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Wniveraidad Moyer de Sion Ardres .. ]
Carrers 2¢ Bitaarezvlzain v Qencas de o Informacidn

GENERALIDARES
1.1. INTRODUCCION

Fara opiar 2l Diploma Acadéamica de L'cencatura en lelluhf_tculc:-gia y Cencias de ‘a
Infermasién, en la modalidad de Trabajo Dirigido, siaboré al prasenie mermsra oue
e pene a considaramst de @ Carrera de Bibliolecologla y Ciencias de la
informacion, dependienie de ia Facullas de Humanidades y Ciencias de la Educacicn
de g Universigad Mayar de San Andres, Fa s da elaborant sigusnds procedimientos

metadoiggicas adgunucs en el ranssursa de estudios 0N la sarrers

Esie Labas resporce a vna demaznda o2 g Dresodn EeoaeE 08 Edacsoace
Radivianica de Bolwia (ERBDL), erganizecidn no guborramemal gue trabaa hace 23
alfos con la socedad del ared wbana y rural en 1aca el pais, procipalkmente en L3
Paz pericds en el que $a ha resstruclurada mearanda sJs servicias, entre [as que se

ncdaritta la biblicters con la Organizacon y Sistemalizacicn.

El acerve bibliografics es y se@8 una de las manfestacicnes mas grandiasas gue
hayva inveniada @ ser humano fuents de nfa-macon conocimienta, reflejo de la
regldzd, y testmord viva de 13 sicna de on pais [ coadl esta contentda 80 una
oran vanedad de Jomalos 1Al vl por ela iodos los pases ban ralade de onganzan
v preservar orcho malendl

De A forma el presenis {rmbac tene la fnalicad do praponer matodos v madelas
que mmejaren fa crganizacion y sislernatizasion dal rmatenal bibliagrafico exislante. an
base a nomas internaconales exstantes La Bibholeca de Educacian Radiafdnica de
Balwa (ERBOL) un madia gue posibilita hacer dicha trabajg, ya que esta institecion
5 una Je ‘as mds mportantes 3 rivel nazignal en sU ar8a pues cuenta Con LN
narrers censideratde de material Diblegrafico  lacte nadonal coma aextranperd

aharzzandn temas como & documental palitcn sooal i | eic



Wervers. dod Mayor de San Ardres == -
farrgro de Kiblotecologia v Cigncias de lo Informacide

El presert: trang)s 52 doade an tres fases, & aqmers anarca |8 Selecodn del mater- sl
Euogra®ca cue se orgariZacrd Com™Mos egisrd o cals and de las urodados
Erbtiogralicas y calsicgacon del gcerve bibhograhcn Jesde su delimdn, sus
diferentes farmatos v 198 ralendles que se relgoipnan cirecta o -ndrastamente cor
lng documenlos, &g coma, hablar de sy orgarezaoin ibhogratca y de su

preEsE v

La =zeguwia faze  ciastcaopn, auelomnsbizazion de 1a pleymacds qoe perrilrd ol
remelio de fado (Eo ge dotumemas en g base de dalos y la recuperacien mecigrte
pusguedsa con operedores |bgicos, transcnpogn de las fizhas cetawvgralicas v
ardesarmenta de catalogos.

For clhime, 2n 13 tarcera fase 58 enfoca ia redaccdan de ja mamona de trebgio
dingedic  cfARaeazmtn de ot reglarerts wwerng sl oweal gue an marust de
argarmzacior vy unfianes, cwursd de cEpacilacan al peqsonal inwvalucrado con £
mane.c do base de dalcs (GOSA515], tigelo e la papeleta &l igual gue ¢ 1nrmu’ans
de estadisliza mensual. Para bnalizar, g2 sugiere un s.slema de metodos v modelos

gue meyofen e4las activdade s dentra de 2 inssitucan

De egla manera, espero que &sie Habays Srva de nsprac-on, para gque en ol fulurs,
olres enrcsados se nieresen por esta modakdad de graduason, que es ol Trabas

Ding@n oue hiene muchs que ofrecer y d2l cual pozo 56 conose.

1.2 JUSTIFICACION

La BihMeca de Epgd e ura de las mshiuciones mas mpohanias no sala de [a
Educacion Radiofonica de Bolwa, sing del pais nusmio, va que conbeng en mayor
grado & patrmonia bleogrates del pas, yosn sner grada, une sgmikcativa
colesxan g matenales insrnacorales  Pero ng S0t esb, 1a Biokataca tambuen
cuenta  con on sn fin de materales gque e selaconan hhograficamsnta desde
diéerontes perSpeCctivas Con oS matenales espocalrs Cord son. widans, loogral-as,

diapcsvas, elc
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For ol 06 iy mazsanle Argizar ¥ omigoonet Toados ¢ TIaSs0T JLe Darthigr
J3 RIGNNZATIN ¢ sistematirac on oiblicgrafica vy wra preservacion adacuada cel
musme perienec.erte a la kzhaleca de ERBO

Para lograr esta inuestigacitn. oz impertante abarcar diferentes aspecics, caina son:
la ergamzacion bibliegrafica v sistematizezion  especialmente &0 & campo del
mMatenal bolegrafion. 28 comes 'as aspesiss i2fncas y apeados do la prasernvacar
da dckes: malgriglos, denhficacion de ot dipreries malensies oue carlers la

aihpieca 42 ERBOL.

El sisterma de arganizacion ¥ awlomstizscian del matenial Biblivgrafico, conlnbuys = 12
oficenie administ-rscian de 12 Biblotesa, bondando servizics de  icformacidn
gdecssza, es dacir, urrversklades oonma'es Colegos y otras Es |3 razon gue s
MR Qa0 S8 cERiTara prNCpameErie n la wrgatzatidn y &Hlematizacidn J& 1a
riormacian, & traves de |3 gahcacion Jde o&diges v redlas normalizadas e 153
esfandarizade y de usg penoral para 13 descripoian de cada unad de las unidades

tibliograficas

» Proporceonar goreso, con espntu demacratoo tada 'a informnackdn que se Leng y
que s puthique

» Mrecar oporlunidades 2 todo nivel de educacion permanente

w Promever de que 1as usuanos pueaar hacer uso do ordenadores v {ener gocesa a
08 Sistemas GUe nessesia.

= Praver la identidad cultural ¢e ra sociedad evolutva

» Desarralar una bibhoteca da rvel Irtemacong!

r Cregr condiciones conforables Sara ef usuan

~ Manioner y difundir Ins serwcos de nbarmacicn

» Promover al acceso a o8 dacumerntos cualquisra qila 29 sU sepore.

F Promoves préstameo de malenal impresas y da multimedra.
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1.3. PLANTEAMIENTD DEL PROBLEMA

El cartenido de 1a expasicitn anterier permita planiaar gl sigqu-ente prablema
"{.a Biblioteca da ERBOL no tiene erganizado ni sistematizade sl material

bibliografico, Esta situacidn ocasiona bajo nivel de servicios al usuario”,

1.4. DBJETWOS
1.4.1. OBJETIVO GENERAL

Eslo pucde s#r ws!n como TeEla concepiual para ser apoyado pof 195 ohyetlieos
especficos Er efie case & obslive puede ser simplemere organizar y

sistematizar en fondo bikliografice, aplicandc nocrmas estandanzadas”.
1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Cragnesiizar 18 acinal situacion de |a biblicleca,

& Formular un nugvn BI5tema de crgarizacicn y sislematzacon do 'a hblictecs.

* Organizar la biblioleca, a travas de cua're aspeclips  fundamentalas:
ﬂdﬂunusiracut&ﬁ. Procesps ECnicps. 3ericins y axtensicn.

* Elabprar un reglamentg internp para la adminstracion de 13 biblietaca

w Elabarar fichas catalograficas

1.5 METAS

La prmera moia de |8 Bblaless s seecoonar, casifcar, calglogar, argamzar y

proporc:onnar & 1o% USusrps Bl accesp 4 la irformanian en lodas sus vansdades,

* [nGremertar 2l usn de base de datos en CDSASIS con aplicaciones smpiamente
desarraladas para o area de consuMa vy servicins y Ja bperacionalizacion de

funzipnes on el drea admenistrativa y procesps [4chices




Lrn:ver5:dad Mavar de San Andrés E .

Lorrora de Hipbeted 2 ogia v eces de ke Trfertas cn

* Dor cahdad a3 1924 ¥ 0pANLOISED 0O0 3 nDOMECs Y POra asi DEOT 37 L i

sproyvecharyam g di igs usuanas en =lacicn dl e mpa gue isponen
+ [oremenlar el numerc de usuanas

% Dasgrrollar e nsremertar el usa nternsive da la intarmacign

* Normalizar o contanida v rarsmisisr de informac, on bibliografica

1.6 METQDOLOGHA,

Fa-a 'evar a caba una myeshLadon, caaguers gle 583 Comviene =ccslumbErarss a
URE megnlogig Que NoR senard £a0a rabaps uhuios Coaneere pigrficar
=sirelegas de busguena v de orgamzacion ge la informacicn, para g es necasana
asraTeser cnlencs y p Aresrse cusstiores previas clg gbelivos, oud calendang de

donvestgacon, cud fuentes de nfgrmacien podremos consullar, cle | ete.

En estz senbde, se cansiderd [Bansas, cama;

1.6.1. TECNICAS DE TRABA.IC

Las Wemcay ouwe sa uhhzaron para |a recopfaccon da orfarmatdn fueron cs

iguEnies

&) ENTREVISTA

S& real zargr entrevisies dinodas 8 la administradara v al perscnal que frabajan en
la imstilucitn Lo técrica de 13 endrevista consiste oo |3 obtencion de dates e
infarmacién, va sea modiande e contacto personal con la fuerte, & medante
cRrversacignas de neturaleza profesional. Es wna téenica aphcada en ferma de
dialago y samelida a wna deeccan astematica, que asta cnentada a la aelencidn g2

rmatenal de prmera mang en la pveshgacfn, donde S2 rounon 8 oos g mas



Lroversigad Mavor de San Andris t
Lorrero de Siblatecsingio » Cengas de o Znformacion

personas pard Jdalagdr sohie on asunto oon propésita e estudio o salctod oe

amin N sobre U terig o2pecifica

by CUESTIONARIO

Tambien se dsefiaron cusshunanes parz |z cilenonn de dalcs primaras, la tecnica
del cleskonano se rehnre A la aelaparason de un formaln con el proposits ce
recolectar datas para la nyvestigacien. Este formata g5 aplicade &n las tecnicas de 15
encuesta y enfravista clmo 1& guia de entrevista y esfa canfarradae por un canerta
de preguntas cobereries  ordemadas v sigtematcas, erslaoonadas Raca un

obstive. gue Bs reonectar rférmasan {Ver anexo 2]

c) OBSERVACION

S& 2alzd ‘2 obse~vapon a8 1tda la documentacan cuslente referida ar msneja y
oortral del fonde bibhografica de 1a hibiicteca da EIREQL  Esta tecnica de
myeshgacsan busca recabar \e'ormacidn g traves da (8 acodn de observar yomirar
deten-damente y directamente sabre los hechcs casds, sistamas, persanas,
arganzacignes. ic., hacenda vn examen critica de s rmsmos, L2 chservacian ge
Casa generalmente en dos aspectos experenca Je nvest.gadsr y en someter

conductas a las condicrone s manipuiadas

1.7. PLAN DE TRABAJD
Urna ver plamiesdos los objetivas principales y aspeocificos del presente trabajo
detallamos s cantinugacion las fasas en e proceso de organzaciin y sistematzacion
de la bibliatesa de ERBOL

1.7.1. FASE]}

~ Selecciorar gl matenal mblhogralico que se va organzar




Jrrvers-dod Mavor de ban Andrés ——"
Carrera de Elhhl:rh:miugid y epciad de lo Trfarmacan .

~ Reqistra de cada ara de 'as chidaoes pbliograficas

~ Catelogar e acerso biblleyralon
1.7.2. FASE N

~ Ciasficacion a ulilzarss en el procese descrptvo del contenido intringeco de los
terngs o matenas nowdas come pate etalectual del conpemoenta ransmitida en
la ahra.

r Aytomatzacion de 13 mfarmacidn pard permsts el sagisira oo todo po documertos
&1 |a base oe datos y la ~es_peracior: medante bisqueda con oporagares Ggicos

r Trarnserpodn de tas hehas catalograhces

r Hdenaments oo CAlRiDgos

1.7.3. FASE 1!

b |

Redaccién de 1a Mrmoria de trabajo dingido,

~ Elaboracian de un reglaments interng especifico para la biblioteca,

~ Realizacwn de! manual de organizacion y funcianes

~ Curge de capacitaniGn al persanadl invalucrado corr & manee de base de datcs
(COSMS1S)

~ Disedo de 1z papelela da préstarms.

~ Beghzaman del formalan D de astadistiica mensgaal,

1.8. MEDID'S MATERIALES

Log medios materaisys emphaadas durante el presente trabao fuprgn los siouwentes:

* Lompuwiadar personal

N

[Tpresara
* Papes Tosloresoe e

* O s
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o

x Tablas de S:5lema de Clashicacion Decimal Deweay

* Tanas Cuber v las 'ablas de encabezamenias de mater a de Carmer Reovre v
Jarge Adaya

& -siaiEcon def Sisiema ge Hase de Dates CDSASBIS

1.9. CRDNOGRAMA DE ACTIVIDADRES

El desarrolle del irsbaja do orgamzacon y sisternalizecion d9a 1a biblioleca de Erbel,

estara sueto gl siguenle crorograma oe actwidades {var anexo 1)
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MARCO CONCEPTUAL

21. NATURALEZA DE LA DRGAMNIZACION

La orgzrizecion @5 1n bermma de usas muy vanados Para alcunas personas, Achuys
tordas las acc'ones ge todas los partc partes Oiras 1o wdenbbean cop sesterra ital ce
relal CURS SOCEES ¥ culuraes (hras Mmas o Lsan para refernrse = ura organgacién
5in ambargt, como 1A mayoriz de 0 admimsieadores en geracis e lerrung

nrgamzacion implica ung esrLctiura de funcones o puesty intencional y Fermahzar

E! prasenle eapitlio, tiene por obieto dotar de bases conceptuaes adnirisiratvas v
sracedimientos que se abizaran en el desamals cel radz o, y pasikiiardg & meor

astcacion ania bibhoteca

2.2. ORGANIZACION

Ur:a arganizacian €5 un grupe estructurada de personas qua trabajzn an comdn ern 81
currpimients ¢@ crerlas metas que las indrdidaas ne padren alcanzear salos Aodjoe
Mpa2les en su necesidad de cumphd metas especikias las Crganizaciores thlaeren

respecio de oiides 50N esas melas

Las arganizacianes difieren t@ambien en muchos olros aspecios. algunas son grandes
y olrag pequedss, algunas ofrecan producios v otrod servicios, Organizacon es Jn

concepld ue 5 emplea en Muy dyersas fomas coms:

» Sestema fo coalguoer conunts de relzcianes o cualueer o G ernnresas

- Lo CMETEsd B 5 MIEMma

~ L& cooperacidn de dos o mas persanas

~ ba estucturacion intencicnel de pagquetes adminisirativos en una empresa

farmalmente argamizada.
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Exsten dweracs Sntencs sabrn f canceple de oroatzatdn. sin ambargs, |2 nayasic
de ¢s autores hodencos & marpre!an como a1 pretesd nediacte el cual, partiendo
72 i3 espeniahFazin v diviadn frace. 2grapa v asgra  funoroies 3 amdzdes
gspeci'icas 2 lemEEngradas par aneas de mando comunicaccn y elardu@ ca-a

cantribur & logra de sbjetvos COMUNES a un grupe e persanas.’
En este scnidy, 2 organzamén sonsiste ar:

a. La denihicas on v casficacn de les actv.danes requendas

b. La agrupacidn de las aclivinades necesanas para el cumplimanio de ios
atijelives

c. La asignazisn de cada grupo de actividades a un agmirustrador detade de la
autcndad |Delegaman) necesana para s.apana sarls.

d. La esigdanen horizamda (20w *nsmg o sitnoet myel organz aconall y we mzal

ten'ie las ofizinas generales. wna divisién de Tareash

ain embarga, para la mayorna de gs admimstraderes en gjeraicig en t@rming

grgamzacon mplics una estructLra de runcdr opuesta ntencignar y farmahzads

Tara enidad o msttucion gque desarralle  funcones  stoales. ndosinales,
comercrzins, educativas, gubomamentaes, v deparlivas o 42 cualquer mira hdale,
trenen |l neceatdad da grganizar. proteaar vy cbhear nfarmacdn. tamo la que se
praduse en la misma entidad, coma fa que exsie flara de elly, para esta dehe
organiracse i@ uwdad de onfoatacion iamese archwo, bibloleca o cenoo de

a
documeniac an

VRANKLN T [amps A7 Cwzanegonen de Eopresas™ Seaoe ML -l v p 2
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2.2.1. BIBLIOTECA COMO EMPRESA

La Bbisdeca fene jas coracinl 3hicsEs J& uGhd UUGafiEE potgLe CaNpid Sersss
nc snes coms S8 adgministretiva, porque ¢ gobietna de gcumda & an
daterminado corjunto de normas; #onice, porqun pard curmnpde realmantn su objehvo
2 haue selecoon. clasficavon, calalggacién y armparacisn de los fohascs oy
Cibliografias de 135 obras qJ9 kar irgresads A ela sociaf, porqua a5 pone en
ZrCd Aot Mate prdslanns  nace rafarertigs oece dales ¢y Raoe coensigt

cultnal
2.2.2. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

La vTportanoia 4e 'g orgarizacan <oms uncdasd soc al, que atzunos actases almman
QI VIAMCE B0 LNE Ssoecad de orgarizanicnea Eroesa sotizdad de orpanzationes,
‘8% petECND5 MEcen, crecen se educar. ransjan, se shmertan, se Jeeren cortz ge
las crgamizacones y de cllas dependen para vear R0 sy gran mayong sa constiuyen
er gmpasns, hendas, bancos oscuelas, haspilales nsttuoiones pablizas, Qiesias

olubes, oic

La Edvrasan Radiofonica de Golv.a manfiene una relacier irctennsiducicral, 8 mvel
nacional @ mternacional con nskiusicnes refasionadas on 1as areas de cdmumcan.on
educacidn & mvestigacidn. posibiliando el inlercaman da sendcios, infarmacon v

FELi T S0S

1 Toostr fo9g0ar 0% chelvos O0 Una manera &Manie.

evilas 13 renilud e neficentia

LT

oA

Sunmvnestrar metodos v wmislemas de frabgo para que 128 achwdades se
realinan con &l rmnme de asfuarzo.

4 recunr o ohmingr s duphedad de funoiones

TWVIAREIR & D ran “Elementes de B omeimed L Pae Lo Amges del Libea, 1951 2
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2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estreciira QOrgangzasoral proporoiona L paron oo relalras asiable ogioo y
ctarz denro del cuak 0F GErenles vy 05 emplesdcs poocan abasr 2 efenlo Lo
ZlcaErZRras metas argan zacona’es Sin embarge, s6I0 8 atd 28 ur marco, pues
ma se Irgbme solo | as personas coe nteractuan deqlio de '3 esfruc'eea
arGEnzacienal necestah S5las gue B5 pehMitan hacsr gue 418 osucturs funziane

sun eficacia.”

e argarizacion debe cresr Lha estruiclera arganmrationa Que posibilite a 1as
diferesias furciares vy AwSiones coordindr sus achv daves para segar urs
esusiesse 20 rma eleciva De peal Miate’a, ure orgamzad On Lhars mesansimos
mlegradores para promavel 18 e2673Mssian entre @s furconze y divisicres pars
axgloiar en forma cempleta =us capacidaces y habhdsdes Es0E doE pFOCES05
delerminar coma aperd una eslruddura arganizacicral

El thsefo QOrganizacieral irvalucra seleccicnar 18 combinacién de  estruciura
organizacional y sisteras de control gue permila Gue LNg arganizacion Hga su9
estrategia gq forma mas efectiva lo que le permitira crear y sostensr una ventao

comgetitiva.

El ral pnncipal 2e la estructura y € coniral orgamizasidnales es doble Coordinar Las
sctwidstes de /ns empleadas para gque trabejen junlcs para mplementar e farma
mas efeciiva una eslratayia de noremento de vertaja compelitiva. Hay que motivar a
fos cmpleados v proporsCicnares incenbvos para lograr astratos supenores de
eficierncia, caldad innavacidn a capacidad de sabksfacer al cliente. Un buer disefo
orgarizaconal parmite que la empresa mepere |3 habmdad para ercar valor y oblerer

vEmaa compatitiva "

TEIONMER [LFREEMANE . COf 44 1 0z 02 Adwoaddmodn’ Sosis Irontes Flatl 19, n 5577
"HILLH W L Jowes G B Adoumsircios Estrat poc”. Cdonibig, Bolisea 5011 [9vs g 525-325
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2.3.1. DVISION DEL TRABAJO

Doscongasimngr una tarea comples en sus companeates de lal maEne = guoe ‘3%
) o
CErScnas sean 1eshensables o2 wna sene driads de attividades en aogar s =z

[ares en cenara! Cn ocasiones [[3mada divison de |g mand obra.’

2.4, ADMINISTRACIGN

La palabra adminstracién proviene del fabin jad, direcaidn haoa tendencia; minisler.
comparatve de infengridad, ¥ e sufija ter, gque ndiea subordinacidn o sbed-enca, s
deci”. guen cumple una funcén bae & mando de ara, gqa.er & presta un serashe 3

cirQ: y sigoekcs subdrdngsdn y Servand.

La taiea d¢ 13 acrunisiratién cansiste 2nnterpredar [as chjetivos de la crganizacicers y
rasformarics en azcienes de seranos mediante planeac:in craamzasidn, drecsidn
y control de las actividades redlizadas 2n das diversns arcas ¥ niveles de la

BrOaMZAcicn para cansaguir [ales n::-l::-jetiur&s.a

Administrasién es el procese de planifizacion, arganizacién, direccicn y control del
rabaje de les membres de la orgariZacion y de usar les rocursos drsporibles de [a

Orgar iZation para 3iCanzar 165 metas aslablecdas ©

La sdminiztraman es Bl piacese de dsefar y matiens’ un ectomc en &l gue
rrabajancc er grupas, 125 mdivdues cumplan eficertemente objetves especficos

Esta definicicn basica debe ampharse

&) Cuande se desempefian coma sgmimstradacas, 98 hdnviduss deben
eercer  las  funcienes admiriaativas  de  plancacion,  orgarizacian,
integrazion de personal, diressian y cantra!l

=} La admunisirasdn se aphea a do ipo de orgaimzacienes.

CIOMER L FREEMEANRE . CITHIRT ¥ T DpCa p 37
"L HIAWERATOL dafbemn, ' Slimepaestriatond . Mg Omw-Hill kiGaao, Jinlg, e
CWPOMER L FREEMAN R, GL-IERT Ir 12 ATy p v




o1 s dng Mekar de g Ardres @ L+
“prre-c de Bbrotecsooia v Coracaes de Bn Ta® srmacion '

ol Se aplica a adrmun straderes de i0dos 108 nveles organizacionales

ol La intencign de todns los admnsiradoes &S 13 misma. genetar ol
apper il

e La admimsiracen persigee @ productividad, ¢ gue imphca eficasia v
aficiernca '

241 PROCESO ADMINISTRATIVO

El procese administrative 2% wn medie ce rtegrar difcrentes aclividades para ponger
e marcha |a estrategia empresanal. Despuss de definir 105 ohjgtive s empresandlas ¥
formulae 13 estistegia qgue 1@ ergan 2acion pretende desarrollar analizanda &l
ambiente gue redea 1a organizaccn, la tarea que debe descmperiarse v la tecnalug a
qve se ullizara 3z como bas personas pweucradas debe administrarse la aocoor
ampresana’ gue pondra en prachca a esirelesia seecoenada Enfa adminsianin
de la accitn emoresaral gnire en juegoc el process administretive para parese
prganizar, dirigic ¥ cantrolar las actvidades de la grgan zacidn en lodes los niveles da

aciuasion,

Bl procesg admin:stralive v 18 organizacién  buscan fagiitar la tarea de erganizar y

oplMm Zar sus recursos, humanos bnancieres, mater-ako s y scos,
2.4.11. PLANEACION

lg pisneacion implica seloscionar misigres ¥ ebetrves, asi come las acciones
necasanss para cumplirles, y raquigre par 1o 1ame ge 1a tama de decisiones, eslo as,
de la eleccidn de cursps fulures de accidn a parkr de las diversas alternaiwvas
Exicten vanos Ipgs de planes |os cuales van desde los propdstos y abelives
genergles hasia tas acoones mas detaliedas por emprander. Ningun plan real puede
ex15 2 r 5 loma decison, el comprormise de recurses humanes o materiales o crl

presiigio. Antes de tomadz una decisign o Gnico que existe 5 un estudio de

CRAKINTTE Harphl WEINERCH. b Cp O p ot
PCIAYERNATO dulbere. Op (o E12
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plareanic, a1 Aanalsis ¢ ana propuesta e ese Momerta 1a neede Pablarse gun e

AF AT Teg C

£ 0800 Lra crgarizacedn realiza la claneasior debera.

1 Seacoenar y cefnr sus obyelass vy onciones.

2 [MelIErmOrar 108 prograMss NECEsSrios paras SUME:r sL fLnmcn

A Qesarrelg’ planes escaionados para sloanzar sustiancaimenie sus chjelvos
2.4.1.2. ORGANIZACION

| 3 craznizacon £5 18 pare de 'a admimistrancn que supane e estahecimenio da
una estrectoras inlencienada de 195 papeles que ios ndividugs deberan desompehar
ern una amganizacen La estructura es inlencicnada en el sentido de que deha
gararhzdr la asgraccn de tedas las tareas necesanas para e clmplimenic de 1as
mEtns, asignacion g8 debe hacerse a fas perscras mejor capacitadas para roa'izar

585 1AFRAS
2.4.1.3. DIRECCION

"Es e hkecho de nflur en 10 individuos para que contribuyar a favor del
cumpkmients de @s metas crgamzaconales v qQrupsles; par ko tanto, nane Que ver
luncamenta:merte con € aspecls intepersenal de g admirmstraccn.” Sumparanca
radica an que cumple ana funcion sghre 12 ocudl os dermnds sementas do 1a
arjanzaciar se subordman vy ordenar La dreccidn también significa e facior
umana porgue es 3qus doade reaimerte se dan Ics probfemas de fa ejecucicn de
08 programas determinades an @ planeacca. La funoién drechva coanssie an

rlegr Al kS rac o s0s matendies, decumentat=s, fiscos v hur anos, #stos ulimos son

RN Poaredd WEIHRIEH one. Op £1: 0. 53
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GRAFICDO Mo. 1
PROCESD ADMINISTRATIVD

mummmn

T R T I L R s e B N T B Nk

2.5 SISTEMA

{In sisterna &% un conuiio organifaco, fosmando un iodo. en el Que cada una ce UG
partas asta comunlada a fraves de uha crdenacion idgica, qua encaena sus acios 2

un fin comar, '

Los elementos para aleanzar 105 chjatives del sistema fda estd unidad de informacian
son parsonas edficia, maguinags. gte. Las entradas para ¢ si8ama son persanas.
dinerp, nformacicn, anergia Las salidas del sisteama da aste centio o0 personas,

MACHOR Y SOrvicins

PO R AV ARFLY Formunds, low duodd i g sifcasas T kiesicn omusa, 1RE P 1T
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I2s mas imporantas puss 3 raves de ol'cs ke |0Qran o8 prajramas. proyactos

m=tas, el
2414 EL COMTROL

El centrol sansiste en meadir y corfegt a! daesempado ndwdual v Srganzasons: pare
ga<aniizar cud 14s hiaches so apajquen 2 o5 plsnes Mphsa mecicdn dal desemaena
can basa en relas y planes, g deleccidn de Jeswasdnes respecta de 1as narmas v
lg zarinbacin 5 la covescdn de éstas £1 bocas gasbras, o cortrs! facitbn &
cumplimignts de oz p'anes Los plenes chen'an a 'os adrinist'adores &n g ouss oe
FECUISDS 37312 Corsecunion de meas especficas, vas de lo cug! 2 actradades zon

agelo da rewvisidn para determnar 5 respordsn a o plar:-ead::-.“‘

D& vsta marera =2 dentfica pl proesta adrostrabiyg

Ndidemi o
Tldidzmop e
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251 SISTEMA DE ADMINISTRACION

El sislems de admimisi*acidn se define coma ia efcaca de 108 pracesas que ues Ung
argsnizacicn para adminestrar sus adtives humaros v matenales la sJperacion
canstante de 1o calded v 12 delegacian de faguitades en Ios frabajadores traducen
ern  departarmanios  de caldad, mas pecuefos en lugar mas grandes. bBa
responsakildad de mejarar la calidad recae an toda lag organezacionss, desde las

pbreres de 'a fabnca v hasta les giecutivos mas altos

El ametive dat aistema admumistratvg o8 cotimizar la estrociurg organezanonal de a

MSELLaD enoorden Je Sresiar L mEeEr Sernvicw 2 oS uSLancs

* Logras g salisfacoitn de las necesidades ce 10s wsuanos

* Evilar la dupledad y dispersisn de funciornes

* Doierminar al dmbita de compelencia y avlandad de las dress y unidsdes
orgenizacienales.

* Proparcanar 8 la insttucicn uns estruoctura cue oplimice 18 camunicacicn,
cogrdinacian y <! legre de los abjetivas

* Smplificar y dinamizar % luncieramigntc para lograr un onsyor nivel  de
produstividad v elCenos eccndmica

F Cumotmeents de la Medan y Ohetrees de la organzacno

TEATORERT FREEMAMH Clbadi Y Ir by O Cik p 24
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GRAFICO No. 2

LOS FLUJOS ¥ LA RETROALIMENTACION EN [JN SISTEMA

ST el S U T LTI, TE D SN A LU I R R B PP T PO P

2.6. COMUNICACION

La ccrarcacion 58 apnca a 10Jas jas fases de la ofgarzacwdn, &5 Sariudanmserie
Impetarte en la ‘Jnoon de dirscocm La comumzaceon tf la fransferencie de
mformacién do Ln emriso’ a un rececior. el cual debe ostar en condicones de
correspondencia. Tal modele s cenirea en pardicular emra amisor de fa
CoOMmUMcAcian, |a transmimin del mensate y el receplor del mensae Tambign prosta
atencian al ‘ride” que inleferg @n la buena comunicacrdn, v |8 ratroalimentacion,

que tacilita la comumeacidn.
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2.6.%. PROCESO DE COMUNICACION

El rrocosg o l2 conamzac dn daaramaas; yweluma 3 ervsor, 13 iransm 200 Jde on
mErsEpE oo Tado de Un canal selecronaco ¥ S CECEDIST ANaltermid s mAas de sercad

ks eds0s esoeclicos de exte proceso

GRAFICO No.2
MODELD CEL PROCESO DE LA COMUNICACION

l Rerrpalimentacion

B Ragearor

l Ruido I

o i ishd weibrich, Hein o A D0 and perspeai v ghelwl

26,11 EMISCR DEL MENSAJE

| A ComnIncanan eTmefa en e eMeRr € ckal poReE Lnd (ded Que A corbinaacicn
coofca de 13l manerg que pueda Zer comprend.da tanm por amissr como pol gl
FRCERIN SuncLe o 1o QENeral 5§ pensa que un mensarse s oodifica en espanol,
gx1g1€ mLckos olrps medas de codiicacidn ok 1a fraducoicn de wna dea a

lenguae do cempuln
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2.6.1.2. VS0 DE UN CANAL PARA LA TRANSMISION DEL MENSAJE

La rformacien se fransmite por canales cue unen al emisgr con el receotar, El
mensdj@ puede ser oral o esOiED, ¥ Se e plede raremitr por madia de un
memerandum. ung compotaders, el telgfonn, un telegrama o fa television. Esta Uitima
tamoen permite, dasde ruagr, fa transmisién d2 ges'cs v Etras safales Uisudies. A
VBCES 5& Lsan 405 0 mas canales. En una canversacon telefinics, por gempla das
personas pueden legar a we acuerde bdsico que canfirman después en una carta.
Uado que s& dispene de muchas apcicnes, todas ellas con suUs propias vertajas y
cesventajzs @ gdecuada seleccion del cansl es vilal para una Comuricacian

efectiva.
26.1.3. RECEFTOR DE MENSALIE

FI receptar debe estar praparado para recibir 2l menzaje, a fin de que pusds
decodificarlo v conuerlinie &n ideas y acciores. El siguiente paso del process &3 1a
gecodificacion. duranie la cual €l receplor corvierte ¢ mensaje de ideas. Una
CoMmuMicaciGn precisa sélo puede ocurrir cuanda tanto € emisor come sl recaptar
atribuyen &l mismg o al menas similar significade 2 jes simbolos gue componen &l
mensaje. Asi. e5 obyvio gue un mensaje cadficada en francas requigre de un recaptar
que =6 sepa frances. Menos abvio, v frecuentamente ignorado, es &l hecha de qua
un mensaje efr erga téenica a prafasional requiere d2 un receptor que 13 antienda,
For lo tanta. 13 comenicacién no s completa si es comprendida. La comprensian
deos gsiar presente tamto en la mente del emisar cama del receplor. Normarments
las perstnas de mentalicdad cerrada no compranderan por completo fos mensejes
Fue reciban, sobre tode sila infermacign 8s corfrana a su sistema de valores.
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2.6.1.4 EL RUIDO ENTORPECE LA COMUNICACION
Lamenmablemente, la somunicacons 52 ve aleciada por e “rugs’  ody aquelo qus
[va sca que es'e presente en el emisor, la transm.s:gn ¢ gl receplon) entarpecs |z

comurmeacian. Par giemplo:

* Elrada o ur jugar muy cerrade paeden impedir .2 generacian de dras claras

# La 2ot cacon meeste resutar [alda & caasa de uss de simbolos ambiguos

* |alala de atencieh pugde DrovoCar una recennitn inexacia.

* La decoaficacar puedo resullar falida a causa de 3 ambuocidn de significados
arrénecs @ palabras v elros 2imbalos.

& Pues'o ocue el use de un fenguaje adecuads es un factor especalmerts
mpatante de |3 corlunicackin ranscultural me s |a expresign verbal sing

fambgn enla posiura ¥ ios gesios pusden arlorpecet 13 comuniGanGn
2.6.1.5. RETROALIMENTACION EN LA COMUNICACSION

Fara zorprebar la eficacia de !'a comunicandn una persara debe recor
relrpamentackin, Nurca =e puede eslar del 1odo segure i un mensge [ue
elicazmente coddicade. transmibde. deceddicade v comprendide has!a confirmanao
par medio ag 'a retroalimentacon De gual mode, 1a relrocalimentacign mdica s el
camog  ndvidual o crganizacenal ha termida  lugar como rasullado de s

GO U ICAC i
262 LA COMUNIC ACION EN LAS ORGANIZACIONES

En laz urgamzacicrnes actuares la cemunicacan debo sor mas fluida ya gue inciusa
una breve interrupcion en una linea de preducceon o moviments acelarsdo puede
resutar mJy cosfoza en lermings de perdidas de preducodn. Por lo tanto, es
gsenciy’ que s preblemas de prodocoian sean nformadas rapidaments paca Srmicay
las acoiones necesanas Elemeno vnpartante 5 i3 cantdad de nformaccn, e que
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ha sumentade encrmamanta an &l ransourse det lieampe, provecands las mas de 1as
vergs sobrecargas de infarmacién Es arecisa determmar el tipe de nformacion qus
gs petinentes para un adminisirader owe haga una efica? lema de deisiones. La
obtencion e esta informacicn suels implicar '3 consulta tanto dg supercras come de
suUBordinados, asi coma de atras deparamentos v personas de g amarizecian '

2.7. INFORMATICA

La informatica ez considerada la discipling gue estudia el tratamiente racicnal v
sistermnatics de |s infermacien por medics gutecmaticos. Aunsue no debe copfundirss
la infermatica con log compuladeres en regidad éstd existe porgue exisien los
computadores. Le informatice g g parte de = cbernetica que estudia 2 relacion
egntre 'we abetos v sus caracteristicas, ¥ Ins representia & iraves de scpores de
infermacior. También estudia la farma de manipular escs soperles, en lugar de
manipJlar las casas en si. La infermatica es uno de 'os fundamertss de la teoriz v de
los metodos sue groveen 1as reglas pars ef tratamienio de s informacion.

2.8 AUTOMATIZACION

|.a automatizacion 28 una sintesis de ullramecanizagien. supemagicnalizacion {meajor
cambinacian de los medios). Processmients canhnus y contrel sutomatice (por 13
ratroaimentacién de la maguing con su propic products). Con la automatizazion
surgieron las fabrices autcoingidas. Epmpts. Aigunas industrizs quimicas, comao |8s
rafinenas de petrdleo, dependen de unad autematlizstion cas tolal Lo misme sours
&N &rganzacicnses odyas achvidades u gperacicnes son relativaments estables v

ciciicas, et '®

COROOEZ, Daml WENLRICIE Huine, Op il pSER-395
" CHIAVERATO. nlatberis, 1 roadues i o wori Gt &2 10 Adminisiracidn™, hdveo; MoGrow-Hinl
L, g TH YR
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281 AUTOMATIZACION DE LA BIBLIOTECA

La a=to-natratedn en 5s bbhoiecas se refore af procesarmeno de dalos o 1raves S
L5028 U £50 PO slecidret y & seplrle ErniGoioe MScESSNo pard almacenias (oS
darcs relatisnados a wna solaccitn bibegrafica hacends posibie 13 croulacon de
5% rMismMos  IzE senccos g2 referenca. @ oimarcambme antre bblclecas v o2
le='ecortumsatin. con Lns lecnaicg a adecuada, nace posbie 13 producoicn oo
IMEICS2S. cliyenda  las  coneogas nerramenigs obhegraficas (calaogos),

AGCESANDS FATA 2] COAMG IMema Drog:e ¢ 1a amsvisicn da servicias a 1os asusrnos

ARIMiSTD, &8la ciractaments relacionada 2l uss de equipo elgtifonicd actualmers
desmirclado hasla nuestras digs gue permite 1 Uso, Mangje. 1@ oganizacisn y
ronlrel De bases de a30s de matenaes (mprescs y 19 IMErescs (documertas Jde
archive. audwvsaa’es) todes coma uridades biblograficas fisicas, de donde 1as
coamputadoras represanian hasta hoy 18 DLByas [BSNoadiss oe punia v el eguipa
mas avanzado de proceso de detos axesients =

2.5 LA INFORMAGCION

La informacion es 1a expresion el canocmients gue se eacuentra en el cerghro
humang ¥ que e registrs &n sepotes Fadicionass come & papel, o medias
algcirégrices De por si. eb conceplo “nfzmacién” se aphica geneaimants con tes
ACERCIONes

* nformacidn como procesdo: Fsoizde fundamentalimente a process de
Frrmarse  comuncacidn del cgnecimerta o noticizs de g1gun hecho o
Doufrantid a acckdn d8 dece o el hecho de haber escuchadae algo

* nflormacion coma conoimiento: se refiere a la ergresion det congomenta y
que 5€ CoTumca yverbaimento, ¢ en aigdn sopodle escnlc ya sea en papal O en

medsos SlesiiCaucos, o an medics FamcasLsles

CARILAGA ) ) emande, OnCip gk
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* Informacidn comoe cosa: se empled para refenrse @ objglos generaimente Bela
licentia $& a0ica comp 9xiensian a [a extans'an s iz posesidn de la cualdsd de

transmitir conaoimiertss o ser instructves. . irfarmativoz =

2.10. GESTION DE INFORMACZION

La gesior de nformacion incluye tadoz los recursos de |2 rmsma gue lenga
disponibie la mshtucion, sean estos [ocales o wintuales v que parmitan |3 satisfaccian
de |2 demanda de los usuanos de mblateca, E! principas aspecle de 1z gestian de
informacor a5 ‘a calidad del serdicio en térmings oe la cantidad de recurses
disponibles y = agilidad de acceso que s tenga & ellas mas el caste de las mismas.
En st senudo s debe avanzar en el esfuerzn de acersar les fuentes 2l usuaria de
Mgners gue an o posble &sle puecs acceder desde cualguier purts 2 12 informasitn
raquends (oficing, casa, sala de clase, laboratons de invastgacion. etc.) Se llega asi
2 |a wbhoteca wirtual, la cual puede inclusa hacer varer el desarrolls en &l espacio
fisizo BN 51 0e Lna biblipteca loca: ™

Wickers define esta actividad. la Gestion de Infarmacian {Infornaticn Management),
de @ sguiente forma: "la Gestién de g2 Informacién no tratz smplemente da
decumneantea mensajas y datos, N0 del gparate enlers de! maneje de informacion,
que on la mayoria de fas orgamraciones estd hoy en estado de anarquia. Tales
destrezas on el mangjo de informacidn eztdn dizpersas entre los cientificos ds ia
nfermacian, mblotecanss, personal del proceso de datos, disenadores de sislemas,
gestaras da reqistras, ¥ e una goan vanedad de departamentes diferantes. Gastion
de Informasion sigrifica llevas aigan orden donde eolo hay cags, " <2

: TEARRIOS F._ hiorm ©Gowidn de 1 informacian™. Cube: Uneversidad de 1a Hubana, p. 11

CPORILANS DANTLE. Cluna “Gestinn de Tnfomusd: vo s Crganzacianes”. Chile: CECAPL L. p 135
— BANGEMAMNN. M. Herommendistions ta the Eorepean Cavncil Ewrope ood he global infe nuation secicny
(Bangenano's Reporid, 15994, wa scho ludeadocs srepart Jdim
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2.11. GESTION DEL CONOCIMIENTD

Es el procest medizntg & cual e wsdang alanifica la buscueca o intormacon.
losaliza, recupers, process, regislra, genera. presenda v evalg @ informacian de

manera tal que asta pueda ser iransformada en conacimisnts.
2.12. GESTION DEL APRENDIZAJE

Ez & process formativo medisnte el cusl el usuario adquiere fas habilidades
recesanas para la genergcion e congcimientas. Esta gestidn de aprendizaje se
tebe gar larte en el ambin individual. 25 decr se refiere a 1928 propios wsuanoz dge 13
biblizleca (alumaos de pre-grado, slumnos de pogt-gradn. docantas. investgaosres,

gle.) y en el aprendizaia oroanizaciona.
213 GESTORES DE RECURSOS DE INFORMAGION

El concanlo de Gestor de Infermacion (o de recurscg de niarmacitn), & un cenjunta
Ge profesicnaies dedicadss a geslionar de maners integrada 1os recurscs de
informacian de una grearizacidn, que tisnen que dar respuestas a fas necesidaces

crecienies da su cesarrello v elevar su eficiencis y competitvicad 2
214 INGENIER}A DE LA INFORMACION.

La Inganieria ¢e la Irfermacion astvdad resultante del impacto de 12 Tecnologia de
la informacion sobre las activicades desarislladas en &l camps Ce |3 informracitn de
torma tragic-ondl v sebre oot el cicke del proceso técnco documental, se puede
considerar Come und extensidn [BQica oe eate conjuntt de tareas dingida a fa
resslucicn oe log problamas que presenta la integracicn de sistemas de muoltpte
naturaleza, Abarca la tetalicdd cel ccle infermative - creacion, difugidn y utikzasion,
Estas trea elapas a8 encuentran evidentemente inlerrelscitnadas, depenti@nda unas

te otraz, E| diseft de productos y servicios de infermacién cebe tener en cuenta el

i . . ..
Conpepio wxiendo de Totemer www aore com et 2cdn hlig 06, 20800

i e :
1w echo lwwdiiesicac et luml | o i)
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enlorne dorda so desarrollz fa achividad del usaana y al misma hempd el contenide
da g infonmacion debe ser adaplabls v portable o nogvos sistemas goue puedieran

suegr fruto del desarrelio tecnoldgice =

214 CLIENTE/USUARIO

Si considara rsuants 3 modo gausl que necesits info-macion para 4l desarello de sus
sxtividados profesionales o piivadas, dd indivicuo w0 25 Sin embargo DS uSJArEDS
redles 5on sHle una pogquena pang guedancao 1os domds como “polanc:alas” chentes
Que hemas e mlaresar por meestra bibbolaca Debenwds corprendar esle hecho
desde odos Argulcs en pnrmer legar nuestos se~vinos deban pretander lleger a
rodos o8 que hensn derecha g el intluyands a los que tedavia e san usuarnss. En
segunda lugar, tuarnde esludiemas g 108 usuancs debemcs hacerlc de mode que
nuestras resullados no sean sesgados, 85 oRCIO, que exfrapolamos 185 Conclusicras
Al conpunte de auestra comunidad tedrica de usisancs, =i solamante hemoes obtenida
mfarmacidn e G5uanos redies, cUyas oprmicnas vy demandas no raprasentasan gl

canjunto. *
215 SERVICIO AL CLIENTE

Servifig &% B POMoer lugar o0 proceso  Segdandn migatras que s oredoucles scn
ooeles, los seracds sor readl 2aciores De acuverdo g eslos JOs anunc.alos 58
pepece celr Que o ServERD 83 UN ConuLrin de presiaones o accires que g2l
SIS0 2503 10Dl
Algunas caracierishicas que dislingusn 3 105 $2Miies son
1) Intangililtdad. El s2rvicio fizne 13 paniculandad de sa margible & d'g~ancia
de los producies no se les pusde locar, probar, cler o yer So prastaoitn
consumg son simulldnecs, &' condranc de Ing productos que prmerc se

fabrican y lu2gd S consuman.

ol 11

TATHETUN Pinhne S Lnoal pim dedbandd v smvidos ok nlommasan s |oogsa, (984 0 16 ol
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2) Hetercganaidad. Los seracos varfan, 5o dificles de ganeralizarse por gue
narmatmante sen raahzades por seres humaros, 108 zuslas actnan siermpre
diferantes

3] inseparabilidad di preduccidn ¥ censumi. Un 3ermacl gereralmants s5a
censume mertras se realiza con el wsJano arphcade a2 manddn en gl
procasg  Lna schoiud de préstamo pueds acharss a perder por un

mbhatecans malhymarags =

2,16 TOPOLOGIA DE DOCUMENTOS

Aterndiendo 2 sy confemdo, 10des |08 documenos pueden nscnbirse gn dos grandes
grupcs obras de informacion y cbras de ficcign Unas y otras deben tensr una
presenca equhbrada en la khotaca,

CUADRQO Ne. 1

TIPOLOGIA OE DOCUMENTOS

et e : — —
r PN PORM ACTON | P TN
BRAN DI OBHAS . CUNCEF]T)
HEFEHENCA DOCUMENTALES
' UL PI '
. ,g'_f]:%h_,_ﬁ - I%h Ll *  Hefiepn us st
surt - 12 w G o e H S THEATIT
ot (1 PREM By a Earnma s L) s sste oo
FAE M G E EJLMPED £ IEMPYLA)
= e iopedus 3 wacsaes T 06 ar sk
®  [hpondsdin ® onogrsfac de ' T3l g, Leatie s
r Ml caractar histanca, ! cing Tolrnat el ontce
= il coentAlen, ternica - nlires e
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Eri la acteakcad se prasontan en lcs mas civersos sopories La obhtotecs debe
INCCPEDRAEr & SLS fLrdos una amphia 33ama de matetiaies ¢ oreiutsus antra os 5a2 se
dotes zonsoorar docum@nios impresos, agdiovisgass, efectréncos v otros

materales didactrcos,

GRAFICO No. 4
TIPOLOGIA GE DOCUMENTDS

1
. »y  Eel WL B FHT IS Thh R SO 5 -f,:-
mll Lt roc ‘VF

Pub et el o
Lol rod ufo B it 2 e /b
i Dl

oy
1 st barpainT.
L& LT
— 1 v
x ;I'.AEE'LH.EH'I'DE ALDICWIS AT ﬂ.‘
1 v Deaaleldl P i ok O ST
P oy PN M R
& Fnbee y d raone oopnctoe
& Wrhsegrabar e

LE-IE. .- -

‘| BEACLLMATIOS T O TIEG 3
QU 1 BT REMICOS Q

LI T T T

LI FRE N R

LR+ T

LW |

o ChFaln

O Yalmnlad, HE. mleeesy | rda e

g LRD RS el TEMLALES

=5 wyyp st m
& dhdnn Tarboafmaa
H F TR TR o, -

1
[a—

Tacme T, o etz o wows G ibedu smaes S g q b o ke g

2.16.1. LIEROS

Sa corsidera b 3 as que proporcionan una nformacdr, dieecia (enciciopedias
diccignariss da 13 lengua. do sindmmes v arlSrumos. de ducas. biknglas

diccionanos enciclopbdicos gramdlicas, hbroz de oslis cuvedonos anuanios
/BORMGNOS opraficos, atias, ele (), coma 1as cue remider 3 oras fuentes de

infarmacidn [biogratios, calaiogos. indices. bolehnes do sumanos, 2.k
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2.16.2. PUBLICACIONES PERIODICAS

San zquelas aue aparecen da forma regqula digndos penocicos a revisias. baetinas
SSOHNTEMGS  £27I3NA0LGCS  JAaceld3. NS aS SUBES  LASGE5  anuarass oy SrnE
Oesiatan &5 pusicaccnes de HCTMatos CEREfa. 18 DIensd espeoalzsds y 1as

Fublizac.crnes icsales

2.16.3. MATERIALES GRAFICDS (carteles, mapas, fotografias, dibujos...)

Esics docurmentas graficos s& wtilizan habitualmente on 103 centros edusatives par
sus posiblidaces ce aplicacian didachcs on tadas las areas y miveles de ansatanza
'as mapas cateioes fas colecoanes de fowgratias o postawns 185 reproduccianes de
chras de are. |28 postors de lomhudacianes auimacas, 105 cuadras Zronsldgices do

"5l0.3 &

2.16.4, LITERATURA GRIS y MATERIAL EFIMERD

El 1&irmima literatura gns engloba los documentas elaboradas €0 108 cENNGS
educatives por docentes o alumnos, coma diversos maleriaes realizades por Ciros
cenrlros. institucioneas, ascoaclianes, etcetera), qua st difunden principalmerte par

rietdio de felocopas

2.15.5. DOCUMENTOS AUDIOVISUALES

S8 nfluyen B0 oesle aparads acusllss dooumenlcs gue JhihFan el Codigo visual of
5010°0. ¢ ambes v gue necesian de diferenies mMESIDs leonicss Arad  su
reproduccidn giaposiivas, digporarmas y transparencias, cnlas v digoss geIcdEs §

vidaograbacionas.

2.16.6. CINTAS Y DISCOS COMPACTOS

Les dferentas reqislros en deverscs sopatas puaden configurar wn archivo sonore
de qan vindas para la ensenanza fe idiomas o Lengua vy Lderalws para fa
lormacen mascal de 1as asludianies o para g educachn especial, pero lamben

vatg el resle de lat areas Hay gue destacar. adermas que 'as medics teomcos que
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permmuten: |a reproduecion de 0s mensaies sondros son de fach maneo, v cada ver

MEs. de tamaiio reducide y pracios azequbles,

2167, VIDEDGRABACIONES

El videc @5 un sislema de reqistre y reproduccian de imagenes por pracedimiantos
glactromagnetcos. Sirve para reprecLeir cine, talavisidn, diapazitivas,

rarsparencias, fategratias, eto .

2.16.5. DOCLUMENTDS INFORMATICDS D ELECTRONICOS

Fresentan formacdn  elaborada  yio procesada eiectrdnicamerts, par

precedimientos (nfarmaticos, en forma legible por ordenador.

Doczuments aectrdrice es tamoidn la transposicicn a un saporte mformatico de

cualguier tipg de informamicn, textual, soncra. fetagrafica. avdiowizua. contemda

radicionalmente en clras sapadtea, &

A agevan coimon de fateensel Acodar Canace Herndades | o 2
VOV o et e TR e T e eieneaaby UTLUGLLS I Zegn ke, Al
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MARCO INSTITUCIONAL

3.1, ANTECEDENTES

Eduzamcn Radiekinica de Bolvia (ERBOL) g5 Jna ascoiac-on privada ce
msorssion sstdica corstituda por radicsmistras v ocenlros de produscon
rafdiafdrica gque func.oran an las ciudades capitaies y 8x1ensas Zonas rusales

oe Bolivis.

ERBOL trabza oe manera permanante desde 1967 v desda su fungacdn, 'S
medias de comumeatian ¥ edusanon que 13 sonfsrman dedican espec.amente
= at2nesn 2 st problematicas que alectas a2 1os seclone s scoiakle s margmnacos
y £TEthracides Cul pATs COMMG 220 GE MIreTQR, IamEpesinosd, puetics
ngdigeras, ebrergs. comercianics del mereado  nformanl,  desempiesdos,

hakbitantes de sectores sub-urbanas, mojeres, dvenes y nimes

A diferencia de etras medios o cadenas de comuncaeian, ERBOL dicne coma
gsenca de su acciocnst 3 la Comunicasian Educatva y hiang come hanzente de
traban “cortiribear a3 la democratizacian de la comuricacidn, 1a aducacicn y 13
cultura, come una forma do consirur wna saciedad demaerabica, aguitabva vy

parrcipativg
3.1.1. PRESENCIA COMUNICACIONAL DE ERBOL
ERBOL plasma su henzee y principos de ffabajo en fres nveles

» En Rad MNACIOMAL. con participacion  simuMdnea de todas sus
sanciadas en provactos ¥ programas ratiofonicos conjuinttas, para (o que
utiliza |a sefial satehtal de alcance nacioral Los principales programas
aducativas can gste aicanca scn “Ast es m Balvia®, espaco cultural "En
Famila®, dedicagdo a analizar v proponer soucones a problematcas
‘amriares y "Hagamo: Deamocrac:a’ destinado at fonalecmenlo de os

valores democralicos
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« EnRedes REGIONALES - CULTURALES Gue gurapan & -8 asaciddas
DoF S0 abvzante gelgrahitg 'a sudenEs & las Qa0 se dingen y ool
CITIE DEhied Qui o580 roldeEnsrerte cslss coaitt Renes sor Red
Szieal Quechua, con su pisgrarms astea Kacn', Red Sateisal
Aymara, corn sy espacd "Kamasa®, Red Safenla! der Sur, con
intercamoin de nojicras, ademsas =e tiend vinculnos de rabajo con fa Fed
Satzita! Amazonca. Cada Red tiere su dinamics piopa denfre de
ERBOL.

+ Cada azociada de FRBOH. ejecuta taregs de camunicaciongs educatives
poales ¥ rogeanaes oen e sito geagrafco donda esta Libecads,

wwsorparando ef choma mas adecuddo parg s asbhencia

3.1.2. PERIODISMD DEMOCRATICD E {NDEPENDIENTE

Su régimen de propiedad y de organzacion al margen de cualgueer daminig
erpresaral o polibco partidaria, @ permden a FRBOL efecluar una abor
periodistica pruralsig, anatitca ¥ de atgncon preforancial a lemalicas gue

afectan & 1@ mayara do la poblacon.

ERBOL poses espacas penadisticos en Red Naciorar coma 5on b nfarmatmed
diano *Encaenirc Naoanat” y &1 Crograms semanal de anabsis y feportapes sm

Censaa

3.1.3 INVESTIGACION

ERBOL cugnta son un Doparamento dg Investigacion gue asasara y realiza con sug
inslituciones asaciadas vy afines, estudios g nvestigaciones en  Comunicacien
educatva para @1 desarrallo Coarding deste nace algunas afas el trabac de
inveshgacion de a Asamazion Latnoarercans de Educacdn Radiofomes (ALERL
oOr 10 gue su agporte Be Na amphadc desde looacal regonal y nacichal a o

crvreriia.
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314 PROYECTOS ESPECIFICOS
3 1.4 1. SONIDOS MAGICDS

i s o proyecio de programas ot reaiclonos de zicante nanonal gue nacce [
whevkiad sooal de ERBOL  Consste on wna esngiegs de  comuamnancn
debgamente arganizada sobre 3 cog se producen vy Ddunden de manera
pornarcnie Mensaes eCRLCANYaS MuWEiiIgues sanve amoilos gue afectan G owila
cabCiara de laz personas Sandags Magicos” dtiiza una dwersidad de formatos
rad ofimocs grabades v en vwa Eno=u o onicie hg emchds cantemaos referdos @
med- ambienie, generg & Aterculturalidad, v en el futaro inzertara naevas ehabcas

referdas a i cahdad de vida y desarrcild humano sastenibie.

31,42 VOCES UMIDAS

Ex un curso de proteswonalzacian innovader de alcance nac.cnal que brireda et
lihoe de Tecnico Universilang Supesar en Comunecacicn Radisfonica al
norscinal de radios rurales v urbanas deil pais. Tienes ardasis en 13 educacitn a
dislarcia para negar tads & pais v brinda notables facilidades econdmicas y
acadomicas para hacernc accesibe. Es una propuesia educativa coordinada
can la Unversidad Catdeca Boliviana (UCB) “woces LUinidas™ e una

Sxne BNCiE pionerd en Americe Latine.

31.5 PRINCIPIOS DE TRABAID

A panr de un prinziplo Sertral come s 13 opoion preferenc al por las pabres, EREOL

traba)a especalmente denire da 185 siguienies CINco areas

LA comunicacon educaliva para iz defansa vda v ios valores sociales
v L& somoricandn educauva pars e lonakecimienta de 3 Jemociacia

« L2 comerecancn edacanvd para ef desarrola sasenible

« LA coour.canin educaryd ara 18 equcad sooal w econdinta

«  Lacomun cacn edacanva para ! forakecrmenla de 3 somedad Cive
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3.1.6. PRODUCCION MULTILINGUE ¥ DIFUSION NACHONAL

«  ERROL produse y difunde de manera permanente, a partic del diseic de
seirategas da comumsacon educekva gampanas y programas radiales en
favor del mejcramienic de la calidad de vida y cel desarralla humarag imegral,
an tematicas  como  =alud,  arganizacidn  gsomal,  Qanera,  educacidn.
interculturalidad, derschos bumancs, psicalcgia, demacracia v ciudadanis,
agropecuana, seguridad ciudacana, medio ambienta. paz y reconciliscian.

« Los programas =an producicdos en idoma espafol, aymard, quechuz
guaran!, razpetande ¥ consideranda la diversidad cultural e Balivia,

+ ERBOL1ambgn disefia & implementar campafias de conumcacion comersial
¥y publicitana por meda de teda su red nacional, en coordingcién con

nstiucanes o enprezas que o) 0 reguieran.

Tadea |z radiodifusoras afiliadas a Erbol. {Ver anexo 3)

3.2. ESTRUCTURA ORGANICA DE EDUCACION RADIGFSNICA DE BOLIVIA
"ERBOL™

Estd conformade par un cuerpo de, asemblea de los seoios, direcior ejscutive,
departamentas y cocrdinacion. La arganizacian juaga un papel prepoenderante en el
desarralo de 12 socedad.

Paor lo tanto, la astructura argénica de Erbal es!d organizada de la siguiente manera,
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3.J. BIELIJTECA

La Fornagacsn de b3 twbiokeca o beps enag feckz exacia oero apravrmadar-enle os
erool At 1570 poninogkva d2 Grecions 5 eroes e enonses oon @l crop s Oe
pommover i3 creanicn de wna Bhbolena Pubhca compleltz 2 la altuia de as
EEesdgdes quA 'angra o vacio. £ 3slus dirsctiono eiaborg 13 conorelizAc TN o

afDAMNZE" ¥ Lsemslzan g2 Bibhoeca.

La Biblotecs de Erbol  babaa pare restatar 3 Memera mstfoecional y Maconan,
salvagquarda: 1a predacotn mieleclus] ce 155 Bohvigrns v Bolivianas, autematizar los

proCE20S ¥ SErvicids bibhotecancs, tanin de la Bibligleca, agi come ge la red ERBOL

bosk wknzada en 18 qudad de La Parz, e el Edifice Esmid, cale Ballivian osquana
Celon Noo 1322 Lo nfarmamdn que Bnnda esta relaconada en las aeas de

educacidn comunedciin, genera. eto.

14, DIAGNOSTICE

Toda umnidad dercformacicn ante publicz coma privads, desarrolla sus actvidadas
zobre bases muy smpotantes, siendo una da ellas la informacion reflejada en &
makarig abhograficos v otros. Consecuerdemente sino s& henen proced:menics
especificos para el tratameentc tBcnico de estas sq rolardard el desanglo
orgamzanssnal 9e la Bibkateca. En este senbdo. 58 reahzaa el dagnostico de
gityacion actual sobra la administracion con el cbiehvo obtenar afarmacdn
fidooigna para deteclar lps problemas en el procesoc de  organizacon ¥
sielematzacon e lg nformacion v a5 plantesr sqluoionzs adecuadas para cada

et Lol

Acmigimd  en 13 acluabdad lodos s lactaores wmoder e ofrgamzacon oy
L.slemalzacon 32 ig informacdn,  onQuannd una sene e dhiodiades enlie ¢

mneargado de g Bbbcteca v 3 los vsuanes Que acuden a esia s oYocada pv S
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utiigacian de critenas propns &€n el manes de nformacion que poaeg en imitaciznas

la achividad aficienie de =u adrririairac on

3.5. ANALISIS DE PROBLEMAS
2.5, INWVENTARID E PROBLEMAS

En base a lza entrewvistas y wiskas & la bivlioleca de Educacidon Radiofarica de

Bohwia 2 deleclaron 105 sigentes problemas.

2.5.1.1. INFRAESTRUCTURA

Cuenta con un ambiente de 3.50 x &5 mis 2 donde =5 realiza 108 procesas 1RChnicos y
la crculacian biblografica, también coma depésita del rondc Bibhagrafico ¥ matenales
asproales, 1@ alencicn a 'os wsuanos depende dractamente d& la gdministracicn de

Erkol v donde se reglizar otras actividades giends a8 12 bikhioleca.

3.5.1.2. MUEBLES

El ambienis esta compuesta por una mesa grande con capadidad para S personas y
12 silias. 2 extanterias cerradas de madera tpe vinna apoyads & la pared de 3 mis
de large por 2.50 de alto v 3 estanienas skietas d& 2 mits. de largo par 2 mis. de

alto.

2.5.1.2 EQUIPD

Conziz de una computadors que sopena lg base de datos COSASIS 3.03 beo DOS

§.20. cen un total de 200 registros. una smpresora y una folocopadora.
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3514 COLECCION

El fordo ablooratico esta megrade por un total de aproamadamenie 3 005 tlulcs v
Lnzs 4. 200 revislas aprogmacamere, 10 wdeos con onformacdn inshiusicnal &
infarmacien educatva Las materiaz o 12 colecoion san; adusacidn, eomunicacien,
Jenerg, NMeratura sindicalhsmo. crocedicoén vy olbos, Entre 105 titdles dgl foncs

eiblCorahico esla nosonal Someo e st anierss.
3.5.1.5. RECURS0S5 HUMANOS

La Eisliateca 9 cuenla con personal encargada de la admamsiFa0,0n Qrircaments se
EnTE 38 la adnmsirado d de ELel de 13 gencidn & 08 aSuhknLSs Ton SORocmienis
emmnca sobre o 3dewrmstraniin de la obhotaoa Mo cuenla con BCrmicos e
profesiorales hibholecblpgos gue pusdan dar ana cinamica mas profesicnal a esis

bibhoeca
1.5.1.6. PROCESQS TECNICOS

A traves de loz procasas tacmocs ze descnbe cada una de 1as obras por sys
cadractensicas mas sobresahentes y sobre todo la clasficazion del contenido de

lemas y malends
3.51.7. REGISTRQ DE INVENTARIQ

Se phservd gue una de las falenoas del ordenamente del fondo bhegrahico fus &

inensiniia de reqisirg de nventaric, vanficacion ¥ sallade da propeded,
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3.5.1.8. CATALOGACYHIN

Asmismo, e obsero apormadarrenle orps 50 Lbros calapQEdos SECLn Ias
Reglas de Calalogacisn Ang Amencanss (RCAS) y 8 T8 de mansra EMDirca. no

50 cugnka con calalonDs Aspocialzados
3.5.1.9, CLASIFICAGION

Mo se Lhiza sislermas oe clasificacon se regisstra come signalurg topogreafiza e
namrarm coreatvo a cada und de 05 [10705s aeompa’iado 1as pnmeras etras del vils
de i3 oora

3.5.1.10, INDIZACION

Escaso de macrothosaurus e microthesauras especiabzadng en diferentes 1emas
que &5 B pare mas mporanie de las labores {échicas, para faciitar S
Almacanamiento y posenar recluperacior en (s servicing de busqueda retrospectiva

y difuzidn seieciva do la infermaciin
1.5.1.11. CONDENS AGIIN

Se abservi cuee 1@ bibnglecs no elabora ningun predu-io coms  aleitas, bibliogralias,

cAlAIGI0S, INdICES M rebemenes
3.5.1.12. AUTOMATIZACION

Esta gutormatzada aproxcnadamente unas 400 lioras en la base de datos CEPAL del
gigtema COSASS varsisn 3.03
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3.6, SERVICIOE
Prpsle w sdoo seiv G 18 oLEl es radinpnd Dorsald B0 osala, 09 eosle sonsula de

Flomercs pod aor matera, oo y referenca

3.6, ADMINISTRACION
3.6.1. SELECCION ¥ ADGUISKCION

Carend de -eg amenic niermo qJe regus [os serdsios bibhatecanns s comrs 135
Catecnes v ChLgacones que bens ios usuanas, pol hoas oe se'edaan ¢ adasngn
labor enteramerte realizada par la 2omirdstrazion de 13 sha2ion Son maa,dad de
donacdn wo eventuaias compras, en furcon de la demandn tanto de os asuanas

ITIREN s COMC xR ds

3.6.1. CODROINACION INTERBIBLIOTECARIA

Lo wbwoteca no forma partse ee angung ced de informacidn mi nacanal i
mternaeional cxcopto 1@ institucion cve forma parte do wna red Rod Frbao' hacno
que Goasions su iotal gislarmienio @nd con 134 bibhotecas de nuestra media conn

derl erlorneg culunal del paia

3.6.2 PRODUCTOS

Acivalimente, la instiucon vy coms pane de elld 13 biblicteca cuentd Con war 83
sUbCACEEARs oMo hbros reyiElas y vigens, oe 1as achividades de @ mstiucicoal ¥
de su erforng sooat v cultural, con la nformacon en comunicason, educacCn

allatclixacion v genero 1abor enteramenrte reairads o0 €1 @Guipd WecmTo de Erbol
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3. 7. USUARIOS
El Cheewss &tla comrpuetia o LSaaros RARSs gl son ks penesd glss
MRSl QECONEs. yiRIDE CEISONa 32 ER0yO 3 FIeiDd pelsendl prpfsmonal

1Ecnich y adnumrsiratee

UsLanos eaterras comg los estvdigntes, profesiona es inueshgadores v funsionsnas
de otrag nstituzianes oo nvastgaciin, ersefanza o seruce poblicn; oiros de
caracler analogo al resto de les usuanos exlernos por su rivel de estudios o

naldglezs de sus achvdadas,

18. MATRLZ FODA

Es una herarmieria de giagnéshze estralegics particpatve vy estreciura conoeoi &l
cus pEM e conformEy U cudnio J matnr de |la siuzcan acual (condeicres internas
¥ 8W conteatoy de la nslhitboan ermspresa. organismos & ondvdens, para. de gsta
manera chiener urna wSon precsa que permila ‘omar decsaones estralégcas

acerdes can las abjetivos y polilizas icrmuladas por la argari2acion.

381 ANALISIS FODA

AporErdonns e oS andisos e Steackin y de obetivos Lo sus respedlivas arboles
1amo de problenas, come o solucidnes (DD e nkSs). Comenzsmas ¢on 1a etaboraconr
del gnals:s FODA que s de bpo centexiusl, v expresa 1an'e las FORTALEZAS,
OFPORTUNIDARES. DERINIDADES ¥ AMENAFAS jue se detestarcn denlra v fusrs
de la bbhoteca Livlzands 18 malnz FROA descnbimes a0 el Siguente cuadro
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CUADRC No. 2
ANALISIS FODA,

e armidad consicrraple de! © » Tipre Lienos  provesdores  de
matenal  boiogdrahicn pera Bl ratena brbigrancs.
SrQEMTEETIGN.

~ Los provesdoras ofrasen
= Presupuesto destinode para Su facil.dades e paga.
fancicrariento permarenis.

~ De expansian y aceptacion on ol
' » Respansabiidad adrmenistrabiva - pabliga loeal reniorgl y nacional,
crgan:zativa

© o Meprar 13 nobertura evestoaleg

I
'..- SENpre TaEy Saaoh Gue se ecucaliva comurcalieg ¥y LR
SUrEd para Ereslar Servcis a los giramrzacon cuikaral
ASLIATICS. ;
\ =~ Efigienpa 13 hora de entregar
« Tiran espirifl de servirng Malerial sonictacdo

! =~ Dar cakdad 8 05 serncaos
sdheitados

= Aprowechar lo buena gue ofrece 3
Lecrlog &

- Dblegncdn de  donaoeres  de
nrganisrﬁns naciondlss ]
INeEmaciansales

- - . ek e = e
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» L mtacores LA S
wiraesiruciura Qua rasinnie ung
‘raytr participacior e JRLAanon

» Funeirsmianto precano, hasta
IMEFoY. S2G0.

+ Mc cuante  con
SELETIR 2adn

parsensl

» TafcEe-le e o s pUE D
ELDATLE pard 1a bbciecp

~ M2 lene maienda Bbhagratoo
argamizada ni sslemalzaco

» Bl fonde  bikhografioo es
msuficienite v desaciualizado.

= La hBlialesa Mo herne

esiablec.doics chyelnos

~ Carercia de regamento de
cEerTDs. manua!l da luncones, -
de  selecodn

prlilcas
sdquISITIOr ¥ OGS

« CArencia de harrgamenas parg
A OfGEnIz amion

LEUSNOE

Descanoomienio M=)
polenciales.

Mo comocen '@ exislencie de s .
Libl aleca dal Frbol.

Aparcon verlignosa de bases de

dadess  an  internet balctecas
e TERCL
Mar rerenio Constarie Je

cory Tos vy Geswwladndn ce a
VOCEC'On OB Seviod

Fala ce "cullura - lectura”

Desachugh2acian - faka =)
wauntad,
Polarizacidn  rfarmaiva — mala

organizacicn decarmerntal.
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a} Fortalezas

Son aguelas capacdades nlernas 1ogracss 27 bese & wra boena corrbracon de
1224528 Sue 2 perelen apeoveshsr e 'az oprtwndades o eshar g

a2 23amenla las ameEnagss

) Oporturidades

| 2 una siuacion favorable deé la orgamzacor cue al ser aprovechacta le parrd ra dor

sdllos cusllalves que le acerguen hasia 505 chietivos

c) Debilidades

Son algunas caracteristicas internas que limitan 3 i3 organizaedn y le hacen dificil

atlencr g% axitos esparados.
d) Amanazas
San aquellas sifuationas negalived gue provienen dal erlormng y Que pueden Fegar &

atentar  inellso cantra 13 supérvivensia de e organzadion. Las  amenazas

reccnacdaszas a iempo puaden esquivarse o 2er convertidas en oportunidadas.

1.9. ANALISIS DE PARTICIPACION

391, INVENTARIC DE PARTICIPANTES

Loz prnopales gamepantes on mbiolecs "Edar 4oo interaaene on ella de Lna o Qlra

farma 2 nlfuye en su desenwvohrmiento, ssn

e Lietion et D

~ Depadamenios Adminefraiw? Puthowlad lveslgaoin y Pranssg
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-~ Coosdnadores Prersa, Radie Somdos Migoos v VWooes Uardas
ST I b

F Specrelan:s

1

Bilrizleczrnic

.

bl sajgra

Lriva-sitarics

k|

Estad s ties icoegiod

L]

3.9.2 ANALISIS DE INTERESES Y ROLES

fna uez como base de nwvenlang de panicipacion |es hemes clasficads en cuatre

gruncs smporiantes: sclores, henel cares sfectades pusibvanente y negativarente,

Asmers, nomzs clasficace a2 0§ atiores e Ywvens dg Jenson CEnLDor v
eor-ac.olr Finamerte hemos resizade un Arapnsis de inleres de s disfinies
partic pantes v reles que deben camplic en la mplemoniacian de estrategiag v 1astica

Tal comu &0 mreestra en el siguents cuad-2
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PARTICIPANTES

MIVEL DE DECISORES

= FESR Y

MNWEL DE EJECUTORES
B ITERS BT 1L i e 1 s P

Correce 2 B Bietecsiog s v Ten ot de 3 DaT e sy

CUADRO No. 3
PARTICIPANTES
INYERESES

MNhEL DE DECISORES

Fricnfsls o olirzar el amews
RO R B - b O Lk
| b s imaades

' MNIVEL DE EJECUTORES

Fun Ind Encargadas e adminsltal o

rertrdar 13 srtinsmasas Tamben
cng e pmdacr o oifunde grodrane.
Wifrrralivze ¥ edocatecs 08 aluslal
L T D TR Y P e TR
capkacion - ddnentas reoplas [
FrLNFLCIGIY ¥ phIng” lagt}

sk Al D JRaerlanen gt

el LR I I B e

MIVEL DE DECISORES

Tumrsy hater cuphr a dispanog
ek dtporerk 7 o5 apleagaon

MNIWEL OE EJECUTORES

Higafeas amanizar gigil y suisiedal
ltales [3 aclyidedes adrilistohw |
A y T anG e

M ovar g seeasios 96 Diuhuloca, 1la
FEFFONAES Y UA RS usupnos e
A oonfor

Lo 200 BEE e s il
sk R AT RETS  beee

! { %  audhsn o0 sepumai LAVITE
[Arathrighis., vbhzand;: el .
Voo Or4ieol o lofs soer sl

|:|:‘|‘|.'F-|-.':I|'|

MIVEL OE OFERADODRES MiWEL OE DFERASDORES NIVEL DE DFERADQRES !

i Twrulicin, TENRIjAD ¥ pETEm Muwciid e asovo, £ los mwedes | wreir sun s lareas asfanssocds
i Doz liils P BECLIVIG e al marcc e suE lunzicnes an s
Aorinegasdn Bl

MW EL BENEFICIARIOS NIVEL BENEFICIARIOS MACL BEMEFICIARIOS

IInw,;‘u;a:i:ﬁ:s, L ErEiLanns v oonheasrin Feslenle =5 oeos e Aoz glowole Fxn Il v

silsilaooedar.

nlufnz lrg o (eolagc) nltyTdwg

L et Bl nacian por oo

39,2, ANALISIS CAUSA - EFECTO: ARBOL DE PROBLEMAS

Cons e en la identificantm da causas y etecios dE a8 Sfuationes de carenda,
ceficencia, msuficsenoia, &l A fraves de la identficacipr de un putlo central o

‘prablema central”, s& irata de estructyrar [as causas que generan s problemas que
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£C DIZegn or o ertoma de (& Dibisteca 27 a0 snébsis verhoal de atao boecd

a1 ua Jde shduss o efecio

Es a1 metsdo cais e sisar v Silueodn aclual dendird Je wra vision Somyie g oe

1acrgzlead Para lal »leclo se debe deniicar ¢ orotdama central desde o punic o

wisla Jegs nesesinades el s y 108 sroblemas correlativos 28 cecir

» centfizar Ios problemas grislenies clU2 S2aN0 MAS avidenies dentra ce 1a 5 uanda
& anchzar

B Ver P oar Cua? &8 probema central como punio oe parlida y Iegaca a un consenso
gr el equprn de planficazion

= Avenquad 1ag causas del problema centra!

* [srphlener ing pfacing que &) problerma Sentral gerers,

* [Por wtime formar a1 diagrama que reprasenta 138 relaciones causa y efecto Arbol

de prablema.
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"|  ADMIMISTRACICN BE LA BIBLIOTECA EN EL ERBOL CENTRAL
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3.8.4. ANALISIS MEDIOS - FINES: ARBOL DE OBJETIWGS

E-sle aralos se refiera al estudio de las relasicnes de Medioa - Firea sobre |a baze
de g onformacian de ang situacicn axemiraces proviamente,. 52 debe lomar en
cuerta, con las onnopales actores o rvelooredos los estados futuros deseadas v
expresarlss en los obighvas, ios mismes deperdn ser ordenadss pof jBrarguia. En
todos los niveles del Arbel de Objetvas deben ser formuladsos comn ohjelivos

genaales y COMa acoinhes,

En aste senlids, Ios objstivos/Efecies oe 12 acoian en la bialicteca, suelen sparecer
durante el penada, pero par la general, la iotalidad de oz efecos no =8 produce
Fasta cue s usuanos beneficianas de la biblisleca hayan alcanzedo el ponc
capacnTientn del misma, 6% asct después te su gestnn, Por 1o tanta, '3 evallacian
de los abjetvos {Efectos) v de la firalidad {mpacio) dabe ser unz evaluacion de ax —

(oS

Fara @ realizacion def arbol de chijglives de fa biblistesa, utilizamas ta infarmacgion
detalladz en &l arkel de problema que fue oreviamente elaborada, buscanda una
salucian al prablema, expresado obuiamenie en objelivies. Coma s& puede apreciar

&n &l miguiente grahico,
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MARCO PROFDSITIVO
4.1. PROCEMMMIENTO

El procedimgate osty anmarcada dertro de |1 biblotoca de Efbol para respectiva

‘organzacal y sistamatizacan da! acerbo bichicgrafico”,

Fama Jlevar g <abs 'a orgamgacan v sstematication duel aceres mbhografco de |3

aibhoteca de Erbol detallamas a canbrLac or S0 prosesn

4.1.1. SELECCHON

Se ha dzoo el caracter geng &' de 1a ohaoteca su palnmeon & bibhogralico es amplis
y reflepn o5 Jdvesos rtereses de un punaco helerogeneo, su funcdn es. alencer 3

pErsonzs provernenies de lodo s los sectores de 'a sonedas

Er esle sentiuo se procedis & la sesccon del matendl bibhograhicn eusternte en '
Bibhateca oa £ RAQL. Bl malensl se encontraba encajonado. cams las publicaciones
penddicas. oleiss ess de grado canilas ¥ matenal aud-owisual Dentro de estas
cai@s ambeén habia trabaios practizas de lg Universidad Catdlca Bolvana y e

gducacion de adullos patrocimades per Educanion Rad.oforuca de Bolivea
S8 regtzaror drs forral de selens On,

a) Seleccion posdiva, doade el matenal fue sstogdn pata luego 587 srocesada.
Estos  malenales  son monografias 2150 undades  bibliograficas.
puoicampnes porcdicas aprosmadamente ures 1,000 undades, faletas 300

uiidades lewis do grade 8 unidades y material audiovisual unas 50 umidades.
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b} Seloccidn negativa, potn selecoianar 1os hluleos O partes de 'os rismas 55
reshiza Jara ser ‘gsmaadas’, oicame e avaluaciores pravias de 1a

sotes o ralanyonEdes com s COnTersdd v D AN0n

A5 muismo, se wbhzd un cntend de aclueaodn geteral, para rélrd dz 18
caecoon da 125 tilulos duplicados come robros practices, carlilas irptices,
gfiches v piros. . tarea gQue se lleva a cebp @n « momento dal procass tEBomce
con g S de N oinverir esfuerzes Lempd vy presJdpuaesia en su catalogacitn.

Adshzanan, & msialacnon £n e Jepisin

Se "mhmmardn” tamten las calectiones e @5Casa usa pst pane de la
nsullabn y g pubhcacdn oy antigua. Tambeen e hace hotar que el
mater-n” duphcade oue era oastante fue separgdo para postenarments

realizar el cane o donacsn

El fondoe Eabhograf.co selecoonaco de fa Bhiotech confarma una colecoitin sobre
comunicaccn, admimstragen. ecanamia  educaoitin, desarrclla rural,  hstona.
limgiskea, cocd cocama salud sindigaldma, rehgidn vy alros. v @n menar
proporoan e mpacte socal de la cenoa v la tecnckkna. B desacrdlia de 13

colecoor eskd onertado hata Amerva Laiva y Comundades Ewropeas

Les recurses tnbhograhces con que cuenia Erbal- 3 200 unidades gque represaentan
alrededar da 650 titulos de bros ¥ felletos. enire 1es qua se encuentra una caleccidn
represantahiva de chras an dicmas Inglés y partuguds un o mportante acedva de
paslicaoionas penddicas de aprammacamente de &0 Giules de g8 cuakes cas #0152
reciben reaguAarmane-

4.1.2. ADQUISICION

La kibhialeca no recibe bros adguindas por compra por oo no bens un presupuests

asignace, a adquiscion se afectua pos s sigueentes farmss radognales de

procedimients  doration, framsferencd ¢ came  [chos hbras scn puesics &
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disgosinn de o usuanos 2e omarera crmediata. para no danar sue eginm oS
wigreses ey aukoas o osheerzo oo fag oS O0Gs Gue haten gne Den pE's

ITPEMENIAT ¢l 2rerys bmog-afioo.
4.1.3. REGISTRO DE IWVENTARIO

Anles cp geguit con 2l procesc € hiee a respectiva aperdra del Libio de Registro ds
ey O 00 preskerncdy de s repesaarntes oo ERBOL 2 wmmedainmer e o

EMpeIl 8 1ogqistrar Lcad por unidad, e cecr, tadsd Be wmne ¢ volumer

El fratanyema de los fondos empeza en &l memenin de |8 racepgicn oe 1ge mismes
€n la bikigicca y terming cen la plesa er: rmarchy & dispesicdn de! usuarno Los

dishrizs pa3as san Ips s guEntes

1) Recepcign ¢ veriheacien, g vez recinds el fonde Dbliografico se piocedic a

comptobar su rtegndad colected roadoe dual, g5 eome ol esiado de los rmismes

2} Reqistro Sc procedid a la inscripo2n de Sada wno da los documentos e 2l libra
Hegistro de nvenianic, gus gs ¢ patrmon & de 13 bibloteza Tambiér se reqstrd togo
el matens’ mducando & o A6 fequst o -Coifeial-vd- 1BCha dengresc astor Llaic
de 13 cbra, edicidn, lugar edicnal 'echa d= pabicacicn paginas, procedencia,

arecis y ahsE AL TreEs .

3} Seilado S8 hizz la denbSeacan de loe fondos coma propiedad de fa biblisteca,
an U wera pejueda de zaucho pata ixdas s texlos 34 selld en la portada,

camanerns oirna pagna o co'olor ¥ 20 aiouras pagrnas rilermedias

4.1.4. CATALOGACION

Una vez seleccenade el fonde biblisgrafico ¢ sea regstrades an & inventane,
verfeadc y s2ilado. 58 hzd ung lahor emnentenpene i@crica. &l de preparar el fondo
bhagrahco para ba ortulatdn &s decs de latoona 'os fcheraos o calalogos oue

har de spr WZados pof Igs us uanics
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Esta lahar se <2al'zd segor 135 romas de asoonternacianal comg .55 Reglas de
Catalegacien Angleamericanas (RCAAY 2z emordin, ¢ Tesaws oa inf Nalanes
Uricas pata 18 edecacion, y Las Tabjas de Cofler sooihizd para la ¢ asheacen ca
aulo;es. dande g dessnpoen Lsica e las matenalrs documentates para Genhfizar y
delernmnae 198 alemenios rnacesancs paqg o localracdn de ssda uno oe eslas
duter titulo, sub'itulg, pumero de edwaien, editeral 890 de publicacidn, nombre y

ALMEs Q0 ' S8ne J CoecCidn Orire OYCs

LIns vor cumphas 8 pnrrerd fase del trabase. 58 empez ¢ con i@ 5egunda fése oLe
cansisie on.g preparasidn do aertas medios de relacdn der fonde con o8 usuanes
Estes medios de cortacto constiluyan las fichas biblograficas, agrupedas an gistnlos

qrupce & &M Jne san forman catalogas.

4.1.4.1. LAS FICHAS

Las fichas son mas utilizadas er la unifages de nlormacon. es &l Lpe gue mayd2s
ventgas qua efrece en cuwanla @l erderamiente, per 13 flexibilidad gque permitz
Atercalar o sepacar 25 fchas catalegrdahcas para coregr & 3iady mas datos o33
rrEmarer siweeipre al dia oon as noevas adquscones Es por esla razon que se
Fplementd gl sistema Calalega gue nes pemmite ghlener la reproducoi@n de grances

canthcades de f:ohas catzrogralicas an lapses de bampo My Certo.

Azimisma permile cbtener 1a% icnas catalegra’icas crdenadas Se diversas mManegs.

por dauta-, par Lluvie. par tema, par siasficansn, gor sane, par colecg:an, alc
4142 CATALOGO AUTOMATIZADD

Ests es ol producie de la ulilzasdn vy aplcaoon de bsse de dalos en Micro
COaM55, e catalogo gutomahzado contene 2,738 registros de libras. tews, folletos.
Las colecounes de Ecucacor Radicfanca de Aoliasg, comuarrcacron y Educzaon

ERBOL, tamién 5e pusden consuliar gesdes gf nient pencipal ge bases ds Jaos de
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la Bibmcieca  Ademas  pleden consubarse  ‘as  calecciones  racionans oo

AIENES e S LE 34 gncLent an en s gik! olecy

El meor [Lodr 373 iMicia® ana DJSYJeda Ce ronmas on es el 21alone a0mal zado,
Que permile @ scceso 3 les reqistros de libros, revislas y matenales audiovisualas

que cottormarnr 1as colesciones de la Bibhalecn.

Dertro s ‘a Biohaieca de Erbal todos log asuanos pueder consultar el cataloge
AT ahsaco 0 & rerunatl o G333 e A bhaoleca B lermural oo nisiieend e5lE an

14 s&la I lechurd, 85 de usp excluSiyC pars 0% usua ng nlerncs.

4.1.5. CLASIFICACION

Al igual gue |3 catacgandn esta tamb.ér es atra wabar t2onica v oshsske en poder
agrupar $eas oe dEhle: S0 Fs Jente 32 a0 mistema Jd-izands e Sistema de
Clasificacion Decimat Dewey 0% edcior en espanol. Este es una clesificanitn
bbhatecans fundamertalimente anumeraiiva, sumanane prackca, facil y simple, que
conslantenerty sq actualza Para el pracesa da clasficacon se ukilizd 13s Tablas de

Cutter &' Macrothesaurus de ios Nagiones Uridas. p0¢s /as listas da dascriptores

La bi2hpleca se crdenc suf colecCiones de acuerdo con |y eslructura de un 2islema
de clamhcasdn porque a fravts de lcs mismcs 195 Jsuanes locahzaan en forma
sancla y agd & material documantal gue reguisren, ya sea en farmato mpreso o an
formato elestroren.

Se ha asgnadc a cada malena la 3gnaluta con oo CHmgo que 2@ colocd en un lugar
visille del acervo cibhografico con &l fin de tener una guia vy Lha direcoitn” de la
utncacior del matérial e los eslantas También es un egeEtre del matenal gue es5ta

en SIrculauion para el contro! el inventasc o al calalinga pubhco automalizaoo.

La CDD es13 dividida en 10 clasés prnopakas, que unkdas compranden al unversc
las Areas dcl conoocimerio humand, & sabter o G0 carresponde al material de
Generalidades 100 Fiosofia y Psicologia, 200 Reigion, 300 Ciencias Socialrs, 400
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Lenguas, 588 Cwncias Purns, 888 Ciencias Aplicacas. 788 Arle, 888 Lrarstusa y 988
Gecg afia e Histona La [grarguia 8002 »atamsn express que pard cas Lra de esles
lermas hay glras areas subordinacas, cumeradas de 0 a % par ajertplo Cancias
Puras se desg'osa en. 510 Matemalicas, 520 Astronarma, 530 Fis.ca, 540 Ouimics,
SO0 Cencas da la Tarra, 560 Palegntalagia, 370 Cienoias da la Vida, 588 Botanca v
SH0 Saolngig, 1085 cuAles s van partculanzardn: por eemple e £/4 e correspands

a Buwicia v % sucesvamante

La COU drade of conncm enio humans on 3 e3iegdnzs generales 3 cada ona ze
B8 Tudles e ARGEE L NUmerE y 0L 2 B1 veD 251a dvah0a ee BYas 10 calenonas
[De hectho e puenen segur subdiviniends 1as sategords para estabiecs codgos de
emas muy especins Ceda diazon camb a un digito oel ccaige {per eemple 100
1101131154113 45 efe ) dezpués del tercer digita e esshibe Siempee un prrhod

También se "a consderado el sislemas de clasiicacison unversal mas wilizada DarE
I wmammeniacion Jo 1a bibhicteca es el de Cutter y Sarborm, @ cua! nay permile la
nalacidn correspond-ente al derocho de autar; por gjempla, para delarminar el codao

para gl gpellida Blancg sa desipna el BG4

Caon 105 5semnas mencianadas 13 bblcteca Brndard al usuang serdsios eficentes

£n las bisquedas de informacian.

4.1.6. SIGNATURA TOPOGRAFICA

La signau-a \apegrabcs ndica & lugsr que ocupa wh dotumenio 13 estanieria La
sigrAlLra Topograhica consia ge 108 Siguienles alemenios mporsrtes wna sgnaiuras
ge clase compuesla por &l nomerg de clasificacion que mmphca delermmanson de

malena y atra signaiura hbnslica, lamada nolacon nlerna ge aulor
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4161 SIGNATURA DE CLASE

Carresponde al simbole Jde nolacion tomado de un osgquema o sislema de
clazificacion en esle caso se lomi e sizlema de Clasificacidn Deomea Dewey Ezle
simboio de notzcicn determing la matena o Bms en 1@ que 52 encegntra incluidz 1@

clrs. esta sgrstura og nemernica, alfabética y combnacian de ambas fafanumérical,
4,1.6.2. SIGNATURA LIERISTICA

ImdIga 19 Mdraduansaoon da yna aorg destro de urad mater 2 mas amphs en @ gue

EX5LE vands O 3 Tusng Ciase

La signaiura nbnshica $¢ il debat de 2 s-ondiura de cigse y €518 compLes!a por
22 siguenics gatas 1@ lelra iImciAl mayuscula del apenide del durar cen el que se ha
hachc |2 enfrada prncipal, sequidd de numero de unn dos o hes digitos, dea tabla
de notacén nmterng corespondiente (errerd v iwegs 18 elra imcial del titulo, sia 1o ar
er tuerta el articula, anoldndose despues € nimers de g edician, prevedida por

pLnta.
4.1.6.3. DATOS COMPLEMENTARIOS

Se grold enia lercera (i3 tiros dalos laes corre o] numere db e emplares, o 'omos
D v Menes, Ips 3h0s de apancon v oire encima de teda 'a spoatora con lelras

rayascu:as comc REF. Referencia.

Eiemplo de signatura tepoyg rafica:
i ..-l.!;-l‘._. ] —» Sigmilsre O Tlkes
Chki3p - o——k Riptey sl dlsdics

r.2 ' L ks COMALMC TG A
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4.1.7. ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Fodemas definir 1 105 sncabszamisntas de matesia coma la palatra a palattas cle
exprezan al centenda intglectual de un lbra y bajo el cual 56 agrupan togas aouellos

ode tratar el misma tems.

Las lisias de ercabezamienty de malsria. san hersamiantas que permiten deferminar
GON Precisidn e nambre & 15 materia con la cue Se ha de encaberar o inciar el

ezcrit gescriptive da |os elemantas de unz unidad bitlagrafica,

Farz pader elegir y utilizar adecuadamenle 16s encaberamientss de materia o lemas
existen /as listas de ancabezamientos de maleria coma lisias de Encabezamientos de
mzieria de Carmer: Rovira y Jorge Aguaye. o iesaurce cuanda se trata ge ijstas e

GESChHdres.

Desde el punte de vista de su estruchura, ef tesauro es un vocabulario contraiads ¥
dinamice de ermires gue tienan enire si selacones semrenticas ¥ GENSricas ¥ oous se
gplica @ un campo particular del canacimisnin. Desde el punta de vista fu reienal, un
tesaure &5 un instruments 2 control de |3 erminzlsgia, utilizade para trasladar 3 un
@nguae mas estricta flenguaje dooumental) el lengJaie natural utilizada en os
gacumentas. Segidn Garcig Gutidgrrez, & lesaurd @3 un lgnguaje documental de
Bslruziurg combenalonia, nommalizada y rarmativa, de cardcter especigizada, g
unifica fermindiQgicaments 1o coheeptos expresadas &n los documentas con 8

de permitic sU andfisis y recuperagian.

Un descriptor puede constar 4@ una o vatiae palabras. Por regla genergl, debe
reflgar da termindlogia del tema =n terer en cuentz & numera de palabras
Necelanas pard represendar &l concepta, pera en la medida de 1o posible se dehe
Intentar cue queden representados  por el mencr ndmere de  palabras. oy
preferentemanta una sola. Los descnpiores compuestes siguen el orden natural de
las palabras, sin inversidn artifcial deb mismo. Puede =er Gl incluir laz formas

rversas come ro descriptores. unidos a elics por relagiones de preferancia,
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El erzabzzameln de g fzha caaograica esid Ormado prmeraments Qor 2
A TENE CED aor dnedaa y coecten @ Lo G 13 2502 escnlo en lvme caip'ea
¥ CEE B 5] escnrd 1Emudl 18 mztern s o aue wsta pouells vy fnamante por &
sianacdra fopegrafce S embergn ce eslas cudiro clases de fichas mes

nmporiantes, fay cires Wpos de encatbezamien's, tales como cOaularn. sublitula, e

4.1.8. ORDENAMIENTO ALFABETICO DE CATALOGOS

Para oorer 128 fichas se adquine Lur muskle esgec al densminade “fohem” que tene
a5 gavetas del case Muchas bibrciecas estan nimaando ws kooeros y
(8T EZENI5 05 00 O OPGEres Pat2 fo 10005 Sabon one Al '9f arjdoeradiyes an,

CLE SITUE Ul 123800 'ut YIPerns, 8% BOF 857 ouR 5148 (05 icharas

Ern &sle caso wada abro beng su ficha con la infocrmaoetn 0esonis 8n & pnmer
melodt. Para cada [bro se ascnimd el sSdno Enahat on R parta Zouerds supencr
da la dcha S ublizd  on color verge fiorecients para res hbros extranjeros. colo
anaranjado fiorecente poars 165 hbrog nacianaies (bolviancs) ¥ resado foresiente

piarg iorogs de referens

Fara orgemzar s Lohas se ublh2d os separado e s para sepadar Ios lemas Anclawio
BN £2d3 eca-ador ba eia aabeéncamerte del A a £ logo se ordent por order
atane: o Sivtnzo pasd fachlar al usuane encontrar 2 gque busca Se colocan luggo
en 2 caje ¢ gavels las fichas de caca lema ordenadas allabebcaments por iiwios
Se puede reordanar las Tiwhas o anadir oliras Nuevas. conlerme aumente el nomera
de braos. Las gavelas da un “ticherc” tienen un disposdivo muy uhil una vanila que
Fasa por un huece sivado en la pacte inferier de jaa larietas y las manhene &0 4u

lLgar gurcus #luen deye caar1a gavela

Se orders las hehas ge g siguennte manera:
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1 e odend 1as inkes de A 3 7 wblizande 138 anmeras res etras de 1@ pomers
nalara imperrante dee ticyls Degir de iseo 108 @rticulos coma el Et Cles’ Das”

Lt TLnEt B w ppalacen a oo er 2o 28 e
Erentpic: 1as ires fichas de las siguientes libras

La elocacdr Bxly fna
Un vipesiic &8s

El =1moi=alsma
4,1.9, AUTOMATIZACION DE LA INFORMACION

Le gulcmatzacian cn la kblioteca 12 podemes deliri- como la apacacian y uhilzacien
da l& cemputadora & 185 operacianas que s& redlizan en la oiblislaca y 2 0% servidias

de infarmacidn Que propatsionz cartnbaveade asi, a sumentar su efectv dad

La demsisn de auigmatizae e acervs Bislogralico s2 lome con gl prepasdo do
simphiicar y aglizar ‘as rubnas y oblener mayores beneficios de servicies, es dscT
fnaear lo que fosmalmente se nacia ademas s proparcienar 8 KIS LISEanos servicias

¥ Procusios imnos b'es ce bnndas o raves de grocediriectas maiasies

Para la autemnatizasdn de la mfarmacen se ha ulihzada el sislema CDSASIS versicn
307 DOS En esta bose de datos s& almacenason 2.738 regstres bibliografices

cuclutvamsnle de moncgiahas

EF goftware Micra 1815 fue desarrellade en fa UNFSCO gque aulonza @f uso bajo
loensa oo la eastncta condicar de nt cederlo ri comercialzara Yieng an ires
whipmas lespaiy inglés v frances) y funciena baje dishintos selemas operatwes E
bardware minme una PC XT ¢ AT (Fiempioc AT 286), monitor mohegromat:co, disco

rigida segan necesidad; memaria RAM, 15 indispensable.

Permite on registcoc de oo npo docamentes en 13 base de datas y la recuporacan

medanle basgueda con cperadories logons Usted peede realzar 18 Dusqueda por
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L aiera J8 |38 eampas den regstre. cruzar palabras, excuir térrinas, oie Puede

marear 0o ~Menss s decises miones de regestros
4.1.9.1. FACILIDAD DE USD DEL MICRO |55

La bibliwieca de Erbal posen une afluencs reguiar de inveshrgaderes. docsntas y
estudianta de tnda indble que puaden bersficia~se con la in‘efase de as figuras un
satgna angeble. que 2horra tiempo y permee Jn contror mas efcaz del capia
mibhograhis En parizaar cuando la bibhoteca es atendida por diferentes
persinas o recibe consultas de usuaries oon poca o rula fermacién en
informatiea

Este moden puede ser adoptado per f2s hibliolesas que ofezcar servoos de
fuscueda e bESEs de dales y prestama Con pewias nod hcanones S8 puess
hiazet a1a rredica & sus usuanos S0'0 5 redwele Que 'f comptadord unGore En
forma exciusive Ena actnalidad of coste de una PC para €l Micro 1515 e5 minima

a nlo considbrando que sa pueden reciclar equifpos gue han dejade do uzarse.

El pracesa <e busqueda &n Morg 1208 @1 ¢omo se BNt eqa, &3 ruy poderoso y
siaple paEra un usaann cabhicado, perd poco recomerdabie para 0% novalos Pard
cuaiquer paguele comeroiAl Son prestacanes SimIE ps exIge e5ups SUpanoras y

LM Eislema opprativo sumamanib coslosos,

COS:5I8 es un sistema generdlizato de guracenameenta y resLperacian de
inforramon basado en mangs,  dsehade  ofpesinggnerte patad a manse
sompadanzade e bases de da1os oo numetcas Fs dedr €3 un programa fensaedo

FpAra mapie@dr bpses de dates de corenido texduwal ¥ no necesanamelie mbhagrafico.

Deatro da las activicades que so realzo @n |z iblioloza, (3 mayoria son 1achbles de
autamalizarse o sus cgrackaristicas rutinanas ¥ Par jas posibid sdes qua presentan

vana chrooer maytres vy menores seraoos bbiamecanos. En lorma gereral las
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actvidades qua 52 afectuo s 'a bbholeca son processs *&cncos v o Herancs &

plbca

4.1.10. PREPARACION FISICA

Cansain én paner cada obra en Optimas condiciones fisicas de servic.o, antes de su
Ubicacion y gl crdanarm:enia e 18 eslanteris, az la parte hnsl de procesoe Oocnce para

da pener ¢l acarea bbiografica & 4.5p050an del chenie (usuanpt

Esla preparac On ZONGist e en 185 SQuenies aclvidades e se rea’ 2o e marers

eficiente

4.1.10.1. EL MARBETEADO

Sa ubo y se pego 13 ehquela a 05 hbvos para que el biblotecana y los leclores
suedan saber donde estd cada hbio En el 'amo de cada Lbro esirbieres la
sighalura topagratica. Incluyendsa ademds los colores que s ha escogdo of marbets

24 COINCY @ una attura de 3 ems dosde e bogde inmfarar del ‘orma del libro,
4.1.10.2. SELLADD

38 hzo @ dentficacon de los fondas como prap.edsd de a3 bEhotaca, con un sella
paquefa de caucha para fodos los textcs. Se 5219 en la ponada, cantonaras, ullima
pagma o ealafan v en algunas pagnas intermedias para la noemer2can del registro
invartana na se uhlizs &) salo fechado v &l sello numeradar, esta labor & hizo oon

AN AECern 2Ll y egrd
4.1.10.3, MULTIPLICACION DE FICHAS CATALOGRAFICAS

La roulbipheacdn de las fichas, se reali2d medarda @ sstema Cataloga por que es

i lcona atomaterada de reprodoacir 1as chas par med Je la compalacora Exle
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proceso se realizd de lorma swiomatzada v ode asuerdn con cas Reqlas ce

Catalogae dn Anglasamencaras astamecidas

Catalags Jermed tnonmwn @ foka pnaagal 000 encabezameenio e aulr o tilus
las fiomas secundanes {Awicies. costloret, tiiulss v malenas: as come a hoha oo
signalute Iopogrefica

Sitena Catzlogs s compatble con g IS8 v 5= hizo la exportacion desde 1915 A
IMponacidr. 3 catalega Postencrments $2 puso en margha la impresora y 3si se
MLltiplicaren las fizhas,

+ EXPORTACION - Proceso de copiado de 105 regist-2s de una base de datas a
raves ge urc formato (150 2709 gue perowte inlercamibar eska informag e

ToC o0 2E Bases de Aaios en Mers [R5 o er oios prosr amas 1cala ogan

«  IMPORTACION - Procoso inverso 3l de exporlancn para inl2grar esa

mfarmac-on a nirg base de dates en Micro 1518 0 20 olrn sistama

4.1.10.4. ORDENAMIENTO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICC EN LA ESTANTERIA

El ordenamiertn guarda BFecla relacdr: con e’ sistamy e clasicacdn afdizadoeqa
Lithsleca, y de la musma IDimg Manuene & mesimo crden o2 {8 dsposicidn dg =5
fichas del gidlogo fopografca. Este se ordend oo @ c'va de clasfizazmon,
dispRnerndose & primer lugar a las fichas que evan el ndmero de clase [ lvego 1.2,

g1z ¥ denvo de cada clase siquiendo &l desarrllo de ‘s simbalos mis especificcs.

Ejamp.:
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Dofzo 6o 82108 rLneras ran 0L 2imboios 38 12 nolanin rioeaa de auor oriensdcs
Frimsra atabanzanete por aeira 0 oal del apellde de autrs v iuege sor & umero

Ce ¢5ie.

La ardenaside &2 astanteria es unnstruments cnpuctante v b pard ocalgar ios
lizras, pero puede ng 57 sufici@nte para slgunas: mbrotecas Enona, cada libre figurz
e sltedd ung sofa vor v el asenis ceresslnde a lz lozahrzaddin ;atenal gel hbeo e
05 esEries Lomo s Tbhees estan sMomados por wrden seqgun e Swsteme de
Cigss cation Demal [ewey 15 iisla ce estantza '@ peowie 31 iechoyr eqsenirer

facimente 13 mayeod deoes nbres de un ema delerminado
4.1.10.5. SERVICIOS

La B Eirgleca de ERBOL cuanta con cerca de 3000 monogralias v 1.500 calecciches
de revistas A través de nsta bibliplece orgamizada se cffecen 108 servcios
NeCesarins para preporcbnar 8 195 Usuarnias el ecoesc a la intbrmacidn an todas sus

variedadas
a) Contulta en sala

Eria mblicteca la 1otandad de as coectiones esld ahooa a hbee disposcion de los
uSLEMNSS er 13 sald de ectura ordenzda baje una clasficacibn iemdlica. Este ha
supLeste ur esfusrzb mportante pues, los fondos estaban en depndsitos v al sacarlos
3 & sala fue necesano abprdar una organizacion complate de (08 mismes asignar |a
signatura topoqedtica, 45 como poeepararios fisicamante, Sg ha Mmaentado redusin en
e posEle la disparsitn ue los fondos asi comb 8] que la ocrdsnacion y clasiicacite
en 105 estantes sea 10 mas clara pesikle, ulilizando cowres Indipadores hamativos y

TEMNCIESE
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La Bibaclecs cuela 2 2 acipaidad con fehas cataocorsfoas y wa Urice sataingo
auloriabizadn que edne la informacian de fode s fende con ivdeperdenoia de’ luger
dorce se encuseriren ‘'az documantcs Para o sedaccion oe este 21000 s S.ouen
B rormatva e anonst ensitnie ¢ 52 0Tuye rYDTUIRL6E sohie ta vhoEndny

cisporibiidad der mailerial.

Para lz consuna og este caldloge actomatizade exisia Lna computadora instaiaca e
SIS, procurande que sead sufoionte pata aterder lis necesidades de oS uscanas
He feo ki gua de Usg g0 donae 52 Jan onas nsklsnores de ullracdén de looos

A5 OpCCNes de Loniguia,
b} Préstamo a demlcitio

Teda el fonde de 1a bibrcleca ¢f suscephble do prestamo exgeptuano wubras de
SO0LBT va of Ie'elenca, Shras de grar derrands Lor e%.25 NaTNer) o & RMp.aTes,

aguelas que ya NG estan dispomibies en e marcada o

Fermitird ' usuariz Mlevar un ubrao & su domicii 0 con ceras restricoiones qua se

expca en e’ "ylaments de fa Bbicweca {ver pagina 91)
c) Servicio de referencia

Argncian de consultas biblicgraficas y erentacion al uvsuario an |y blsgueda v
‘nealizac-on de i@ infarmacion darke en formeta imprese come automaizade. Adenas
cumpirg tas fig.ae tes izreas bas s Onestacion al csuand sabre et uso ¢ seracias
de la bousteta QOrenlac-an en @ asa gel catainge Corfecwin de btaografias,

Asesorarmento eepecifico y grienfacian biblingrafica
d) Proeductos elaborades
Catais de .a coecmdn de 12 boleca indices de awar y Hda (Ver pagina 142)

Pata gque 12 Bibiieca cumpiza ehoenlemente con sus lunciones, se defimd el marce

normaten Jue cetablezea las hnaidades, caractenslicas, priondades y mitaciares
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Ce [05 servicgs que ofrece, parg asi Jarantizar & o= UsLangs interoca ¥ Bxtermos &
mayar dispeninlidad de 195 ralerizes madiante ur efecive contral cel préstamo. v
al mema empo proteger el palimeno de la Liblicleca de ERBOL mediane 13
wigilancis vy sLparvisitn de |85 colectiores, mobiliario. equipo, netalasicnes, er
custacia de la Bibvioteca Le anterior can el fin de crear un ambiente agradable que
modive 2l estudio, 1 simpie consuita o 13 investigacicn. {Ver pagina 91)

&) Reprografia

Complementa la acnidn de 108 servicies par medio de s duphcaticn de partes de ins
cocumentos solicitadoe par ef usuaris witzando para ailo = fafpcop.adora. Parg
repraducir materiales sudiavisuales $& cuerta con los siguientes materiales. televisar
¥ WHs, provecztores de digpositivas, transparencizs, de peliculas, sadio grabacor.

f} Catalago electromico

La sal'da mas fundamerdal serd e caldloga elwstriérice de acceso al poblics 8 'ines.
aunque lambien se puede resesitar le sakida por ordenador microfimada (COM) v

aroaucttd Imorescs.

El catdloge de acceso piblce en lired debe senvir como punto de accesa para los
usuarics del sistema, ya que permita las consultas bibggraficas de todo lipo de
meterigias incluides en 1z base da dares. Las vemandas de los usuatios en esia ared
s vue'ver cada vez mas sThisticadas y 10s avantes en &ste carmpe san rapides, pen

al meras s2 deben contar con las siguientes pozib)idades:

~ Capatidad de aceeder 3 funtiores de ayuda.

» Czpacidad de consulla de |z base de datos en general o de las partes que se
selecoionen.

~ Capandad pard buscar por todos 105 términcs del indice o adle par 165 Que se

especfineen.



Wreeveesidad Mavar de San Ardriés Q Y
Cacrera e oiubn tera oon] anrig e b Trformos e

w DspemT adad oe anfamaolres procsderies 2e oWes modalss cunndn esip so
COCS QRIS Ap000 565
= Capacidad para sacan ios reseirades de blesqaeda pere postanares tratameertes

O Eara 5J s st

En cuamto a las 1ecnicis propias, debe terer capasidac para limitar 13s busguedas de
tarmnes mediasde aeraas faclores calificativea capaodnd para fruncar taes
tarmincs. para uliczdr gperadores bogeanas y para lser de procpie @ fin 'es indices
y lzs conuntos de dalos recuoerados

Los rabacs de  ilimacdn hoesgrakce oy de delerensd 5€ enfueten i
CoTplemeniar Con i Consaln O 15 inimEr o gue o ibhmecang lene 5 ogu
dspesichn GO ROM ¢ [WVWD-ROM, bates de dalos iocales y iemtlos calaicgoe oe

I= propa bnoleca
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FORMULACION DE ESTRATEGIAS
54. GESTION ¥ ADMINISTRACION DE LA BIBLIOTECA

Sastiorar unag bikbletecg sonsiste definr 1as objsdvas pare meanyar v os madios para
ografns, =2 debe escpger los isstromenips coma palibca de gesusn, 2s dewr,
oriterios definipes pora @sooger una onenlacidn determmada denira de 155 cpoores
peRioles con relacion a los Jgue llamamas planificacior, argamzacdn, tuncicnamiento

y quUe sEntribuys 13 Gestion
5.1.1. MISION

| 5 bb"ptepa dobe iDnes Comn misien general proporcom:ar SeTwitits de infermacicn
compattivg @ nivel nacna!l que 3pDyen pInGramas acadaricns de muesiigentr ¥
de extensidn educaliva, ademas de promover o5 valnqns, acliludas y hebilidaces que

romp.emeaten .a hnahdad
Para lograr esta misinn la brblivtezz debera:

o Dasamollar, orgaefal y promoves (DS FECWrsDs o lDoas 105 MEeISos. 280 Loma los
seranos 1o inlormadics

= Oh'elal v capaciar 8 8% ussanos €n &l Jso oo lgs recurses de nformacien.

* L amitar v martener la infraesiiociuta adecuaca

= Manterer la comunicac B —on 108 Jauarcs parg Conoch Meor sus pecesidades
e nfermasion v buscar salsfacerlas.

= Contribuira lg pramocion y civulgacion de la cuttura,
5.1.2. VISION

Ger uma dorea lpende de infnomac:an en 2 nals, Jua facies el ennigquecsTrein

Meledea! ge los  mweshgadorss.  empresancs, Wnversdanocs vy eshudianies




Liniversidat! Mhavar ge San Andres e i
Lorears de Bikliotesnlogia w Ciencias de lo Tnfarmocicn b

inleresados en las ciencias v &n las etras, de el manerg que el desarolo de ias

TISIMAEE 58 COnSrete en contriblc:ones trascendantes a desarrso def pais.

2.1.3. DBJETWOS GENERALES

» Desarrollar un proceszo de transformacion de la biblioteca gue involucre nuevas
forras da trabajar con 108 wsuarics, Nuevos metecos de competencia, nuevas
farrras ce trabajar ntemamente y fuevos sislemas de nfarmacion para vincularse
3 las cadenas da ipformacidn intemas v exderrzs, 12 qua permitird que el usaasia
tenga mesres opotundades parg @l desamols de sus conacimiantos Gue sus

pares Lrbanss W nJralas en iguaidad e COndizioines.

= Megjorar les .ndicadores cualitalivos v cuanlialivos respecto a 195 recursos
doocumentales, tecnolggias v espaciandad fsicg, an es5pecidl Ios niveles da

et sfacocion de Ioe usuanos.
5.1.4, OBJETIWOS ESPECIFICDS

~ Aumantar y acikahzar |8 coleccidn en formato tradicional y electrdnico, de acuardo

a los astirndares nacionzl s e internaciorales recamendados.

= Maorar g calidad de los servicios de transferencia de 1a informacidn medisnta Ig
implermeniaon de un scftwara inlegral, ciertelservidor con dos moduios para
caia‘oge  electrdnica, catalogacian, oirculacidn, sdquisicongs, publcaciones
petsdcas, reserva, eto y. medanie la implementacién de equipos pertinentas de

acuard a las especficaciznes téecnicas que demanda el software.

=~ Meiorar a3 calidad de 165 servicios median‘e |la habiitdoon da infraestructura v
equipamientn de acuerdo 8l crecimenl: de la pablacian de uswaras de (3
b-blioteca y evanzanda hacia el sogro da los indicadores recomendados €n suanta
a suparficie, puestos de estudio y salas diferenciddas por la cantidad de usuancs,

» Foralaser o prograrmss de perfecoanamienta y capaciacon, para profesionaes

y FErscns| de spoyo respectivameanta,
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515 POUITICAS

Les politcas gue so mplemenlen daben esiar acordes con 'os cbelvos de g
tubloleca, Eslus poilicas las geben concoer &) porsangl zalecans, y ralursimants

Acluyande g adnvmatradar de 18 bibisteca.

Dade que la Libhioloca onnda servicias 8 108 esgancs sahsfaoeedn sus nacesidades

denfarhacan e de gran ob'idad goe se cusmie con oo hpo da plan 1as saeglas.

Las -~ormas gue =4 csigblezean 20 18 bibleieca, procpamante para orinda- 1os
serv-ass al pabton permeirdn Gue se lleve a cabd o o vna a0Con, om0 Dol

BEMElD e Taenms 4 Bros que cs perm de que gt usLar o s leve g sy dzsolo

Las naqhas no permidran deswiacornes nusticadas ol bondar los sanacios, el
personal de la hib ctono gelo Conocer @% nanmas gue hayan sido eslablenidas para

las servitios y aclvdades gue realizan.

5.2. CRGANIZACION DE LA BIBELIQTECA

La grgamizacgn de yna bancteca smpacard uan verdaders andhsis de sistema, para
dele-mwrar ics abpbvos ar el orden v 3 3flueasg de T35 OpPE acOnes § ada Su
gva'Lacor y cofrecon i Catso  (Feedback’) Be Wrala e acomgasar las
aecesdzoes los obelives y 105 (eoarses reduciendo’os a eshimacisnes cuanhtat ves
en todos Ios cascs en qQua sea pesible. pere eshmands gue 105 aspecies cualifatives
henen muchs  mpartanoe en &l desasrolic de o searanas  nbhotecancs, La
prganzacion debe dentificar os trabeios, fiar su curso o orden, determinar los
rveles de espooslizamds Que necesiten y asignar el parsengl 8dacLads parg su
realizacion Drganizar cuantitativaments (0s trabajos ne es tared facil, por gue resulta
dificil encontrar 13 medide de |las laress bibiotecanas La verdadara pesbion es

dispener @ Mup de los trabalos de forma que e control e conviera an auteoonibanl y
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desacarezear las aucrmdlanores de rada)s, cuya Jeahzanor res e ezeaalrents

DTS E,

521 ESTRUCTURA

Dentro de este aspecte se cenamdera la esiruclura deachiva v admimistrativa que

eslard 8- concercanoia con 18 estrdshura 0e 8 orgariracion

La dreccidn oe 1a biblgteca  estare & carga de ur profesonal bbhotecdiogo
admirustrador’ v de ol dependesd e! encargado de procosos téomcas £l encargada
de sericios y eF aunhar Que pe-rublran cumprr a cahiaisdad £an les abtivas trezadas

Y C TLETIC

5.2.2. ORGANIZACION

Unc de les principios admimistrabvos da gran imporianma en & amito de inda
arpan zacion es & conoemnidnte a la delegacien de aulsndad v responsabilidades oo
trabano Por tar matwo se conSidera convenernte proponer G0 models cperabive para

delegar avtotidad y tareas (ver manual de funcicnes pagimas 100}

Qiro aspecis pemordial pa'a la puesida en prachca Jde la presenie propesis
admristratiza, g3 el ntergamba de mensaes v oopnieros uodeas del personan

-rvd Lerade.

Fsta propunsta admipstrativa esla onentada a soluoonar s preblemas  gue
aciuamente preaenta la bibholeca do ERBOL fundamartalmenta en el desarrslio de

S8 SEMVIQICS

En Educacian Radoferca de Bolvia e diferancia de ulrag instiucones del area de
4 CEHNTLOICACSE educacdn y oiras, b kikboteca resuita sar tanld et dreg de estudic

refepidn comd el laboratone  Es decir, &l servicio bibhografica consttuye o apovo
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farpaTmerlE a 0% raboes de neestdacon oy diasicn O '3 ol E Gue Hete

encomerdada ciche MstLe on

Cre esta idez se derva la wstficecdn de preserte frabaa, o cual 2sta encamnado &
SOMC.OTAr e maEr ¥ niAas pronto posile, o3 problenas planicades en el perfil del
presente rabajp  Asimismo se pretende, con iz puesia en marcha de este plan de

1akores, meorss en [gdes ks aspectos el fJuncioramgnin de £413

La ma'a cpergoan de una iblictecs en 12 mayoria de '35 veces es a8 resultado de la
‘aita de anjebves Dargs Por tar motivo, este trabae presenta wn coelva genera y
obelivos espec icos Gue benter Cand burcidn prendar Cada una de 1as aclaczios

Pros.ssEs

Para sicanza osle abyeive SO 12 mayor efzciivicad potibie ¢§ nrooesesro llevar a |3

practiza 1as asl vdades siguontas
£.2.3. SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Cantndaar con @ desaro’le de la coecoon de libros pasa qud tubra 125 necesidades

de informasicn de (35 usuanags de la hipfictecs.

En efects 1@ achvidad a tormar en Consideraodn pard conbnuar anmoniands g
piviiotera con novedadoes bibhograficas serd ka2 concornenid & B selecoion e
ma'enal monoralos Bl abor coadyasstad 2 ncrenend lanis tuaniialva como

coaltaivareme e fonde documental
Fara reqizar este fubro se prefende hater .o siguignte

» Esizbiecer contacle con las aditoriaes intemacionalzs mAs proshgizdas, con el fin

de soliotar calimngos actvalizados
~ Sclhoctar Mbros a visias de hbrenas naconales

» ASiShr 3 evenlos nlemaconges y nascnales
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= SohtHar faoattovistas con empresas especializadss vy proveedrray de malena

[nlzhografiz.
-~ Elabarar una guia de poidicas da seleccion.

ABIMISTD 58 pratende llevar a cabz avaluaciones de caloconones pgr determimadas
CAMEas a2 |a wbacteca para detectar. ctidad 2 ugso, capacdad de apoya a 13
IrvEshgac. o ubsanscanna auphodad 9 aceras an & acerva y yalde  En suma e
iratara de cescubyr defiienca y calidap de '3 coleccon Eslas evawdacones
STl AN Cornd ILndamentg para ta wshlesiidn p delenss dei Sresupge sl asi CoMG
Fata ponderar dwersos fAaciores para propoasiics de plamficanidn brbiclecana,

gepec izamen' s para onerlar mas acenoemicamente 1A se'ecotn de malenial
5.2.4. ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICOD

Incrementar cuanilatva y cualiatvamanie B colecoitn de bres, acorde & las
necesidades promas de la [nsbtucan. Asimisma haser llegar 1o antes pasiblo al

matenal Bibhografica 8 gquen 1 reglnara.

tsta f‘arpa se hara mediante @ compra, cane vy danaoenr Bl pomer hipa de
adquisicion pormnira . ambzar el ejeraoo del presupussto do |l partda
cerespondiente A 'a compra de Lbros que destina la nshtecSn paca tal #fecta El
carpe ¥ la danasian fenwran COma Carplenenta para adguar matenal, por memala,

e esiag fuery deb rnercada o de mprenta
Las achwidaces a 1ezhzar a granoes "s530% 200

= Eeludiar las diwersgs tendenoias del mercadg edicnal en 2l campo de las
necesdades e ia bibloleca,

= Mantener y controlar 138 soiotudes de Lbros mediante la operacidn de una base
de datos 3n Mera CRSAS1S.

= Hacer Igs recamps perlinentes 5 ios proveedores dol material que rewasan a

grtrega dal fmigma
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= Promover us intenso programa bibliografico ae canje v denasicn a nivel nacicnal,
5.2.5. DORGANIZACION TECNICA DEL FOMDO BIELIOGRAFICO

Qrdenar sistematicamente e fonda documentar [lbros. publicaciangs perioricss,
tesis elsy scorde con los lineameentos del sistema biblicteceno e ERBOL v
neEcesdades propias. paca permitir una rapida fenchcacion v eoalizacion 42 cada

L de os tiuns,

En 2sla rubro quedan comprendidas |as taress t2nchentes @ mantenar tefas los Hipos
de dovumenios en astricto ardenamientd, cessmrallarda para tal efectd tanto fabores

manuales come aulomatizadas.
Fara sumplir con este aparato serd menester realizar [0 que sigue.

Catalogar de mode provisional todo libro que vaya ingresando a la hibliteca, d=

.

aruerdd a las Reglas de Catalogasion Angloamancanss.

= Clasficar provisicnalmente al matarial oblicgrafico (likros) acerds a un sistena de
clasificacion Dewey

~ Desarralar ¢l process menor del libre (marcse, pegar eliguetas de clasficacidn v
QsQLinEres, praparar boaetas de prestamo, elo |

= Regisirar las adgquisiciones de libres 8n 2l libro de irventarios de la biblicteca parg
que: 1) quede registrado come patrimonic de |a bibketeca de ERBQL y 2) see
catapgads y ciasificads y genere las fichas catalograficas.

w Mamener acivalizados o3 cataleges tanto manuales come aulnmatizaces.

=~ En caso de que no existan, crear los catalogos topografica v de nimero de
adquaisicion.

~ Reqgstrar en Kardex v ep 1@ computadara ‘oz voldmengs ¥ numergs de las
punlizasionsgs perddicas.

~ Dptimizar 21 espacic para el almacenamiento continug de libros v revistas,
iemands come variable al crecimi@ntn semestral y anual de las colecciones por

metre ineg
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5.2.6. ADMINISTRACION DE LOS SERVICIDS DESTINADOS A LD S USUARIOS

Meiarsr la calidad de o8 servicios 28 pubhico azuanc mediagnta 13 opbmizacion de
recarsas matenaies ¥y bumanos, 8% como roremertar la germa de dichos sepecics
wlinzand metadas ¥ teemicss eprop.adas para ung Rikhoteca can el fin de transnlir

arrecentar & concocimento.

Les senvicas a la comoemdad para la coal fue creada la hiblioteca, son el rehefa en
gqran medida de ja glechvidad, en términes gQaneralas, del funciorarianto de |3

msma, Por esta, s preatsrd uns atenoicn especial 3 eata actradad.

| a bibhotacs dg ERBOL cfrecera come mimime 10s serafias siguentes;

Préstama interna

k|

» Folooopado
= Préstamo a dameilng

~ ConsJdlia ganaral - Refererc-a

En relacian a la dispembihdad de recurses hurnencs vy mstenales, se propane bnindar

Q5 sennons de:

= Dheemnacicn selectiva de la mfarmacisn

~ Consuita de hase de dates

» Berta

F Resana (%) 85 necesgro)

~ Boletin de adguisicion es

~ Exposiciones especialzadas

= Vistas guadas (a3 grupos de estudianies)

~ Onentacidn a usuanas (mterngs v axtemaos)
~ tveshgaciaon doecumertal

» Fréstamo de sadiowvisuales [pehculas, elol
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Cron osla gama ce scrnces 1@ thibictesa de ERBOL pazadla 2 formar perin de |3

vangLaard A dal guehacer edbnypthcano que dasarellan olras bibholoras
5.2.7. CONTROL OE PUBLICACIONES PERIDDICAS

Addguinr con adnuakdad les titwos e les publcacienes penddicas et m 1A fooha

rec bo la bib\cleca de ERBDL v camplstar 135 coasocnas da lgs Tismas

Ert v rlad fle ook es artizulos centifbco: contendes en las pubsnCaConas perddenas
rEpEeSRIIAr A COHTLOHCADGN S0l mas reeevania on o3 te hibeoleci esla &bl
esla enrcamoadn & adminsttal agaesameEmle a0 adjusmcien del o maleny’

hemer carafiza
Para curmpht @l ohyetyn antener, 5& propans efectuar o s guierte

=~ Esludhar Ing regisiras gue a la fechs s Ebkatlaca Lene pard el cpmire] de las

publicacwnes penbdicas, tanip manJyales cemo auiomatzadas.

= Venficar 1eum per 1lule, an el kargex o en atre registra gue o teaga, para anctar

IDE WwEomenes vio namerss faltantes.

» Splictar al Centre de Imfermacieén Cientifica y Humanishica o a un proweedor de

esle ipo da maténal, la adouscion de 10s voldmenes ausontas

~ Scladar a1gs nshluciones que teren &l Sarmprarnss da entragar rev.5tas ya 563

[MIT COHTpra, cangd o donatdn o hager da ~anera poitual
£.2.8 REGLAMENTO OE LA EiELIt;JTE{:A

Marmahzer |3 admimistiacitn de 16 senacics y 13 uliizacién del fonds detumana! as
camo Aagrmar Ins derechps v deberas de ies Lsuanos, com & propbsde de coadyuvar

A LN ehcez funrmionamen G da & Bibhicieca.

Par la gue respecid a esta parte, s la biblintacs tiana ya un raglamanta, 8 Wmilara 2l
raspensshla ge g Msma a pstudiana pere. si es el ease modficano soorde o 1ag

necesidanes raales da la Instituctn. S nk exisle. se procedera 8 wlaborarla.
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Las aztvidades a desempefias pasa madificar o desarrcllar dicha dacumento serian,

- SClictar el Visto Buenc del director de (s Institecian y de |z biblctaca

+ Disiribur 2 documentd aprobade entre 13 Institucidn v 13 Bbhcteca.

Este zscritc hard evidentes 108 cderechas v abhigasianes tante del persenal de g
tnblicleca como del uscarc. Mo se fraiars, gue guede oiarg, de ohslacalizar en
mngen mamezemie &l frapajo intelestual. EY fin serd cantribuir & que todos los usuanos
tengan la cpariunidad da hacer un usa adecuadc de 1ss fondas dacumentzies, de los
sEMIDIDS y 0e las nstalasianes de la biblictaca,

5.2.9 CONSERVACION ¥ CUSTODNA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICD

Evitar en tade o posbie 12 pérdids, rcho, mutilacien y mal trata &n ganeral del

patnirane hiplograhico suee consarva la bibbotecs de 18 nstitucian,
Las achwvidades a emprender seran

= Controlar los prestamas a demichio.
- JUpervisar 195 seqvicias de manterimiento v ased de la colescicn.

+ Erviar remasas de obras a encuadarmacién para su mesor consoryasidn.

Cabe agregar que, en cierta medida, & reglamenta de 18 bibfioteca coadyvuvarg &
eviar. normando 108 présiamos v lag davolusianes, las pérdidas de nbros, va ses por
la imespansablidad del wsuang o por el descide del perscnal en no reclamar el

malenal con plaza de préstamo venaido,
5.2.10. DIFUSION DE LA BIBLIQTEC A

Der @ canocer, tando a la camunidad universitana come a oS coleqias v oleos,
nvzlusrads en el desarrdlla de sus conacimientos, el guehacer bibhotecario de |3

iratitacn
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Towng Joebhaner adopdenoo oue oeesla §onafof  rdeserdoniemonte Jde s
rawrslezs, recesta yor dfurcicz. Poroeste mohes se oprocederd a programar
gigJdmas actwidades de ofuasion v oropaganda. Hap este rubra se reghzasg la

SigLIere.

=~ Elaborar 1 plan sstematco de relacioness publess pars prentar 125 lareas de
= VTSN

» Cilundy med armin esentos detalados. calecoicnes anliguas & edciones raras v
val pEes

~ Farzpar cor ura perencia, irforme. inveshcat r £ memongs coms mirsme una
vaz &l afs Orn un foto naciona! ae bidleecanos, dande se e a cononer oS

g-anoes y schye 13 dndrricd Inbholerzns.

Acarde g & Gapenenois y vsan gue se vays adgunenda e a prachica. ig sere e
activdaces sobre la ddusion de la oibhoteca podyae meorarse al o« suroepdo otras

deas.
£ 211, ADMINISTRACION DE RECURSOS

Planificar &1 Quenace beblistesans mediamte ovna acerlada admirmesireoion de recursos
humenos v malena®s con gl fin de eptmzar @ lenoenamienio general de |3

bibhcieca

Esra actrvidad estata $ngda ol maneso y conti! de red rsos humanes ¥y matenslss
deshnados para o taban de biohcteca,  La organzacdn da la grhizazién de [Cs
recurscs deberd rasponder a ke sclueion de los problemas plamnteadss por 13

Bibicteca
EA relacon 3 ia adminisacion de parsonal sa pretende:

w AEgnar 13s tarpns ucordes a las aplitudes v al tpa da contralo qua cada persona

1erga.
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e Eulpizlece por esoric procedimienics g2 rsbEQ pats determ nadas lanooes oo
ahia

= GouedhingT las actmdades qgue an este Irgbaio =2 prapaeen

- Oonlan ar parsonad en o qus Sendisme a aha.o 3us 25 I requansla

~ Supervsas las achwidades encomendadas y &! Forann oo trabayo del personal

~ Evaivar caawlo amerte g siluaedn el resultade 4= i@ 12E2 08 maners vl v-dual

y ooledhve
L 8 acrunizlracior de os recursos matenales 52 concrelsra a 1o souenle

=~ lkacer un ireentano del matar gl axistente para el frabajo de 13 o baoleca.
=~ Sanaltar £l matenal y equipo que sea estrictamente necssarns

e LOnlrar 12 d sinbLcian y use del matenid) ¥ equips
5.2.12. PARTICIPACION ACADEMICA

Particpst =r evenlos de cardcier biblictecoiegico, larto dentre coma feera de o
ingltucior, paca adgdivie conccimientcs ¥ aplicancs para e desarroic del presents

fraban

Se lrdhard de paricipar fundementalimente &n aquellas actividades donde se oblenga
algun benetco para 1a biblioleca de g nsllucion y para 1a sUparacisn gol personal
gua labora en 13 misma. La administracion que so propone en este cocumenic
1 engde. oon esip actividad, & no desco-dar & proceso G ensefanZ ga-aprencizae de
personal, tenic académics como administrative. En relation 3 esle aspecto sé tieng
Qui ®eT Eong-uenie y COMPrensivo, puesa 5 deseamos alcarar 105 abgtves que esle
esciin planted y solucionar ios preblemas de 12 biblioleca, S& debe procorar stender
las  necesidaces inelectyales oo trabascor v Propinar la adouiscion o
conocmertos teosnco. ordchitns. Esle saber se ublizaria pxva elevad 12 cabdad dol
funoaonamenle de ia bibiglesa y tomentar & pariZipaon med:ania un esiade &0

FRJINIONes o CoMgrEs0s de kbliclecanos
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Er 5uma se sugwere ‘& assiencia del persona a

~ Gongrescs. confergnnias. atc, schbre aspectos Diblotecsndnicas.

~ Fenas intermacicrales de hbros que se llevern 3 ca2kc en 13 cided de Le Paz y en
&l par.or del pais.

= Todz aquel events mhererde @ dessollo de & bblictecz.

Comg respuesta a 1a acumulacidn de conocimientos, s propons que & perescnsl,

gnecenico prncpaimentse:

=~ Cmpramds |2 2laboracion de escrios relslivos a lg bibhcteca, por elempio. sobre
sUs colecoiones y semicios, con &l B e publicancs o presentarkes en foros
acadérmens gue se desarolan dertrs o fuera de 18 institucidn.

= Desarrollar proyectos para poner en prechea 8! corconyentsd asmilaad.

Se trala entonces, con @ reghrzgoon de esta tarca, comsokdar 12 biblioteca de &
metiticiden para qua figure artre [ss mejores de 'a audad o Le Faz, espeshicamente

en 8l ares de |s comurntanitn, sducamon, género y oLty

Para ¢ logro de los chjetivos enuncados &3 necesant poner emn opraclios 1as
actividades que comprenden e proceso adminisirativo: fa pianagcidn, 13 toma do

fdecisiones, 13 arganizacon. g dirscson y &l contil.

£3. ESTRUCTURA ORGANICA BASICA  PROPUESTA PARA  EL
FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA.

En funcién s Iss necesidades para gl fuacomgmiento de 18 Blioteca, es necesant
cortar con wna uridad o departamenta ¥ con ros secoionss O sLh urndades Que son
técnicos. zenvicios y awxhar La unidad propussta deberd depender directamente del
gdminstirador, prefereniemante del jefe de departamenio adrmimstratvoe financ@ro

For [0 tanto. |3 estrustura organica prepuesta se sustra 8 corbinuacion.
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54. IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

Fl daxta d9 la estrateqia dnpondard de 13 hablidad que se lenga para legrar oy
resuliroes o obpelivor Pardg ©500 68 necssars) lrabager enlalzands 2 mieada ol
menss de la Wbholeca [l dominc gue se ftenga oe la realidad “servicio de

it mackan” serda un elemenio fundamenial

en e5la dgsafia, Exiclen oglras

herfamsenas de la geston entra aflas, la filesaf*a de la gestitn de calidacd.
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Anles de mEborar un clan estratéaiog debe ser defrmioo a- amalisis de 'oe lactores
ExIULE pars eslar prleract s ge o gues soesdken sfetiar b Ll pe postidn asiraing o

¢ BSYAT eGioiete de of cambins. &5 oo el aNasR O A ongan a6

La boholeca Qendd de ona organizaedn tamben pueds Ser Derehoada en a
adonn an e plantcameniy estralecic B procesa oo plandicacion esiialéqica
ahCaT B A ie miintiedd no 5B puede concafiuer CIME U proteso d1Islado rdecir 51
OQuie gl proceso Qe una 21ara relecion con g plansacion esiralacica de 13

mnOhnarsE

i de ‘s biblicteca es praveer un servicio {informacion: para un ¢liente
{usuaria), us'c ps yvifal Que e bibliotecaro tome en cuenta 13 idea que fa poovision de
Irrarmacion estd dingda al usvaric, v que 125 servicics que oitece dohon estar
hesados en sus necosidades v 13 satisfacsion de fas nusmas a través de uoa etect va

dif g1,

5.4.1. ATRIEUTO ¥ CONSIDERACHIN ESTRATEGICA

Los funciordrias de la arganizaeian "ERBQLT clorgardn gran imporlancia 4 135
ralaciones anfre 1as actividados, servicias y destreza de 1a bibilateca pary gus
osta 56 consioersda coma parte imporlante de 1 arganizacicon, desarcong 108
aributas pe 13 bibliotecs 10 gue deben ser defindos y prayesiadas dentre drel plan

eslraregioe de ‘A organi Zeginn

La sieenle consderacion en el cusd s siguisnla.
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55 PLANIFICACION ESTRATEGICA EN UNIDADES CE INFORMACICN

La p'andicacion esiratégica en unidades de inffonmacion que nes permife conucer que
8% camtaRs que se vienen reahzandoa en 128 diferemies ambitas de la somenan 5o
en algunes cazos inevitsbles como per ejemp:o la crecente competanes yic
tendertias lecreldgicas  en cleps Casos son casdllados @ nuesteos propoos
esfuerios creativos. <oro g! desarrola 4o vna co'lua COporanye neniang iaca
‘a mlenzicr &l dsuzno el oracesp Jde planeamienta estralégico ¢ omprende ambos

tipos dé carmnbic, 15= do caracier inewtable v los de caracier crestves.

E! planearnaste estraléeqes, parmde realzar -Jna evaliaoan real de g sidamion
axis’aa, es dear un 'autoasahsis’, v se debe cubor odo g aspestas de la

DTG TACICN ¢ Su Erted e

Antos S slatora un plan nshraléges, & debe defina &l anslisis de los {aclores
g#talnds, para enterarse de |08 Qui pueden afectan 1@ fuiura pasic on estraldica, &%

gstar conoente de los cambios, asi como del analisis inlerno de la organizacion.

5.6, TECNOLOGIA DE LA JNFORMACION

La ecnologa 3 ampla v anbigua, I3 ecvolunba  teencldgice ta rfuda
deciswamenle en las ibhotecns, medficandslas en profunddad. Esgs combics
alcanzan al concepto misme dg  1a bibloteca: v 5 les técmeas de trabaje, para (os

cuaies las nuevss tecnelogias han 5o shieté e qstrements

Ei ordenagss s uns magana dglal aetomalzada adaplabls para e ralameenlo dg
fa oformygoiin Consla de un peocgsadoe contagl, .ng memena centrar odah RO,
PROM) v pertencos de enfrada Heclade, scarnoe, o - ¥ de sahda -pantala,
mpresony. ele - ademas de programa de sisternd v de aphcacion Ll ordenacér
parmilg &l registro vy procesade o allas veloodades de la nfenacidn su

recperasan aulematica v 1a conexor: a redes da deshnbos upes
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Lo tecnclogqa aclta o aocesa 8 /& nfornacdn extdal v grahcs en forma digilalizacs
aegible por g maouwna, 10 gue partite una vanedad de croicnes para la distriboson

da g mformezsion 27 uslaro
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RESULTADOS ALCANZADDS
B.1. NUMERQO DE ACERVD BIBLIDGRAFICD CRGANIZADD

Fl procesn de crganzacion el acerwo bibhegrafico de fa bibhoteca de ERBOL
glcanzt 3 vra carbdad de 3,200 unidades hbhogréficas v & valor gue representan
IS rMSMOs A leaves o irvantar g fisica, refleia el patnmorneo G 1 ee actuaiments

cuerta ia bbhgecg
Lo resaltaccs siedriedos et e pratents trabap se deta ke & contiruacelr

~ E'sbzasor duw ocegiameno mtaing 42 13 bisooteca ponde reselar 10§ Teeanss
Eibkolecznes asi coro s derecnos y obiigaciones gue fendrdan 08 usuanas.

= Man.ual ce argamzaLin vy funoenes: o 'a BEholeca pirg qua e cumpla
efimenamenta las funsiones deos responsables.

= Manual de reterencid para aalizas pusquedas v visdahzasion deordgrmacion gn (3
base de datcs en Moo CHRSASIS versitn 3 07

= Formadion ue usuzr-0s 5obre la Lhhizaod? 38 10s recurses oobngraficos come, el
a0 de catalogas. hase de data y localizacan de un dosumerta.

= Peltcas de selocodn y adquscdr pare realzar doe manera adesuada sl
GESIroRC e ColeCTIongs

~ Diipdn de papoicd de pEs.ars pafa gae Ios dsuancsd hagan und correc!s
solciud dal docuemaa

= Diseno del tormulare: estadistics sdore 13 2f:ug10ig de usuanns

= Eigboracidn de caldogds de la coleczisan de biblioteca, comp indicas de adtor

persanal @ nsilucipeneal y de o

Nota: El catalugs y 'o8 indies por el gontenida amplio, 48 imprms sele 5 paginas
de cada uno el resto es:d en OO ROM gue estd arexada en este mismo

dicymenta
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COMVENIS SLSCHIC ti a Ureversican Meyer e Ser Andies, s¢ pyrg @ confréiasion

de un setvict de censaieng
6.2. BENEFICIOS SQCIALES

Er bernefoe social oue brinde este trabaje, a partr do la orgarizacior oy
sisglematizaman onl acerva hiblagrefco v cereciendn el estadc en el que se
gnsventrs cada umdad b blhiegrafica, os tener conaarienta de la calidad de servicg
que bnndara 1a b oiotaca pera a atensiin y ezt da snfcrati@n a los usuatios
Tzmb.en se podra dotan ce olros Lerv:0s aowde a la necesdad 'omando &1 Cosnta

lg miermacior iy con "afeshzaton el presents rabaz
6.2 DIFICULTADES

Laz dificu"ades no wstiwicren ausentes de! presente trabajo, dnde gue se tropezo

con algunas dificaitandes, las cusles «a detallan a conbnuacion,

=~ Mg entrega a su debidt Lempo de un ordenadas {cemputador; para rezhzsr |3
si5termatizacion del aceryd nbhagrafica.

~ Liegaga darg del malgnal bbbl o e, que ng Se permsd lereanar 4 = debdg
her-po la orgacizacon

~ S[e afrasd la compra vy recore de catulna para mpiesiens de hehas calalegrancas

6.4, INSTANCIAS INFORMADAS

Las instanmias informadaa del trabse de enganczacicn v sisiomatizacican Ieeron:
I g ¥

a) Departamenta Adminiatrative de Erbcl

El procesa de vigamzacen fuva supervisada por la admimstradora de ia Inshtucén

Erboi guan a traves de nfermes y de gnirgySlas con auedstra persana. tuvs




Urniversided Mavar de Sar Andres ] iy
Carrera de Biblisteroiegia vy Siencas de |z Infarmasidn Ny

COATIIMIENIE Je pracosa d4 rango gue =e habia realizads enla ebioteca de Exbel
La Fzz

b} Tutcr Academico

El tuinr acagemice asgnada por la Canerg de Biolotecelagia y Ciencias de 1a
Informacidn da a Uriversidad Mayor de Sen Andsés fue infarmado sobre & avance v
canclugar del irsban de organizacon y sstematizacion realzado en la biblicteca de
ERBOL.

6.5, EXPERIENCIAS ¥ VALORACIONES

Cor la concuson del lena (Mparizacin ¢ Sslerraleanon ge e Biblicteca de
Erbel® se adquing ampla esxpansincia y neevos conoomuemius adquindes &0 Iz
prachca y valrasicn an 128 hoonns frante 2 stuasones Que moesiran la realidad en

g o deseqvuelve |3 bbiotecs o favor da |3 sociedad.

66 PRODUCTDS ELABDRADD S

Les productes realizadas €0 &l prasents trabajo se detalan a contruacian.




REGLAMENTO INTERNQ DE LA
BIBLIQTECA DE (ERBOL)




REGLAMENTD INTERNC DE LA BIBLIQTECA OF ERBOL
CAPITULD |
NATURALEZA. FUNCIONES ¥ ESTRUCTURA

Articulz 1,
[sle REeglahentt 1ona por ooefo reqular 102 2arvic.os Libliolocarics,
Azl como 'os derechos y ooagasiones que endian os Jsuanas

Articubo 2.
L3 Beehateca do ERBCL | ere coma obelwd SUsiEna0 apsysd &40
SEADTE de M prmacicn dscemenial al petsonal g 18 O garzasitr v
a la canunicsd esludiantl de 'a ¢uded de La Paz £ Al v a nivel
nac.ongl en las aclivinades de cupshgacdn, Es una Bibnoiees gque
nese inoo hpa  da matenzal bibroaraficc espeliaimen i er
aendd $ ™Mo BCUCATINN, QENerh v atras

Anicule 3,
La biniictess de 171k liene 188 =iguenies Tunsicnes,
Lo Seleccionar el omalenal documenld gue es adguiride poar 18
Hibhotec s,
1 Adguyir cporturamearte el matendl documental que SO recuesd
Darg rantaner ailaf 1ado 07 acerd hibhogratice dela B ooteca
hl. Qrgarmzar, consernyar ¢y Contraar el acenya de! misme.
W, DMfund 105 s&rvicice que proproiong ‘e bibholeca entre o=
LELance qua gocedsn e esta unidad

Articulo 4.

Para efeclo: der prosente Raglamenlo 8 Entende por usuanos y

servizios bibhnieca s [0 Siguents

. Usuariaz som oS benoficiares o0 0% servicios  bnotheanos

preparcionades por asla Unidsed de Intormadcidn.
. Sericios bibiotecanos san & comunto de acoione: acadamicas
BTCAs  y  Aadmurusiralivaz medante lds Cogkes =g Belacc ona

SULIBIE. pIOCESE 5.451AMal 78 almacend. diunoe crculeg coniioia y




Articulo &

Articulo &,

Articulo T,

presoryd @0 =atendl 9siulPentas qae pruporaiond IFFSNmason Dars

CoadyL»a37 f0 108 ines fLatanthaos e & B otond y de s sasiedad

La astruciuli organrancipnal oe esie Doareca &5 12 sIGuiene
. [irecior

. Encargade de pracesos 1Ecnicos,

HE Ercargodd e seovicics,

W A ]igar

CAPITULD

DE LOS USUARIDS

L. Se consideraran usuosos internos da la Bithwteca os pericdistas,
inveshgadares  invitados, personsl oE spoyo A proyectas, pensonsl

prafesanal Wenica y adrrinistrativo.

. Tendrdn caracier e usuanas esterrus o@ |8 bibioigca '0s
ostachanles proleswonakes. sweshgadores y 'wnloranos de clias
MEULDrES 30 Pwashigac on, ensefianza ¢ welvic pathco oircs de
caracier ananrgu A resiy Jde log usuanos exemnng por su nivel de

cstudios o maturaleza de sus aclividades.

Fara idenhficasitn de los ususrios:

EEn @l emase de o5 usuaros intemgs, o Centn: exigird 1a

orespnlasidn o sd ceduia de idenidsd whente




Articulo B,

Armiculo 9.

Il Los wBuanos extairos deasn aoradtarse con |z Sredercial do 14
rshboean dopde perteracsa 88 sa Seduk o ehenkdad secsane
vigoatie

Asnusmo los usuanos de otras imslituc.ores deban prasentar Lo
wertficadtn wigerta oon falagrafia de su esoceeda wnversidad o

TReUG 30 TTADAG

Las wiuanos riemes henen dareshs 3 faoos ks gerd s
espeaficadas e o aicule 18 de presante Rediamen't Todos 'os
LELISOOS  lenen ademas e dorocho de presestar imiciativis,
ammnnes  y guens subre las servocs Bbhatecaros antz o=

astarcias corespondinates

Todos las usuanos hiernen comoe sbhyhaones.

. Tod¢ utuario tanto para la lectuta ¢n sala coma para < préstame 4
dorache debera Yend el formrdlang & Lohe con jos dalos del Whio

I Los prestamas de materia! se oalzard en forma personal y san
niransfenble. La dovolucicn del misima pedra realizarla un tercero

. Contnbur 8 oresefvar ot mruebes. nzibana v equpn ool
Conmrd y Sueatse 8 'o% mecan&mes fe conlrel, segundad
vidlania gslableoins.

. Mantarer sifencn dantro de la sala da legtira.

VvV Guardar rezpelo y CTnsideracidn a o8 USLancs y 3 persanat de

A biEhstera.



Articulo 10.

Articule 11,

Articuro t2.

vl

CAFITULO I
DE LOS SERVIC|OS

La kiblicteca de "Erbel’ proporocra s servieics an 2l siguiente
herana matanss de 9 25 2 1230 tardes de 1505 9 "2 00 horay, ds

lures a viemas @0 0:35 Fakiles

La tabnnteca proparciCreg o8 siguenles sonicics

L Fieslamo

a) Préslamo internc o en saia.

B Prestama externg o a comiclin

I Consulla

a) drerlacion general 8 usuarics vy oraspLresia o proddnids
espocificas.

b} Aseacria asbre el veo de fuentes de Informacian

£} Busgueda a traves de |as bases de datos y ichas calalograncas

d} Elaboracon de ekl ografias.

L Alera bibhogrsfica

El acceso a esla umidad de 'mormacion as ibre y gralate, s:n quo
pueda exshr discimnac.en hatg ningan ciudadaro por razan de
nazirmienio, raza, sexo, religion cpiricn o cualqurer oira condicidn o

circunsiancia sonial



Articulo 13,

Pay nacer uso md ashe Seryvicio, 1658 J5UAR0s e ar On Susmtil.

LoE marenal oibuografion que so8 torsultado o sala ne nedon seC
F2ay de fecnls e 1B EhAleCa, 50 e prEviamenie sea
sLiorEado memarde el reqistro G un présiame juira d2 la bibocleca.
e cas0 de ser aulteneado. La confravenoion a esla dispesician Sers

sancianada da acaesde 3 13 dispussie en el presente raglamerta
4 & cast de usadncs exlernDs 9rregal una dentfizaodn
aclughzada cenforme lo espeofica of aticula 7 de nste Reglameante,

Il El matenal dozurmental deba sar devag™a o mismo dia v o0 el

Fooarg ge servcoo an i3 obhcleca

B seracia de prestama cxterne ©oa dericiho os 8l qua panmite 1y
cansulla el matena! docomental oera de lgs astalacones el
Boipleta y Cricamente henen derstho 2 &l 165 Lsuanos miengs i
gaiuelios gue cdenler con la agulonzacen de 10 direccian e 13
Biblolera

Fara hacer uso do esie sevind  deder cumoir con ios Sigeentes

Lhaannentes:

. Licnar eorrectaments los formuian as de prestam.

0. Lus myestigadares v [&Imons paeden Saimila- Masta b eemp.ares
23 7 odhias, oon exgepon de [es marsnges ac la coleceon de
consulla y CO-ROM'S

i1, El porseral admerestrative here doreche af prestama exteme da 3
uiernplares ¢ela co'nenco General por 7 CiAas

. ovoiver &l madenal en la ‘echa de venomienio.

V. En case de renoyvacicn presentar el matenal yoseguir el irdenia

sorresponciente



Articulo 14,

Articulo 15,

Articulo 16,

Articulo 17,

1 Iry

VI 50 el maenal es solizitece por otro wsaans, 12 58 satonizara a

rCASY2C 00

Los  mglendles  A'Dhimgnect ESLmadoas comd & 0S0s  ROr Su
cormenda, anlguedad, 1&Ezz o prec o en el hercads =RraN d8 uso

"ERMINGIOa ¢onierng,

iDs sorue 0§ padrdr restnngrsa o suspendarse o g 3e |3 jekstara

de .z b $inicia cande avise Jor anhopaondn S I10s a5Lanas

El servoo Jde cohsdata Consisie en connaor las necesidades de
Informasicn ode 108 Usuencs pera prapaccenares el material que

~equieran o ciralizarles = otras bibiictecas
I. Para tados 05 Jdsuanas se ofrece.
a) Onentagiin general y respuesta g pregurtas especifoas

b) Asesora sotwe & sz Ce uenle s de i nacGn

El serwicio da aiera biblograhca consisle on ntormar sobre el
malerial  recientements adouiridc vy as JHmas novedades, y es

oroporcionadda a todos s usuares



Articulo 18,

Articulo 19,

CAPITULD |V
DE LAS COLECCIDNES

Cl ecae~vn de (@ biblicteca esta doedida, de acaenog a =9 formata en

las squienies colacoores

b Gereral. estd rtegrada par los libres que cubren las aress de

Hyastgacitr de 08 ususnas.

M. Corsulta 18 forman Josznanss, encolepediay, at.as ete

I, Puoucacines penddsss rev stas acpoeotrasas er diversas
ErE2E

W, Feletes mciuye hoas sueltas =epafatas Niphoos v arl culos de
revisia.

V. CO-ROM= basns da datos cue cortensn mifoe msean raferenoial
y de texin conploto

VY. Macas

VIl Fondo reservada nouye codoes ediciones ireas y colecsianes

(2] v eagte A

CAPITULD v

DE LAS SANCIDNES

La destrugodn. mublacoan g desapancan det pathrmoreg documental

a5 2naderado coml Causa grove Jde resporsabingad




PRIMERLQ.

i

=& anlearan 128 sEnciones  coraspond-enles o |88 sqQuienles

Funlos

i Er gaso g pord.da de' aterial docurmertal 25 usuaras debergn
TROLUET O QDN AN US G SO AT O NG, G2l LTulD et aeolast e

2ashturd por oira que designe e direcier de a bibisleca

B, Cuands o malenal prestado Jepue & suiar alges dafio por pare

del wsuario. asla debers pagar & imporle de s nestadracion.

Hl, Loz usuanss @xlermos: gus Babirndo seliciade o materna paca
cansulla en saa de eclyra o gars folocopade y ne 10 entrequen el
Msna Jdia, e harégm acsresdorss 3 1a suspersdan ce os serviccs
Elbroiesar 08 durante 10 d'ge Fabibes Er caso o rewcdenciz o

SLEEErSs 0N 5a7g Az
W, Guasrdar snencit €0 la sas de eciura
V. Esta pratvbedty irgenr almenies, behodas, infroducr anmmales,

fumas, bacer wsd de haguinas de escnbr o aparatos de seonidn,

maltralar nocambiar de lugar ol mehiiare v eguips, hras hasura.
Vi, Esta probubnde & cuzlquier perscna qua na [sbore en bibnzteca
anirar & 135 Aregs de sosess reslingda sin previd aulani2zacidn $eas

gatoncages

TRANSITORIOS

El preseria Reglamenta deraga iodas o3 dISpesiciones gue on
ratena bibhotocana existar en gsia deperdenca y & 0pongan a las

SO EemyEs e &l




SEGUNDO.

TERCERD.

El prozente Reglamen't efmirand ms wiIgor una vez gue Sy Sido

aprobago por la Com.s1an cde Bibiolecs.

Cualyuiar situacidn no prevista en rste Reglamanto s aiustard 0.as

Slsposicicnes ag la Qomesian de Bik!losca,



MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA BIBLIOTEGA
DE “ERBOL™

INTRODUCCION

El preseni=z MerLa hene par inandad norman e funsionamienio oe 13 binlicleca de
FRECL, oebido a que es ndspensabie cocrocer con Megimtn a8 |apores v

gptivdes cue 25le Unidiad secasite para su funciznamionlo an forma adesuada.

Objotiva del manual

B Mznua! de Organeacen y Furasnez es ta bblgleca hene Coms olelya
FIOCRa 2ehn g eslrLotufa DR EReCs o Tontoves de ©sia ur SEC Sue Sepente O
I3 nEtacer Crs es ERBOL asmisms 325z Bir ‘as reationes oe dependennia

14 coarcinacies esindenlral de ERBO

El Marvar ge Cargos v Doscnpodr de Funciares tene coma Obyetivo principa
mefinr sus abigazipres ¢ funciones especiicas gue debo desempedar coadz

funziciana de estz Urid=zd de scoerde al rango y canammentd que pasee

Por tamtg, bs naaales 2o0n o Roraetena con 1B gue Cepas cortar fas
arparizac anes oara facnar el dessirodo e sus luncehes admimistrativas v
operalivas, puesio gue son 5ensd ments instrumento da serumeacsn y Sifus.an
de 13 ectructura organizacional adaptaca para gue [odas |as persanas que trabajan
eri la organizacian conozcan sus funcornes, relacionss da aulondad ¢ areas de

ncornbetencia entre clras.

Er manusl deberd ser acluoizada y 5 es necasario modificade por la menas una

ver 4l Ao con previd apecbacOn de a Bireosdn Gereral Admrmusicatwa

Se dsefo 1a estructu-r srgamicd  imreaslente en ia acluandad, de '3 boncteca

confnrrado por codtrd funcicnanos La represenlasidn grahca 8s la siguisnte.




DIGITOS DE CODIFICACION

T3 Zdn L Sles

- —— -
—_—

—Aum
~— Encargado ve semvicos
— — .. — Ercamgads de Procesos Taomons

‘ _ _ __ [wrecdor

DIGITOS DE CODIFICACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION ERBDL

CADIGO NDMERE
10005 Dhrector de la bibnoweca
RLTY Encargado Je Procests Tecimcos
1002 Lncargado do Servicios

1003 ALxdiar



e CODNGD

_ i MAanl AL OE ORGANIZACTON M
: ' ’ | vV FUENCIONES . I PALINAS

[—

e 1-3 i
i, IDENTIFICACION DEL CARGD
Denominacién dol cargo : Director
BDepende de : Direceidn Ejecutiva ERBOL
Superviza a Encargado dei departamento de procesos
Tecrcos

Encargaun de los servicos y 2lensitn o

pl::bhﬂ-ﬂ

Alxihar
i, O8JETWD

I Adrinistra la U-ndad de Inrofmacen realizardo  tareas de  planifcagion,
ergamzacion, ntegracdn, direccon  superyision y conial dae S reCUrscs

hLMEan:s Hnane ey y matanales

k. FUNCIONES

| a} CI Dweclor superviza y de gcuerdo a su geservobormd@nio [as mantiene o las
cambia segun las recomendacionas de sus titulares y decide si es convenienta
0 N 5U gplicacsn, adnpta 13 pelilicas gue debe aplicarso an g seleccitn y
adousicdr e matenales compra danasion y canme, trala 48 actugizar los

i HIST2MEs Y NOMMAS que sirnven de models en (a cataogacdn, dasibcacian e

N oo




|
'| b) Es ©e sa responsaldidad Renar momenianeamente o cargo del Uilla con
gyuda del persanal, cuando exsle ia falles por enermegad u oire Moliva oe

‘ AlLZehbhSTg

vl Hece 1as ebservaconcs necaesanas a2l PaCERME gQul nd Cursp'd con sLUs

resporsabil dades Estda =y carge e cas ohea

|
i Solucoea o8 probienas de pénd Sas. cor Nuevas acdous.C ones reaaradas oo

e presialano que perdio 13 ¢bra y el pago de [a mala canespondienic. !

v} [denbhfica e, contaxdo ihsldnco, Wlosdfco eoondmco, paitca, social, Qulture y o

educalivo) para integrar su prachca orofesional a los requerimienios del amintg

de g .rformasior enes dishnios sectores sor.es

N Selecocna 'as dotumentos de acuerdo al bpo de usvanos y adgurrtos por

SCOMpra came y doracdn.

e} Foima usuaros para el usa y maneg)o de nfarmacian,

n) Capacia al persanar &n difgarentas actividades que se realrzan en la umdad de

infarmasidn




1} Tramda 1& adjquisicion ge obras, ecupss ¢ motchsng equandos por 'a

bEratecs

j} Revisa 1as gbras. 'os equipos y @ mobilians aaquinidns

k) Tramia canes y donas:ones

» B} Barnena a usuanas gue quebrannn as normas de Lz bikbioleca.

m)Orcena 'a sepsanon da obros gelencradas  moiiadas elo exiracadas, gn

confornadas can Ip estabecido en o Regiarmantyg irte: .

iy Earva unooriorma onual 2 Lz Darechin Eeostiva 0 ERBOL cor pi resumen de

8 achwioad doesarrplada v 1a piarnficecion da! arexino ang.

la bbhneca

) Reanzs gstudios & inveshgacnnes relaconados can e desarrolg da lae

colernones wbhZangn, COSICE plemetvas e=anelsncas

q} Desarrclla campafas de consianbzacidn y mativacdn sabre 18 impartarcg de

23 wedurg y el vaior de bos tbros et el desamolls tufural 36 una soacedan,

v} Lienq cnarnentangamente el carge del titular on yudy dal parsanal, cuanda

Bx Shy 13 aLsencia par enfermedad o airo mothve 18 avusentsmao

5] Reanza la invasligacmn da marcadg pecsonal a telafdnicamantea para abaralar

las castas v encontrar la bibvografiz sahcitada

o) (hrgan 2z cursse S0MINgnos y conlerenc 3s sohre gl uto de la wformae an en




REQUISITOS PARA EL CARGD
Fara ser eteqdo drector ge la o bhotecs se sequiere
~ Tener Gulz académcd Jo 180mos SUPDENicr O LeENSalura e & Cariera e

Rbbolecclagiz v Ceroas de g Informacos

EXPERIENC|A

= Tener experencia mimma de cuatro 2005 er carges sirmilares al carga.




—— f COBIGO

WOANL AL BE GRGANEZACION NI

¥ | TI1LNCEONES No, DE PAGINAS |
o’ vV FLNCEONE o DE PA

1. IGENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion dol cargo : Encargado de procesgs técnicos ‘
Cepende del - Birector de \a Biblioteca
Supgrvisa a Minguns

"L OBJETIVO

Fracesar lécnicamenie el metenal bibliogeaheo y ponerle & dsposiciin de los

LSLAras 10 mas ragda v Sooranarerte pos-gae

. FLINCIONES

al Selecocicriat dbras de mvestioacitn requentas ¢ las Lsuaras

b) Reshzar los procesos técnens de (a8 obrgs adguingas

c)] Manlone una pohbca de norements dal palnmorio e 13 bibhatecs con

adguisgngs bbhegrahcas cue satsfagan las requenmientas gde desarrallo

i fiv oy cigitaral dela stordad

dY Sistermicbezar vy publicar la icformae, an exislants en la bibholeca.
¥p

I . .
o) Asignur la clasificacton ode los malenales, cerforme al 5isiema de

Clasiboacdn Dewsy

————




In?
|

Zlasificaoior. gsignanar de encatazamientos de hatera y notacon intera, l

f} ‘molantas v nactener aclzlizade  las sslamas de calz'cgazién,

LOVCINE A los meamentos anitides o ia Drecoa s de L3 bichtieca

o)} Selecciongt, rwemanar, Ciashcar y ragstrar B palemanio Eibhogralice a su
£arga.

i ) Elabara y mantena nn ardon los catgioges

1} Disefia y organza hases wio baneos oe datas

it Prepama el materni hscanenie isehala  forans SWYLEISEACOr SaTE e

BRI

kY Evaluzr perisdeamenta sus distinlas sonones v achvidsoes desarolladas,

B oInformar al Draclor de 18 biblicteca de los recursns necesanos para @l ,

| cumplimienta de los ncy y fungionas de la unidad a caga.

m] Eeahzar cuabgner ofra 'anoda o8 en 21 Thite de su compeloroa b sea ;

sncomengdada por 'a Oresoon

n) Fresentar informes palitddicos & 2o jefe inmedatn superior de  sus

aciividedes raglizadas

e} Cumplr ciras tereas inmarentes ¢ afines al cargo




REGQLUISITOS PARA EL CARGO

Fora ser eiegids oncargads do pracesss Beras de 13 bibhaleca se requweto

~ Ser estudianie de lercer oursn de la carete de B tholecclonias y Ciencas de ia

o madon o poseer ituis atadémico de inenciaiura en Hibnctecologia,

EXPERIENCIA

~ Tener expariencia minena de tres afos en irabeos sehilares a1l carpo




‘ -————. ' MANI AL DE ORGANIZACION | COBIGD
1

v FUNCIONES | _ 1002
! " N DE PAGIN AN
— -2

|
‘ 1. IDENTIFICACION DEL CARGD
LGenominacién del cargo : Encargado de Servicios
Depende del : Birector do |le Bblioteca
Supervisa a Nirgune
Il QBJETIVO

Ejecuzar setividades de .a biblicteca, atendiends v swmmistrande matenal
bbhografeo e inforrmaméen al csuano con «l fin da satsfacer sus

! refusnitienios v brindar un efoento seryicie.

hl. FUNCIONES

ay Reshzar gl préslame de olvas ¢ la recepoian de chras prestadas.

by Llgvar &l control de abras on ca'dad de présiane.

i ¢} Elghorar catalogas de obras adouindas oor € serico

| dy Prbhicar ba elines mformatives gel servicin

&) Llevar estac’shicas acerca de sus movimentas v3 saan dianas, semanalos

yio mensudles,




g

h)

KL

k)

gl rnanel v cudados dv natara bionogral o

We'a por el cumphmienio del faglamenis ¢ Nonnes de utiizasién os os !

sarv-pias da la Biblateso.

Mowar o cabho 105 estudas de usuaros que perrdan austar 08 samencs 2

sl Aedes dades,

et les  linearicntos, polibcas v reglanenios necesanos para '@

proelanion de 1os seryizios e |3 Bibicleca

Rebe sugerenstas y ped dos S8 Naler 4E8 ND ERSIenEs ada sals'ate o

ocTanca "rquenda por el asLanc.

Amequrar la dispontadad de las colecoones por nedio de su tterca acir

Correchiy y Ouoriuna.

Farugpar enaa toma de desisiores y coording” (&S 1Ar8as necesanas pala cl
aorovachamiente de las tecnzlogias dispsmblos para hacer efic.emes jos

soryicios de fz2 Biklioleca.

m) Capactar al personal v &4 [0S USUERCS 2 el WSO 08 FOQEMEE ¥ 0l MANS0

de hase de dalos empleads en la Bioasieca

n} bnformas & Dorector o8 la Bibholeca oe was recurses recasanos para gl

cumnprmaenkd Ge los fines v funcoonamiento de 6% senicios.

o) Roalzar caslquer oirg fuizdn gque en el Ambaeo 32 5. sompeierog ie sea

encomenrdaca par la Diresodn de a Bibhoteca




HEQUISITOS PARAEL CARGO
| Mara ser glagioc entaigads de senaco2 cela biblolesa se requete

-~ Ser estucianie de lercer afo de la carrera de Bhiclosclogia v Ciencias de'a

IO MAsIan

EXPERIENCIA

«~ Tener expaianzia ~aena de dos anze &0 trabaos seniares dl carga




MANLU AL DE ORGANIZ AL TON
| = Y FLNCIONES

(. IDENTIFICACION DEL CARGD

CODLCA) -
1003

Prew, ME PAGEN AN
P-1

Dencminacion del cargo - Auxiliar
Depende del - Director de 12 Biblioteca |
| Supervisa a Mirguro ‘
|
H. OBJETIVO

Realizar tareas secundanss de e Bhlioleca cootdnado 185 acividades be ‘

il FUNCIONES

c) Cuslodiar 12s colecownes oe la Bblicleca por mesio e labares ge walanca

d) Elaborar [2s etiquatas de cissficacicn que gelennngn 1 ubicacion ge o0s

diferentes malarigies en 125 colecciones axisterday ¢ la Bibiotaca.

' &) Realtza =zallado. reqisiro da inventano, mayltiplicacicn ¢e hchas mensajena

orgarmzacion mlegrahica seryicios de usuarios v seritios especializados.

b} Marlene er o-den equipn y sz Se traba)o. reporiando cualguier anomala

a) Marigner crdenadn e matenal b orafico an ta estanten s |

Il Mamtermmenio y kmpieza de fos ambientes v olicings de 'a Biblicleca,
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qQ} Recor  requerrar v ds&tragr comesporrdenia oy abrss dosmentos
ST ERDIETID 05 MMoSin0s 1asia cif udai 32 deslon

h} Atender y o erdin o putn co proporconando rforrmasirn serodda

N Cuslodias y wigdar 'as puenas de sccess a las ambieses v dreas hao sy
Carga.

j} E'=bora irfoimnes peonodicos da as actvicates roahzadas

' k) Reaiza cog'guist obed tared sfin cue le ses asigriad

REQUISITOS PARA EL CARGO
Para cei g egias ausaar 3v Brololeca S6 recusr:

- Ser esudarie gp A canera de Biolotecs'ogiz v © onc as de 1z Informacién,

EXFERIENCIA

» Tener experercd (tinuna de o afio en trahajos semlares al carmo.

- ———




MANUAL DE BUSQUEDA EN
MICRO CDS/ISIS




MANL AL OE REFERENCLA DYEL M ROCROY CDSASIS S er 307

BUNQUROON 1 PINCLLLZACHIN D INEORAACTON

LA BHASE DE DATOS CDSNSIS

Moeoro CDSISIS es un software avanzase de alvatorarierio v recuperasst 12
WwiLTMIAZISN 1o AMerca Cesarsiadn 15 UNE SCO cesde “DES para sanelarer
las recesdades expresadas por muchas inslduc.ones, SEpeCiEIMEnts an poaines
e was ce desarollo. capaz de levar a cabo o procesamiento de mformacidn
usandg una iesaclanis modaerna y reiatvamente pote costosa.

Blmansio de registros de largo variable con campas v suboampas repeities o
cuadl ahgrra espacio on disca y hace posible almazenar grandes volimeres e
1o Tiacian

La ponkised ce adactar 12 defcor d2 g base de ootos a 1as necesdtades
CO7LME35 SO LS 0o,

Ur conporente de ingreso y moofcacion de dsics @ fravés de 13 creagiin Ja
hojas o ertrada de dalos adapiadas al usuaria Un componenie de reouperan.
de 1a nformacién por medio do @ wtihzacion de un podercso lenguace dn
DRGUEDA, que proves busqueda avdliada por una hsla de tErmirps selecoonados
por 2l sery:cio de inversion e archivos, par aperadores booleanss comientey [+
"1 ¥ de bisgueda por proxmidad de teérminas  Goma complements, posoc un
poderaso sistema de genoracon de indices o impresos, taes como catalogos,
directengs. indices elc

REQUERIMIENTCS DE EQUIPO

La conf gurazian mirmma que debe fener el equipo para uhinzar CRSA51S es |3
& Quierla.

«  |BM-PLAXTIAT ¢ compatibios

512K da memorra RAM (racomendahe B40E)
« 1 Unrdad d8 disco figah/a

+« 1 Dhsco duro

« T Partala monocromadtesa a ozl

« 1 lTRpresora

INSTALACION DE CDS/HSIS

Micro COSA3IS Version 3.07 g0 distnibuye en un dises fexible de aita densdad e
d-n pdigadas.




El proedmi-erto og inslaiauin craara an directonio en s oidad especificada por
& usnano cer g norrbre de COHSIS v un corpan'c de subdirectonios cono se
ruestra o coinagasicn

« IEISSYS {Pragramas ce MICRD CORNSIE}

- MSISDATAL [Archives dg paramelros nombrs. par)
= SISWPROG (Programas en [SI5 PASCAL)

«  ISISMENU iMerLs y planelas o2& sistemal

= uSISWMSG [Archivos de menzaes da s.stema)

v CISISUNOREK fArCHwCs emporaes ¢ A6 rabass

« IASES {Bases ce CRbs]

ABRIR UMNA SESION DE TRABAJD

Fara ccmenzar una ses.on de rabae con @ sstema de Base we Danos
B2y dhrd eetule e archoes ggeculzbla FEXEY B8IST 2omo siguo

opambie e arregtong de frsbain & dreclono rae
O BRI, 4]

* A conhrualibn $e diglara € goutabie. de g sigaente manera

{efbalegue - ¢

Enese monrento se despegarad el mend praocpal como 58 muesira en @ frig.ara.
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INTRODUCCIDN OE DATOS DE REGISTRO BIBLIOGRAFICD
Irze Jna s22i07 ge Irahaic

SeEnnCne & opginn

E - ISISENT — Creacidn/Modificacion de Registros

el mers pnngipal. A continuacien sa d2sglegara g submerd capilra v od-cion ce
calos de la s'ouienta manera:

e | e — e e [l i e m

Fgens 3 Sustead de oapiura ¢ & owan fe dains

A CONINJUATON pAME SrESr LR ueva rec:sire salaspcne laiatre N
W~ Creacidn de un rueva registro

At telecoiorar esta opcidn, se desoliegs la hoj= ag frabzje elegida de ertracs de
Catos cug ba sido dividida en varias pantallas,

El rumera de reg=iro que se assgrard o a ficha cue e esld nlroduciends sg
gererado por el sistena y en forma sctomatica, es coroodo como MEN (Masier
Fie Mumber),

El cursor se ubicara en =i pnmer campo de la hoja ce trabaio v esperars cue digie
la rforracon correspondients. Los darst a3 ser introducidos en |os difareqtes
Carpes. ceberan eslar de acustds a 1o guia Gue progorciona e gecgramg
med arle atecla - F1"

Al presionar |ENTER], &1 cursor pasars al campo siguieile dongdes sa dene elul -y
la Jperacion antaro:.

3 &2 desea rel-ooeder &l camdd srtenor se utlizars (= teca del fahulador [TAE:




Ao oy “:NTEH' A B Ty TEinp = :'||“’:5|'_2|’j§|ﬂ'j c| !-_'i;".'l..'ll'.'l'l;E L briemi
g4,

CRTREE | LRSI T F H- e e }l LY EIRN PR I |'[ B g oo e
LI 1 ELamec ) £7-€ 2l Te Doy, |

L | ] L

Figurra 4.
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Farz pasoc oa la pactala sguienle prosmosg SFNTERT 81 duses mod finar
ACLnry; rarnpalel de la parimla desoegads on aste rotenin salecc ore |9
groor Mo Modifica, v o cursas wawvera Al pnmer camon e outd pecians
Frosore  NITERY para sallie 08 aecpoe gL e detEE Moo G s N2ge [
TRMLS o reesAn

Allenir ol ullimoe camps de [ Dandala oo ja rod de enbrada do dalosg, o sisiema
Almase i 1e icha en e g 6r e base oo datas

Paa nbrocdeer oirs figna vaulva g geleccarar [ opnme
M - Crear hueyvos Registros

Cusron oy no deseé mbrodun mas ragsties nokerd sciican boopada it ool
reny prrapal y "U” parg acleshzan i@ nformanicn o arshive invertels

i Y
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Frgura 4

Esta arans bere ‘2 Frahz2ad de clasifizar el 'gretved evetids’  ouore deor ouo
I TETLT PIUTRE S G S0 Or fLtE auLEdTEtsd o M Lslade Je hsoeeca

Foglgernsinin "F, S8 eiigr_: [ opc s "X EETA &80 40 MR penciogl



MODIFICACIGY DE DATOS DE REGISTRG BIBLIGSRAFICO

L i == - . 4] - = - g
I R - B ol ) =Rl = Bt P AL W i

43

- ISISENT - Creacion/Modificasion de Registros

PFrese nomenn s Jsopiensrd e Submenc Cregada S moof eae on 30 Hog st
Licndz coberrz saveco orar lga opowan "E”

E  Editar uno ¢ varios Registros
Ao e or e s pate riondT ce & Ferilals se despleqare la pelic o
WMEMN o rango MFN {n1 n2} a editar

Somgsed riomhanT 500 a0 recist s dicite 2 MEN del regislos sescedn FoORIN G
taage MM 9T nF g edar &

mrdesea mod car vanivs sog siros, aigite 1os MEK del prmess o Qe oqislos
i deses nodiicar separadas por un espaco en Blance. £ MFN wargo BN
Tl aadia 1020,

SenantredusioG ure MFN o ranga de MFNS vdlico. se despiogn wa oirera adon
tle 13 nioga Ce lrabee de antrada ge daizs v el submend siga enle

= ——— - I ——— e ——— 2 —————

- Pae Antener || AT-Modilza H- Buosiuon Mt ]
A S TR I Elnmieain C- Camela T olnreyisen :

Pt P Sy

Crpl S AT - =-LerIrUra J

Fejjusr E
Hara radinear e Samrpo oon 38 cpoicres ozl subhmang
[EMTER| Fao Sate B - Fag Antsr.or

DrecplisJue 13 pag na dznds 2 2acusnire el semog & Mad Scar ¢ ILego Selecowr
I l..ll_‘..'.lfl".l

M - Roeica

D3tarmn 012 15e 52 A va &l esilor B camsos ¢ se prpsitra ol Tarior o w

vt pEivfo de et s desgecada



Bl e desed o el les 1T Asando Sl oashen do 28 05 cEms D sutrares

RIS B W

eotdonal s 5 omuo T ZED oo paEs wedas les o v e ENTER

e
i
n

S1odercn anaar los cambine ras=izeazs soboe o regslrc stece ong
cLbMREnL 13 CREon

G- Cancele

Extd vnnrar I&MDiE mins patA SETET LD to{pst ke 1T se dewo nood W
TLdT R e e ElE M CANAT o a2c IS e R

T--Finevscor

FUA L Ldsain O TRGinT e

ACIRMTE L "2 @DISIEC 0 poreinos, 80 COSPIDgDR o L IMErIE 19 28] o o
WYMo a2 MEN - s aoTg”

Ling Le'e Tias TECIFUCE gl madicar TERawdn ala pEhc O cor P MTER] ¢
PEC e hUl il Pl semasie doe erirada 3e calos

ELIMINACION DE REGISTROS BIBLIOGRAFICOS
Mg el rag Stras s seeol orE e apson Boodeliere pinstca
E - Creaton/Modificacin de Regisiros

rCRE ITCMCMIn F@ SEsplelr i ol el Cremcacn &R oior e Rrcesiros
Er cte momenle sg gesplsle i ol mend Crepcen J Modificasion oo Beoesiros
SElCERIR 18 opcan

E - Edlilar una o varias Kegistras
Y owecdossears la net e o
RN erergo MENOGET nZia coldar
sl desen @lonimar salo una e o regislea digibe of BEN des reg 2o deseado, &
dovoa cirnnar venos ogieirns, oig e as Me N del peemero sy dlirno rag Bros gae

deioa nogdifinar s20araclon por 0 "SRRI S DEn

Eoseouoeitraduc dzo g MEN G ranigs o AF N 000 58 Sesphngs 12 onmed

caiene i S Fowe of vatag o onitacs ke Ty, £ SUDTIOTR CUOWe 2 E

b EnTRrs TR B il T = -] Rl




HUILGCRISE G o 0]

0 - Borra
Sl rnmaco r RMEN secnivera g agspoeie 2 opetcOr REN ooranoe BN T
1R adilar

Hidesez 8 mon oinc e g da o gl MFN conespendienle ¥ presesada como 88

LS b T E= T i
TONT ON3ED Sl Al DT cE st ISEbrEn ¢ A vehoer oo L TER
EL EDITDIR DE CAMPLOIS

Ieddss foreneao o diie egdos

INSErEIGT - prose s = Cursr <0 fvrma Ao Lass bonsosds ¢ 108 Sees N lars S0
O G e L DS il uchh-l Al cursos o sederon Catos sir cdeslrar s

eyinmAacoa cosinile s sy dere b s la Rinbiee

Hedrmplazs - rresentz e camsgr on fomma Ge hiequa v 'es Loaniomeres Nlrodh Goss
o o wobrg escaben szbre lon ogrecierew e hobia-an B oroda oo gaz ose
o TS B 0 52 MUERTa i T3 Sane MU0l SEGE palrls

s Lartrg gl nedda deed con prosionando [ooeesa [INSRIT

PRINCIFPALES TECLAS DE CONTRDOL

[ENTER] T2 na iz Do Je v Lalmpo y Dasa ol Qe e
[TAB] Tersirs 1@ Cacisn Je o cornpa w Easa ol anterior
[CELETE] Barra el ciracier que osla bago €1 cursor

[BEP) Borra & caracier Que g% o 10 zcuies Ja oo curgos
[F1] Avads

fF2] Boma ‘ocoo el oampo ool ol Esis el o eor

[F3) Marca g o 3% bisgae

|F 4] Bora oonde: pR1E uisadi o Zursor

fF3] Reslaura en pasicion de ¢unsor

[F&] Romra tordt &1 campo

[FLECHA izqg.] Retrozmda o arsss ana pe s o ar

[FLECHA ders j Leva e TasSD JF SRy 4 la geethe

(NI LS e TUrETT B PICIC te T

|FIk] [L'evE &' corsn & finagl ool caenpn

TECLAS DE CONTRCGL ACTIVAS SOLG EN LA ENTRADA DE DATQGS

Eatal) L owr o fiurs s Bl Campn aienot
[ESL] Cancely oo noddicac oo rarzada B J0 Car e
[Paln] Activa an subrrenis



BUSCGUEDA DE INFQRWMACZION

CeUNCE BSignc s pag stray Lotoorai ooy s gort e 20 formeao o gas

[ aslnaros

ESPECIFICACION DE BUSQUEDA
Hecedliza mocisite la combinecon 42 resconiuies y oporadoies

bas desinpea-or ctlizascs cnmeadandsn @ .ot Gninss aue Jdenbficar ow ldeons
s IS VR e IS

ot ooeradoren Lh2edoy perg coped floanrr de blrgLena o

* Jridn ce conuhtny

' [t SESEAN P oconnine

RS o

Oy ey s1gs e e

n Copunio obtrrido e Easgugde srber o

£

frAa reahsEr Ann Dasgaean delerirmada se dens seecoiun’ & sposa "8 de
e ann g al

S - ISIBRET - Servicic de busqueda de informacion

¥ e desplega el men. de soenics de recuporac an y bosnueda:

[ o T L

S r— k -...l-\__-
f ol e e AT M ekl - R ek W bl - omm e s
o '] 3

I T S I T e L
D s e it al el

LI T T

L Al -ases wow mwla e

Wrmrl e

T e Fripo—erap M UL AT N Ty o T Tl e

Hara reglizzr mcsgoedas biblogralicgs enoo programa WMicis! sie se ha angefinds
velrAs alteraalivis He las cugles descsrbirenios 8 coriin goion

Foaosaps i tTY e goanene o omado e 2 Ia0E 0 g pate serenilr e
e vpnun TroaopantEanter of relilic la pascie cave EOEduraz.on
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A confiiuRitn ura wver despegado @l dicootario del Arcoevo Inverhdao
FECCIenng oo oS cursores ol formng o cave buscadas, By, Fdugacién dz mAos
S8 Begran 05 [RGACSs con ketta Y5 Ui ver poctado el 1gnning (descrpor)
gaszada s tecles "X para eefutas @ bdsgqueds, lueyc se elge 12oecls
[ENTER] r» rde nos muasl-g cl nomas] de registat e 38 vene 20118 base de
CEDE setae Sdaisciling ge meids Poslereroasnie w2 leces CDY onare oo
serrlenie el reqizirn o reageres denufizance
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FLIFE 1'1' :r :._l_|I|,"_|r I~ b et rasultades e ooi Busaueds

| EecpLnda (o.onEs glet-a "3" oo runneny ge Lscuess de nlormac or
Fnla pans s, norar de la hojg de egicién, @ancioa expresan de hlasguaeda.

Se responderc 2 pelcitn nlrodueciendols la especfcacion de iz busgaeda
cesogda g i s1gLienue mandg

Eiemp.os
11 Retorma educabiva

Hooupergra ladaz as fishas gu.e Uctan solbre relonms educaliva

J1 Hefarma edocat va * edooas o Da g



Becipers tocus ias chas gue raten sobre educacdn bomviana v a reformim
o s va

Despues o nircoube |a especificacor de buscueda o sittems pFOGESE y
Cesplega Lr riorme 6 DB FegSYDS TeTLCETEIS

Prezicne ENTER] pasa voiver a- men.r
BusguedasMisuanzacion de informacsdan

VISUALEZACION DE LOS REGISTRD S RECUPERADOS
Selecoiare 1a apodn

D - Visualizar los resultados de la busgqueda
Y S8 dETCBCR S 'OF Fregralias redupe ads por partaias
Presicns BARRA ESPACIADORA] para seguir viendo 1o reqistres
Mresione X para termmanar 1 vIsSLEIZaZIan de registros
GRABADD DE LOS RESULTADQS DE UNA BUSQUEDA
Se.ecrione 1a apcién

P — Guardar los resultados de 12 busqueda

D& mend busguedas ¢ v.sualzacién ce informac-an
ae despedgara la oslicien

Nombre del archivo salvaguardado:

Se -esporde & 13 pelimen nvsduasiende e nombte det archyo son el cudl
deseamos gque se guarde & resutade de i besqueda

El nombre del a~chive savaguardsde e Ltura poslenormenta en impresion Y
BXpONAtIcn Ea 13 infermacion

Fara desplegar el mornw princ pal, se selaccione |7 apodn
X - Retorpo al Menu Principal
IMPRESION DE LA INFORMACION
AocomtinaacGn se presenlar vanas linesmentos paca definr Jn procesn oe

IMpresion gue resumen. a misme tempo. ‘gs capacdades de impresion v
masificacion mas deslacadas de COENSIS.




i

Lra vez Jdespiegada el submend del seracic de clasificasion g miprasion, se
eEcoge la upnian TP, 48 donde resity s hoja de frabgc £ imprasibn dorde se
llenara ce aclord a la sakda QU se quiers dar catdloge general, indicos de
gutor, materia y fifulo,

| Wi |l;.—_5ﬁ — ) . - s ||a.|.||.
Nigura 12 We-u para la impresics de caldlnco:.

tra vez atuerin el mend principal de imprasicdr, aparece en la pamialla el submend

de imoreson dondd nuevamente digitara la apoon PP, do la siguenie marera
postenormenle se fenard los campos d2 acreaerdo el gjempla.

SR LY EE LW

Irdtue b oy

| Wt M ha e il — W AT [T,

Frgers 13; Haa de trabaw de mpresiin

Impresicn da indess de autar:

Fara 13 mpresian 48 aste producto se deberd abrir la hojs 48 treba)e dal indice de
autar y Adanar los campos de la siguiente manera:
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Figora {4,

Posteriormente se abrrd |2 segunda haoja de denado para el traba o de impresioa
derirdice de autor g cLal se definird de la s.guiente manera:
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SET pPLa
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Figura 15

EXFORTACION E IMPORTACION DE ARCHWOS IS0

Fara tener copias de resguardo es infandie reaizar loa procesos da expotacion €
mparaciéa de archivas
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Figuvrs 1B Lt Dt v Q& Srchive masstie

En 2sia submenl, se dgitard 13 apcidn "B, para realizar la exporiacdn o sslida
de reguetras g un disquete de resguardo se debe real-car de la siguienle marera
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Fageere 17 Haogsl rJ- troicas |:|E Ea:,:ﬂrta:-::r.

Al finanzar esta aperacion aparece en ‘a pgantana un mensae gonda deberg
Colocarn e 'a siquaenia manera
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Figura 18
La impatac on da regislras * 150 &5 casi ssimaar & de la axporiacan
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tsla pantalla o5 de importacion de reqisiras (50, s8 debara registrar tal como estd

en el sjampla.
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CAPACITACION A USUARIOS




-
all

CAFPACITACION

Fl corrcimerto del dabar sar de la bibicteca de 1o qua osto ofrece sque siondo
una roogrita pasg 8 crse maysng de sus polenmiales useancs da alli la importansia

de oecer o gue se denamning capacitecter, edutacion o TormEctn & usuanas,

L2 formacar 42 usdanss o5 un s2ras o que cebe ofrecer la bbotecd para que £za
¥ oEds TELINAY &0AN Canodicos B chewwo prropd €% Congequrt 10 mmayor vy rias

ot qa Gl 2ac on e Dane Of 05 LEnanTs

Erm esia atl wcad se pretende das informac or sobre 3 S Dacleca rassmily gug es,

DETE GuE 5 e U 5e uede GDierer y comoe

Todz bibicleca debe prestar este senvc o) @l misms olrece un sonamera de ventag:s

GQuE detetrtmaan l8s razonas y su puesta en pradics,

w:

Dar @ conatan recursas de infarmacian y técnicas de secLper=cidn,
= FOrmar Jsuanos que searn "eutosafisiemes’

Orecor 105 Lilmas dossrallos e innavasiones de inferrnacian

1

Ensenor a utdizar 2 infermacidan ce manera efic:ents

"

= Concienbizar @l uswana sabre @l Lso racional de a3 nformacidn y el wator
gslrateqcn 28 85ia

r Cesarlar las nabrledades parg 18 localzac:ién de |la rformasian patinanie

~ Crear concwewt 3 sobre '3 necesdad S melrar y Consenas 0D seneciDs

DiDnDtezansy
1. EL POR QUE DE UNA FQRMACION DE USUARIOS

Qeberos teper 8n cuenia gue & biblkotesa &z una nattucan cultural de caracler
publizo gque esla al senwoia de g sociedad v que se debe justificar por of "ust” gua
s& hace de elgd v no por @l nomero de titulgs 9 volumenss, las satadisticas de

IESiAMmG anuales, o la ogupan-an da puastos de leciurs en sala.



Lsta defiziente unhzee on de |as b bliotecas @s provecada por la falla de ndormanisn
¥ do ‘ormacin lbholeeara de los usaancs Fstos sa pierdern en Jrii masa poente
de nmfarmasones, siendc hcapaces de exbrasr selecocicnar vy osievilar as gue

nCCEsIkAan

2. CAPACITACION EN ERBOL

2.1. OBJETIVD DE CAPACITACIDN

Ei ofphes plirnpn g8 capacisr e & de onenlal 3 155 osuwnins Aemias o8
Educacion [Rad o'orica de 8xlwvia "ERBLCL sochre la widizacion de los rocuarsos

Labliooraf cos cohD @l usd 42 .08 caldlonds Fase de delos y ldahyar un docamento,

2.2. REALIZACION DEL CURSO

El cursa so llewd a cako 2 dia 4 de feoqserg del 2002 con ung duzacan de 4 horas,
can la asstensca de 10 funcionangs de Erbor (usuvanas inlerras) y o8 esludianios

fusanos extornas), finakzande €1 curso &l mismo g3,

2.3, PROGRAMA DEL CURE0D

Cirece- corcoirertos basicos a o5 particcpantes, e el Lso de nslramenioce para

busoueda v eouar ac a0 o Informaién

En el curse 58 desarrgiaran 1as {emas Técn-cas de repuperacicn de nioemacion
MNhzazon de servicics de informacitr. Usa e bases de dales bibhegraficas en

AR R

MICRD 1515 cfigce Jn sistema muy podersso para llevar a cabo 13 busqueda da la
fnrracian almacenads en una base de datos. Bl conocor minuciasameante 2|

funcicnanwento do asle procaso, v especificaments, & dormmo oo un canjunto



variags de Jpconaes g2 busqueda permiird al usJarna ur use pertinenis de la basae

2e daos.

3. RESULTADOS DEL. CURSO

Crurante el desarrolle del curso se advinia un granm intarés por pare de 1os @sstenles,
prrcipaimente por tratarse de 1a pamera vez cue agsislign @ un curso de estas
caracteristicas vy porque 10s temes desgrrolados caplaron su interés por 1@ tematica
axpuesia. A 1a fimalizacion del curso s& puds evidenciar que e MismMo cumpid 1as
expectativas de 105 useancs Intemno: y externas, Quisnes sUQiETen 13 realzacion
pediddica de aste tipe de euenlos que bengfician en gran maners ai desenualvimiento

2fitienie de sus actividades.

S2 contiuya qQue & Curso de capacilacidn luve &xto, ya que se 1ogre alcanzar e
chjelivo propuesto vy 12 aplicacion de tecnicas de recuperacion de informacion,

Utiizaoion de senyacins de informasicn.




POLITICAS DE SELECCION Y
ADQUISICION




POLITICAS DE SELECCION ¥ ADQUISICION
1. intraduccion

FF gosamal de (a5 ool0oines CT2gahcas 25 o1 Lroneso MeEdante =l cua se
prelenden apopar Credlamenie 128 progisnas azadtmicos. e nveshgao o, oy
gxtenson de asuerde @ sus proncadas y o ooetvos  dentrd de los recorsos
dispokles Para realzar de manera gdecuada el desanmilo ce colefoones e
idispensabie establecer direcinces que parmitan segur las normas y palilicas pasa

CoOsegur gue e cumplan los cbjetvos reales.

2. Justificacign

bas achiices Ce g sebecson y AdSusciones retenden p'comar g oS usuaters ep
geneta 105 reerm enlos JRnefass Do acliin para fa setecc or y aSqusingn aed

matenal bithogralice y audiovisoal

Refleandoe de manera moy paricdlar d¢ acue-ds a3 la coracteristica ve |3 bibioteca,
que forma pare de Fducacidn Haroféniza de Bolivia, 50 deschiken a soatinuasion
lag poliicas a seguir en iz $etection v Adquisicicn [Dehas polihcas estaran suwigtas a

carminos de acuerdo A o5 requenmientos v evoluoitn de la bibhoteca.

3. Melas de jas polilicas de seleccidn y adquisicion

1. Desaroliar metodes de Seleccor y adowsicior para ehminar Cuplicaciones
mnesesaras y ef desperdine de Yempo del personal, assgurandssze de gua las
obras solcitadas sean reoibdas,

2. Establecer contato eontinue GO los usoanod para taner presentes 5uUs irlers ses
y Necesdades

3. Coardinar 1a adquisiodn an la Gibhateca para evitar duphcaciones nNeces5anas.

4. Martaner las colecciones gue reflelen Igs intereses y neceésidades de os
IGSENDE.

b Frecsar g 1odos 105 Nvzlucrados =ue derechos y 5us responsatbihdaces



4. Objetiuo

La unead de procesce téencas here come ob etivd canfermar, dosasollar evaluar y
Sciuancat & aze've eblogralico en sus d'ereries Tormalts MamzEn’e 17 Se'ReC on y

adqus cin de lodos 10s maenalies de 1a bibnoleca

Lalgccianes: Conshtacas pdr sus distintos farrazios (ibrgs revsias, wdeocasates,

Maas y okaes Jde ssinsd

5. Foliticas Genereles de adquisiciones

1. EI Desarroie de Coecoignes oe la nibhateca de Erpgl ee'd er fupcan de oL.c
refieje rooazi@menle 125 requernmeenics de las pogramas de 18 orEllucion Bnc
tamibign gue expanan e desarile epistemcidmen de cada una do 1as necosidanes

de los Jgudnos

£, Adquisicion. £ procest de aoquisicidn sg fundamenta en trienias de coidad v
canhgrd ce malenalies reguendns &' ses!in mas bgje y en ferma aparlure. La

adqusicdan de puade lagrar madignte 1a compr-a 9 denacidn del fanda Rikhegrahoo.

1. Seleccitn, Los (acitres Gue deirmingn |3 pacc 60 son Mg fetarsos Bcondmicos
thspanibles. 108 programas de csludia, 198 programas de adquisiclan catperaliuas
las coleccienes oxatentes vy las caracteristicos intermas {conferide, auiocridadg,
actuahdad, wmparcaldad). coma  extemas  (fgrmats costa encuagdesnacian,

Jrepdts taldzc) de Yos recusas miormativos

4. Mantemimiento, EI mantenimierma de 18s calocoicnes =a refiore par un fada a @
reVisan tematica de 1as miemas, a iir da corseryar una colactian equiibrada. tanta
2N CentEmcy ooy en calidad y cantidad Per oo, o manlenimiento Lgne que ver
Con aquellss cpriaciCnes relgusnadas con ol cudade de log recursas 8 fin de

arauenir s delariorg



8) Las mechilis da. marierimentl preverive N iyer

5.

Moo utas tramos hamedos o aspradoras poo pantt de persoog ge bmpiaza; se
LE87d Lcamenie plumera para quildr gl pows

Locawrar el matenal en mal astado pass rapaandn interna v evilar nayor
deter,cro

Para e rartonmenta cor-ostg 52 debe locatsar e malena oue reguigte de
FETATALIT) Ealerna Svansat b 105 IR0 IR s wrporianciy y fostc pare

ey arln @ ercuadernansion

Descarte. 5e debe conscrvar agquel malernal gue satsfaga las necosidades de

infarrracidn ae s usuanos Para elo. se debe rewisar porrrarentemen|e la colecotn

oara dessartar 1o recurgos muy dedenoragos  gesactualzadns cuphcadeos o

melevartes Poacpalmente se descararan maleraes ce Jiscichnas gue preserian

cambncs ruy rapidos, camao as son los ge CenGas computaoenales, administralivas

¥ atialmentn 1A% ciencas soales, 1gs cusles refllezn 3 cnsis de g polibea v las

Jtap &g

ay B descane se ace para conseilal no 50 ! espand vahQso, sing pAra saarer-iar

mas cmgenaniemente el valor o 13 Gilkdad o la colecnon (v, coocomilante, a la

CiFcUlacion dal aumenty de recorsts exstertes) Ura coleceion a8 diicl ge wlikzar

cuande uno debe tamizar con canbidades grandes de maleriales naghcah'es,

s dnes

by Log ems cue Seran consderancs para fekeatal son ediciomas reemplazadas,

malengles que muesiran wss bgo, vOiuMenes fisisamente muy delernorados.

mate i@les anticuados ain imphrtanss bistdnes,

£ Lcs ilems mas viejps Que S¢ consernvardn san los de nterés hsidneo v hlerano

FesONGCO0 genralmente COMO CoRNBLGRnes rMpanard2s 2 L culluca umeersat



B, Denagionos. Loz osscares Jdel malera gue se realcer sa retrsrdn de 3
crlesidn v 52 alfeceran par: dorarlas & abras bbucteces. Parn wvatder las
donacignes debe recaciarse una S8aa 2378 &2l nn, hirmada por el director de 13

bibicleca ¢ e direstsr a0mnrsiiate s, nooyendo wo 5800 85 250 mahed. 3

7. Recnpcitn de deraciornes. | a ikl eteca dard la hienverida a 1as donacienes de
S5UE LELAres y comunidad en qenerAa! perd se raserva g derecho de utilizar @ de
aeseckar ios Tatenales migntrps gue evalba y selecoicna Las desisones Serdn
tomacdas fod 11 eguipl conbemado por & Director ge 'y Boboleca v & direclor
admimerAted 108 cuAles  deben determimar gque cumpls o1 reguisios Ce

Impaorancia, actudizacion v wn adecuado estade Msico

a} fodas ias acqu s'ciones per donacizn hevarar el Ex 1brs de s bhbdetecs de Erbal.

&. Politicas especificas de adquisicicnes

B, Criterig do seleccién. El pormer criterie de se'cooian inciuye (o5 malenales de los
programas gue ubiiza direclament2 13 nstitucen B segunde oriterig es dar prigridad
a las setecogres det personal ¢e ‘g BiEGoleca parg forglecer aguelas areas que bo

re. erdn

9. Calidad. La biblicteca e esferzera por agrenasr selamerta items de alta calidad a

A1) calacedn oy e calhdad e = presentasion fa =] rraterial

10. Cantidad. De les {iules sefalades came texlas en @ klgieca deberan lenerse
cama mirima 3 ejemplares. Mieniras gue los senalados como consunla, s lendra al
menos un eennplar, |8 reserva de gue se justfiquen las razones para adquirir Mas

ejampiares

11. Uso polencial. Sgiamenle Ios matergies Que Nenen usc polendial seran
agrenados Fi calaiogo £n nnea permste que s persenal de 1a Libhoteza controe el

usc de matdrieles relacionedas recienlements  odQuindgs. 31 lgs maleriales



felaloranos wslian reqibiendo usg kgero. puede i 1ens sentdo de agregar & siro

COME e nmenos gue nbres fastaras uengan er jusgd

12. Sugerencias. Toda vsuanc dea Baongteca purde sugerr (2 adauis can de obras

Qe Conmdore HEsESARas oara la bibiciecs

13. Lenguaje. Adouirir maleng bhbliografico dande priondad er =l diema espano
sersiderandn que n2 toda la nformacion de interes pAmA 12 Lsuarios 58 producs en
A2STE 10ma &N 47g&5 coms corputacon megiranca y medicla , Ehingés debe
consderarse prociang, & diferenss de i Merglarg Encamercana gue £s prefor tle

cn eapafs (P dioma se considerdara en tunc.or de 1@ necesnad de 0% LsLanos

14, Fecha deé publicacidn, Sorsr vam-e de odquiswcidn solamenie (o5 libmas
edila30s durante 0% QDS i &008 2RIENCTEs 3 3 BN SUrsD 3 N0 S que se
rale de obras de caracter higlonca o nterano. o bien, & sendle una razon especial,
como el saso o libros de cenciaa computazenales que se sdquirrdn de 2 4 3 ah0s

antengres por 1A rapidez de los eamb.os que presonta esta discipling

15. Matenal de Consulta. Lg responsabliiad ce seleccicnar os malenaiss de

referencia es del Director dela Bibhelesa v de Direchor administraliva

16. Reermplaze. La denision para sushtair oer item perdide o que falla serd 1omada
par g parsondl de |2 bibhoteca Siel iem todavia #s!E dispondble para fa compra. la
deseabndad o o reemplaze se-a & faciar para deady. Las bhros mds vieps cue
cortienen 1g nicrmatien reemplazaca necen 3 canddatos pobres & reemplaze. En
5105 Casus, un abro mas nueva & debe corrprar en lugar de olia debide a su uss

mas frecwenia y vioente en el 8rea en cuesticn.

17.  Publicaciornes porigdicas. Sa  adguran publicacones periddizas
Prifepaimanig en espas & nghas, a Menos gue sa jusifigue la adqusicdn en olras

I213rmag



A} g iomara 21 cuanta o camenids cutricular v educative para deoidr 1a comprs ue

foid pubicancicn perGdirs A% CHMIC & 07ECIS 28 19 SUSTRRSISn

18. Materiales No Libros. Los matergies audio visualed serdr. selecacnados por o
Diredcr da iz Boigleca y el Dhrecior adrinistralve de Erted. Eslos matengies sor
naddos v salzlogados por Bl persona de a biblioleca y condenidos en &1 drea oo
rezerva, Quedan mcludos Iss videos, las dizposiivas 1as cintas para avdio, los cd's
musicales, 125 mapas v a8 hases de daios. La adgnisioidn de esios malerigles lige

Bl m:sme procesa que la adquisicidn de fdhros.

a} El software da Jbras y pubucagianes perddicas viencn Ncuitcs &0 185 coToras
onginates de lgs mismas, Desarrolfa e Colecsiones reche registra y remde estos

relenzlzs: g Prazesos Técmcos

by Las bazes de datos gue se adguieran para ia bibloleca seran seieccionadas en
comua por el drester de |3 biblaleza v el Directer administrative de Erhol,

evawands principalmenta |2 cakdad dei producta, conlenido, vendajas y precic.

o} Archrea verlical Estarda conformado por matanaes presentados en forma de
felletas e baetines Son matenales efimeros y no serd adguirido rutinanamente por a

Bionatesa
I Procedimienlo de Adguisicion

1. Hecibir 158 islas de 105 usuarios

2. Coamprobar y compietar en su Csseos dalos biblograficns do los fitvios.

3. Comprobar so existencia on nl catdlogo de la Bibketoca con shjeto de evitar
duplicados no desaados.

Determinar e! tipo da adquisicidn, selectionanda el pmvaedor s indicada
Elabarar v enviar el padido

e ellles) Lol 2) sohoiladas

Datarrpar s ConcLerdaint con e pedido

ol B

Sedar v asigrar alfles) DeEro[s) elzs) ndmerois) de adgquisicicn



2, Redistar an |2 hase ge lovas adouisiczionas.
10 Remtir & Prazesos Toun ons £a78 5L Catgaganisn

11.Generar un av.s0 &l pebeonasa Mfarmanco @ ge la egaoa de Lo,

1



PAPELETA DE PRESTAMO Y
FORMULARIO ESTADISTICO
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FORMULARIC ESTADISTICD SOBRE AFLUENCIA DE USUARICS
MES......coviimeniinninnn, ANDL

"FECHA | USUARIDS . USUARIOS TOTAL |
INTERNOS  °~ EXTERNOS

e

38
A
I'rﬂ TALES




CATALOGO BIBLIOGRAFICO




BIBLIOTECA DE ERBOL

CATALOGD BIBLIOGRAFICD
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1968  Impresc  Seneral Es
CoSCORAtar Altndr S532CIRT M 6

LRl B DCEizaciin, debate
cEFLOCAUZETITN - OEBATYE -

M0
BE Cenfru ge Estucios del Fraka g
Uemacracia sindicals una vision desde as bases Lo Pag Fdebo, 1953 100 p ius ki
Lol
1458 Impress General s
s - Gehntat @iper SA3VCAGTY e 4
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BdUCHNYD
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SUSTIUCIen oi |3 Mponacones, £ Canustarzopnes esbrucionalas Je @ ndnglin g nacana o
8, procesd 26 sushicion e 3 ponilscones, 3 comporlaTieno ¢f la athusing
manJaclurera capdutd - gledns oo ZAE en la ndustna manJfacturers [engderciss Qe
pertt prodashive, 108 2oEAum mpotadora, ¥ e kdusina nacional o en er Cornleatc
latinpamaoricane, 5 desampocc global de i3 mdusina 1985-1981, A4 desempodo de @
Mdusltia privada 15687-19450; an i capitulg (1, efectos dof FAE en 1a industria manufacionera:
Pelitica hnanciera, fiscal y nuevas pautas de insgroon 2 mercade internacional, 1
Conthoenes v evalugién de 125 tuentes de financameents, 2 Desempeng Soectonar 0ol
ma-co de la refgmma tributara, 2 el s dgl process g8 privatzacién de lag erpresae de la
ransformacan csouic iV erectoy det PAE sobre las coradiares abarales «- 13 md _stha
manufadued o0 o3 W Coeus onES ¥ P Epell v3s

< HCHRTR A STE SETRUCTURAL=<FOLTICA ECONOMICS =181 (2
ESTAD'STICOS

QGGG
BO Casanovas Samz. Rebertto Escabarde Fabon, Sitvia
Les trabgadores por cuoetid propad o La Paz furoovaments de et ohdases
eemicas, ssuackn Bbora! & wgresos LaPaz CEDLA 39688 103 po s s gl red
T9EE  Impresgs  Semerat Es
=== Sonctar afpor B331. 284/C330t

Centione: cApiule 1 heteregongidad astuctusa’ y formas de grganizacién dol troba)o:
caphula I coracteristicas de sector famiiar y funognaments de 132 yrad sdee econdmicas:
capituia 1 quienss Sen 183 wabaade~ss por cuenta propia, capitule V- estructerd y
distibuzign de ingrese: capituic Vo Ramia v condicores de reproduecidan de la fuerza de
trabago, capitulg vl conclesiones

cTRABEJADORES CUENTA PROPLA<SITUACIGHN LABDORAL=<LMIDWDES
ECONOMICAS>

S0
BO Amata Marig, Abrege, Guadalype, atal
Agrcubyrg en Santa Cruz o fa encomiendz colemal a la ermpresa modern.zada | 1559
1555 LaPar DOBOL 1990 374 p alus s el <Ef
1937 Imprese  General  Es
=== Spaciar alper: B30 BA/AESEA



134

Connene premera gace. ecinomid reqibnal, sociedad rurdl 12 naoenda, segunaa parls
Efiavn y adculia @5 pohbicas estatales tesceqe pare e ta empresa tradinonal 3 =

SMpresd Toder~z S4ara pane s rMcy s 3 niErvenoun de estato de! S5 quitta pane
A% "L A0S SOL RS Card A PO oo

EGRICULTLES><ECONCMIA REGIDHAL>=SMPRESA TRADWC DM AL <EMIRKESA
MODERMA™

20004

B rfingd y AsocEa0s
Estadizicas econdmises 15982 Lo Par Jopues 1980 251 p tbis ;g rer
199%  mpreso General Es

=== Lol i3 afpor B335 9BAMMOLBe

Coreny CHodEhias BCONOMICAS BN FE SACIGres  Seclol eal, sedir (ndusinal, secisr
AORTD, SeCor rurere; seclnr Pidrdcatiares; Semior monwlans. secior extemp AAS0T S00a)
Yy esiadistcus nternacicnaes.

=|NCICARDRES MONITARIOS==DATLS ESTADNIS NLOE>

CJc g
B Tpawo Roca Zodos - ol
Eoongrud infemal y varepirafer La Pax PAP 01 313 p.omois | inel red
Enbibnetess 2e 1718,
1991 imprese CGenernl Ey
==z Spncidr alper B331.7676 e

Contena primerd pane leofias 52Ciogicas vy oacteras s2cidles fremto a 1@ eoonomea
inforeal, segunda pana aeatmit INICrmal, aconrma ficta” o ol nancotrafics

< ECONDWA (MFORMAS = - HARC DT RAFICO= < ECONOMIA ILICITA>

00016
BO instile L atintameticans da pwveshgacicnes Socmieas ad
Pohtica da hidmocarbures La Faz: PAP. 1883 72 ponal. ref.
{Foro aconamico, n 30)
En bibligtaca asldn o numernns 3d, 51, 32 y 24,
1892 Impess General Es
===> Zohatar alfsor, 23341550 No 3D

Conimne gnmera parte: 13 poilica de hdrocartums JHorbed Moler y Hugo Peredo:
segunda pare ¢hmeniants (Cares Miranda y Fernandg nanes); tarcera pane debale

PO NICA - HIOROCARBURDS -
O0o1
BO  Insgttyie Lotincamencans de invesligaciones Sociales, od
Framooisn a @ nversidn pouada y a 135 expoigcionas Lo Paz: PAP, 1883 &1 p tus: 5
ref,
Fam ecorgemica o 31
1583 ftmprese  General Tk
===> Soisdar afpor, B330030G0 Ne 31



C g

Contiene. primera pace; promoecisn d = inversion phiveda y a 135 exportacosgs Farmando
Campesn Frudencic]” sequnda parle cometados {Farnands ihanas; SGabrien Loza; Roando
derdan; tarcerd parte. debate

<IMYSREICHK PrtADd > c S NFDIR FACIGHES>

20012
B2 'nelitule Laussamencann e wveetdacienas Sociaies, ed.
Esiabiionad v crecimients. La Pos PAP. 1984 48 po;n. of.
(Forp epsnbmica, n 32
“9d mpresc General Bs
=== Soloitdt arpor BAG0A H8e ke 52

{orhere  edaiidad y orecrmaEn!s SSamuel sona Medngp, Sormendants Judn Anotao
Meraes y o5 r. Toranzs Rocoa

<EFTABNIDAD - CRECIWMIENT

Q0013
BO institute Latneamencand de Irwshigacinnes Seodes e
L3 qericipacidn papulas La Pax FAarP 2924 Bz p oaus  ois. nch ref
‘Forg esonomod n, 34!
1994 mpreso General Fs
===>» Sficiar afpar. BA30A5pE Mn 34

Cortiane 13 12y o2 pathcipacion poepdar [Horst Creba) comenstarios (Fakbie Hamos
aancnes ¥ Dawid Cianco Zamera); debate

<PARTICIFACION POPLILAR-

TR T4

BT insinue Lovnoamercans de [ wes5U3anonss Socans
Estabnzacbn y desarrons en Bonwa, L3 Faz: CilMA. agesie 1987 533 p - this |, 0ol ref.
1987  impieso General Es

sc== = Boicilar »fpor: B33 AR50

Cantie~e, Poihzas de estabifizacon, reactivacién y crecimients; 1. B desavong e [
spofemms moductves; . Finanoarmasts de! gesaraio rm der Estade on 6! desarrolip
gcondmmcg IV CAns econéaca auerracie~gl, brdacancs de la dend2 avtemnd y Dpooinss
de desarmoln

CESTABRLAACION<DESARROLLY ECONOMICO >
<CPRISIES ECONIOMCA=<REACT WADICN ECCNMICAS



A001%
BC msttuto LA nodmencanc de hnmahigac ones Socales

Agropesusnd en el aliplane conlrar La Yaz: ECO201 agosic 1936, 125 @ ites ;) ingl ref
(CeGate Agrarn, no 15
Crm B bliateza 2 e 569

1990 mpress Geseml Be
-2z 5ol 013t 3pos BEIFAS2agho "R EN

Costiene una capaseign del Ing Ismael Monies de Oca, 5. Desaripoon gensral; 2.

Caraciensticas gel sector agropecudrie Bolivianio & Heourses hidrices; 4 Poit.ca de nege,
b Prayectes fulu ox; comentaries; Sogate.

<AGROPZCLARIA<RECURSLS HIDRICCS - <FOLIMI A DE RIEGD =

CRLTG
ZZ institsle Labneamensans 4¢ inveshganones Seciams
Elfandn op dcsarrello carnpesinn La Faz: ECOBAL uho 15385 121 p; ot el
iCebate agrang, n 14}
EnBidteca: 2 &) 741208,
1239 |mprese  Qenerdl Es
=== Gogenar a'pet. B33 Ne 14 Er 1

Corhaent 43 expnsicon del Lir Alansg ¥red e 55000 alerdEon o eddis.d op Esazo 3]
seclar agrooecuane: & ra! e 18 Banca Privada y ef creded 3 Campesing g1 3anco AgQUici
¥ el trédito campesing; &l desrete supremo 21860 v (3 ohakitacios de BAR. finantiarm.ento
of ceclor agropecuatie, ebjplives del Fonde de Cesarollo Campesine; ol deshng deoos
MecUrsns; |35 Bases para un seguro gredilicid campRsinge, tomentarie.

<FOMDC GE SARROLLD CAMPESING><SEGURO CREDTO CAMPESING -« BANTA
EH A T

cags?
S0 Vircert, Fernand
WManual do gestn prachca; orgasizacion, adminisirazien ¥ conunicazién. Cechabemba:
IMEGER, febrero 1989 251 p. thls & ref
Enpiklicteca 2 tomos #8543
1308 Imprasn General Es
o= Schotar apor BESS 15V TERM T |

Canuene on W@ Pamera parte: pnmeras rdeas para organzar un Qupe, Segurkda parte
pardcipatidn ¥y anmacor Tercara parte  estudis de? sTedw; Cuzna parta planficacis,
preqgramacice y proyettes; Quinla parte: oiganation y seguimente de las activdades,
Seoxta  parte; formacién, infermacidn, documentamén;  séptima  pare  técnicas  de
cemuricacion, Ootava pane  Organizacion ¥ administacian, Novena parte  relacidnes
gxvtermas: Degna pane. conlreles y avaluacieres, LndeciMa pane gancusonds desameld
de i@ cga@mhzacun

PLAMIMICACION<ORGANITACION> cADMIMISTRACION> < COMUMICATTON>



INDICE DE AUTORES PERSONALES
E INSTITUCIONALES




INDICE DE AUTORES PERSONALES E INSTITUCIONALES

Sl Ele g oo
0767 COMUMLECIGn 8 [N'SNMAK 8N Noesrn s [(1980)
-—=> Soliztar a'pos 307 FA12GC

Abrege, Guadawpe, e ar

QG007 Agricilura en Sonta Crue ge |3 encomiends coiznal a4 13 erpresa madem zada
P1BES-1PES 11990

===» Suficitar afoor. 0630 B4/ABDER

ACcan Cullurdl ael nstitubs Forry dog Chimbote:
02256 Maces de g esperanta una experiendsE de coTu~icacon pap.1ar (19704
===>= Saklar a'por FER1ZAT 10

Aooan Catucat _oye.a
10V AL ¥ tUs vEONG A 30 VARER TG CRA
===» Sohcizr adpor BATO 1934 7 a

(MZ278 ACLO: us sistema de promoocn liseradara [1681)
=== Saoniciar alpar B3JTATT U

01243 RHadm Ezperanza a1 sericie de fa educacian y pramacicn del camposing ..
cx=x Sopcitar a'por B3R BGE2r Ej 2 No.10

Accion Cuitusal Loyois ACLD

071 Agdicuitura y ganadena sequnds ourss: 2l ol del cauchs
isF;

===>» Soicitar afpor BAF4iA17 18 Na 12

ACCo? oo daesty <qag
03077 Frmatns soohs s en valennasa y joclemra (518
=== Sobstar afpor BATASEITIR Na 3

Acoian un klaesira Mas
J1060 Lo acc dentes (5 F)
L=t SoiCitAr afpor BATAAT1T1a Nao 1-B

Accidn un Maestro Mas & LR
01094 Nuegstros alimantoy {51
===> Sniicitar a'por; BE14A 17 50 1-8

Acebey. Cauid
CZ283 Agqu: tambeen Comidua (1984
===» Loty apor B33 B9340 16508

acany Deneg
A03%4 Frogresos en & todele (1589
===> Solicitar afoor BBDE B3AS TR Ep 1



[4+%

Aceves 20AZ3IEE CrancAc o Jetol
21869 La le-evison &n G'.ada!a}ura S1eET
=== Boicita 2pet 3841554 o

AL
B1253 ACLC in‘orma a sws armigas (15831)
=z=» Holoeter afgor 87019817 1 1881

Adar, Jokn
Q2408 E7 laerazge basado en B accdn (1978
=Tor Dgewaidr a'por JC3 24081011

Agam porane
(30324 Marua basco radio v VIHSIDA . como marcar |a dicrencia (19898
zz3x Hol-ctar afpor 394 543 248 1937

ALl Hans
DCESI Una didactics fundada en la peicclogia de jgan pisgat (1573,
=== Sehatar ypor: 1588248

Agenied oe Prensd Mowosh
01459 URLES men pregunlas y r8apuesias i38%)
==_n Sphcdar a'por, 32785650

fgensd 3wia pard el Decanclio y la Cocperac.on
01798 Frogramas de 1o cooperanidn Saiza en Joijna
===» Sehnlar apor 8338 B1AZSL

Agentes Fastoraes del Pualle Aymara ¥ quechua
0034 Diosan marcapan kochu~acapa (1973)
z==> Sohdar afper B24Z FAAZGS

Aouilar, Josg Anlgmop
2039 Planeacion escolar ¥ formulacidn de proyecios (19749)
s=2ux Sphetar afpoar 371.2/AZ83p

Aguilp 5. |, Faderico
0g%7% Relig:sos y promocidn humana [1982)
=== Sobotar afpor: B248 B4 A8 Y

Aguic, Fedanca
OOME Las anfermedades en el cAmpo ¥ come curafas [ 1082
=== Saletar ajpor BS16650de

ADUIID &lvis, JO5E Luis

1284 Informe Radio San Miguol o abrd 1997 & febrem 1932
{1952}

===» Jbloitar &fpor, 8384 S4/A 284

BRGT2 La mueilhacidn partispatrva COmMD NEtruments 4o comunicacon honzontal (1987}
=== Sokoar apor BAOZ 2AZ60



. Jl_'l

Aguire B Cados e oal
ICHET La apuesta a1 fulurn refiewicnas en tamg 2 12 tecne ngia oyl
oz Sphodar a'pgs BEC S PRy

soure Badan: aharg
eiht Exgadenie v acurrwiac om en Balvia 1883- 1587 (16ER
s=z=x Boholar afpar BAZ8 BANT S0

AIFE
00828 Fadar muricapal pacd 8l pugkle (1557
==mx Gelcitar a'por: Biby 007 200837 p

Aladar, Rrtter
Q1694 Dizane de parddcos (15976]
-==x Selictar apor SR 2250 762d

Alaix, Barch
Q1835 Eduracds Basaa curan €n A TEAca _5h=-a 19485
=== Loetitar afoen BITC QAT

NEN%Z =xXpENENLIAS 00 cuiacion ¥ prodoccicn 2e Fe g Alegna en Jrusc v Sanle Craz
ecladics e casp (1U84E)
===» Solcitar a'por BET0 T930A3 168 Mo #0

Ajanes Bravo Zulema
00224 Mujeree g les cindicAalos baje el signo de la discrimmnacidn (1985
sz SBoucilar afpogr BACL 4208318m Ej 1

Alaz Higinig

Q0581 Domesticacion escolar v aternatva ana awtio educacian antropoligica comanilaria
C1ere

z==x> Sghaitar alpor 374 1/A310dD

Advartat:n Decker, S.ana
DOG62 Calermmnangn de @ brecha aumnenias g y ruincans en i poblacon F1EYE
=v=> Sohctar afpor BG4 1FASET

Albo G Xavier
01452 Votos y wiphalas. campesings ¥ pueblo: originarés en gemecraca [1995)
===3> Zoligtar afoor H32Y BT5550 Ma. 23

Albg, Jawver
Q0977 Bodas de plata o ragqudn por und refoma agrarie (T97Y)
z==> Sglicitar afpor B30T 7EAA3Z25b Mo 17

Albo Kaner
87400 Achacach medio sgio de lucha campesna (1974)
===» Sobkciar apor B3 8800A320a MNe 15



A.bara, Cados

2557 Esceranics urtuales y rAales del seCior agopecuans
(2791,

==== Ioglar apor 5620 B4 alde

Alcazra Larren
BOBEA i noveme~las selptta y DCND & TuBvt CAmpEs AT ARt 8 irande (197
z=== Solictar afoor BIDT F2MEE4T Ko 16

Alem Ran, Afonso
M8z La Cunbre de Sanla Cruz dz ia Sierma; ensefanzas ¥ osporatzes (1597
—= = Anicilar opor B330 VrA3450

Aleman. Silag
D244 Tegny y pracura da |3 mindalidad de nismvencion haoge i@ mupar ¢ 19594
-r=x Bolctar a'pom BADS 4F1111

ALER
KRGS Adagiacon e cuenton {0950,
--rx Gefcnar afpod 37C 11302748573 %2 “2E 2

Alfarc Morena, Resa Mana
O824 Una comumecanion gard olic desareila [1893)
===» Zolicilar a'por 302 ZAA3ESC

Alfare, mosa M.
D461 Cuitura de masns ¥ culurd popuar en 1a radio peruan 1855
wawx Dolicitar gioor 284l 00 355

Afaro, Resa Marig
J0Z68 Mujeres en lns medigs prasencid o potagorsma? (19537
===» Soicitar apor 30T 404 38Em

Al ayg Fechecd. José Luis
D18%Z Ung aproxamacitn 3 la radw en Bolvig L1588
=== Solchar a'per B384 S445788r E; 1

Aliaga, José Luis
0CE4E Construyendn el mensye radiotinica: Ins génerps ¥ 108 fmmalos {2080
mz== Salicitar o'por; BIG4 L4 ABEC Mo A

Allen Dwaght

C1M7T Micro ensenansa und mugvyd tacnica pard '3 formaciter y el perfeccaoamianta
decentes (1976

===» Lahorgr alpor 378 F1/A425m

SIS, Soagqur
958 Fuebdo g ghesia en Aananca iging 79735
-=z=> Loliedar afror 2E82F30°0pm 5



Amandaz dg Claus, Mana Hose
J27C8 Frogramacia” v dvaludcicn (1830]

oy

—=o> Soloasaper 37d "AA445c hed £

02712 Proagramas o y evab.gtwn (12800
- s Seiyrle aiep 3R Vhddfp ol EZ

almsrdcz. Wane =oia
073140 R aducgon al proyecio Aser mateial dg aulsaprendizas (1980)
-—-=» Snlicitar a'por 274 LMdater

slranza, José _uis
O05AR £] distorse v la programacion radiarneica (ZO01)
=== Sohcitar apor: BA64 54/8445d Mo £

Ly, G-ennad
QG447 Sgqresian en antera teshmoeios, heches y docume-tas | 1364)
===» S¢hitar afpor 384 54084534

Alvarcz Expata Nadu
ZL05 Meracrag S poirmel mMsiro pbrers 0T 985
===» Snligtar afpor BAXT ARMALYEM B

Alvarez G, Rubén Datio
21853 Cortamlidad agropetuana {187E)
===x Salicitar afpor; GOMAAYSC Mo 14

Alvarez Rios, Baldomeno
Q2458 Marsres del penpdisma combaterte (1933
===x Zolaigr a'por 384 A4 TEm

Aczerrecd. Humberlo
00048 Catziogo biblograhcd sobre paskas y ‘orrapes en Bolwa, et ab {15901
zczx Sofcilar arpor Rol 630 2:4478;

Armadiv. Massimp
0064Y La educacion biingue nmerc. leral &n Aménca [@ina una guid bblografica (1281;
===~ Lulcitar ajpor. Rel. 016 370 186/A4818

Armnistia Internecianal
02242 Refugiados fns darechas humanos na tiese fronlerag (197}
=—== Salicitar afoor: 3517, 530520 B 1

Ampuera Remas, Luis &
D442 Paricipacion sodl para al dasarrplia
—==» Sglicitar a'por B33 J32A6T6D



INDICE DE TITULOS




INRDITE DE

Los "an Jde 3 afabetzscdn leccores
do lingliishes
U210 Sodicitar afaor: 41753370 HNoob

a1 s ohdte rassl andiss y sefosion
de ool Bnags nshisaongles
24 Sol g e E312 SRS 1A

| o6 ALCITENES
C0R0 Renciar alper BAF4a17a MNe 2B

LOs azcilentes marual del 1aesiro
G50 Sodicilaz afpos 3274817 1a MNol1-A

Anon pylural pera ‘g 1 hertad
02127 folecar gipor I7T00CEENG

Lo culwr 3l popular
02211 Schearalpor 370 206181

Aehazache  medis sigle de lucha
:;arn;u—r:;lna

02490  Soncitar a‘por; B33 83643352
MNa 1%

anld ol ma & sues 3Tigas
Q1253 Solodar afpo: BTG 199017 1 1981

ACLO mlerma a svs amigos infanme. 1980
01252 Songitas afpor: BTS0 190417 1 1560

ACLC Yy SuUs vEnTrzingD anos {196% 1981)
G207 Zolieitar afpor: B3V 193817 18

5-50ET.4 e Deamacion

aCLD un
|-beradara

1418 Solviar afpor, BI07IA17 1a

01225 Sohoitar a/par BP0 19/A17T 14
01226 Sohotar afpor: B7 91 19/A177a B8
Apntuddes en las panbcas  LConomMicas
145208

GiBTZ Sogtar afpor 3338 M 1458

Lciiadas pos,bvas en la ensenanza
B89 Saloitar afpor 270.7M19a

L~

TITULOS

Ardjndacoy Bloocucativas
NE0d Holeitar afpor 8371 245748 I
Fg.%

fowores secdesy geacentahzas-on
H4a% Salotar aspor BI2ONEST

_05 FCIpTes SNLARS v A NUdva potLla
BCoNE tiid

01688  Sohcsar afpor: BI30A5H08 MWoZ3Z
E)

La aclualidad da Aleamania
02300 Lolerar afpor: 1S 43K 178

Aggpbacits de cienios
CIERE Spiciar afppr 373 13 3iA857a
M2ET

Adela Zomuda ransgresorag do sU Tenpo
D25343 Bohoier afpar BRZ0AZ 1350 373

Adaam mis valianies: [os retBs de g
ratho pop.las hoy
0543 Sololar afpor o84 BAEITI Ho 3

Admeinsi@acon e lelrducaton ¥
COoOCPeranan nismacanal
02903 Soliciar afpar: 371 335/1%H4

Administ:zaeicn agropacuaria
Q1965 Selcitar afpor BEVRAZ 14 Mo 34

Adrinsirsotn de instituckores 8ducalvas
Z1B%8 Sohctar a‘por 371.2M972a FPart &l

admimisitacon e la  leieducanicn Yy

Pa i pacan
02736 Sodicitar afpor. 278 12HZ84a Na.7

Adminisiracién escolar: teorta ¥ praceca
OzC41 Zobckar afpor AV1.2F 115a

Adrruraslacaon por clyanvos
Nzd 78 Sohotar afpor 658 02X )2da



ACrinisifanicn po’ onetivos Yo rESltades
ndrad g stradores
A0ree Saliciiar sfpor 58 GMEYES

AdrrusHat i vy desartodks de A
CACACET B0 ACRENcE L

L7 == Soerstar gfpar AVOBAIS3EIZ:
Pz 11

Agonde ira gl ahoerro pharal® A seduneag
sotiaen Boraa.
N75YH Balicilsr afpor. 3368 4/C307s Ej 2

AGENCIAs MAns ancndles de mmemacicn ¥
£ barcar runda
QO3 % Solcitar afpor 0370 43557653

AJenss Edivia 27

1758 Senclar a'por BOBA/DLAGA

AGreson B0 atiena eslMenes, Fenas y
dosumen:cs
Csa7 Sahedar afpor: 64 BArA£BS L

Agncalture en Sanla Cruz: Q& la
encomienda  cowmial & la cmpresa
mademizada [(15569-19Eh;

Q00GT Solictar a/por; BEAD 8a/6896

Fgniculturs ¥ ganaderia sogundo cursa: &l
arbol del causha
J1Z71 Soictar alpor BAFASATTa No 12

AGECLLUID ¥ Qanadena sig.add curso el
arsg Con regs
13658 Salccar apor BATAMAT7Ta Mo 16

Agizutura y ganaderia segqundd CursD &
tahaco
068 Sohotar afpor: B37404171a Mo 78

Agricultura ¥ ganaderia sagundd Cuorso: 13
rnania de ganado vatund
01066 Sahetar afpar: BI74/A171a Na 20

Agruhyrg v ganadona segyndd Tursa [a
paImera Je aceite
CIGTD Sokictar gfpor BATAMI 1a N 13

fgncutura y ganadera el aigodonsra
C1329 Sorctar alpor. 8374781218 Mo.D

agngaharg y ganadena. 8l fawen
CH3Z2Y Datwola-alpor HAF4ATTIC Ho &
sanoutasd v ganaderia. o cafeln
31378 Dalcitar afpos BIF4ATTFICNC 5

£ agrr bdiwann Opordumgadss o
MYErs an
31154 Schotar alpor. B326.456 2/BEESa

Agro salac
01350 Senola gfpor BE12. 2081778 Mo 1l

Agimpraeand an Cochasamba
A1E27 ol ctar apdr 333593 ke l6

Agropecaana on & atiplano centra

G4 Sphcitar alpor B3334E5ag Mo 15
e

=

G229 Sohc tar apor BAIAE5a He 15

ARora 51 Q.8 51y % NG RO Que
016 Sanciar afpos BAE0 BN 40a

ARcrme 8 iMWers0n en Bl procesa 08 Ajusia
eztruciural en Behvia
O0903 Saleear apor: 8320 8/04933 No &

Ajusle estructural y crecimenta
00042 Satotar afpar B230550a N6

=l apuste que no austa
Q00&d4 Suncitar afpor 330CT54a E; 1

L3 a'eqgria de s6r wna chica
21351 Soncar afpor B51a 6R12%a B3

Alfazetizacion en Améice latina
CO746 Sohouar alpar 302 27CHZEa C-7

Altgbelzacon &1 poblacdn  rural o 41
programas astucdados
O716 Sancitar alpod 074 212/5444p

Alfabenzacdn politica ¥ estralegias on
Amencalatna y al canbe
7S Sorctar afpor: A7 24/F8096a

Alabelizacon y eQutsciGh Hakca
CO7B4 Solonar afpor A7% 244583



AManehzadd” Wi progranad para bobwa
Ciphd Sohorar 2o 3374 222

Algunas CoNmSeraciBnes Sabre o adnlam
y educacicn da adultcs
1752 Sohotar afper Jrd/R7E4a

Algunas  ExpeEriercias  de  sducagion-
prod.chcr en Bo g
C20ES Saherar aper BI70 98456143

~GUEYIS Crletss O WTESIgBLGT
desafelados £n &1 analsis vy evaluacien
del proprama de educacion no {omma’ g
ACPG

00418 Snhctar 3fpor 374HNGF 72

imyd s igacicn
analss

Algumas  cnlodos 8o
desar&ladot eh &l
evaludiin

2505 Snhdar apor. 37AET &g

Fogunos cHencs para la eaboracah oei
Frayectu Erbol 1987-1936
02651 Spacnar alper: BYs0 19/E2 10

La alimanlgatn del ik mulricidn
CA0BE Selctar alpar. BE1A/E21a

Almerntason ¢ salud
01969 Souwcdar alpor GOORETGa Mo R

Alrmentns diosadss

01606 Soucedr a'por; BAINL00 Moz
E| 1

C1REY  Soiciter afper; B332A59% No.10
Ej.2

Alirentos gonados en Balwvia propuestas
y altemativas

0028 Sobotar afpor BGS M9 la By 2
Ahmentas  denados:
gllernahvas

02334 Sopcitar aper: BEA1/PIT1a kL 1

prépuesias ¥

Altgrando |z rubnal  mMojerés en {3
Ciodagos de Salivia 1920-1920
214591 Solotar afpor BAIeS 4MA4B1L Ey 1

s teranc: g ruboa. Pmwetes #7035
sudases do Botva
C1ERZ Sohcrar aiper. 8305 4MWaa 2

Cl Allp dgstts el Al

o402 Salictar afpor: BA70MUEES MNo.S
01476 Soncitar afpor: B30T T4AG27m Mo
2

Arngnecer BN 8% andes
Qovhe Setotar afpor. B33 AICVECe

Armazond behviana y caripe s nadoe
5491 So'otar &por BEI07 5

Arnazonie ¥ antarica: diagrosuces de
soguridad ecolégica
787 Solicitar o J63/B85da No 3

Amenca ahnd ante 85 Nuey0s Jesanis
Jel Fda fn ransicisn
DGEDY Soboiar afpor GEHF155a he "¢

AmancaLahna y 13 "comunrcacsin”
DFT2Z Sopcdar afpar A02 2IFA24n o &

Amanca Lating: desamolin eborsdmicno
fimnancamcnto externo
11354 Solcitar afpar: B3310475%a ln 23

AmEnca Lawnd esperangas 'rustroc ones
y desakos
00158 Salc tar afpor B3CIGEa N 3

Armenca Latina: nuews orden infermatieo
mundial )
D2450 Saficilar a/per: B302. 20734808 E
1

Arnenaca no es ung ylepia
02190 Sohcalar afpor BIFOVRE28a NG 2

Amenca-Furopa 500 afes. un Sesalio
pard la radic
04728 Boustar afpor. 384 S4/C3%7a Ne.3

AMmige adelante dos
=1352 Soliotar afpor B3R 120a




Ag5aausw y FloLehIgalh TEesa
redana
02125 pohalar afpor 305 PANEEL

Anafabetos on dot CUllLFGS

CZ112 Souciar alpor HaYT4 012/0227a
Analigis  comparalee de sistemas
alacioalss

Q037 Sovcilar afpor. G3704058ac Mp. 7
Ej 4

Andhos et e o mo- vt o ac
JOEAD Sohctar alpor 354006 1Z2a NG 37

Anatsis de datos consges sabre a
situamidn el grarfabetsrg en Boneg
1388 Saobztar afpor BIT0 8401255 Er 3
Ma

D389 Sowodar afpor BV BL0I535%aE; 2
na 2

Analss de ectadistcos  zplcadas sn
geografia
02471 Sahsdar alper: 210 B/ 1aEa

Andlisis de 13 sonduclo
QXBZ5 Sehcitar asper: 100.7/HT34a

Andlisis de |8 educacin popular en Ganvia
desde 15152 LIN@ ttespretacin
GgrEmsoiana

:888 Epiiotar afper B3IST 584058473
fe. 19

Arabs s de 13 ploene:a de 185 DsCodias
radecicnizas de Erbol
S115E8 Splcnar a/par B304 A4 979 B 1

Andnsis dea ealded euvdand aspeciss
sIAES
188 Sphodar afpor B3M1EGEA Me.d

Analksis de 8 roahdad bohwane: L3 ofisis
acenémtica et
A2 Solctar a/per: B3146Ha Ne &

Analiss ds 13 reatidad migratena en Bonaa
215909 Sehotar afpor B304 BEiS446a

TRt WL AL S ¥2Y ‘a Tealcdad
Lol o LOE
L2200 Scacdan &ieor 23010683 ko L

AL s

Arausic de @ stuacEn de la mfsz y la
e Banvanas
02252 Soucitar afper: B302.605 84/7381a

Analsis o s sistemas 90 educssitn
raclicarca

0z732 Selcitar a'pér B371.523 1048373
ELZ

Acgiss de medes o8 eArMUnCAacer sn
E{uadar
Q1712 Seacharapar 207 2250458 ke s

AL de aluadgs 08 18 naes y 55 moyer
bAna3s
2258 Solodor adpor BA0S A0DERES

ANAILIE etongmucs-a0ad y fmangern Se
la education en Golvia

J2108 Sowoilar alpor: BA70.584/E6883
Loaahsis p'emontal de encuestas

02480 Soucilar alpor: 001.435/0D06%a

Andhgis uricige
J1547 Bpiictar afpor; B350 53/B853a
MNe. 8

Sndlins sectonal del sistema findanciea
balrnane
2358 Sekcoar apor BAID SAEUAGS

ACANSIS ¥ PEISPOCIVAS O I8t Jerechns
“UTLanes ¢ Lonva
o03sd Zoacdar alpor B3Z23 409 84/358%a

ANanss y  praduccien 48 meansses
radigfonicos
00337 Selcitar afpor 384 4/FR84a Me 7

Andlisis  y  preductién de mEens3jes
teienisivos
00805 Sclicear afper: 354.54/P778a No B

Anghsis y propuestas an tome al proyects
oe Ley de Fensiorgs
30140 Soiicitar a/por B3E 072 2M935



Ry =¥ a] al
publicsranss
22039 Sphcitar agor a0 1700538

matrogn gocaral de

La an racid - sacia y oofturig
{837 Eolanar sfpor J0ES 27 A SNe 18

an«al receloe!
(17364 Schctar afper: BAEDAS1Hy

El znn del cambic
BO" a1 Solcitar afor BEYD 98211235

Lamgng
52548 Snmicitar afpor B384 S4457883

Antegoyecte de ey e rmadificanon del
SensD NS 9 relomna aglana
U8R Sobholan afonr B24H CUAMCELa

Anepraye s fdel EelakdAe a0 Funfonans
Pulizg
2043 Spocitar afpor G345 01/BSBLHS

Anteproyecto dol pian Ooliviono de
dasarplin educative
01037 Solicitar atpor: BAYC B4/B583a E|.1

Antigua lestamenia
OBRS3 Solicitar a'por B2 1/MA533 N, 1

Antropabogis dea corducty
02077 Sohotas afpor 50 1048058a T
ad

La antropolega ¥ € andlsis  cullurs
aplecaco a la educactan
BCA1C Soricinar adpar. BA70 196506358

Anudne 1973
01256  Solicitar afpor REF: 071333
1JERLD 1073

Anvario 15392
o183 Seboitar afpor  B331 BLAENELS
1882

AMLEND Egi5iative
F#513 Solcitar a'por REF 378 2BEE:
)2

Anudang eqsabee 1985-1887
1788 Solodar alper. BE56.002/BE3%a

Anpang egisahed do 1963
crai Sobhatar  arnar 9347 OES5992
1983

Lplicacwones ge la compotacera ono la
r&ticy posLgr

033 Selosar alpor. G04/A537a Mool
Ej.1

Apliqua Waord Pertect 5.1
32240 Sohctar sfpor. S00TH3Eg

Zl apone da (as escuelas racioféncas ala
aiirnacin ¥ proyoco.an de la cuiturg
pog Jlar

D0FB0 Sohclar afpor 39T 333 1233

spocnes a d4ebale sobre educaint no
farma,
OGTIH Sohcdar afper 271733

Apnrns AN Wia Mejer educacién
cooperativa on Belvid
GOE4R Sohcitar adpor: G334 G20/ 724

Apartes sobre educacien fQinnghe 1852-
ToRd

B1357  Lehctar afpor. BAT0. 98492 5a
Ep2 Nod

Apotes seire edutacon boaana 1907
1942

014071 Saicdar afpor, BITE 354/PE18a
Ej1 Mo ™

Aprendami:s @ CcOcinar para abmenlarmos
rrejar
D256 Selcitar afper: BA74ACAETa

Aaorentda @ aprendar
1975 Solctar afper 374 165MME2 39

Aprencker 5 kar 15 regdad para escribir ia
Fislana

C1arh Sonzdor alpor 374 012007338 He
1B



CﬂCPI ‘T"ULO VII

REC OM‘EB\’ZDﬂCI O_‘NVES




Uriversidad Maver de Sar And-ey @ 1:%
Carre=g de Sdboratmfglogua v © enceay de \m Infarmgoegn

CONCLUSNONES Y RECOMENDACIONES
7.1. CONCLUSIONES

El dagnoastice realizada en |z Biblivteca de Edocaoiih Radetdnica ce Bolivia
FERBOLY ha permilde dentficar que 2sia np cuanla cen un sislema de matsnis
oipiogafize ergateadoe y necesarc pare la impierrentacion del sislema e ia

"Bibloleca”

= AFS 13 fusensid de s slema de erganzscan y o admimisteacion e ba elEborsac
maua) de croanrzad.on y [endisnes,

= Por las 'misoomes on su mirpestroctirg sEecaada b&a g lurc.onamienic ce 1@
oonalesn, 2 ha pErleads de gue se disefe un arbiente confortatie ce acuerda
g Ln medela adoruads.

=~ La deficens coprdinacen con los usudros sobra 03 reguenmigntos de
mlprmacer. ¢ hy implementado e sistema de un manual de coaificacdn y
clasificacdn, que asis Manerd 5 medrarg el sergcic al usuario.

~ Ne cuenla con g perspna! adecuade para su gdm acsiracion Bibbotesza", en esie
serhido sa plantea y se disefa el manual de requenmientg para & carge
SSpeciica, 'pAra elggr 13 persona adecuada para el puaslo adecuadd’. en el
maTco de convocatona, sekco.on y tomlratann

= N se lene un presupuesta fyo v asignads para el 'ungpnaneenlo e a bebliclecs)
FoT G tame tambian se ha planreads Ce qQue s& a5gne Mmaypt PrEsupuesio para o
iLnzionamienic de manera el iciente ¥ oostiva.

= Mo exisle un plan 40 gesarrone m 2 corty m med and plaza, de esta manara 58
dsefa la implementacion de un plan estralegico crientada 2 fortalecer |a
CFO&EMI TR I

~ La bibiictaca no hene claramente estabecide ms sbolives, asmmsme se ba

propuestc Jn objetive acirde a la necesidad del antarme |os olyatvos dal misma.
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7.2, RECOMENDACIDNES

Las concluSiones a s que =2 188 en 18 inveshgacien, pesmilen emdr aigunas
recocrendaciones ton a finandad ce hacer més efciente @ adminsiracion cel

serycia de 'a oblioleca

» Transforrmar la bbnataca en auténtica centrg de infarmacon actualizada, :anto =0
infraesiruciura cang &0 @ fords hiotiografica, aberc A comerta de [a carmunidad
¥ Can capacriad rean de respuesla aias dermsngdss oudadanas

~ Enei presupues!o ecoomen 2¢ ERBDL, as.goar vig parida para la contraiac on
do cersangl calficadn y compra ¢ malena bibhogrefco

~ 4 Yn de contAar con parsanal especiglizada en B omirsttanén deoa bbraiens,
elabarar um plan de requenmienta de personal mediante convocaloria pubica,

= Amaonar o horang g8 apenura de 1a Baigteca, adecuando su disponitilidad a las
necesidades do sUS USLArQS.

= Ampliar las colecoangs bibliograficas existentas an la blioteca, procuranda al
misma tempa Jna adecuads actualzadidnr y fa roarporacidn de a5 neevas
sapeortes irfarmatives.

= Ena estructura arganizativa de ERBOL. crear una unidad o depadtamerie de 1a
bibloteca gue tergz & su cargd a adruristracdn. cootrol Rscalzacor y
Sequirnetld, Qque permad und eboienie adminsirac.on ¥ servwcia 3 1% GSUANRLS,

= Imsiaacon g0 ynd Jed e sislerms gde conrg! de exslennias, Con o Ingresoe
aulamiteos y opanlLnts do matenal bibogratce, can canlral de control 20 la
Direcgion e la instiecitn,

» Mejorar |a calidad del personal responsable ce @ bblinteca con especial anfasis
ar la farmacicn que permita el conocimienis y use de las nuevos siatemas de
infermacian.

~ Coap 2l findg aleminar 12 1Imagen que tiene buena parte de ia sacicdad, resszar uns
campafa par madids de afarmacign masiva, a nive! do usLANeS, SeHre QuUe eg y

camo fundang 13 hibnoteca




Uriwersidad Moyer de Sa4 Andrds f@ | &
Carrer de Riblatecalagio v Creneiag de lo Infermacidn e

~ Fara faverace: 1a Loerdinacion entre 135 civersas enlifades gasioras asi come o
cptimizacin da 166 (ecursas, @ recomienda fomentar fa creaccn de wha red da
iMarconaxidn entra las dfarantes hibfiotecas afiliadaz a EREOL

» Dar a tonocar os ings v objztivas de la biblictera a los uguangs. tanio mtarngs
ZOTE exiEnos

« [heefar curgas de capacitacon 3l gersgnal de g bicteca, tonande en cuend
an fecttol  Wecnaldgeos  disporibles, gue va signfigoac mavor Sragac.an
LELFUN et LH

~ Froiny Quas0s 4¢ capanlasen fonnderdn. lenas pnotdands, Lale: coms g
{etrciogia do ia informaciin gerercia & mnovanidn Je sernces Ao nflarmacor v
cires

» Fn consderaoen a8 ias relspione:  nenasiorales gue done ERBOL, se
rezamicnde consegoir finarcamisndo economecn pata la malennhFacon de 6s

Sntoe arderormonie citados,
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