S alguna de

estos Ca50% acontece debe informar a sus inmediatos sUuperiares,

3. Requisitos para el Cargo

d.

Sar estudiante de |a Carrera de Bibliotecologia v Ciencias de Ia
Informacian. Haber cursado por la menas &l tercer afo.

Tenar experiencia minima de dos afos en cargos similares
Fresentar documentacién  original en caso de haber sida

selecciorado v postericrmente nambrada en & cargq.
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d. No fener problemas en la Contraloria General de la Repablica ni
con la Justicia Ordinaria.

n.  Presentar su Hoja de Vida debidamente documentado v foliado.
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MANUAL DE REFERENCIA MICRO CD/ISIS

Micro CDS/SIS sofivrare avanzado de almacenamiente y récupéracion de
informacion no numérica. Es un coenfunte de programas que permite la
gereracidn £¢ Bases de Datos, siendo su funcion principal almacenar ¥
recuperar informacion con campos ¥ subcampos repetibles, lo cual ahorra
espacio en disco vy hace posible almacenar grandes voliménes de informacién.
Tambien brinda |la posibilidad de adaptar la definicidn de [a base de datos a

las necesidades concrefas del usuarno:

1. Requerimientos de hardware.
Fara la version M3-DOS, la configuracidon minima és [a siguiente:

» [IBM-PC/XTIAT 0 compatibles.

» 512 Kb de memoria RAM (Recomendable 640 Kb)
1 unidad de disco flexible (3 )

T Disco dure conun minimoe de 2 Mb de espacio.
1 Pantalla monocromatica ¢ color,

1 Impresora.

2. Instalacién:
E! procedimiento de instalacion creard un directorio en la unidad
especificado por el usuario con &l nombre de:
Ci=isls (Recomendada)
Se crean un conjunto de subdirectorios como se muestra 2

continuacion:

« ASIEVPROGH (Pragramas en I1SIS PACAL)

o AISISWMENLUY {Menis v planillas del sistema)

= USISWSGY (Archivo de menzajes del sistema)

e ASISWVORKY (Archivos temparales de trabajo)

s LSIEADATAY {Archivas de la base de datos del usuario

parameircs nombre. par)

[niciar sesidn de trabajo

Imaresar al "|S1S”, que despliega el Men( Principal.
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Meno Srinzinal del 1513

Digitar la opcion C para elegir la Base de Datos en fa cual se
trahajara, desplegdndose en recuadro las bases de datos con que cuenta
el sictema.

T T e ~ 0%

[H] -iJH:_DE.im-r-l'ﬂllm .

. e !
o

s
- .
- mw|-,.|muu.-,ql.-¢-

fuicilivartos
[Pin_de . Lo SegddnsBatorno

.—.q ..1...:-». lr\. l\.-{u ._n..l' Al
it e H.¢"’.u‘w"..‘-mi-}""" i
=

Mend pringipal mostrande los bases ded sistema,

Elegir &l nombre de la base de datos a trabajar. Ejemplo: LIBOL

(Basa de Datos de [ibros bolivianos), marcar con ef cursor y [ENTER]

3. Registro de datos bibtiograficos.

En el Ment Principal seleccionar [a opcidn:
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E -. ISISENT -- Creacién/Modificacion de Registros.
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bend de creacicn ¥ edicidn de datos.

Seleccionar la opcidn: N — Creacién de un nuevo registro.

CQue presenta la primera hoja de registros.

e e e b e T bt 5 = g e, e e

Fojz de rzbajo para registrc de datos bibliograficos

El pumere de registro es asignade por el sistema de manera

auiomatica, MFN = (Master File Number}.
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Para los registros de datos basarse en “Sistema de infarmacian
wibliografica: usc de Hojas de trabajo (HDB Y HAC) y tarjeta de regisiro
bibliografico {TRB)” de la CEPAL

Al cancluir | registro del campo presionar {ENTER], el cursor pasara
al campo siguiente donde se repite [a operacian anterior.

Para voiver al campo antericr présionar el tabulador [TAB].

Presionar [ENTER] en el ultimo campo de [a sexta hoja, que

desplegara el siguiente submeni en la parte inferior de la pagina:

Subrrer.

Seleccionar la opcién: N --  Crear nuevos registros. Para

degplagar nuevo regisirg.

4. Actualizacion del archivo invertido

Permite la recuperacidn rapida de [a informacion. Contentendo ¢
diccionaric con términos de hisgueda, una lista de referencias de los registros
del archivo maestro de los cuales se extragn 105 &minos.

Terminada la sesion, realizado el Glitimo registro presionar [ENTER] ¥
nos despliega el menin “Creacién / Modificacién de regisfros™ con |a

uyH
i

opeidn “X* salir al Menu Principat del cual seléccionamos ta opcidn "i",
que nos despliega ¢l mend de: “Utilitarios del Archivo Invertido™,
seleccionar la opcién “U" inmediatamente actualiza los datos de los
regisiros realizados.

Digitar [ENTER] para volver al menu de “Utilitarios dei Archive
Invertido”.

Para regresar al Mend Principal digitar "X".
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5. Modificacion de datos de un registro.

Iniciar s2sicn de trabajo, del Mend Principal elegir la opcién “E™:
Creacicn / Modificacicn de Registros. Elegir La opcidn “E" que solicita
gl nimerg © rangg de numeres a ser madificados. En la primera pagina,
el cursor se ubica en la parte inferior, Submend. Digitar 1a letra:

M -- Modifica

E! curser ge ubicara en el primer campo de la pagina, modificar,
reemplazar o berrando el contenido en los campos. Guardar la
madificacidbn pasando todas las paginas con [ENTER]; para anular los
cambios realizados seleccionar la opetdn;

C -- Cancela
Para interrumpir Ia revision © modificacién seleccignar la opcién:
T - Fin revisidn,

Al terminar la edicién de registros, despliega una pantalla en tlanco
coan:

MFN o range MFM (n1 n2) a editar

5 no hay mas registros, responder con [ENTER] vy regresara al

Mend de Entrads de Datos.

Borrar registros.
Seguir los mismos pasos gquée en la edicidn y modificacidon de
registros, solicitando uno o varios registros,
&) despliegue de [a primera pagina y del submenud, seleccionar Ia
gacién:
I -~ Beorra
Una vez terminada |la eliminacién de registros, presicnar [ENTER].

LUego aciualizar.
Editor de campos.

Herramients orincipal para el ingreso v edicion de datos, se presenta

fe dos maneras:
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o Reemplaza indica que cualquier cardcter que se teclee
reemplaza al que se encusnire en [a posicion del curser,
» Inserta Indica que cualquier caricter que se feclee sera insertado

en la posicion del cursar, los caracteres seran corrndes una posicion

ala dergcha.

6. Bisgqueda de informacidn

Los servicios da ISISRET Busquedas / Visualizacidn de la informacién
permiten realizar:

Elsquedas por términos del diccienario

Selaccicnar la epcidn "S” del Menl Principal, ingresanda al mend
s1ch

Bazquedas/Visualizacién de Informacidn. Seleccionar "T" para
bisgquedas per términes def diccionario, solicita el términe & consultar,
pusde digitarse sclo algunas letras de la paiabra, presenta un listado de
términcs: seleccionar con "S" va marcande cen +, salir de esta pantabia

con "X'. Para ver la infermacidn presionar "D" desplegard el archivo

maestre con formato de impresian.

Busquedas con operadores Iégicos: El lenguaje de basquedas se
basa en las reglas de [a légica becleana, efectuando combinaciones
entre 10s operadores y palabras clave. Del Mend Principal, se elige la
epcion "S* ISISRET — Busqueda y visualizacidn.

Elegir [a epcion a7,

Ingresar la expresién de busgueda, presicnar [ENTER] v presenta el
namero de decumentos encontrades, al igual que en la anterior funcidn:
se digita [ENTER] y "D~ )

Se puedan cembinar dos o mas términes en una expresion de
nusgueda mediante el uso de operaderes [0gicos, indicande 12 relacion
deseads entra los {&é#minos. Los tres aparadares basicos son:

OR LOGICO *+" Unidn. Suma dos clases.
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AND LOGICO “*" Interseccion restringe una bisqueda, El resultado,
scnfiene solo aguellos elementos Que son comunes a
ambas ciases.

NO LAGICO “* Exclusién restringir las btsquedas. El resuftado
contiena sélo aquelles elementos de la primera clase
gue no pertenezcan tampoco a fa segunda clase.

Grabar resultados de una busqueda.

Dal Menu de BasquedalVisualizacidn de Informacién, seleccionar
ia opcidén "P”
-- Guardar resultadaes de basqueda,

Enia parte inferior presenta un mensaje:

ingrese el nombre del archivo a salvaguardar:
Nombre que sirve para recuperarlo, del directorio WORK, en
srocesador de texto, utilizado para impresiones & intercambio de
inforrmacion, realizando exportacién e imporiacion de datos. Salir al Menu

Principal, digitance “X".

7. Impresion

Puede realizarse |la impresién y clasificacion de ia infarmacian. Mend
Principal seleccionar fa opcion P Desplegard la hoja de impresion,
debiendo lenarse de acuerde a la salida deseada para elaborar
catdlogos, reportes, indices: de aulor, materia, titulo: listas, inventarios,
iz

Al fina! presionar [ENTER] y desplegara el siguiente mensaje, 5i i0s

datcs son ¢correctos:
Corrida de impresidn compieta

Salir de! *ISIS", ingresar a un procesador de textos ir a Archive
seleccionar Abrir, buscar el 18IS, ingresar a la carpeta WORK donde se

encuenira &l archive con extension txt {*.txf).
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8. Servicios del archivo maestro

Esta apcién rezlhiza |as siguientas gperaciones.

= Ceopia de respaldo de [a base de datos

= Restauracidn gel archiva maestro

w22 |ntercambio de infoermacion

Exportacién de archives “.isc
Parz terner copizs de resguardo es necesario realizar procesos de
expoertacién e importacién de archivos, incluye el intercambic de
infermigcidn, orimera se actuziiza el archivo invertido, Tuego dei Meanl
Principal seleccicnar la opcicn "M,
Desplegard la pantalla de intercambio de datas:
En la siguienie pagina se presenta;

Solicitud de dispasitiva o unidad donde sera almacenada el archiva
"IS0", ademas de las apciones de continuar ¢ cancelar; en case de no
calocar ninguna referencia de unidad, I3 almacena por defecte an lsis. A
continruacian presenta un listado con los nlmerps de  registros
descargadaos, 3l final de |a columna prasenta la frase:

Troial da registros de salida 10 —_—

Fresionar [ENTER] para valver 31 menog “Utilitarics de Archive
Mzestro”. Este archivo se almacena en [a ruta especificada: disco durg,
o disquete, con extensidn ©___ 150", conteniendn las datos de regiskros

on forma comprimida.

Imporfacion de archivos: *.isp

Farma ce intercambio de informacion, realizar de la misma foarma
que Exportacion de registros. Del Mend Principat digitamos 1z opcidn “M™
"Utilitarios del! Archivo Maestro™, seleccionar la opcién “I* despliega [a
pagina de Fardmetros de /miportacidn de archivos 180 2708 a 18IS,
prescniz dos ¢asos:
Primer caso: La base de dates a importar no contigne registros, tHenar et

Momore del srchive *180 de entrada, en Primer MFN a ser asignada
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calocar 1, elegir 1a opcidn “L" de carG4, con [ENTER] pasar a la
zsegunda pagine gue muestra la cantidad de nameros de registros
agragados.

Segunds caso: En caso de fener ragistros en la base de datos, en 1a
casilla de "Primer MFN a ser asignade _128  en [a siguiente casilia se
concca U de YAclualizar”.

Paszndo a la siguiente pagina solicita fa unidad y archivo donde se
a2lrmacend el archivo “[S07 si se almacend par defecto en [sis, solamenle
se da un [ENTER] y posteriormente desplegarz un listado con {08
numeros de registros agregados, finalizando con;

Proximo MFN a ser asignado, —— D

Coma indica en el mensaje presionar la “X” para concluir la
importacion, va que si se presiona ENTER se volverz a agregar los
registros duplicandase éstos,

Salir con [ENTER] tuego X" hasta el Mend Principal.
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MANUAL DE SELECICION Y ADQUISICION

Este manual estara syjeto a cambios de acuerdo a los requernmientos y

evolucion de la Bibliofesa.

1. Objetivos del Manual.
= Mantener fas coleccicnes bibiiegraficas y audicvisuzles actualizadas a
fin de dar un servicio eficiente g [os usuarics de |a biblioteca.
= Seleccionar y adquiric el material de acuerdo a las reales necesidades
de los usuarios.
2. Factores que interviene en [a Unidad de Seleccion.
= La seleccion del material bibliografice y audiovisual debe hacerlo con
preferencia un bibliotecaric con experiencia y conotimienfo de log
diversas tipos y formas de publicaciones y schre todo consultando las
necesidades de los usuarios reales y potenciales.
= Estard sujeta a programas y requerimientas de los usuarios e incluso

de los contenidas analitices de los planes v programas escolares y 1as

caracteristicas internas {eontenido, autoridad, actualidad,
; imparcialidad), como externas ({formato, costo, encuadernacion,
! calidad de [a impresion, tipo de papel, disponibilidad).

= Elminar el material obscleto & indtil, ya gue ocupa espacio en la

estanteria ¥ que podra ser ocupado por material mds necesario y
actualizada.

= Dar cabida a las peticiones de los usuarios que depositan en el buzan
de Sugerencias para tener presente sus intereses ¥ sus necesidades

de informacion para el cumplimiento de sus objetivos escolares,

£
r - . . . " I_.l'
= Poseer [os catdlogos, listas d= editoriales v librerias. A
= Tener en cuenta el Plan Operativo Anual y su presupuesto, Fa ?mq
JE T
& '.:'i"' 5
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3. Formas de adquisicion
Lz adquisicidn es una actividad que complementa a 1a Seleccion.
Representa la accion de adguinr ed matenal.

La adquisicién se efectuard de [a siguiente forma:

a. Compra.
= La compra del materiai bibliografico vy audiovisual estara muy
relacionada con su costo y forma de page; por lo tanto, previamente
s& debe consultar las disponibilidades de los recursos econdmiCos,
dando pricridad a [a adguisicion de aguellos materiales de mas
urganie necesidad.
= El matarial audiovisual serd comprado, siempre y cuando sea pedido

exprasg de los Usuarios.,

b. Donacidn.

e> Cuando se soliciten donaciones a organismos internacignales,
bibliatecas grandes, instituciones pdblicas y privadas, ONGs,,
personajes y escritores, serd precise mencionar claramente gue tipo
de materal sa necesita {en fo posible adjuntar lista de autores v
titulest, La Entidad que quiera hacer donacidn enviara o necesano y
sohoitada,

= La Biblioteca expresara satisfaccion a toda donacidn, previa selection

del maternal, de acuards a sus necesidades.

c. Canje.

= [E| canje 0 intercambio se efectuara con todo aguel material de
descarte y volimanas duplicados.
= Se realizarad intercambiando una unidad bibliografica por ¢tra sin tener

en cuanta gl volumen.
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4. Procedimientos de adquisicion.

=

=

3 4 0 0 4

4

[

Recibir 1as sugerencias de [os USUarios.

Comprobar y complementar en su caso los datos bibliografices de los
tituios.

Comprobar su existencia en el catdloge de la biblicteca con la
finalidad de evitar su duplicidad.

Detarminar el tipo de adquisicidn, seleccionande al provesdor mas
indicado.

Elaborar y enviar gl pedido.

Recibir fos tilulos solicitades.

Determinar si cancuerdan con el pedido,

Evidenciar que los libros adquirides no tengan fallas de impresion ¢
gue ialte unz o mas paginas.

Selar y asignar a les libros el nimero de adguisicidn.

Registrar en 1a base de datos las nuevas adguisiciones.

Remitir a procesos tcnicos para su respectiva catalogacion,
clasificacidn, indizacidn, ate.

Foner avisos, a'ertas y otros procedimientos de difusién al usuario
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CURSC DE CAPACITACION

1. ANTECEDENTES

Hoy en dia ia Biblicteca juega un rol importante a favor del conocimignto
cientifice de Ios usuarios, el relacionade a los diferentes avances de la ciencia
en todas sus areazs. Especialmente [a Biblicteca la Escolar, donde los usuarios
fienen una serie de problemas  en el manegjo ¥ uso de estos centros de
informacicn.

La biblioteca escolar tiene como finalidad: suministrar libros, revistas y
otres matariales de conocimiento en apiys a los programas escolares,
estimular 2 formacidn da habitos de lectura vy (a2 satisfaccidn del usuario en sus
necesidades de infarmacidn,

Asimisme, et desenvolvirmianio de 12 economia exige que estas Bibliotecas
sean excelentemante organizadas y actualizadas, ya que ambos son requisifos
paraleias e inseparables con ef objetive de actualizar los conocimiantos de fos
usuarios en diferenies dreas de [2 ciencia, para hacer frenfe a ia problematica

social existentes producio de la crisis econdmica que vive &l pafs.

2. JUSTIFICACION

Los principalas motivos son los siguientes:

= Que, |z Biblioteca se constituya en &l principal medio donde los usuarios
aprendan Cosss nuevas que hasta ese momento les era desconocida.

= Porque la Biblioleca es pare del conocimiento cientifico, ademas
asisten a elia diferentes tipps de usuarios con diferentes necesidades de
informacicn.

=2 Poraue la Biblioteca es el espacic de consultar de obras gue uno
requiera, y se pueda convertir en el Centro de Recursos de Aprendizaje
v Ensefznza permanenia,

= Porgue |z Binlisteca es parie del ser humano ¥ tambign sirve coma una

expresion de Eberacion e inclusive para un conocimiento mas exacto de
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lo que ccurre en laz diferentes dreas de la ciencia y de la propia
educacian.

Pargue es necesario que |a Biblivtera sea vista camo un centra dande |
usuarig se relacicnard con otros usuarips e inclusive puede hacer
intercambio de informacsisn, ademas enierarse de nuevas obras
adquiridas por el Centra,

Forque la biblidteca debe eslar a cargh de una persona que posea
conocirrientos basicos de biblictecalagia v conozea {as necesidades de
infermacian gque tienen los usuarios.

Fargque |a biblisieca tiene como ohjetive saltisfacer las necesidades de
informacicn de usuarias para el cumplimienio de log trabajos “practicos y

de investigacién”

3. OBJETIVOS DEL CURSO DE CAPACITACION
3.1. Ohjetive generzal

=

Demastrar la importancia de la Biblioteca Escolar como una fuente de
informacion que sirva de base para tedes los usuarios, mediante ia

capacitacidn en el manejo correcto de la Bibloteca.

3.2, Ohjetives especificos

e

Desarrollar diferentes actividades de capacitacion para gue los usuarios
conezean el material escolar existente en la Biblioteca.

Dar a conocer en forma praclica el uso correcto de una Bibliotesa.
Capacitar a los usvarnios en el manejo del material bibliografico existente
en las diferentes areas sseolares.

Organizas en forma conjunta con Directores de Unidades Educativas los
cursos de capacitacidn en faver de usuarios de los diferentes
Establecimientos Escolares. .

Cemastar [a existencia de diferenizs materiales bibliograficos gue
estan al margen de su uso como efecto de 1a ruting del "material clasica”

exigids oor los profesores.
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4. CONTENIDO DEL CURSQO
1. Las unidades de infarmadsian
2. Bibligteca

2.1. Tipos de bibliotecas

¢ 2.2, Fungidon de [a biblicieca

3. Fende documental

3.1. Libros

3.2, Publicaciones pericdicas

3.3. Materiales audiavisuales

4. Et catalege

4.1. Tipgs de catdlogos

4.2. La ficha calalografica

5, Servicigs

5.1. Banvicio de girculacion y préstame
5.2. Sendcio de referencia

£.3. Servicio de repragrafia

6. El emplec de la tecnelogia maderma en [a bibliateca
7. El personal de la hiblioteca

8. E! usuario de [a informacidn

9. Mecgmeandacignes

4.1. Duracicn de los cursos

Haciendo natar gue este punte dependic del (la) Directar {a) del
Establecimienis Escolar, tornande en cuanta gue en su mayar parte se realizd
diz por medio. Cancretarments durg dos semanas.

Cada sesian durd cuaranta y cinco minuios (45) por cursc.

4.1.2. Horario del curso '

Este fue el iuro de |a tarde y en algunos cascs el tumo de Ja mahana

4.1.3. Material utilizado

= Papelsgrafos

= Fichas catalograficas
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= Material bibdtografico

= Material de escritorico

4.1.4. Baneficiarios de Ia capacitacion

CUADRON® 2
! ESTABLECIMIENTOS ESCOLARES Y QTROS N*DE CAPACITADOS
. Caleg’s Nacioral Mixto Daniel Sanchez Bustamante 7oalumnas
Cciagio Nazional Tie, Cni.Gualberto WVilarroet 73 alumnos
Colegic Nacional Mixto Tecnico Humanistico Franz 180 alumnaos
; Tamayc
Uridac Educativa Holanda 210 alumnos
Ccleqio Padicuiar Liberttador General Josg de San 60 alumnos
Martin
Caolegin Nacional Mixto Domingo Faustinge Sarmweento 90 awmnos
L'midad Eduecativa Paricular aleides Arguadas BO alumnos
Hermanas Hijas ce 1a Iglesia 18 benaficiarias

5. Conclusion

El Cursg de Capacitacion estuve dirigide a estudiantes de escuelas y
colegios que asisten a consuliar el material bibliografice, para que formen
conciencia que la Bibliotesa es un centro de conccimiento def pasado y del
nresente. Pese a la existencia de nueva tecnclogiz de comunicacién como el
Internet, éste presenta una serie de desventajas para [a poblacidén escolar
pargue crea olvide del uso de las bibliotecas: ademas, en & se encusntran
trabajos yva realizades gue estan fuera ce la realidad boliviana,

Fara finzlizar, |a Biblinteca se constituye 2n la fuente de |3 sabiduria donde
al usuzro encuentra el materizl necesaric para sus diferentes clases de

trabaios de invesligacion. A ello se agregs que e] usuario se apropiara de
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difereptes técnicas bibliotacarias que le seran (tiles para su formacion

profesional, come 25 el caso de [a Universidad o Institucion Superior. {Ver

anaxn N4
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PAFPELETA DE PRESTAMO
YFORMULARIO

ESTADISTICO




DISENQ DE LA PAPELETA DE PRESTAMO

=
. BIELIOTECA SANTA RITA
; !
f THUle de 1a 0Bra: (i e e e e
i ALLOT o e
k. L BEEOT ! oteiieia e e e te e e e e bt ra e r s e es s babeeeae s nsaererrnn
Establecimiento educativo . v covrercreen e eeeessnennnns
DA mMiCilior oo ee e L Telf
Fecha: .o e v, 200, Firma: ..........
Canceiado por: vaveenan...
(Escriba con letra imprenta)
BIBLIOTECA SANTA RITA
[
Tiulo de [a Obra: o riri e e e
L .3
I =T o] o R
Establecimiento edunativo . oo v
Domicilio: ..o i, N RE:13 AP
Fecha: ......... e

......... Firma: ..........
Cancelado por: .o
{Escriba con letra imprenta)

=

i
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DISENC FORMULARICQ DE ESTADISTICA

...............

------------

USUARIOS

USUARIOS

| ToTaL
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MUJERES
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CATALOGO

BIBLIOGRAFICO
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Titulo: Antalegia.

Edicion: Santiago de Chile: Zig Zag, 1974. 5. ed. 164 p.

Salizitar por; 861/MB78a.5

Fesumen: 1. Poesia 2. Prosa.

Descrip.: <LITERATURA LATINOAMERICANA> <POESIA CHIL ENA>

LIBRDS EXTRANJEROS
CATALOGO GENERAL
MEN 1
Autor; Mistral, Gabriela
MFM: 2
Attor Redondo, A, O,
Titula: Poesia a la madre: antologia poética de afrenda filial.
Ecicien: México D.F.: Olimpo, 1962, 175 p.
Solicitar por: 861/R315p
Rescmen: Antologia poética a ta madre.
Descrip.. <LITERATURA, LATINOAMER|ICANA> <FOESIA
LATINOAMERICANA> <ANTOLOGIA> <MADRES> <POESIA> |

MEN 3
Altor: Pelegrin, Ana Maria |
Titule: Poesiz espafiola para niftas. |
Edicion: Madric: Taurus, 1969, 203 p.
Salicitar gor: 831/P381p
Resumen:  1.El niho 2. Los claras dias 3. Flores, arboles y animalitos amigos

4. Versos de risa & ingenfo 5.)A cantar, a jugar los nifos!

5.jHermesa tierra de Espafial 7. E! Romancero 8. Gracias te

damos sefor.
Deszcrip.:  <LITERATURA ESPANOLA> <POESIA ESPANGQLA> <POESIA

INFANTIL ESPARNOLA>

MFN: 4
Altor: Ibafiez ., Manuel

Titulo: Antclogia de 1a poesia popular.
Edicion: Meéxico: Universo, 1981, 143 p.
Salicitar por: 851/[12a-

Resumen: Poesias populares.

Oescrin.: =LITERATURA LATINOAMERICANA> <POES|A
LATINOAMERICHNA=
<ANTOLOGIA
a0
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LIBROS NACIONALES
CATALOGO GENERAL

I - 1

AUTOR: Pastor Poppe, Ricardo

TITULO: Escritores bolivianos centemporanecs.

EDICION: La Paz: Los Amigos del libro, 1980, 192 p.

RESUMEN: Esta obra es un positive agore al estudio ¥ el conocimiento de la
literatura boliviana: el autor al analizar los cuenios ¥ novejas de
veinliseis escritores hace un discemnimiento en sus diversos
aszeclos: lo racional, social, politico, teldrico, mitico Yy metafisico,
determinande a demas, técnicas, lemas, estilo y lenguaje cque
hacen las diferencias entre los creadores, en espedial de aquellos
Que no son coetanecs,

DESCRIF. @ <LITERATURA BOLIVIANA> <ESCRITORES BOLIVIANOS>

<CRITICA LITERARIA-BOLIVIA>

SOLICITAR: B 928/P293e

MEM o 2

AUTOR: Catalano, Jorge E.

TITULG: Linna.

EUICION: La Paz: Signo, 1986. 66 R

RESUMEN: Son poemas que canta a su patria, toma conciencia de io que
sigrmfica ser boliviano y en segquida desata en sus estrofas los
imeulsos de su corazdn.

DESCRIP. : <LITERATURA BOLIVIANA> <POESIA BOLIVIANA>

SOLICITAR: B 861/C357

MFN - 3

AUTOR @ Gomez de Femandez, Cora

TITULD © La poesia liricade Franz Tamayo.

EDICION: La Paz: Los Amigos dal libro, 1980, 2. ed. 293 p.

RESUMEN : 1. Odas. 2. La prometheida. 2. Los nuevos rubayat 4. Scherzos.
5. Scopas. 6. Epigramas griegos.

OESCRIP. : <LITERATURA BOLIVIANA> <POESIA BOLIVIAMA>

SOLICITAR: B 8B1/G633p.2

MFN 4

AUTOR : Soriang Badani, Armando

TITULO : Poesia boliviana,

EDICION: La Paz; Khana Cruz, 1977. 264 P.

RESIUMEN : 1. Notas. 2. introduccian. 3. Ricardo James Freyre. 4. Franz
Tamayo. 5.Gregorfo Reynolds. 6. Primo Castrllo. 7. Octavia
Campero Echazil. 8. Oscar Cerruto. 9. Yolanda Bedregal. 10, Oscar
Alfarc.
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DESCRIP. | <LITERATURA BOLIVIANA> <POESIA BOLIVIANA> <POETAS
BOLIIANOS>
SOLICITAR: B 8B1/S7T14p

LIBROS DE REFERENCIA
CATALOGO GENERAL

MEN o T

Titulg: Diccicnano de 12 mitologia mundial.
Edwidn: Madrid: Edaf, 1984. 383 p.

3 Fesumen: Drecionario especralizada en mitalogia.
Descnp, <M TOLOGIA-DICCIONARID>
Satizitar: Rel BOB.BO3/D545d

MEN 2

Titula: Consulior de psicolagia teorias del dasarroflo.

Edician: México; CLASA, sf. 258 p. - il

Resumen. Teoria del desarrollo humanao.

Descrip. : <D SARROLLO HUMANQ-ENCICLDPEDIA> <PSICOLOG|A-
EMNCICLDPEDIA=

Soliciitar: Ref 150.3/C7558c v, 1

MFN 3

Auicr Cabanrae, Plerre

Titule: Diceronario universal del arte,
Edicion: Barcelona: Argos, 1975.
Fesumen: Diccionario universal del arte.
Uescrip. : <ARTE-DICCIONARID>
Soligttar: Ref. 703/C112d

MEN - 4

Titulo: Diccionaric de informatica,

Edicion: Madrid: Cultural, 1359, 360 p.
Resumen: Sicoronano de informaiica.
Descrip. : <INFORMATICA-DICCIDNARIO=>
Solictar: Ref 004.03/D545d

MFN 5

Autor EMCAS

Titulo: Gran diccionario enciclopédico visual,

Edicidr: Colembia: Transcontinental, 1992, 1291 p. - il. , maps.
Resumen: Diccignarig enciclapédico visual.

Descrip. : <DICCIONARIO ENCLICLOPEDICO=

Salicitar; Ref. 5230/ESEg
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6,1. CONCLUSIONES
El diagnéstico realizado en [a Bihlicteca del Centro Santa Rita
permite manifestar [as siguientes conclusiones:

& La organizacién de la Biblioteca del Centro Santa Rita permite que
sea adminisirada en lo posterier, de acuerdo al avance de
Bibliotecologia y la Documentacidn., La situacién en la gque se
encontraba, administracidon  precaria y  convencional, mostraba
desvanigjas como: ubicacién desordenada, no pemmitiendo ubicar en
forma rapida y precisa la informacién solicitada por el usuario.
Ademas, existia bastante aglomeracion de los interesados por
obtener 2]l material biblipgrafico.

+ Mediante la capacitacién a lps usuarios de Gibiicteca se ha lograde
un uso y manejs mas apropiade de los servicios gque ofrece. La
capacitacicn sirvid para conocer [a importancia de la Biblivtesca y qué
berneficios se puaden lograr de elia.

@ Por medic de 1a organizacién ¥ administracion, de acuerdo a normas
hibliotecoldpicas, se elaboro los pertinentes manuales que serviran
para el cumplimiento de los objetives ¥ servicios que cfrece [a
biblioteca parz la comunidad escolar del entorno.

& En el curso de capacitacian se logrd la paricipacian del personal de
la Bibloteca, guienes admitieron que hacia falta este Curso para el
beneficic de la hiblicteca y, rundamentalmente de los usuaros,
guienes &n Oltima instancia son los favarecidos de la informacian.

& Pese a no teher el presupuesto asignado para [a biblioteca, ésta se
financia per medio de 1a cancelacidn de la suma de 1 boliviang por
cada usuario, monte gue sirve para el respecstive mantenimients e
inclusive para el pago de alguncs servicios basicos. Para la proxima

gastidn s2 tframild con la Orden Religiosa |z asignacion de un
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presuplesto propio gue se utilizard de manera exclusiva con [a
finajidad de ampliar el fondo bibliografico y mejorar otros servicios.
Pese a !as [mitacienes en [a infraestructura, espacios apropiados
nara los usuarios, s& tiene disefiada preliminarmente la construccion
de una nueva infraestructura, acorde con e crecimientg vegetativo de
los usuarios y del avance de ta bibliotecoiogia caracterizada por 105
nuevos sistemas de informacian.

Precedentemsante de su nrganizacién no tenia objetivos notoriamente
astablecidos, consecutivamente de ella se iegro perfeccionar lo que
realments debe constituir (2 Biblioteca, en favor de [os estudiantes de
primaria, secundaria y oiros.

La c¢rden religiosa quedd satisfecha por la  organizacion, [a
administracién, la elaboracion de manuaies y de otros decumentos
gue, esencialmente, servirdn para una optimizacion eficiente de [os
servicio en beneficio de [ps usuarios. Ast mismo, La Qrden se
comprometio a mediane plazo mejorar ia infraestructura, por lo tanto,
los servizios bibliotecarios.

No cuenta con el persenal conveniente para su administracidn y
nrestaci4n dz servicios, en esta perspectiva se disefia y propone el

Manual d2 Funcicnes para elegir el persenzl mas idéneo.

6.2. RECOMENDACIONES

1.

Presentar a la Orden San Agustin un proyecto de implementacién
pars lograr recursos econdmicos gue sean ufilizades en &l
mejoramicnto de infraestructura,  equipamiente, material
Liblicgrafico, ete.

Realizar campafias de publicidad en los diferentes establecimientos
escolares para incrementar y dar a2 cenocer el material bibliografico
con el gque cuenta, también para acrecentar [2 cantidad de usuarios ¥

asi conseguir recursas  eccnoémicos  para  un  sobresalients

funcionamiente,
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Tomando en cuenta el crecimiento vegetativo de los usuarios se
sugiere que la biblisteca amplie su infraestructura y se convierta en
Un centro de informacidn mas 6ptimo ¥y modernizade, con la finalidad
de satisfacer las nzcesidades de informacian.

Es muy significative ampliar las colecciones v el fondo bibliografico
existentes, considerando el avance de las ciencias, basados
fundamentalmente en la demanda de informacién por parte de los
usuarios. Ademds, se recomienda fa incorporacién de nuevos
soportes informatives.

Se sugisre mantener los cursos de capacitacién en el mangjo de ia
biblicteca para los usuarios, a fin de crear conciencia sobre Ia impor-
ancia de la Biblioteca v las ventajas que puede ofrecer. En [o
posible dar Cursos de hdbites de lectura para que los usuarios se
interesan par la practica de la lectura.

Con la implementacion de cursos de capacitacion se debe dar a
conocer 108 okjetives, Ta misidn, la vision y fos fines que persigue la
Eiblioteca, sin descuidar las dreas de la tecnologia de informacion,
de gerencia y de innovacién de servicios. Por Ultimo, se sugiere
capaciter @ todo el personal en estas areas e incluso a los propios
Usuarios,

Se sugiere implementar fos manuales elaborados, para que [a
biblioteca sea  administrada de manera mas  ordenada,
Froporcionantde como resultado que exista un control efectivo del
acervg kiblicgrafico, de los servicios ofrecidos a los usuarios. Y, por
uliimo, dejar establecido y tener presente que toda ciencia estd en
consiante cambio y trasformacidn, por 1o tanto ecta Biblioteca no
puede quedar atras en los adelantos cientificos de los servicios de

informacion.
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