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PRESENTACION

El guehacer cotidiano de la vida educativa conlleva
un o compromiss con la investigacidn y el desarrollo de
una mente creativa, capaz de profundizar con tino en los
diferentes campos. Este profundizar incluye el andlisis
critico gue permite la evolucidn del pensamientao.

A través de su vida, ltas instituciones educativas
del pais, en especial las de educacidn superior, han
introducido diferentes instrumentos gue les har
permitido crecer en las diversas especlialidades.

Estos instrumentos son tomados  por una parte  de
las posibilidades gque puede ofrecerles el pais: asi por
e jemplo, las pscuslas  de medicina utilizan los
hospitales vy demas centros de salud.

Por  otra  parte, s han creado instrumentos
adecuados  dentro de cada institucidn: laboratorios,

institutos de investigacidn y unidades de informacidn de

diverso tipo. Esta dualidad de imstrumentos =X
indispensable para ] desarrollo reciprocs entidades

eduycativas - diversas instituciones del pais.

En &1 caso del Grupo Prosducacidn (Grupo PROEY, por

estar formado  por  entidades educativas de diverso
nivel: Eacuelas de ComE T C Ly LN instituto

parauniversitaric  y una universidad, utiliza variados



instrumentos para su desarrollo, Por ejemplo, para  las
materias de compubtacidn, cuenta  con o oun centro de
chmputo,  con microcomputadoras  IBM - P8, donde  los
pstudiantes reciben c¢lases prdacticas y llevan a cabo
sus  tareas; para el aprendizaje de la mecanocgraftia,
tiene una sala especial, con suficientes maguinas de
@acribir , donde el estudiante recibe  la leccidn vy
tambidén puede practicar individuslmente.

El  consorcio tiene una biblioteca que presta sus
servicios  a todos los integrantes, sin embargo estos
servicios se  han ofrecido sin un estudic profesional
previo.

Por ser un tipo de consorcio anico en el pais y por
congiderar de importancia gue el mismo cuente oo una
biblioteca organizada bajo el parametro de un estudio
s@rio  de parte de un especialista, se ha decidido
efectuar el presente trabajo.

El proyects esta dividido en siete partes, de la
siguients manera:s

Primera parte:

Contiense el Capitulo I: Introduccidn, que se
subdivide:
A.  El problema y su importancias hace un analisis
del por o gud del sstudio.
B. Antecedentes tedricos v practicos: ofrece  una
resera histérica v situacidn actual de cada institucidn

del GBrupo PROE tomada en cuenta para el estudic,.



Evpong  gud @5 una biblioteca sspecializada vy qué
@g  una  biblicteca universitaria, incluys  agui la
ovganizacidn, las funciones y &l personal gue necesita
cada una de estas bibliotecas.

Indica cudles son los  objetivos  generales ¥
especificos del trabajo.

Sequnda parte:

Incluye &l capitulo II: Procedimientos metodoldgico,
subdividido en dos partes:

A.Metodolaogia para rvrealizar el diagndstico: indica
qué  tipo de investigacidn es, cddles son los sujetos v
fuentes de informacidn, guéd variables se tomaron  en
cuenta, su definicidn, instrumentalizacidn v andlisis
realizados.

B. Metodologia para la elaboracidn de la propuesta:
sagfala  los  pasos  gue se siguieron para elaborvar la
propussta v la estructura de la misma.

Tercevra parkes:

Incluye dos capitulos:
Capitulo III: Resultados de la investigacidn del
diagndstico: se exponen los resulitados obtenidos de cada

variable esstudiada.

Capitulo IV Discusidn, conclusiones ¥
recomendaciones de los resultados de la investigacidn

del diagndstico. Se siguild un orden de acuerdo a cada
variable estudiada; se compara la definicidn operacional

de cada variable, corn el resultado obtenido en el



diagndstico.

Cuarta pavie:

Contiens dos capitulos:

Capitulo Y Madelo de biblicteca propuesto.
Incluye la naturaleza, objetivos, caracteristicas
metas, ﬁrganixaciénky recursss con que debe  contar  la
bibliocteca, conclusionss, recomendaciconses vy anexos.

Capitulo VI Conclusiones ¥ recomendaciones
generales. Indica las conclusiones finales del trabajo y
se ofrecen las recomendaciones respectivas.

Guinta parte:

Contiens el capitulo VII: Fuentes literarias
citadas vy consultadas vy anexos. Entre los anexos e
gncuentran los diferentes tipos de cuestionarios que se

wtilizaran, las hojas con formato especial que se usaron
para efectuar los inventarios de material bibliografico
y audiovisual y el Reglamento del comité permanente  de
seleccidn de materiales hiblicgrdficos v audiovisuales

de la Biblioteca del Brupo PROE.
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I.

INTRODUCCION

A. El Problema v su importancias

Toda institucidn sducativa necesita conbtar oon L&

biblioteca que tenga material bibliografico y

audiovisual, personal iddnes & instalaciones fisicas

adecuadas, gue permitan & docentes, investigadores vy
educandos, #] acceso a la informacildn precisa v clara en
@l momento oportuno.

El Grupe Prosducacidn (Grupo PROEY, es un consorcoio
gue incluye  las sigulentss  instituciones eduacativas:

uala Castro Carazo, Escuela Boston, Inmstituts  de

Tecnologia Adninistrativa, Universidad Latinocamericana
de Clencias vy Teonologia, Escuela Comercial de Occidente
vy Escuela de Comercio vy Administracidn.

Se escluven de sste sstudico las dos institucionss

(1 la Escuela Comercial de QOccidente, por estar

ubhicada en San Ramdédnm mo uatilizs los  servicios  de Ia

Biblich
2y la Esmcuela de Comervcio v Administracidn

CECAHY, fue oy vicrmente a la realizacidn  del

ubudio, & final clee 1988,

erites

[




Respecto & la Universidad Latinoamericana de

Ciencias vy Teomologdia (ULACITY, inicid  sus labores  en

Julio de 1988, Poy ser institucidn nueva, sus alumnos

racldn iniciaban la uhiliracidn de  la

Yy Y
Bibliocteca, pov lo gue no se les aplico el cuestionario,

) 2l

a1}

win embargo se  considera de importancia p
consoroio por tratarse de una universidad; se presenta
una sintesis de su oreacidn, se analizae lo gue significa

la bhiblicteca universitaris v se toma en cuenta para la

propussta de sste trabajo.

El s=subgrupo de institucion

ba jio eﬁtudim (GIE»:
Escusla Castro Cararo, Escusla Boston, Instituto de
Tecnologia Administrativa v Universidad Latincamericana
de Diencias v Tecnologia, ofrecen la oporbunidad  de
wepecial izarss £517 diferentes CARMEUIS: gducacidn
comercial, turismo, computacidn vy administracidn  de
NPT EHAE.

Los titulos acsddmicos son veconocoldos por el

Ministerio de Eduvacidsn Pablice vy el Consejo Supesrior de

t

o

Educacidn, v en &) caso de la universidad, par el
Conse jo Nacional de Enssfanza Bupsrior Universitaria.

La gxperiencia adguirida a través de muchos
afos de labor, sus instalaciones adecuadas v la puesta
al dia constante del curriculum, hacen gue las
instituciones pertenscientes al GBrupo PROE, contribuyan

al  progreso del pads al formar buenos btdéonicos v oen el

caso de la Universidad, buesnos profesionales.



-y

Alvarao Y Yilma de Castro, Presidente Y
Vicepresidenta del GBrupo PRODE rvespectivamente, fundaron
la primera bhiblicteca, en &l seno de la Escuela Castro
Carazo, con la donacidn de sus libros personales.

Esta Biblioteca fus en un inicio muy general, pocoo
& pooo se  le ha dado énfasis a las areas gque

cor responden A los CUY B cfrecidos poy las

ingtituciones del Grupo PROE. Los servicios  se  han
oo e oo Sim hase en un estudio previo. Exsta
caracteristica, mas 21 engrandecimiento ojibes las
instituciones  involucocradas  ham dado al  Grupo PROE,
hacen que  la Bibliocteca vrvesullte insuficients &

material v om@Ervicios nara  satbtlisfacer las
Y

necesidades de informacidn de losg diferentes tipos de
nmEdarlos a gulenss s5ilrve.

El contbar con una biblicteca adecuada, B
importante para 21 buen desarrollo de cada una de  las
instituciones del Grupo PROE. El personal docente debe
tensr access a una unidad de informacidn gue le permita
mantenerse al dia con los progresos de las materias  gue
imparte. El alumnado, al tensr un centro gue le ofrezoa
cdiferentss materiales biblicgrdficos vy  audiovisuales,
cumplird en forma cabal  su  formacidn  acaddémica vy
personal .

Por  las dimensicones del Grupo  PROE, se  hace
nEcEsario gfectuar  un diagndstico gue refleje la

realidad de la Biblicteca en cuants a necesidades de los



diferentes tipos de usuarios, ssrvicios que ofrvrece,
recursos humanos, financieros vy fisicos con gue cuenta y
materiales hiblicaraficos audiovisuales gque poseg  en
BLOARCET VO

Este disgndstico servivd de base, Junto con el
fundamanto tedrico respectivo, para orear dn modelo de
ibliocteca dptima para las instituciornes gue pertenscen
al Grupo PROE.

El Modelo de Biblicteca servivd para que la  Junta
Dirgctiva del Brupo PROE v el Jefe de biblicteca,
tomen decisiones para  la organizacidn de la Biblioteca

@ general.

B. Antecedentes tedéricos v practicos:

B.l.Instituciones que conforman el subgrupo SIE:

resefna histérica y situacidn actual

a. Escuela Castro Caraszo

La Escuela de Comercio Castro Carazo, se fundd en
19328, B iniciliaba asi una nueva etapa en la vida
profesicnal de Miguel Angel Castro Oarvaszo.  Era el frato
de su experiencia en el campo de la educacidn v de  su
vigidn sobre las necesidades ocupacionales del pais.
M., Castro, nacid  en 1832, hizo gstudios  an
diversas 4areas de la contabilidad v desempedd  varios
puestos  de  alto nivel en empresas privadas dentro v

fuera del pais.



En sl afo combina su actividad laboral v

forma  parte del cusrpo de profesores del Instituto
Comercial, &1 cual funcionaba en 2l Colegio Supsrior de
SDeforitas.  En oese mismo afo colabora con J.0A. Carvajal
Balargar, en  la formacidn del LColegio Interamsricano,
donde imparte lecciones como profescor en varias materias
comerciales.

Imcursiona en la snsefanza primaria bilinmgle en
1939, al lado de su hermans Hernan vy cincs masstros.
Este centro de snsefanza furnciond hasta ] afo 1942,

Siguid adelante con la snsefanza comeroial v ooen
1244 la Escuela de Comercic Castro Carazo, s reconoccoida
oficialmentse pory medio del Decreto Ejecubtivo M. 124, del
12 de oweotubre de 1944, v publicado en ]l Diario Oficial
La Gaceta 2]l 24 de octubre de sse afo.
os bitulos reconocidos poy el Estado fueron:
Mecandgrafo, Taguigrafto, Redactor Comercisal, Tensdor de
Libros, Contadoy Mercantil, auditor Y Calculador
Mercantil.

Erm 1950, se inicid la publicacidn de Rumbos Fijos,
Goletin de la Escusla de Comercio Castro Carvazo, bhajo la

direccidn editorial del Profesor Caztro Carvazo.

Este boletin se publicd cada wurno o dos meses hasta

1960, En sus editoriales, a cargo del Prof.Castro S
? e ¥

rota sn forma constantes, =1 mensaje sevent v olaro de uan

hombre que se daba a los demébs.



En uno de dstos, bajo el titulo "Serviv, suprema

"o Tan pronto como el dirvigente, deja de
servir a sus  subalternos, & sus dirvigidos,
se destruye la organizacidn, se tambalea y
gl ocolapso. 51 s  trata de una
nacidn, sufre la democracia v se esntronizs

1 dictaduray; va no es la razdn la gue ilmpera,
mino  gue  es la fusrvza la gue prevalece. 81
HBE trata de Uria BMPresa de  cardcter
particular, T gmpleados S sienten
despo jacdos de  sus dervechos, vesentidos v
maltratados; decag la produccidn,  sufren las
ventas vy se prodoace el retrocess. ..

{Rumbos Fijos, 1934, poll

Ermn su curriculum, la Institucidn ha tenido cambios
@n  Torma periddica, de acuerdo & los adelantos gue  ha
gxperimentado 1a BNESERANTA comsroial A& Hivel
internacional vy a las necesidades del pais.

Entrvre  los cambios curriculares mas  destacados  ase

encuentran:

l b

)

Bl =g modernizd 2] sqguipo de mecanograftia.

se establecid un convenio con &l ITnstituto

ot
%]
iy
L] ;

Moacley mo SGohellk de  Buenos Alres, Argentinag =k
permiltid la adopcoildn de nuevos sistemas de ensefanza  de
la mecanocgrafia v baguigrafis: dete dltimo fue innovador

4

g #l pais por incluly letras del alfabeto latino.

Al dinicio de la década de los 80, se reformaron los
planss  de esstudico vy programas, de  acuerdo a las
politicas dictadas  por 8l Mindlsterio de Educacidn

Palzlica v siempre en procura de uan aprovechamiento  de

parte del sducando.



195y s incluyesron en los

de legi laboral v leves vy
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Costary

del Seguro

de
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e inicid @) oty

y wveErificacildn de tar jetas de cdmpute  IBM,

Cuvieron a cargo de Delestine Valverde

tro Harvrigan.

1968 se dievon reformas curviculares, entre ellas,

gliminar mantuvo 1a&

cdurants 30 afos.
o Se iniciarvon nuevos sistemas de ensefansa &n

anografia, editados por la Escuela, con

Jacd de profesiconales  reconocidos coms

microconputadoras,

e la primera institucidn de sste

tipo en fsney un sguilpo han sticado para la dpoca.

E

adguisicidrn implicd une inversidn de  $18. 000
tdieciocho mil délares de la dpocal.

la Educacidn

@ina o BNE8RANIZR, S
a Distancias, gue  se imparte desde el inicic de  la

medio del Departamesnto del

diferentes responzsabilidades

Covrmelia Harrigar

Yoo Alwvara, En

Ml jos menor

Marie vy Julila

coxlaboraron su




retarias .« Fsba experiencia

guisnes fusron sus

ban valiosa, sirvid de base para gque Covnelia de Dastro

qabitucidn  a

cargn de la diveccidn
L. i hf L e & e o

ida de M. A

o

cuela por espacio de diesz

afms, al tédrmins de los cuales, cedid su lugar & su hijo

meEror,  Alvaro D Harvigan, quien habia terminado su

Licenciatura 8n Diencias Econdmicas en la Universidad de

En la década de los menta hubo varios cambios

administrabivos importantes oyl Slrvieran PAar&

consalidar la Escusla. Educadores como Norva Denteno de

Miguel A

Manuel Br LT, Miviam [Z:

.\

Haevmandes, Ana Lucda Carballe, Luz Marvina Espinoza
¥

vy oo Milma Montero de Casbrog contribuveron a realilzar
cambrios curviculares v de metodologia de la ensefanza

dotualmente, la Escuela Castro Qargso ofrecs

campos  de:  Sscoretariado en

aftoly;  Clencias Contables vy Tédonicoo en  Programacidn,

Ofvece tambidn cuyvens  libres cless Recepoionista,
Mecanograftia, Taguligrafia v Dontabilidad. & principios
cle 1289, =& inicid la cavvers de Tdonico en Turismo

Bilidad de ¢

sperializarse sn

tres meses mas de sstudio.

A& partir de 1972 la Escusla extendid s

Tanty Reglonales guse Tuncionaron

poy medio de diverss

er Liberia, Turrialba, Sarn Carlos vy San

oy Ay Lo
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edificio, en la urbanizacidn Todrndn, San Josdé., Con el
apoyo financiero de los Bancos Anglo v de Costa Rica, se
Togrd una construccidn de 20500 metros cuadrados. Cabe
mencionar que la Escuela asumid la resposabilidad de la
administracidn de la construccidn del edificia, para lo
cual  reguirid  de muchas personas, entre ellas Luis
Molina, administrador, gquien supervisd la compra de los
materiales; Vilma de Castro, guien estuvo atenta a la
terminacidn del edificiog Livimston  Soto, con la
administracidn de las bodegas; la supervisidn de los

trabajadores, le corrvespondid a Alvaro Diaz v el sistema

cantable estuvo a cargos de Javier Sanchez Corrales. El
edificio 1l diserd el Arquitecto Rodolfo Murillo
Marchini vy el sistema 2ldctrico estuvoe a cargos del
Ingeniera Eléctrico Henry Meza. Este edificio se

inaugurd en 1'378.

A mediados de 1989 se termind una ampliacién de sus
instalaciones las que comparte con el Instituto de
Tecnologia Administrativa Yy con la Universidad

Latinoamericana de Ciencias y Tecnologia.

- Escuela alcanzd un gran desarrvralloc bajo la
diveccidn de los siguientes educadores: Alvaro Castro,
Manuel Escalante, Rodrigo Azofeifa, Manvigue Ortiz v

Domingo Motta.
El director actual, Guillerma Ramirez ha logrado
imprimiy  una nusva personalidad a la Escusla & través

del mejoramiento del personal docente, procedimientos
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Iniciaron la vida de la Escuela, cinco grandes
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La  formacildn acaddmica de  estas gmprendedoras
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- £ oo e g b ot e W e Gy o g e e be 1w e
chSn comErcial Tas lanraron &

ivse an pioneras de este tipo de ensefanza.

inawguraron la  Escusla

El 3 de setiembre de 19

primeva  escuela comsrcial Dilinglde del pads.

donde se mantuyvo la Imsbtitucidn

ubicado 50 metros al novte del

durants mucho

peldficinm

itopan sitio de la Bibliotes

e habitacidn del Dr. Soldn Mufez,

sfundadora de la

de Villafranoa,

La primera Divectoras de la Escuela  fus Terssa
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Al PDel tipo de organizacidsn gue  tenda la

institucidn a la cual pertenece:

De acuerdo al andlisie de Robbins (13987) , la
estructura de la organizacidn se divide en tres partes:
comple jidad, formalizacidn y centralizacién.

La complejidad incluye la diferenciacién de la
organizacidn: la divisidn que exista en el trabajo, los
diferentes niveles de jerarqguia vy la distancia
geografica entre las diversas unidades. Entre mas
complejo  sea todo esto, mas dificil resulta coordinar
attividades y personas de cada unidad.

El lugar qgue ocupe la bibliocteca dentro del
arganigrama de la institucidén, va a incidir en su
arganizacidn interna. Aqui se define s1 la biblicteca
es un departamento, una seccidn o una unidad, de acuerdo
a la nomenclatura que utilice la institucidn y al lugar
que se le de a la biblioteca dentro de la  Jjerarguia.
Esta ubicacidn trasciende directamente a la bibliatgca,
va qgue le define sus proyecciones y  limitaciones en
cuanto a toma de decisiones de alto nivel. Poy e djempla
s5i la biblioteca es considerada coma una unidad de apoys
de la presidencia o de alguna gerencia de la empresa, el
tipo de documentacidn que tiene v los  servicios gue
brinda, son de influencia directa en la toma de
decisiones de alto nivel.

Segun la especialidad de los servicios, puede

llegar a convertirse en un centro de documentacidn, o
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tener dentro de si una seccidn coma tal.
Caso diferente es si la biblioteca es  una unidad

de un departamento dentro de upa institucidén grande o

mediana. De ser asi, la informacién de la biblicteca
llegard a los niveles mds altos, en forma indirecta.

La formalizacidn considera las reglas ¥
procedimientos en gue se basa la institucidn para
dirigir el comportamiento de sus empleados. Les dicta
narmas  y  pautas a seguir dentro del engranaje de la
organizacidn.

El reglamento de servicios de la biblioteca, debe
hasarse en la formalizacidén que tenga la estructura  de

la institucidn a que pertenece.

La formalizacidn puede influir en la
determinacidn: la documentacidn puede ofrecerse a todo
tipo de uswario o parte de la misma es de uso

restringuido,

En una biblicteca especializada de una institucidn
generadora  de proyectos, el uso de cierto tipo de
documentos, sobre todo documentos primarios, como etapas
de proyectos, SN para Juso exclusivo de los
investigadores de la institucidn. Aqui entra en juego
la dtica profesional dellbiblimtecariu, sl respalds a la
institucidn.

Sequn Robbins (19873, la centralizacidn es la
tercera parte en que s divide la estructura de la

oyrganizacidn.
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Se considera muy centralizada, la organizacidén
cuando la  toma de decisicones  las  dan log altos
ejecutivos. En cambio, existe descentralizacidn cuando
se delegan decisiones a niveles mds bajos dentro de la
organizacidn.

En una biblioteca especializada, con un  tipo de
de organizacidn muy centralizada, puede ocurrir que
ciertas acciones no se ejecuten ,  por  ejemplo la
asignacidn de presupuesto para la biblioteca, porque la
gerencia I maneja directamente; o inclusive la
adquisicidén de materiales tanto bibliograficos como
audiovisuales.

En muchas instituciones, intervienen en los rubros
indicados, personas que no son funcionarios directos de
la biblioteca v con pocos conocimientos acerca del tipo
de organizacidn y funciopamients correcto de la misma.

La bibliocteca debe tener su  propla  organizacidn
interna; como una  unidad en si, contar  conoun
organigrama  donde se definan las diferentes seccicones
que la componen. La estructura de este organigrama
depende del tamafo de la biblioteca y del personal comn
gque cuente.

Puesto que la biblicteca sirve a una determinada
institucidn, sus metas, objetivos y organizacidén en
general, estan en relacidn directa con las metas vy
mbhjetivos de dicha institucidn.

La hbiblioteca especializada por lo general es



pequera o mediana; esto & causa de que su acervo estd
formado por documentos &n una drea especifica o en pocos
temas relacionados entre  si, por  ejemplo Ciencias

Sociales, involucra psicologia, socinlogia y demas ramas

de las ciencias sociales. Tambidn podria existir una

biblicteca especializada sdélo en psicologia o sélo  en

sociologia. Esta particularidad hace que la biblioteca
spa visitada por un tipo de usuario muy selecto:
especialistas e investigadores de la profesidén en

cuestidn.

Cuando  se trata de umna biblioteca muy peqguefa, un
salo bibliotecario puede ejercer todas las  funciones
profesionales necesarias para el buen funcionamients de

la wunidad de informacidn, siempre y cuando tenga a  su
dispogicidn una secretaria para los tramites de oficina,
especialmentse la mecanografia de los productos que lleve
& cabo la biblicteca, vy las fichas catalograficas.

5i cuenta con mé&s de un bibliotecario, puede
dividirse la biblioteca en varias secciones; €1 minimo
son dos las  mds importantes:  Procesamiento tdconico de
los materiales vy Serviciog que se aofrecen.

Estas dos Areas se subdividen & su ver o se crean
mas seccicnes de acuerdo a las necesidades de expansidn

que se vavan presentando.
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"Todas las biblioctecas crecen y tal expansidn
debe ser prevista, pero no es conveniente

hacer planes detallados para una expansidn

en  un  futurc demasiado remoto..improbable

que  las necesidades de espacio  puedan

preverse para un periodo de mds de 10 a 15

anos de crecimiento sostenido.

(Litton, 1974, p.S3).

a.2. De los diferentes recursos con  que  cuente

internamente:

Los diferentes recursos con qgue cuente internamente
la biblioteca es5 el segundo factor gue incide en  su
arganizacidn.

Los recursos minimos para un buen funcicnamiento de
la bibliocteca son:  humanos, financieros, fisicos v
biblicgraficos.

Los recursas humanos,  por considerarse de especial
transcendencia, son tratados en el punto B.2.c., llamado
"Personal que necesita la biblicoteca especializada.

A.2.1.Recursos Financieros:

Para llevar a cabo un plan de trabajo anual o
guinguenal, donde se plasmen los objetivos gensrales vy
especificos  por medico de provectos y de acuerdo a  las
necesidades de informacidn detectadas en los  dasuarios,
es imprescindible gue la bibliotecsa especializada cuente
con o Wn recurso financiero adecuado.

La improvisacidn en la creacidn de la bibliocteca
especializada en unos casos, Yy la falta de comprensidn
de lo gue significa dsta, como una unidad independiente,

en otros, hace gue las instituciones tanto estatales



como privadas, no oasignen a la biblicteca los  recursos
financieros necesarics para su buen funciconamiento; esta
situacion repercute directamente en la organizacidn de
la unidad de informacidn,
51 la biblioteca especializada tiene asegurado el
financiamiento puede establecer su propio presupuesto.
"Un presupussto es un plan ndmerico. Como tal  es

un instruments  tanto de planeacidén como de  controlt.

]

(Robbins, 1987, p.s443).

Por medio del presupuesto, la biblicteca determina
la prioridad de proyvectos a realizar vy las actividades
corvespondientes a cada proyecto, cudnto en colones  le
debs asignar a cada actividad v a cada proyecto y el
tiempo que abarca cada uno.

El presupuesto estd intimamente ligado al plan  de
trabajo. El divector de una bibliocteca especializada
puede tener valiosas ideas para difundir la informacidng
ampliar los servicios a los usuarios, y otros, pero sin
un  presupuesto adecuado, no puede llevarlos a  cabog
seria vano que el biblictecarico redactara un plan de
trabajo ambicioss si1 nho es posible plasmarlo en una
realidad.

El presupuesto sirve tambidn de control; al
efectuar &l plan de trabajo con tiempo vy dinero
destinado para cada proyecto v cada actividad, édstos se
hacen mesurables vy permite compararlos entre si.

La bibliocteca especializada puede, por ejemplo,



iniciar un "Boletin alerta” para informar a sus usuarios
sobre las Altimas adguisiciones de la biblioteca. Para
esto tiene que decidir quéd tipo de publicacidn es mejor,
81 plcar un estarcido para reproducirlo en mimedgrafo,
81 el estarcido debe ser electrdénico; si fotocopiar las
portadas de los materiales biblicgrdficos o si 0 enviarlo
a editar a una imprenta. Esta decisidn depende de la
institucidn a la que pertensce la bibliocteca, de 1os
tipos de usuarios a gquienes va dirigido el boletin y  de
la cantidad de ejemplares que se reguieren.

POy T general cuands se habla de

presupuestos =2 piensa en elloas como

simples apreciaciones de disponibles, pero
la cierto es que se tiene que pensar en ellos

comol o una serie de estudios v programas
tdcnicamente elaborvados, tendientes a
propovcionar las  operacicones y resultados de

anos venideros."( Pelaez, 1975, p.X 13.

En estudios realizados scobre las Narmas
presupuestarias, utilizadas en las biblictecas
especializadas en varios paises, incluyendo Austria,
Estados Unidos ' Canada, Seqin Withers, (1375)
coinciden en que la mayor parte del presupuesto, la
biblioteca 1o destina al pags de susldos vy salarios:
este oscila entre el 80 yv el 79 %, mientras gque para la
adquisicidn de material bibliogré&fico, destinan un 2574
el resto del presupuesto asignado, lo dedican a gastos
de representacidin para asistirv a diferentes tipos de
reunicnes a nivel profesional Y adquisicidn Y

mantenimients de material de oficina.



"La  formulacidn final del presupuesto es
una atribucidn  conjunta del administrador
de la bibliocteca y de su superior inmediato,
gue deberd dar su  conformidad respecto al
alcance v la extensidn de los servicios de la
biblioteca vy respecto al costo estimado”.
(Withers, 1975, p.128),

asc. 2. Recurscs Fisicog:

La hiblioteca especlializada necesita estar
instalada en un local adecuados, donde su entorno fisico
le permita ofrecer sus se@rvicios de la mejor manera
posible.

Las caracterdisticas principales que se deben tomar
en cuenta para &1 local gue albergard la bibliocteca son:
Area disponible, Distribucidn del espacio, Tipo de
construccidn, Ubicacidn.

1.Area disponible:

De acuerdo a normas internaciconales establecidas,
citadas en College and Reserch Libraries News (1573),
se debe calcular un minimo de 1.5 mE  por usuario

potencial, & fin de gque utilicen las salas de sstudio vy

30 mZ por cada 5,000 voldmenes, para el aceyvio
bibliografico. Para &1 personal se destinard el 25X de

la suma total del Area destinada para los usuarios y el
ACET V.

Se hace necesaric por lo tanto, determinar la
cantidad de usuarios potenciales gue tendrdn acceso a la
biblicteca. 51 la biblioteca depende de una entidad

gubernamental, por ejemplo, s8 pueden clasificar los



usuarios potenciales, de acuerdo al poder de  toma  de
decisiones que tengan, va gue por ser una entidad de
este tipo, probablemente, no todos los empleados vayan a
necesitar informacidn especializada para ejecutar sus
labores, Caso diferente es si se trata de un centro de

investigacidn, donde la mayoria de las persaonas  que
trabajan alli, son profesionales especializados, gquienes
necesitan constantemente de cierto tipo de informacidén,

que la biblicteca debe facilitarles.

2. Distribucién del espacio:

Se recomienda que las escaleras, ascensores  y
servicios sanitarios, se ubiquen en blogues fijos, en
lugares estratdgicos, de tal manera que sean funcionales
ain en el caso de realizar cambios en la ubicacidn de
las diferentes secciones de la biblioteca.

Lag instalaciones de alumbrado eléctrico vy de
teldfonos deben estar a 1o largo de las paredes fijas, a
fin de gque no se dificulte cualqgquisr cambio.

ES} conveniente que las diferentes secciones de la
hiblicteca, estén separadas por paredes movibles, de
modo que  la distribucidn general del espacio fisico,
pueda ser modificada, gequn las necesidades gque vavan
surgiendo.

Las sectiones principales de la biblicoteca
gspecializada Al H Balas de estudio, Balas de

audicovisuales, Seleccidn vy adguisicidn, Publicaciones
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periddicas, Documentacidén y Referencia , Catalogacidn y
clasificacidn de los materiales, y Circulacidn.

- SBalas de estudic: es conveniente tener salas para
gstudio en grupos, maximo para 19 personas; este servicio
facilita la investigacidn de los especialistas y les
permite consultar documentos delicados que no deben
galir de la bibliocteca. Aparte se terndrdn salas para
estudic individual.

- Balas de audiovisuales: la biblioteca
especializada, tiene generalmente material audiovisual
comz  filminas, diapositivas, peliculas, microfichas,
etc.; este material puedes ser consdltade por los
usuarios si se tienen instalacicones adecuadas, equipo en
buen estado vy personal que brinde &l servicio.

Lo recomendable es tener varias salitas para este
fin, que puedan alojar a unas 15 personas. Para mayor
cobertura estas salitas pueden estar divididas por
paredes plegables, de tal forma que se puedan univ vy
albergar a un ndmers mayor de usuarios.

- Beleccidn yv adguisicidn: esta ssocidn debe contar
con espacio suficiente que le permita tener anagqueles,
gscritorios  y  otros muebles de acuerdo al  nuamero de
personas gque laboran alli v al flujo de adqguisiciones
que tiene la biblioteca.

- Documentacidn v referencia: esta seccidn necesita
espacio  para  varios empleados, yva que gs la seccidn

donde  se preparan los diferentes productos de la



biblioteca. Debe incluar espacio par& la
automatizacidn.

- Catalogacidn y clasificacidn: tendrd espacino
suficiente para tener estantes para los documentos e
se gstdn procesanda, asi como para ficheros, maguinas de
escribir, computadoras, diversos equipos de oficina vy
que pueda albergar al personal  holgadamente.

- Circulacidn: depende de la cantidad de
usdarios, asi serd el tamafio de esta seccidn. Be calcula
un promedico de 1.5 md poy dsuario.

3. Tipo de construccidn:

Las paredes fijas, han de ser de concreto, con
ciertas columnas interiores que sirvan de soporte. Las
diferentes seccion2s de la biblioteca, se separvraran par
medio de paredes movibles.

La construccidn debe estar en condiciones de
goaportar un peso determinado por cada metro cuadrado, de
tal modo gque si el depdsito de libros, necesita ser
trasladado, no exista riesgo alguno.

Tanto los ruidos internos de la biblioteca como los
externos, pueden amortiguarse a la hora de construir el
edificio. La separacidn entre una seccidn vy otra debe
darles independencia total entre s1i, pues la
interferencia auditiva, impide la realizacidén de un
trabajo dptima.

La humedad es un factor digno de gque lo tomen en

cuenta los  ingenieros y arguitectos. En los paises



tropicales algurnas  bibliotscas utilizan un gou i pr
deshumsdecedor ambiental cerca del scervo para  proteger
debidamente &l material.

De  acuerdo con las chservacione

del Arguitecto
Ernvigue Garniser (1989, lo ideal es gus la coleccidn
gstd en una segunda plants o en su defecto, =i estd  en
ur primer piso,  gue los materisles se cologuen a  una
altura no menor de 1.5 metros del susloy este sistema
evita el uso del esguips indicado cuyo gasto de ensrgia
gléctrica resulta muchas veces elevado.

La  luz, tanto natural como artificial, e obro
factor indispensable de tomar en cdenta.

"En oeeta clase de provecto, el arguitecto, no
debe descuidar ningdn tipo de iluminacidn,
natural v artificial, ambas son neoesarias v
debs preverse la compensacidn de ambas, unas
P Doy code costo vy obtras veces por
log inconvenientes que se presentany ejemplo:
cuando =e va la luz o cuando el dia es opaco,
i aurn cuando sstanos en paises  tropicales
w@ debe procurar gue  cualguisra de las  dos
itluminaciones sea lo mejor distribulda para
gue no forme contraste, con algunos sitios o
paredes”. { Revista Imteramericansa de

Bibliotecologia, 1973, p.73

He debe  svitar gque los rayos solares den

directamentse scbre los estantes vy mesas, wtilizando  en

la arguitectura del edificio, los llamados guitasaoles.
Los  wvenbanalss  amplios facilibtam sl uwso de  lus

natural, pero bhay que tomar  en cuenta los dias oscouras

vy @l horario nocturns para dotar a la  biblioteca  luz

artificial adecuada.
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El bibliotecario seleccionador hard una lista de
prioridades, para agotarla de acuerdo al presupuesto con
que se cuente.

Adguisicidén de materiales bibliogradficos:

Una wvez realizada la seleccidn de materiales

bhibliograficos, s lleva a cabo la adquisicién.

Bouwnocore expone coms "adguisicidn de libros":

" Adguirir, en tédrminos generales, es hacer
propic Hn devecho o una cosa gque obtro
transmite a titulo gratuits o a titula
onerosc. La o kiblicteca dispone, por o 1o
comin, de cuatro formas o mediocs de

adquisicidn de libros a su fondo, con animus
domine. Dos de ellos son oa titulo onegroso
tcompra ¥y canjel, porgue hay rveciprocidad
de prestacicones de dinerc v cosa vy de cosas
entre si, respectivamente y dos a titulo
gratuito  (dopacidén vy  depésito obligatorio
impuesto por las leyes de propiedad
intelectuall...".t Bounocoore, 1976, pag 39,

Para gque la adguisicidn se realice de la mejor

MANETra, el biblioctecario preparard  un plan de
adguisiciones. Agqui tomara &n cuenta las

caracteristicas propias de la biblioteca universitaria

donde labora v establecerd las formas de adguisicidn, de

acuerdo al tipo de material y a las diferentes
opoartunidades, para comprar, o adguiriv en dopacidn o
Canje.

Al recibir e ingresar materiales nuevos se sequiran
los siguientes pasos:
a. Lo recibido en donacidn: examinarlo antes de

aceptarlo,
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b, Lo comprado:

b.l. Compararlo con lo que se solicitd, para ver la
cantidad.

b.2 Revisar el buen estado del material.

b.2. Tramitar el pago de la compra.

b.4 . Archivar debidamente la factura.

ba . Inscribir £l material.

b.&. Pasar =31 material a la seccidn de
catalogacidn v clasificacidn.

En cuantz al material y equipo audiovisual, se
pueden seguir las mismas pautas dadas para lasg
bhiblictecas especializadas, ver paginas 48 y49,

Para tensr una idea de la cantidad de material
bibliogré&fico gque se necesita en  una bibliocteca
universitaria, s pueden analizar los datos | que
suministra D'Olier (1974, quien indica gue en paises
desarrollados, se recomienda tener 70,000 voldmenes por
cada 1.000 gstudiantes, lo gque equivale & un promedio de

70 libros por cada alumno.  Este mismo autor, s<spone:

"La cifra de 30 libros (o su  equivalente en

revistas) por estudiante -gue es la gque suele

aceptarse an general - corresponde, pues, a una
tara de utilizacidn gue vamos a  intentar
precisar" (D'0lier, 1974, p.&3).



CUADRD 1.RB.32.b.2.1.TAZA DE UTILIZACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS TazZA DE UTILIZACION
10 primeros libros 0,5 X 10 = 5
20 siguientes 0,10 X 20 = 2
2 primeras revistas
equivalente de 3
libros X 2 = 10 libros 0,25 X 10 = 2,95
10 revistas siguientes
teguivalente en total a
S0 libros? 0,05 X 50 = 2,5
TOTAL POR ESTUDIANTE 12 LIBROS

Fuente: ¢ D'0Oliver, 1974, p.&3).

Segun el cuadro anterior, estaria en manos de los
estudiantes sdlo una cuarta parte, del total de S0
libros gue corvesponde & cada uno. Esto se debe a gue
los  articulos de revistas no pueden estar disponibles
siempre, sino que muchos estardn en el acervo para  ser
consultados en la biblicoteca.

En lo referente a las publicaciones periddicas, los
gstudios internaciconales, recomiendan qgue se mantenga
LN& syuscripeidn de 15 a 20 titulos por cada

gspecializacidn o carrvrera gue imparta la universidad.

b.2. Procesar vy almacenar la informacidn  para

recuperarla en el momento oporiuno:

La calidad de la enseflanza universitaria estd en
relacidn  intima con la informacidn gue estd disponible

para su desarrollao.
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Como se expuso anteriormente, el presupuesto real
con que cuente la biblioteca universitaria, repercutirad
en la calidad vy cantidad de material bibliogrdfico vy
audiovisual gue pueda adguirir.

Para hacer accesible esta informacidn a los

HSLAY ios, la biblicteca establece Normas de
procesamienta, almacenamiento vy recuperacidn de la
informacidn. Para clasificar el material, se recomisnda
el Bistema de clasificacidn decimal de Melvil Dewey, ver
paginas 21 v 22, donde se expone la clasificacidn vy
almacenamients de una biblicteca especializada.

En 1o referente a la catalogacidn del material
bibliocgréafico Yy audiovisual de la bibliocteca
universitaria, se recomienda utilizar las  Reglas de
catalogacidn angloamericanas, 2. ed. Para ubicar el
material en los temas més destacados vy gus 2] usuario lo
pueda identificar al hacer 1la biasqgueda de la
informacidn, se  recomienda utilizar la Lista de
encabezamientos de materia para biblictecas. 2 ed. vy los
tesauros que se consideren necesarios.

El tratamiento que se les da a los documentos  en
Una biblimteca universitaria para procesarlos
tédcnicamente, sigue las mismas normas gue el que se les
da en una biblicteca especializada. Ver pdaginas 44,45 v

AE.



B.2.C. Persmnal que  necesita la hihlioteca

universitaria:

Idoneidad en el puesto gue ocupe cads empleados
La bibliocteca universitaria ofrece sus servicios a
un  grupo de uswarics con caracteristicas  intelectuales

muy  particulares: alumnos  de  diferentes niveles,
profesores, investigadores en diversos Campos,
administrativos gue tienen & su cargo un alto nivel de
toma de decisiones, por lo gue se requiere de un equipo
humano debidamente calificado

"4l aceptarse la idea cada vez mis extendida

de gque la profesidn de bibliotecario

universitario reqguiere personas preparadas

adecuadamente, disminuye rapidamente en los

conge jos y  funcicparios de la administracidén

la wvieja tendencia de nombrar para estos

AR Qo & personas sin la suficiente

preparacidn®., {Wilson v Tauber, 1963, p.1735).

La idoneidad debe valorarse de acuerdo a los
estudics realizados v experiencia laboral del oferente y
seain &1 tipo de puesto que desee ocupar. Las jefaturas
deben gatar coupadas P profesionales en
biblictecologia, de ser posible con titulo de Licenciado
vy gue hayan tenido experiencia en pusstos similares.

withers 11973), da la recomendacidn de contar  en
Lna bibhlioteca universitaria coon un bibliotecaris
profesicnal por cada 300 alumnos. Indica una proporcidn
para cada departamento:r: en el area de administracidn,
recomienda un profesional  pory cada asistente no

profesional (persona con esbtudios en  bibliotecologia,



pers sin el titulo de bachiller). En referencia, sefala

dos  profesionales  por cada dos no profesionales. En
adguisiciones, un profesional  por cada tres N
profesionales. En  circulacidn, sefala que se puede

tenesr persconal  no profesional  si dsta  unidad =1
encuentra unida a la de referencia.

Las normas internacionales citadas en College land
Resegarch Libraries News (19735), indican sin embargo que
an una bhiblioteca universitaria debe gristir un
bibliotecario profesional por cada 500 usuarios, hasta
llegar a 10,000 usuarios, y luesgs agregar un prafesional
mas por cada mil.

81 se sigue el planteamiento de Withers, hay que
tomar  en cuenta que en dste no se  habla de personal
docente, ni administrativo, sino sélo de estudiantes.

Seleccidn de personal:

Generalmente, lag  biblictecas universitarias,
tiensn establecidos los CANCNes adecuados para
seleccionar su perscnal. Puede tomarse en cusnta 1o

mencionads para las biblioctecas especializadas, en  la

pagina 4&.



C.Objetivos del estudio:

C.1. ODhijetivos generales:

a. Diagnosticar la situacidn de la biblicteca que
brinda sus servicios a las instituciones del Grupo PROE.
b. Proponer un modelo de  biblicteca para  las

instituciones que pertenscen al Grupo PROE.

C.2.0bjetivos especificns:

a.l. Indicar la cantidad de material biblicgrdafico
existente en la biblicteca en las diferentes Areas.

.. Indicar la carmtidad de material audiovisual
gxistente en la biblioteca en las diferentes areas.

a.2. Determinar la cantidad de usuarics de cada
institucidn del Grupo PROE gus se atiende por mes en la

hibliocteca.

aad. Determinar las necesidades reales Y
potenciales de los  usuarios e la biblinoteca,

pertenecientes a las diferentes instituciones del grupo
PROE.

a,9. Definirv en cuanto a la biblicteca:

- Recursocs humanos con gue cuenta.

-~ Espacio fisico que tiene a su disposicidn.

- Los servicios gque ofrece.

- Recursos fipancieros gue utiliza.

b.1. Determinar:

- El tipo de materiales bibliograficos Y
audiovisuales gue necesita la bhilioteca del grupo PROE.

- Recursos fisicos adecuados para el



funcionamiento dptimo de la biblicteca.

- Recursos  humancs  con que  debe contar
biblicteca.

-  Recursos financieros requeridos  para  un
funcionamiento de la bibliocteca.

- Hervicios que debe ofrecer.

la

huen
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II.

PROCEDIMIENTO METODOLOBICO

A. Metodologia para realizar el diagnéstico:

1. Tipo de_investigacién:

El presente trabajo  es  una investigacidn

descriptiva de la situacidn actual de la Biblioteca que

brinda sus servicios a las Institucicnes pertenecientes

al Grupo PROE, con base en: material bibliografico vy

audiovisual gque posee la Biblioteca, diferentes tipos de

servicios que ofrece a los distintos usuarios,

recursos

de planta fisica y recursos humanocs que tiene y  forma

de adquirir los materiales que utiliza.

"La investigacidén descriptiva reflere

minuciosamente o interpreta lo que es.

Esta

relacionada con  condiciones o conexliones
axistentes; practicas que prevalecen,
opiniones, puntos de vista o actitudes que se

mantienen; procesos en marcha; efectos
1973,

tendencias que se desarrollan”. ( Best,
p.763.

2. Sujetos y fuentes de informaciéns:

A. Sujetosy

Las unidades muestrales del estudioc

individuos que componen la poblacidn de cada

(o)

sON los

estrato

tingtitucidn) perteneciente al Grupo PROE, en 8an José,

a junio de 1988.

.



Los estratos por institucidn son:

1. Escuela Castro Carazo

2. Escuela Boston

3. Instituto de Tecnolagia Administrativa

Las categorias de las unidades muestrales son:

1. Profesores

2. Personal administrativo

3. Alumnos

Se obtuvo una muestra fue del 25X de la poblacidn,

come se muestra en los cuadros 2.2.1; 2.2.2; v 2.2.3.12

CUADRO 2.2.1. TAMARO DE LA MUESTRA POR: PERSONAL DOCENTE

90040 da0ue Laeas s004s S00%e Soree GHeey S800e S8FUS 0o Amde $00% Smebe Faoss 0000 Aosse eede FFe0 OVD faree SHNAD GHOOS Feere 0% Sesee Seren $OH0H GHERS Gersn SINEP SOoss eses $O0% Josss Pooss BHORS SOias eeee 60O GHHOS Sasts 00 P00 Bosss 0% Reede Shite Aeese 2OONS SN POUNS VD Sees MOl SIOOY beuis SHOOP e

Institucién Poblacidén Muestra
(Estrato) (Personal docente) Nos, X
T Escuela Castro Carazo | 29 7 25
Escuela BRoston 29 7 25
Ingtituto de Tecnolo- 30 8 25

gia Administrativa

6600 st oese Soarm sbins Socta Saese Smats $H0e e Gume S04RG Saing Saats Asess Secte e HOSPR S00e) soius SOOI Fores Cbins Suioe Shars deren Sonae 0 beoes $SHOD ees Baine HUSD Gbias BMpRS SPuis FOOOS 4D SHuS Surte SIS $OOOS Abeis Peins 0% Sume Shias HuLS taris chins SO NSO seths O SAUHS S400D PVISO Soots
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CUADRO 2.2.2. TAMAFMO DE LA MUESTRA POR PERSONAL

ADMINISTRATIVO
TTTINSTITUCION POBLACION MUESTRA
(Estratao) (Personal Nos., Y4
administrativao)
" "Escuela Castro Carazo 49 iz TagTTTTTT

e Instituto de Tec-
nologia Administra-

tiva
Escuela Boston 29 7 25
T Troral 7~

OO 100 macs Ghsie G0t IROI0 100 iets APvSD oen SHAED Grele STOUS 100 Seben 40O wmess G0t STO0D FTOCO IROID AP IROSD Gosie sese SYOSD SRASD sesee AVIS ee FRASD FROVD SAG S0NS PRGN Sieds IS Meee SNV SRS SeEre bats BROSS eribs WERR Fpois seere peres PROsS SROR beese beese Siate

CUADRO 2.2.3. TAMARO DE LA MUESTRA POR: ALUMNOS

Soaie $004a Feons seren oaie $0sie $0aia bisse Stvse smi vl SuFNS sistn STORs Beber dosie deaie Fbeie SABMS Uecee Seob biabe Gbie Giaie SHese bbuse Sbetn Misos Sabs Siede GONe yesem SHASH Spe biain FHOFD siain SHHNS desie Seob orine Sdete babin Bides Biete dows FHePD Gonie eeR Siate seete Satn Sobie

INSTITUCION POBLACION MUESTRA
(Estrata) CAlumnas) Nos. A
Escuela Castro Carazo 808 ' 202 25
Escuela Boston 891 222 25

Ingtituto de Tecnolo-
gia Administrativa 943 239 25
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Método de seleccidn:

La estratificacidén se hace para agrupar las

unidades muestrales en conjuntos homogéneos dentro de

estrato y heterogéneos entre estratos, De esta manera
se aumenta la presicidn, es decir se reduce 1 tamafo de
la variancia.

Se usd una seleccidén con un tamafo porcentualmenate
igual para cada categoria (25%), con una seleccidn a
Juicico de experto, para lo cual se contd con 1la
colaboracidén de los Directores de las institucicnes
involucradas.

Juicio de experto: es seleccionar las unidades por
SUS caracteristicas, sin que medie la seleccidn

aleataria.

B. Fuentes:
Re Material bibliografico: libros, tesis,
publicacicones periddicas que aparecen en la

bibliografia consultada.

b. Boletas de prédstamo utilizadas por los usuarios
durante 1987.

c. Material bibliografico y audiovisual que tiene

en su coleccién la biblioteca.

d. Resultados de las encuestas levantadas por medio
de los cuesticonarios que se pasaron & los
diferentes tipos de usuarios. Ver Anexo N. 1:

Cuestionarios utilizados.
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e. Instalaciones que utiliza la biblioteca.
f. Entrevistas realizadas a diversos

bibliotecarios.

3. Variables: definicién e instrumentaliéacidn:
Las variables estudiadas, la definicidn conceptual,

definicién operacional e instrumentalizacidén de cada una

sON?

A. Variable 13

Cantidad de material bibliografico en diferentes
materias.

A.l. Definicién conceptual:

Es el nidmero de libros, folletos, monografias,
investigaciones, publicaciones peridédicas que tiene la
Biblioteca en las diferentes materias, de acuerdo al
Sistema de clasificacidn decimal de Melvil Dewey.

A.2. Definicién operacional:

La cantidad serd considerada aceptable en cada
materia si corresponde al estudio efectuado por
observacidén directa, donde se comprobd que en la mayoria
de los cursos, los alumnos deben adquirir los libros de
texto para estudiar. Por ejemplo mecanografia,
tagquigrafia ingléds y archiva, En otros casos el
profesor dicta su clase basandose en uno o dos libros,
por 1lo que la relacién debe corresponder a una no

menor de la que se indica en el cuadro 2.3.A., en
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relacidén con la totalidad de cursos que se
imparten en cada materia de acuerdo al Sistema de
clasificacidn de Dewey, de tal mado que
correspondan dos  titulos diferentes para cada curso.

Sera inaceptable si es menor.

CUADRO 2.3.A. MATERIAL BIBLIOGRAFICO MINIMO ACEPTABLE

CODIBOD  MATERIA  CANTIDAD CANTIDAD
DE CURSOS TITULOS
DIFERENTES ACEPTABLE
TT001 | Computacién “ag . es
“T100 Psicolagia S 10 -

(Desarrollo
de la perso-
nalidad)
300 Ciencias so- 20 40
ciales (esta-
distica,econa-~
mia, derecho,
educacidén,
comercio)

s S0sde bmsoe B Shent S0the BERAE Maed 90400 40 dbgnp Shemt $00me S00%. frmey Subus Sbbes SUin Fedas Sosud 4o Sente aevte POshe BSOS dbvme Sente PO Sedts sRtes dbmme BUUYS gnthe Servy Semee dbles et e oo o>

400 Lenguas 32 &4
(espafol e
inglés)

ot ey donss dheme. s Gerge $0044 S00ds seem mere Sevee Meoss S0ree oy A0S Sevke Tmees Serve G060 Semag Sbes Meent Selhs Shems Sesd S Fared UMM BerYe et drvmy 90400 denst S0ess abime Beree LIS Seevy Serve e

&00 Tecnologia 132 264

Ciencias apli-

cadas. (Servi -

cios de ofici-

na, archivao,

mecancgrafia,

taquigrafia,

contabilidad,

administracidn)

g 84004 Gerte S8bet SUTYY Shant Sbant Seaas S iy Sbant Sooes Shemt Sosde otme Moess Gaqme SmVe SbUme mass Shens Shesd RORE mass Soeds bosde - -~ - v o s sense -

TOTAL 249 498




A. 3. Instrumentalizacidn:

Se incluyé un andlisis del curriculum de las
diferentes carreras que se impartian en ese momento en
las instituciones del Grupos PROE .

Cada curso se ubicd en clases de acuerdo al Sistema
de clasificacién de Melvil Dewey. Los cursos seme jantes
se unieron, se sumaron entre si, a fin de tener una
tabla con & clases que incluyera la cantidad total de
cursos de las instituciones en estudio.

Comn otra parte de la instrumentalizacidén de esta

variable, se efectudé un inventario del material

bibliografico existente en la Biblioteca del Grupo PROE.

B. Variable 23

Cantidad de material audiovisual en diferentes
areas.

B.1. Definicidén conceptual:

Namero de cassettes, juegos de diapositivas,
laminas transparentes, cintas abiertaé, videocassettes,
que tenga la Biblioteca en las diferentes materias, de
acuérdo al Sistema de clasificacién de Melvil Dewey.

B.2. Definicidén operacional:

La cantidad serd considerada aceptable en cada
materia sl corresponde al estudio efectuado por

cbservacidén directa, donde se comprobdé que la mayoria



de los CUrsos utilizan recursos como
microcomputadoras, mAquinas de escribir y libros de
texto obligatorios, por lo que la relacidn debe ser no
menor de la que se indica en el cuadro 2.3.B., en
relacién con la totalidad de cursos que se imparten en
cada materia de acuerdo al Sistema de clasificacidén de
Dewey, de tal modo que corresponda un titulo diferente

para cada curso.

Serd inaceptable si es menor.

CUADRO 2.3.B. MATERIAL AUDIOVISUAL MINIMO ACEPTABLE

CODIGO MATERIA CANTIDAD DE CANTIDAD DE
CURSOS TITULOS
DIFERENTES ACEPTABLE
001 Computacién a8 T ag
100 Psicologia S 3

(desarrollo de
la personalidad)
300 Ciencias sociales 20 20
(estadistica, eco-
nomia, derecho,
educacidn, comerciol

400 Lenguas (esparol 32 32
e inglés)

S00 Ciencias puras iz iz
(matemdticas)

&00 Tecnolaogia-Cien- 132 132

cias aplicadas
(servicios de
aficina, archivo,
mecanografia,
taquigrafia,
contabilidad,
administracidn)

TOTAL 249 243
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B.3. Instrumentalizacidn:

Un analisis del curriculum de las diversas carreras
que se impartian en ese momento en las instituciones en
estudic.

Se utilizd una tabla con 6 clases, que incluyera la

cantidad total de los cursos de las diferentes carreras,

de acuerdo al Sistema de clasificacidén de Melvil Dewey.
Otra parte de la instrumentalizacidn, consistid en
un inventario del material audiovisual existente en la

Biblioteca del Grupo PROE.

C. Variable 23:

Cantidad de usuarios de cada ingtitucidn en
estudio, atendidos por mes.

C.1. Definicidén conceptual:

Niamera de personas, pertenecientes a las diferentes
instituciones del Grupc PROE que utilizan los servicios
de la Biblioteca cada mes.

Se entendera par cantidad de usuarios, el
porcentaje gque se tenga de las personas mencionadas.

C.2. Definicidn coperacionals:

El porcentaje serd considerado aceptable en cada
institucidén si corresponde a uno no menor del 6041 en
relacidn con la totalidad de la poblacidén del
estrato ¢ Institucidénd? en estudio. Serd considerado

inaceptable si 21 porcentaje es menor del indicado.



C.3. Instrumentalizacidn:

Diferentes tipos de boletas que llenan los usuarios
de cada institucidén del Grupco PROE, cada vez que
utilizan 1los servicios de la Biblioteca: EBEoletas de
préstamo de libros, boletas de sclicitud de material

audicvisual.

Ch. Variable 4:

Tipos de materiales biblicograficos y audiovisuales

que utilizaron y necesitardn utilizar los usuarios
de la BRiblioteca.

Ch.1. Definicién conceptual:

Namerao de libros, revistas, boletines,
diccionarios, cassettes, diapositivas, laminas
transparentes vy videccassettes que los usuarios hayan
utilizado y deseen utilizar.

Ch.2. Definicidn coperacional:

El porcentaje serd considerado aceptable en cada
tipo de material, si corresponde a uno > 30X de la
totalidad de 1la poblacidén entrevistada a2n cada
categoria. Serd considerado inaceptable si es < S0XZ.

Ch.3. Instrumentalizacidn:

Un cuestionaric que se pasd al 23X de la poblacién

de cada categoria en estudio.



D. Variable 5:

Facilidades que encuentran los usuarios de la
Biblioteca en el uso de los materiales.

D.1. Definicidn conceptuals:s

Cantidad de préstamos de material bibliografico vy
audiovisual efectuados a domicilio, sala, al aula y la
oficina; obtencidn de fotocopias Yy ldminas
transparentes, variedad de un mismo tema.

D.2. Definicidn operacional:

El porcentaje serd considerado aceptable, en cada
tipo de facilidad, si correponde a uno > 350Z de la
totalidad de la poblacidn entrevistada en cada
categoria. Serd considerado inaceptable si es < 50X

D.3. Instrumentalizacidén:

Un cuestionario que se paséd al 25X de la poblacidén

de cada categoria en estudio.

E. Variable 61

Cantidad de personas que labora para la
Biblioteca.

E.1. Definicidén conceptual:

Namero de profesionales en diferentes Areas:
bibliotecarionsg, oficinistas y secretarias que laboran

para la Biblioteca directa o indirectamente.



E.2. Definicidén operacional:

El resul tado sera considerado aceptable si
corresponde a las normas 1internacionales citadas por
"Standars for College Libraries", que sefala que por
cada 500 wusuarios, debe existir un bibliotecario
profegional hasta llegar a 10.000 usuarios. Despuds de
10.000 usuarios se debe agregar un prafesiconal por cada
mil usuarios mas. Serd inaceptable si indica menor
cantidad.

E.3. Instrumentalizacidn:

- Informacidén obtenida de los archives de las
diferentes instituciones del Grupo PROE, de donde se
obtienen las cantidades de usuarios potenciales.

- Informacidn abtenida directamente de la
Biblioteca, de donde se sabe la cantidad y calidad de
personal con que cuenta dsta.

- Normas citadas en: " Standars for college
libraries”. College and research libraries news. (9):

octubre, 1975,

F. _Variable 7:

Espacio fisico:

F.1l. Definicidén conceptual:

Lugar para estudio individual y en grupos, trabajo

administrativo v  acervoe bibliogrdfico y audicovisual.



F.2. Definicidn operacional:

El espacio fisico se considerara aceptable si
corresponde a uno no menar de 1.9 mZ por  cada usuario
potencial; para la coleccidén: 30 m2 por cada 35.000
voluimenes; para el Area administrativa: se tomard el 25X
de la suma del espacio destinade a los lectores y al
acervo. 8i es menor de lo indicado, el espacio fisico
se considerard inaceptable.

F.3. Instrumentalizacidn:

- Normas citadas en "Standars for college
libraries". College and research libraries news. (39):
octubre, 1975.

~ Medidas de 1la Biblioteca de acuerdo a plano
levantado del lugar que ocupa en este momento. Ver

plana: "Biblioteca Grupoc PROE (estado actuall)", en

pagina 141,

G.Variable 8:

Tipos de servicios.

G.1. Definicidén conceptual:

Clases de beneficios que la Biblioteca ofrece:

-Contribuye al desarrollo de los programas de cada
institucidn perteneciente al Grupo PROE por medio de:
Prédstamo de materiales:

-Tipos de materiales que ofrece: libros,

monografias, revistas, boletines, diccionarios.
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~-Tipos de materiales audiovisuales con su  equipo
respectivos diapogitivas, laminas transparentes,
cassettes.

-Obtencién de fotocopias y laminas transparentes.

G.2. Definicién operacional:

El resul tado se considerarda aceptable si
corregponde a los servicios citados por "standars for
college libraries", que seflala:

-Promover los programas académicos, para esto la
Biblioteca debe coordinar con el cuerpo de profesores.

- Brindar instrucciones por diferentes medios
sobre: biblicgrafia existente, .bibliografia recidén
adquirida; el usc de la informacidn vy familiariiar al
usuario con los servicios que ofrezca la Bibliocteca.

. B.3. Instrumentalizacidn:

-Programas académicos de cada Institucidn en
estudio.

- Boletas de prédstamo que llenan los usuarios cada
vez que utilizan los servicios de la Riblioteca.

- Normas citadas en "Standars for college
librariesg". College and research libraries news.

(9r:oct., 1975.

H. Variable 9:
Recursos financieros.

H.1. Definicién conceptual:



Medios de financiamiento que emplea la Biblicteca
para adquirir materiales bibliogrdficos, audiovisuales,
didacticos vy equipos de oficina y audiovisuales; asi
coma el pago de personal y suplir otras necesidades.

H.2. Definicién operacional:

Les  recursos financieros s@ran considerados
aceptables si la Biblioteca cuenta con un presupuesto no
menor del 6% del presupuestco institucional, de acuerdo a
las normas citadas por "Standars for college libraries®.

H.3.. Instrumentalizacién:

- Correspondencia interna de la Biblioteca.

- Normas citadas' en "Standar for college a
libraries". College and research libraries news. (3

act., 1975.

4. Andlisis realizados

a. Objetivo: Indicar la cantidad de material
bibliogrdafico existente en la Biblioteca, en las
diferentes Areas de acuerdo al Sistema de clasificacidn
de Melvil Dewey.

a.1. Se efectud un inventario del material
biblingrafico existente, para 1o cual se asistid a la
Biblioteca las horas necesarias a fin de tomar los
datos, directamente de cada documento.

a. 2. Tipo de cuadro: general o de referencia. Ver

Cuadrl:l SnAnlny SIAI:ZI
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b. Objetivo: Indicar la cantidad de material
audiovisual existente en la Biblioteca en las diferentes
dreas, de acuerdo al Sistema de clasificacidén de Melvil
Dewey.v

b.1. Se realizdé un inventario del material
audiovisual existente.

b.2. Tipo de cuadro: general o de referencia. Ver
cuadro 3.H.1.

c. Objetivo: Determinar la cantidad de usuarios de
cada institucidn perteneciente al Grupo PROE, que se
atiende por mes en la Biblioteca.

c.l. Se analizaron las boletas que llenaron
los usuarios para solicitar los servicios de la
Biblioteca durante 1987, segln tipo de usuario.

€c.2. Tipo de cuadro: general.

ch. Objetivo: Determinar las necesidades reales
y potenciales de los usuarios de la
Biblioteca, pertenecientes a las diferentes
instituciones del Grupo PROE.

ch.1. Se pasd un cuestionaric a cada categoria de
cada estrato. Ver punto Sl Yy Anexo N.1z
Cuestionarios.

ch.2. Tipos de fuadros: generales.

d. Objetivo: Sefalar los recursos humanos con  que

cuenta la Biblioteca.
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d.1l. Se obtuvo de cada institucién estudiada, la
cantidad de usuarios potenciales de la Eibliateca.

Se determind la cantidad vy calidad de recursos
humanos que utiliza la Biblioteca.

e. Objetivo: Befalar el espacio fisico con que
cuenta la Riblioteca.

e.1. 8 levantéd un plano de las instalaciones
fisicas que utiliza la Biblioteca. Ver punto 2.1.3.H.

f. Objetivo: Beralar los diferentes tipos de
servicios que ofrece la Biblioteca.

f.1l. S5 analizaron los programas académicos de cada
institucidén en estudic.

Se obtuvo informacidén directamente de la
Biblioteca.

a. Objetivo: Sefalar los recursos fipancieros que
utiliza la Biblioteca.

g.1. Se analizé la corespondencia interna de la
Biblioteca.

g.2. Se conversd  con los directores de cada

institucidn en estudic,

B. Metodologia para la elaboracién de la propuesta

1. Pasos que 5e-§iguieran para elaborar la
propuesta:

a. 8eg analizaron los resultados del diagnéstico,

realizado. Ver capitulos 3 y 4.
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b. Se entrevistd a profesionales en
bibliotecologia, quienes tienen experiencia en
bibliotecas especializadas y universitarias:

Licda. Ligia Lépez, Directora de la Biblioteca de
la Universidad Estatal a Distancia; Prof. Maria Julia
Vargas, Directora de la Riblioteca Carlos Monge
Alfaro, de la Universidad de Costa Ricay Lic. Oscar
Villalobos, Director de la Biblioteca Tobias Retana,
Biblioteca especializada en pedagogia, del Ministerio
de Educacidén Pdablica.

A las personas menciconadas se les consultd acerca
de la oarganizacidén general, funciones principales vy
personal minimo con que debe contar una biblioteca
universitaria y especialirada, asi como el presupuesto
que debe tener.

c. Se analizd la biblicgrafia seleccionada. Ver

capitulo 1.

Z2.Estructura de la propuesta:
Madelo de la Biblioteca propuesto.
A.Justificacidn

B.Naturaleza

1.Caracteristicas

2.0bjetivos generales

3.0bjetivos especificos

4.Metas
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C.Organizacidn y recursas

1.0rganizacidén general de la biblicoteca

2.Recursos financieros basicos de la Biblioteca
J.Recursos humanocs : emplec de personal profesional
y estudiantes.

4. Recursos bibliograficos y audiovisuales
Ch.Procesamients técnico de los materiales

1. Seleccidén

e

2, Adquisiciones

3. Datos que deben llevar los tipos de catdalogos
para la Unidad de procesamiento técnico

4., Tipos de cartas para seleccidn y adquisicidn
de materiales

5. Sistema de clasificacidn

6. Reglas de catalogacidn

D. Tipos de servicios

1. Servicios tradiciopales

2. Bervicios no tradicionales

E. Planta fisica

F. Equipn y mobiliario

G. Automatizacidn



TERCERA PARTE
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111.

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DEL DIAGNOSTICO.

En este capitulo se presentan los resul tados
aobtenidos, correspondientes a cada variable estudiada.

Las variables se establecieron, de acuerdo a los
objetivos propuestos como se indica en el Capitulo II
"Proacedimiento metodolégico®.

Para mayor comprensidn, los resultados de la
mayoria de las variables, se sintetizan en cuadros, de
los que se destacan la moda y los extremos inferior vy
superior, en los casos que se considera necesario.

A. Variable: Cantidad de material bibliografico en
diferentes materias

Para analizar esta variable, se efectud un
inventario del material bibliografico existente en la
RBiblioteca del Grupo PROE.

Para realizar el inventario se tomaron en cuenta
los siguientes factores:

- Catalogo topografico,

- Informacién sobre inventarios anteriores.

- Materiales bibliograficos.

Al efectuar el inventario, se determind 1o
siguiente:

- El catalogo topografico no estd actualizado.
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- Carencia de informacidén sobre inventarios
anteriores.

- Falta de informacién sobre descarte de materiales
biblingraficos,

El inventario se dividid en cinco etapas:

l. Sustituir el catdlogo topografico por una hoja
con formato especial donde se indican los datos
relevantes de cada material.

2. Cotejar los datos obtenidos en la hoja descrita,
con los catalogos de autor, materia y titulo.

3. Quitar de los catdlogos las fichas de libros
perdidos.

4. Hacer ligtas de material bibliografico
existente.

5. UlUbicar los materiales bibliocgrdficos en las 10

divisiones principales de Dewey.

Andlisis de los resultados obtenidos del inventario

mencionado:

Primera etapa:

Se confecciond una hoja con un formato especial gue
incluyd 1o siguientes datos: Namero de clasificacidn,
Namero de inscripcidn, Autor, Titulo, Casa editorial,

ARo de edicidn, Cantidad existente. Ver anexo N.Z2.
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Se tomd cada libro del

datos del mismo en la férmula indicada.

o mas libros iguales exactamente,

estante y se anoctaron los
En casc de das

se anotaron los datos

completos de uno y de los demds se consignaron solamente

los  ndmeraos de inscripcidn, indicando desde luego la
cantidad de volimenes existentes en la columna
correspondiente.
De este primera etapa se desprende la existencia
de:
CUADRO 3.A.1. INVENTARIO DE MATERIAL BIBRLIOGRAFICO :
PRIMERA ETAPA
rrotes caNTIDAD x
Titulos diferentes  1.984 as
Titulos repetidos 2.399 55
Tatal 4263 100

s st e e e s e G G G e M e Gagp e s e G W e G S S S e S e e me de et

En el cuadro 3.A.2.,

libros de titulos diferentes,

rt G o v e e G e e e e e e W e e e G e G e S e S e

s aprecia la cantidad de

en cada materia de acuerdo

al Sistema de clasificacidn de Melvil Dewey.



- 107 -

CUADRO 3.A.2Z. CANTIDAD DE TITULOS DE LIBROS TIENE
LA BIBLIOTECA DEL GRUPO PROE EN CADA MATERIA DE ACUERDO

AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE DEWEY

14988

AL MES DE MAYO DE

ome o M ome ham Ghee R ome e s M s deue G ome ome Mup Wer M ser M Mo due et M Geiv N e e W NN e s KBS My WS s el M SN e SmE e M e e deee B M M M s dee e Bem

NUMERO DE
CLASIFICACION

CANTIDAD
TITULGS

oo e G R G M Gue B e e B S e M b e M B s s b e N e SN e e M SN N ONO MM e e M B et e S e e M e e e e S e e e e e R o

<00

S00
€00

Computacién
Filosofia y
Psicologia
Religidn
Ciencias sociales
(estadistica, eco-
nomia, derecho,
educacidn, comercio)
Lenguas (espanol,
inglés, francés e
italianc)
Ciencias puras
Tecnologia~Ciencias
aplicadas.
(servicios de ofi-
cina, archivo, me-
canografia, contabi-

lidad, administra-
cidn.

Bellas artes
Literatura

Geografia e historia

89
629

aoin tees M ome Mo eme Ao e M NS ome ser e MED ey ome tves NS SO Mas Gme NS ser N s N e N NS RO e M s M N GmE Gese e b 40 ey BB M Gme b BS ey S e D M S deee deee e e

o anis e M ar e M Ao M s W e e Sev M M M s e WA G Mer W Gme My e s e Mem MM M MO M M M G0N0 Wer A Geue M e WP e e deee o P s e e deee e M e s

Sequnda etapa:

Consistid en cotejar 1los datos

registrados de

acuerdo a la etapa anterior, con los catdlogos de autor,

materia y tituloa,
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Al  cotejar, se marcaron al reverso, las fichas
correspondientes a los libros localizados durante el
inventario, En el caso de que el juego de fichas no
estuviera completo o hubiera algin error en la ficha, se
hicieron las anotaciones pertinentes, al margen de la
hoja de inventario.

Al terminar la comparacién se determinaron los

sliguientes datos:

CUADRO 3.A.3. RESULTADO DEL COTEJO DEL INVENTARIO
DE LIBROS CON LOS FICHEROS DE AUTOR, MATERIA Y TITULO

e s e e s i Meds s e e e SO W e TS e s M U e D G0 s W M S YA Jeas e MAP WA GBS S0 e M M GBS Beds YRS N gauy SN G deew BeMs BN e eas SN e e G e s

FICHAS CANTIDAD
Libros perdidos 166
Juegos completos de fichas gue faltan 353
Fichas de autor gque hacen falta 76
Fichas de materia que hacen falta 52
Fichas de titulo que hacen falta 45
Fichas de coautor que hacen falta S
TOTAL DE FICHAS QUE HACEN FALTA 1.590

- -t mas ekt s e W e e e St e S M e M Y Ve S e M M st e W e e e iy G M MMe e G e e e G ma G e M e et ek e G Ay e o

NOTA: Cada jueqo tiene un minimo de 4 fichas: autor,

titulo, materia y topografico. Al faltar 353 juegos

completos de fichas, suman 1.412 fichas, socla en este
item.

-t - o o e o e e tr s Gt Sap See Mes ber s T e Ve S e mas Mwr e e W e e M e e Swr er e W e v S s ey W M e G e e W b e e s

Tercera etapa:

Sacar de los catdlogos, las fichas correspondientes
a los libros perdidos: Las fichas que no  aparecieron
marcadas al reverso correspondieron a los libros

perdidos; se sacaron éstas de los catalogos.



Para asegurarse de la pdrdida del material, se

fue con estas fichas a los estantes, a buscar por medio

del nuamero de signatura. En varios casos se comprobd
que el material estaba y que el juego de fichas tenia

errores serios de titulo del libro o de autor. En estos

casos, las fichas se dejaron aparte para posterior
correccidn. Se apartaron un total de 332 juegos de
fichas con errores urgentes de corregir.

Cuarta etapa:

Obtener listas generales y por materia, de los
materiales bibliograficos por medio de la computadora:
se contd con el apoyo del Centro de Cémputo de 1la
Institucidén para hacer un pequenc programa de acuerdo
a los datos suministrados por el inventario. Se obtuvo
una lista con los mismos datos que tenia la hoja de
inventario, utilizada para levantar el mismo.

También se obtuvo una lista dividida por materias,
con el nombre de la materia correspondiente, en la parte

superior.

Quinta etapa:

Reubicar los materiales bibliogrdficos par clases,
segun el Sistema de clasificacidn decimal de Mevil
Dewey. Se obtuviercn un total de 10 divisiones

fclases).
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La cantidad de titulos diferentes en cada materia
s@ ubicd dentro de las divisiones seleccionadas. Ver
Cuadro 3.A.2.
Conclusidns
La Biblioteca del Grupo PROE tiene en su acervo un

total de 4.363 titulos, de 1los cuales, 1.964 con

diferentes y 2.399 son repetidos. Ver cuadros 3.A.1.y

Con ayuda del personal del centro de cémputo, 1a
informacidn obtenida se introdujo en wun  programa  de
caomputacidén y se obtuvieron listas generales y por
materia del material bibliogrdafico existente en la
biblioteca.

Al hacer el cotejo, se determind que hacen falta un

total de 1.590 fichas.

B. Variable: Cantidad de material audiovisual en
diferentes areas

Para analizar esta variable, se realizd  un
inventario del material audiovisual existente en la
Biblicoteca del Grupo PROE.

Se tomaron en cuenta los siguientes factores:

- Catdlogo topografico o similar para material
audiovisual.

- Informacién sobre inventarios anteriores.

- Material audiovisual.
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Al efectuar el inventario se determind:
- Carencia de catdloge topografico o especial

destinado a registrar este tipo de material.

- Falta de informacién sobre inventarios anteriores
y descarte de material audicvisual,

El inventario se divididé en dos etapas:

1. Sustituir el catilogo topogrdfico por una hoja
con  formato especial donde se registran los datos
relevantes de cada material audiovisual.

2. Cotejar los datos obtenidos en la hoja descrita,

coen los catdlogos de autor, materia y titulo,

Anadlisis de 1los resultados obtenidos en dicho

inventario:

Primera etapa:

Sa confecciond una hoja caon formate especial que
incluyd los sigulentes datos: Namero de clasificacidn,
Nuamero de inscripcidn, Autor, Titulo, Tipo de material,
Afo de edicidn, Cantidad existente. Ver anexo N.3.

Se tomé cada material audicvisual del armario,
segin su  tipo ( cassette, diapositiva, etc.) y se
anctaron los datos de cada uno en la férmula indicada.
En el caso de dos o mas materiales auwdiovisuales
exactamente iguales, se anctaron los datos completos de

uno y de los demds se consignaron solamente los ndmeros
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de inscripcidn, indicando la cantidad de materiales

existentes en la columna correspondiente.

De esta primera etapa se desprende lo siguiente:

Titulos diferentes: 49

Cantidades por tipo de material:

-_Cassettes:

Titulos diferentes: 4; Repetidos: 3 3 Total:204.

Cada titulo diferente tiene un jueg: de cassettes
con determinada cantidad.

- _Laminas transparentes:

Titulos diferentes: 25; Cantidad total: 90.

- Filminas:

Titulos diferentes: 1; Cantidad total: 4 rollos de
una misma serie.

~_Diapositivas:

Titulos diferentes: 17; Cantidad total: 574,

- Videcocassettes:

Titulos diferentes: Z; Cantidad total: ‘3.

En el cuadro 3.B.l1. se expone la cantidad de

material audiovisual de titulos diferentes en cada

materia.



CUADRO 3.B.1. CANTIDAD DE TITULOS DE MATERIAL
AUDIOVISUAL QUE TIENE LA BRIBLIOTECA EN CADA
MATERIA DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION

DE DEWEY AL MES DE MAYO DE 1988

G0 v e G s W sem G0 e W G e Gam eSS b b0 SR s b e AR G GOm oMl SN b P G feee SO G G b O GNS G S G te G fee b S B e ey oam

NUMERO DE MATERIA CANTIDAD DE
CLASIFICACION TITULOS
001 Computacién- 4

preparacidén de
informes y tesis

300 Ciencias sociales 17
{derecho, comercic)

00 Lenguas (inglés) 3

GO0 Tecnologia-ciencias 25

aplicadas
(taquigrafia,mecanc-
grafia, contabilidad,
redaccidn comercial,
pradcticas de oficina
y turismo)

Segunda etapa:

Se cotejaron los datos registrados de acuerdo a  la
etapa anterior, con los catdlogos de autor, materia vy
titulo. Se determind gque el material audiovisuwal no

estaba procesado técnicamente.

Conclusidn:
La Biblioteca del Grupo PROE cuenta con 49 titulos

diferentes de material audiovisual, los que no  tienen

Juegos de fichas.
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C. Variable: Cantidad de usuarios de cada
Institucién en estudio, atendidos por mes
Para analizar esta variable, se procedid de la
sigquiente manera:
~ Las boletas se ordenaron cronclégicamnete, de

manera de teper cada uno de los doce meses del afio  por
separado.

- lLas boletas de cada mes, se dividieruon en tres
grupos: Instituto de Tecnologia Administrativa, Escuela
Castro Carazo y Escuela Boston, vya se tratara de
profesores, estudiantes o personal administrativo., En
el caso del personal administrativo gque labora para el
Ingtituto de Tecnologia Administrativa vy para la Escuela
Castro Carazo , puesto que es el mismoc  personal  para
ambas instituciones, se ubicéd dentro de la primera
sdlamente.

En el cuadro 3.C.1. se puede apreciar la cantidad
de usuarios, en nameros absolutos, gque la Biblioteca
atendidé cada mes y el porcentaje que representa cada
cantidad en relacidn con la poblacidén total de la

institucidn correspondiente.



CUADRO 3.C.1. USUARIOS ATENDIDOS POR MES EN LA
BIBLIOTECA, PERTENECIENTES A LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES DEL GRUPO PROE: ENERO- DICIEMERRE 1987

W e s s W G B W W e W G M s G M W e P e e G N M S Gy M e W Gy e T G N Sy N e M G T G SO e R N e sem e e P e Gk sem e el SO pees S sem e gt

MES INSTITUCION
ITEA* - ESBCUELA ESCUELA
CASTRO CARAZO BOSTON
Absolutos % Absolutos % Absolutos /A
Enera 39 10 e 7 - -
Febrero &9 7 &1 7 - ——
Mar zo 221 22 96 i1 14 1
Abril 275 27 174 21 3 0.31
Mayo 249 24 8& 10 - o
Junio 249 =24 116 14 - -
Julio 273 27 87 10 5 Q.52
Agosto 193 13 S6 7 - -
Setiembre 142 14 87 10 4 O.42
Octubre 175 17 8z 10 = 0.21
Noviembre 112 11 37 L 2 (9 |
Diciembre 46 5 iz 1 - -
TOTAL 2.103 ‘I =230

Nota: Debido a que el personal administrative gue labora para
para el Institutoe de Tecnologia Administrativa, es el mismo que
emplea la Escuela Castro Carazo, se incluyd el mismo sélo en la

primera.
El porcentaje esta en relacidn a la poblacidén total de cada
ingstitucidn y no en relacidn a los préstamos efectuados cada

mes, por esc no da el 100X, La poblacidn tomada en cuenta
fue: Instituto de Tecnologia Administrativa: estudiantes: 943,
profesores: 30, administrativos: 49; total: 1,022, Escuela
Castro Carazo: estudiantes: 808, profesores: 29; total: 837,
Escuela Boston: estudiantes: 891, administrativos: 29,

profesores: 29; total: 949
% ITEA: Instituto de Tecnologia Administrativa.
Conclusidn:
En &l porcentaje de usuarios que fueron atendidos

por mes en la Biblioteca, sobresalen:
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Instituto de Tecnologia Administrativar 272 maxima
(mses de abril y julic), en relacién a su poblacion
total de 1.022 personas.

Escuela Castro Carazo: 2172 madximo (mes de abril),

en relacion a 837 de poblacidn.

Escuela Boston: 14X maximo (mes de marzo), en
relacidn aa 949 de poblacidn. Los usuarios de esta
Escuela, no utilizarcn la Riblioteca los meses de enerno,

febrero,mayo, junio, agosto y diciembre.

€Ch. Variable: Tipos de materiales bibliograficos y
audiovisuales que utilizaron y necesitardn utilizar los
usuarios de la Biblioteca

El analisis de esta variable se efectud de
acuerdo a las respuestas obtenidas de los itemes 6,7,8,
y 9 de los cuestionarios contestados por el personal
administrative y docente y los itemes 4,5,6 y 7 del
cuestionarico contestado por los alumnos.

Se presenta el resultado de cada item vy algunos
cuadros con el and&lisis respectivo de moda vy extremos,
para mayor comprensidn.

El resultado obtenido de los itemes €& vy 7
contestados por el personal administrativo y docente, se
aobserva en los cuadros 3.D.1.3 3.D.2.3 3.D.3.3;3.D.4. EI

personal  administrativo de la Escuela Boston contestd
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ue no utilizd pi necesitarda utilizar ningin tipo
q

de material de la Biblioteca, por lo tanto no aparece en

los cuadros.

CUADRO 3.CH.1. TIPOS DE MATERIALES BIELIOGRAFICOS QUE
UTILIZO EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL GRUPOD PROE DE
JUNID 1987 A MAYD 1988

TIPOS DE MATERIALES TOTAL INSTITUCION
EBIBLIOGRAFICOS GUE e o o o o oo o o o o o o i o o o o o o o o e o
UTILIZARON ESCUELA CASTRO E ITEA *
CARAZO
Nun- cada 6 cada cada cada
ca meses mes 15 sema -

Libras 12 - 1 5 2 4
Monografias 2 12 - - - -
Revistas 2 8 1 2 - 1
Boletines 2 11 - - - 1
Diccionarios 12 7 3 - 1 1

# ITEA: Instituto de Tecnologia Administrativa

Modas 1 persona utilizd libros y revistas cada &
meses y 1 persona utilizd revistas, boletines %
diccionarios cada semana.

El extremz superior fue: 12 persocnas que nunca
usaron monografias.

Extremo inferior: igual gue la moda.
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CUADRD 3.CH.2. TIPOSE DE  MATERIALES ERIBLIOGRAFICOS QUE
NECESITARA UTILIZAR EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL GRUPO PROE

Peet e beet Set B hees St sem Sest e e Reei fe See Se bess Feed Mme et bems Da Se Mme Ses tmm Sems See b See bt taee el Sest M Swa M e MNP dwa WS Gus bee e W A e G M Se Bow tew W s fe M T W G W et

TIPOS DE MATERIALES TOTAL INSTITUCION
BIBLIOGRAFICOS QUE ~ ~eesee e e
NECESITARA Escuela Castro e ITEA *
Carazo '
Nun- cada cada cada cada
ca & meses  mes 15 dias semana
Libros 12 - ey 3 = b}
Monografias iz 12 - - - -
Revistas =2 7 2 1 =2 -~
Boletines 1z 9 1 - - =2
Dicccionarios iz 7 3 1 - 1

* ITEA: Instituto de Tecnologia Administrativa.s

Moda: 2 personas necesitaran utilizar libros y revistas
cada & meses y cada 15 dias.
Extremo superior: 12 personas no necesitardn
utilizar mongrafias.
Extremo inferior: 1 persona Necesitarda utilizar
revistas y diccionarios cada mes; boletines cada © meses

y diccionarics cada semana.
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CUADRO 3.CH.3. TIPOS DE MATERIALES RIBLIOGRAFICOS QUE
UTILIZARON LOS PROFESORES DEL GRUPO PROE DE

o bore o e e s e sae e e st e

JUNIO 1987 A MAYD 1988

oo sems beme tms ey san ses tems e bee s S tew e e e s Sver Mems e Bk Mo ows tems sl e e Mer S S Mt M WS M e e e S M e N NS e e Ne e e s S b el

TIPOS DE MATERIALES INSTITUCION :
BIBLIOGRAFICOS  m e o o e e e e e e e e e e e
UTILIZADODS Ezcuela Castro Carazo Escuela Boston

L e

To- nun~ cada & cada To- nun~ cada cada
tal ca meses mes tal ca mes semana

Libros 7 3 2 2 7 ] - Z
Manografias 7 7 - - 7 7 - -
Revistas 7 & 1 - 7 5 - Z
Boletines 7 & - 1 7 5 2 -
Diccionarios 7 7 - - 7 <} el 1
CONTINUACION:
TIPOS DE MATERIALES INSTITUCION
BIBLIOGRAFICOS o s o o o o o o o o o o i o o i o o e o o e ot o e
UTILIZADOS Instituto de Tecnologia Administrativa
Total nunca cada & cada cada
meses mes semana
Libros 8 5 - 2 i
Monograftias 8 & 2 - -
Revistas 8 & - 1 i
Baoletines 8 7 i - -
Dicccionarias 8 7 - i
Modas 2 profesores de la Escuela Castro Carazuo

utilizaron libros cada & meses y cada mes; de la Escuela

Baston

semana,

2 profesores utilizaron libvros y  revistas cada

y boletines y dicciocnparios cada mes; del

Instituto de Tecnologia Administrativa 20 profesores

utilizaron libros cada mes y mongrafias cada € meses.
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Extrems supericr: 7 profesores de la Escuela Castro
Carazo nunca utilizaron monografias ni diccionarios; 7

profesares de la Escuela Boston nunca utilizaron
monografias; del Instituto de Tecnologia Administrativa

7 profesores nunca utilizaron baletines ni diccionarios.
Extremos inferior: 1 profesor de la Escuela Castro Carazo
utilizdéd revistas cada & meses y boletines cada mes; 1
profesor de la Escuela Boston utilizd diccionarios cada
semana; del Instituto de Tecnologia Administrativa, 1
profesor utilizd libros cada semana, revistas cada mes y
cada semana, boletines cada & meses y diccionarios cada

mes.
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CUADRO 3.CH.4. TIPOS DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS QUE

NECESITARAN UTILIZAR LOS PROFESORES DEL GRUPO PROE

e s e M M e eee R et e e RS et TR W e e K N GG W S NN MM R S S M N e R WS S ek R W e e et e SN e e nes B et e e e M hes e Y M el S e B G e e sem e s B N

TIPOS DE MATERIALES INSTITUCION
BIBLIOGRAFICOS QUE ==~ o o o e e o e e e e e e e e o e e e e e e o e
UTILIZARAN Escuela Castro Carazo Escuela Boston
To- nun- cada & cada To- nun- cada 15 cada
tal ca meses mes tal ca dias semana
Libros 7 4 s 7 5 - e
Monaografias 7 7 - - 7 7 - -
Revistas 7 7 - - 7 5 z -
Boletines 7 & - i 7 5 = -
Diccionarios 7 7 - - 7 4 2 1
CONTINUACION:
"TIPOS DE MATERIALES  _____ _ _ _ —ToTTTTTTTTTTTTTTTTTTT
INSTITUCION
BIBLIDGRAFICOS GUE e o o o e o o o i i e o e o e i e o o o 1 o b o
UTILIZARAN Instituto de Tecnologia Administrativa
Total nunca cada & cada cada cada
meses mes 15 dias semana
Libros a oy 3 - 1 2
Monografias 8 8 - - - -
Revistas 8 4 - 1 i 2
Bxletines a8 < 1 1 - 2
Diccionarios g 7 - 1 - -

Moda: 2 profesores de la Escuela Castro Carazo
necesitardan utilizar libros cada mes; de la Escuela
Boston, & profesores necesitardn libros cada semana vy
revistas, boletines vy diccioparios cada 15 dias; del
Instituto de Tecnologia Administrativa, & profesaores no
necesitaran libros, 2 necesitardan libros, revistas vy

boletines cada semana.



Extrems superior: 7 profesores de la Escuela Castro
Carazo no necesitardn utilizar mongrafias, revistas, ni
diccionarios; de la Escuela Boston, 7 profesores no
necesitardn utilizar monografias; del Instituto de
Tecnologia Administrativa, 7 profesores no necesitarén

utilizar diccionarios.

Extremo inferior: de la Escuela Castro Carazeo, |
praofesor necesitard utilizar libros cada & meses mes vy
boletines cada mes; de la Escuela Boston, 1 profesor
necesitara utilizar diccionarios cada semana; del
Ingtitute de Tecnologia Administrativa, 1 profesor
necesitard utilizar boletines cada 6 meses, revistas,
boletines vy diccionarios cada mes, libros y revistas

cada 15 dias.

El resultadn obtenido de los itemes 4 vy S
contestados por los alumnos, se observa en los  cuadros

3.CH.5 y 3.CH.6.



CUADRO 3.CH. 5.

TIPOS DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS QUE

UTILIZARON LOS ALUMNDS DE LAS INSTITUCIONES DEL GRUPO
PROE DE JUNIO 1387 A MAYO 13988

S S e de e N S e swr Swe S S Sl i Swr el 3006 St das et Swe S S me ed T N N00% s S fem Sm S dese e fum feee M0 e fmm P e S St dewt S e P SE g Sees S S e T Seed st s S S b e e e de e S0 teee

TIPDS DE MATERIALES INSTITUCION
BIBLIOGRAFILDE = o oo o o e e e o e e e i e i o ot i e e
UTILIZADOS Escuela Castro Carazo Escuela Boston
To- nun~ cada cada cada To- nun- cada cada
tal ca & mes. mes sem. tal ca € mes. 15 dias
Libros 202 107 30 47 18 222 204 & 12
Monografias 202 198 =z 2 - 222 218 4 -
Revistas 202 130 - 10 2 222 218 - 4
Baletines 202 191 = - 1 220 222 - -
Diccicnarios 202 190 3 7 2 222 214 2z &
CONTINUACION:
"T1POS DE MATERIALES  _INsTitUCION
EBIBLIOGRAFICOE o e o o o o o o o e i o o e o 0 o o e e
UTILIZADDS Instituto de Tecnologia Administrativa
Total nunca cada & cada cada cada
meses mes 15 dias semana
Libros 235 148 20 17 30 20
Monografias 235 229 <} - - 2
Revistas 235 219 10 - 2 <}
Boletines 235 209 & - - 4
Diccivcnarias 235 207 & a & 8
Modas 2 alumnos de la Escuela Castro Carazo
utilizaron monografias y  boletines cada 6 meses,
monografias cada mes, revista y diccionarios cada
semana; de la Escuela Boston, 2 a&lumnos utilizaron

diccimnarios cada & meses;

Administrativa,

dias y monografias cada semana.

del Instituto

2 alumnos utilizaron revistas

de Tecnologia

cada 15



Extremo superior: 222 alumnos de la Escuela Boston

no utilizaron boletines.

Evtremo inferior: 1 alumno de la Escuela Castro

Carazm utilizd boletines cada semana.

CUADRD 3.CH.&. TIPOS DE MATERIALES BRIELIOGRAFICOS QUE NECESITARAN
UTILIZAR LOS ALUMNOS DE LAS INSTITUCIONES DEL GRUPO PROE

B T Y Y vy e —
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TIPOS DE MATERIALES INSTITUCION
BIBLIOGRAFICDE o o o o o o o o o o e i o i ettt s s o s
QUE NECESITARAN Escuela Castro Carazo Escuela Boston
UTILIZAR To- nun~ cada cada cada To- nun- cada cada
tal ca & mes. mes sSem. tal ca & mes. 135 dias
Libros 202 107 15 38 42 222 210 4 8
Monograftias 202 194 & - 2 228 218 <+ -
Revistas 202 180 1z 8 2 222 210 8 =
Boletines 202 198 2 - = 222 218 4 -
Diccionarios 202 156 10 20 16 282 208 4 10
CONTINUACION:
TTIPDS DE MATERIALES INSTITUCION T TTTTTTTTTT

BIBLIOGRAFICOS
QUE NECESITARAN
UTILIZAR

Libros
Monogratias
Revistas
Boletines
Diccicnarios

Instituto de Tecnologia Administrativa

Total nunca cada € cada cada cada
mases mes 15 dias semana
235 137 12 38 34 14
235 =28 3 = - 2
235 199 & 16 - 14
235 229 & - -
2359 1839 10 10 < 22



Moda: 4 alumnos de la Escuela Boston necesitaran
utilizar cada & meses libros, monografias, boletines y
diccionarios, asi como revistas cada 15 dias; 4 alumnos
del Instituto de Tecnologia Administrativa necesitaran

wtilizar diccionaricos cada 15 dias.

Extremo superior: 229 alumnos del Instituto de
Tecnologia Administrativa, nx npecesitaran utilizar
boletines.

Extremo inferior: 2 alumnos de la Escuela Castro
Carazo necesitaran utilizar cada semana monografias,
revistas, vy boletines, vy cada & meses boletines; del
Instituto de Tecnzlogia Administrativa 2 alumnos
necesitardn uwitlizar monogragias cada mes, Yy 2 cada
sSemana.

De las respuestas obtenidas por el perscnal
administrativo vy los profesores, a los itemes numevos 8

y 9, se desprenden los siguientes resultados:

El personal administrativao, nunca utilizd
materiales audiovisuales tales COme cassettes,
diapositivas ni videcocassettes, solo 2 personas

utilizaron laminas transparentes cada semana , en el
lapso comprendido  entre junio de 1987 hasta mayo de
13988,

El perscnal administrativo, necesitara utilizar

materiales audiovisuales de la siguiente manera:



Cada & meses, 1 persona necesitara laminas
transparentes y videocassettes, I personas diapositivas;
1 persona necesitard ldminas transparentes cada mes y |

cada semana; nunca necesitardan utilizar cassettes.
Los  profesores del Grupo PROE, contestaron de la

siguiente manera:

De la Escuela Castro Carazo, el total de 1los 7
encuestados, contestd que no utilizd materiales
audivisuales de junic de 1987 a mayo de 1988.

De la Escuela Boston, el total de los 7 encuestados
contestd que nunca  utilizd diapositivas, laminas
transparentes, ni videcocassettes; los  cassettes los
utilizarcon, 2 personas cada semana y 1 persona cada dia.

Del total de los 8 encuestados del Instituto de
Tecnologia Administrativa, 6 profesores contestaron que
nunca utilizaron cassettes ni laminas transparentes vy 8
que no utilizaron diapositivas ni  videocassettes. 2
profesores utilizaron cassettes cada semana, 1 profesor
utilizd laminas tranasparentes cada € meses y 1 cada
mes.

Respecto a los materiales audicvisuales que estardan
necesitando, los profesores contestaron:

Los 7 encuestados de la Escuela Castro Carazo no
necesitardn utilizar cassettes, laminas tranasparentes,
ni videcocassettes y 1 profesor necesitara diapositivas

cada mes.
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De los 7 encuestados de la Escuela Boston, O
profesaores no necesitardn cassettes, 2 los necesitardn
cada 15 dias y ¥ cada semana; & profesores (L
necesitardan diapositivas y 1 las necesitard cada cada
mes.; S no necesitardn laminas transparentes, 1 las

necesitard cada mes y 1 cada 15 dias; € no necesitardn
videocassettes y 1 los Necesitarda cada mes.

De los B profescores encuestados del Instituto de

Tecnologia Administrativa, ninguno necesitard uwtilizar
diapositivas ni videccassettes; € no necesitaran
cassettes y 2 los necesitard cada semana; & N
necesitard wutilizar laminas transparentes , 1 las

necesitard cada €& meses vy 1 cada mes.

los alumnos encuestados, contestaron los itemes 6 y
7 de la siguiente manera:

Respecto a los tipos de materiales audiovisuales,
que utilizaron de junic de 1987 a mayos de 1388, Del
total de 202 alumnos encuestados en la Escuela Castro
Carazo, ninguno utilizdé laminas transparentes; 194 no
utilizaron cassettes, 2 las utilizaron cada mes, 2 cada
semana y <4 todos los dias; 200 no utilizaron
videocassettes y 2 los usaron cada & meses.

Del total de los 222 alumnos  encuestados de  la
Escuela Boston, ninguno utilizdé diapositivas, l1aminas
transparentes ni videocassettes; 4 alumnos utilizaron

cassettes cada semana y 2 los utilizaron todos los dias.
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Del total de 235 alumnos entrevistados del
Instituto de Tecnologia Administrativa, 94 utilizaron
cassettes cada mes ; 4 alumnos utilizaron diapositivas y
videncassettes cada & meses y 2 usaran laminas

transparentes cada 19 dias.

Sobre los tipos de materiales audiovisuales que
necesitaran utilizar, los alumnos encuestados
contestaron lo siguiente:

Del total de 202 alumnos de la Escuela Castro
Carazio, 14 estaran necesitando cassettes cada 6 meses, 2
cada mes y 8 cada semana. 20 alumnos necesitardn cada €
meses, 8 cada mes y 4 cada 15 dias. 10 necesitaran
ldminas transparentes cada € meses y & cada meses. 10
necesitardn videocassettes cada & meses, 4 cada mes y &
cada 13 dias.

De los 222 alumnos entrevistados de la Escuela

Bogton, sd8lo 2 necesitardan cassettes cada semana. 4
alumnos necesitaran diapositivas cada mes y 3
necesitardn laminas trasparentes cada 15 dias. Ninguris

necesitara videocassettes.

De los 235 alumnos entrevistados del Institutoc de
Tecnologia Adminstrativa, 1€ necesitardn cassettes cada
& meses, & cada mes, £ cada 13 dias y 4 cada semana. 5
alumnos necesitardn diapositivas cada €& meses, <4 cada

mes vy 3 cada semana.
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3 alumnos necesitardn laminas trasparentes cada &

meses, 3 cada mes y uno cada  semana. S5 necesitaran

videocassettes cada & meses, 9 cada mes, 1 cada 15 dias

y 1 cada semana.

Conclusidn

La mayoria de los encuestados utilizd y necesitara
utilizar libros y revistas. Respecto al material
audiovisual, la mayoria utilizd y necesitard utilizar

laminas transparentes.

D. Variable: Facilidades que encuentran los

usuarios de la biblioteca en el usoc de los materiales

El analisis de esta variable se efectud de
acuerdo a las respuestas obtenidas de los  itemes 4,5,
10,11 vy 2 de los cuesticnarios contestados por el
personal administrativo 34,5,10,11,12 v 13, contestados
por el personal docente v los itemes 2,3, 8, 9,10 y 11
del cuestionario contestado por los alumnos.,

Se presenta el resultado de cada item vy algunos
cuadros  con el andlisis respectivo de moda y extremos,
para mayor comprensidn.

El item namerc 4 fue contestado por el persconal
administrativo de la siguiente manera: el personal de la

Escuela Boston, no utilizd ningan tipo de servicio,



El personal administrativo de la Escuela Castro
Carazo y del Instituto de Teconologia Administrativa
contestd que si utilizaron los diferentes tipos de

servicios que les ofrecid la biblioteca. 11 utilizaron
el préstamo de materiales biblicgraficos a domicilic, 10

utilizaraon el prestamo de materiales bibliograficos a la
aficina y 3 utilizaron este material dentro de 1la
biblioteca. Un funcionario utilizdéd material audiovisual
en la oficina. 3 obtuvieron fotocopias de material de
la biblioteca y un fTuncionaric solicitd lista de
documentos en un d&rea determinada.

El item namero 3 fue contestado por el personal
administrativo de la siquiente manera: el personal de la
Escuela Boston entrevistado no necesitarda utilizar los
servicics de la biblioteca. Los 12 funcionarios
administrativos entrevistados, de la Escuela Castro
Carazo e Instituto de Tecnologia Administrativa si
necesitardan wutilizar los servicios. 2 funcicnarios

necesitaran préstamc de materiales bibliograficos dentro

de la biblicteca, 8 necesitaran este material a
domicilic y a la oficina. 3 perscnas necesitardn el
préstama de materiales audiovisuales a la oficina. 5
necesitardn cbtener fotocopias de material de la

biblioteca v 4 necesitardn cbtener laminas trasparentes

de material de la biblioteca.



El item namero 10, contestado por el persconal
administrativo, did como resultado lo siguiente:

El personal administrativo encuestado de la Escuela
Boston N utilizd la Biblioteca. . De Los 12
funcionariocs administrativos encuestados de la Escuela

Castro Carazo e Instituto de Tecnologia Administrativa,

< localizaron mas de 4 titulos diferentes por tema,de

material biblicgrafico, 2 localizaron E ) titulos
diferentes, 3 localizaron 3 titulos diferentes, 2
funcionariocs localizaron 2 titulos diferentes vy 3

localizaron 1 titulo diferente por tema.

El item namero 11, no fue contestado por el
personal administrativo encuestado.

El item namera 12, fue contestado por el personal
administrativo de la siguiente manera:

De 1los 12 funcionarios encuestados, gque laboran
tante para la Escuela Castro Carazo como  para el
Imstitute de Tecnologia Administrativa, 1 persona
contestd gque no es usuario frecuente de la BRiblioteca,
porgue compra  los  libros que necesita y 2 persaonas
contestaron que para el desempefic de sus labores, no
necesitan material de la Biblioteca.

Los 7 funcionarios encuestados de la Escuela
Boston, contestaron gue no son usuarios frecuentes de la
Biblioteca, porgque para e] desempefo de sus labores, no

necesitan el material de la Biblioteca.



El item namero 4 fue contestado por el personal
docente de la siguiente manera:

De los 7 encuestados de la Escuela Castro Carazo,
ninguno utilizd los servicios de préstamo de materiales
biblicgraficos & sala, préstamo de materiales

audiovisuales al  aula, ni dbtencién de laminas
transparentes de material de la Biblicteca. 3
profescres utilizaron el servicio de préstamo de
materiales bibliograficos a domicilico, 1 wutilizd estos
materiales en el aula, e profesores cbtuvieron
fotocopias de material de la RBiblioteca y 1 utilizd el
servicio de listas de documentos en un Area determinada.

De los 7 profesores encuestados de la Escuela
Boston, ninguno uwutilizd los servicios de prédstamo  de
materiales bibliograficos ni audicovisuwales al aula,
obtencidn de laminas transparentes de material de la
Biblicteca, ni wutilizd el servicio de lista de
documentos en un area determinada. 1 proafesor utilizdéd el
servicigo de préstamo de materiales biblicgréaficos a
sala, Z utilizaron el préstamo de materiales
bibliograficos a domicilio y 1 obtuvoe fotocopias de
material de la BRiblioteca.

En el Instituto de Tecnologia Administrativa, se
encuestaron 8 profesores, de éstos, ninguno utilizdéd los

servicios de obtencidn de laminas transparentes de



material de la Biblicteca ni listas de documentos

en un area determinada.

2 profescores utilizaron el préstamo de materiales
bibliograficos a sala, 3 utilizaron este tipo de
material a domicilio, 1 profesor utilizdé este tipo de

material en el aula, 1 profesor utilizd el préstamo de
material audiovisual en el aula yv 1 obtuvo fotocopias
de material de la Biblioteca.

El ditem nimero 5 fue contestado por el personal
docente de la siguiente manera:

Los 7 profesores encuestados de la Escuela Castro
Carazo, indicaraon que noo necesitaran uatilizar los
servicios de la Riblicteca, a excepcidén de 2 profesores
que necesitaran obtener fotocopias de material de la
Biblioteca.

De 1los 7 profesores encuestados de la Escuela
Boston, ninguno  necesitara utilizar los siguientes
servicios: préstamo de materiales bibliogrdaficos a sala,
préstam: de materiales audiovisuales al aula, ni listas
de documentos en un  Area determinada. 1 profesor
necesitara utilizar el préstama de materiales
bibliograficos a domicilio, 2 profescoress necesitardn
este material en gl aula, 1 profesor npecesitard obtener
fotocopias y laminas de material de la Biblioteca.

De las 8 encuestados del Instituto de Tecnologia



Administrativa, 3 necesitardan utilizar el préstamo

de materiales bibliograficos a sala, 9 necesitardan este

o,
(]

material a domicilico v 1 lo necesitarda en el aula. &
profesores necesitardn materiales audicvisuales en el
aula, & necesitaran obtener fotocopias de material de la

biblicteca, vy 3 necesitardn ldminas transparentes de
material de la Biblioteca.

El dtem 10 no fue contestado por el personal
docente encuestado.

El item namero 11 fue contestado por el personal
docente de la siguiente manera:

De los 7 profesores encuestados de la Escuela
Castro Carvazo, <4 o contestaron este item; 3 pusieron
como area de egpecialidad la contabilidad, dos de estos
profesores pusieron como fuente gque desearian consultar,
los tomos de contabilidad de los autores Finey y Miller,
y el otro profesar nombrd otro autor.

Los 7 profesores encuestados de Escuela Boston, no
contestaron este item.

DE 1los 8 profesores encuestados del Instituto de
Tecnologia Administrativa, 3 no contestaron este item; 1
pusc como fuente gue desearia consultar periddicamente,
los  tomos de  contabilidad de Finey y Miller y 2
profesores nombraron Covms fuentes revistas de

computacidan.,



El item nimero 12, fue contestado por  personal
docente encuestado , de la siguiente forma:

De los 7 profesores encuestados de la Escuela
Castro Carazo, 9 contestaron que no incluyen dentro  de
su  programa  de clase el uso de la Biblioteca a log

estudiantes, las razones que dieron fueron: los alumnos
tienen que comprar el libro de texto; no 25 necesario
para su materia. 3 profesores contestaron gque si, las
razones: envian a los estudiantes a investigar.

De los 7 profescres encuestados de la Escuela
Boston, 9 contestaron negativamente, razones: la
distancia entre la Escuela y la Riblimtecas; les prestan

libros personales a los alumnos; los envian a otras

biblictecas; no necesitan usar  la Bibliocteca. 2
profescres contestaron que si envidn a los alumnos a  la
Biblioteca para que investiguen.

De los 8 profesores encuestados del Instituto de
Tecnologia Administrativa, 4 contestaron negativamente,
razones: sus materias no necesitan, los alumnos compran
libros de texto. 4 contestaron posivamente, rarones:
envian a los alumnos a investigar y hacer tareas; 1o
consideran muy importante.

El ditem namerc 13 1o contestaron los profesores

encuestados asis



-1

£
o
i

De los 7 profesores de la Escuela Castro Carazo,
encuestados, 4 contestaron que para el desemperc de sus
labores no necesitaban material de la Biblioteca. &
profesores  contestaron que compran los  libros que
necesitan y 1 gue consulta otras biblictecas.

De los 7 profesores encuestados de la Escuela
Boston, 4 contestaron  gue  compran  los  libraos  gue
necesitan, I que consultan otras biblictecas,l1 gue no
necesita material de la bibliocteca para el desempero de
sus labores. 4 recomendaron organizar una biblioteca
aparte, dentro de la Escuela Boston.

El resultado de las respuestas obtenidas, de los
itemes 2,3 y 8 por parte de los alumnos encuestados, se
puede apreciar en los cuadros 3.D.1., 3.D.2. y 3.D.3.

que se presentan, vy a los que se les analiza la moda vy

los extremos.



CUADRO 2.D.1. TIPOS DE SERVICIOS QUE UTILIZARON LOS ALUMNOS
DE LAS INSTITUCIONES DEL GRUPO PROE
DE JUNIO 13987 A MAYO 1388
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TIPOS DE INSTITUCION

SERVICTIDE o o o o e o o o o i i o e

UTILIZADOS Escuela Castro Escuela Instituto de
Carazo Boston Tecnologia

Administrativa

Total 851 Noo Total 81 No Total 51 No
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Prestamz de ma- 202 95 107 222 16 206 235 103 32
teriales bi-
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a sala

Prédstamz de ma- 202 4 198 22z - 285 8 227
teriales bi-

bliocgraficos

al aula
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199  zzz 8 214 235 2 23
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Préstamo de ma- 202
teriales au-
diovisuales

al aula
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Obtencidn de 20z
fotocopias de

material de

la RBiblioteca
Elaboracidén de 208 - 20E 2
laminas trans-

parentes de

material de la

EBibliateca

3

Modas 2 alumnos del Instituto de Tecnologia
Administrativa utilizaron los servicios de obtencidn de
fotomeopias y elaboracidn de laminas  transparentes de

material de la Biblioteca.



Extrems supericr: 103 alumnos del Instituto de
Tecnologia Administrativa utilizaron el servicio de
préstams de materiales biblicgrdficos a sala.

Extremo inferior, es el mismo gue la moda.

CUADRO 3.D.2. TIPOS DE SERVICIOS QUE NECESITARAN UTILIZAR
LOS ALUMNOS DE LAS INSTITUCIONES DEL GRUPO PROE

TIROS DE INSTITUCION
SBERVICIOE ~rrmem e memmm;me o o o o o i
QUE Escuela Castro Escuela Instituto de
NECESITA- Carazo Boston Tecnologia
RaAN UTILI- Administrativa
ZAR Total Si No Tomtal 81 No Total Si 0 No
Prestamo de ma- 202 150 52 222 200 23T 12E 132
teriales bi-
blicaraficos
a sala
Préstams de ma- 202 dE 156 222 5 217 235 22 213
teriales bi-
blicgraficos
al aula
Préstamo de ma- 208 12 190 222 & 26 235 88 147
teriales au-
diovisuales
al aula
Obtenciédn de 208 g0 12z 222 7 210 235 Se 179
fotocopias de
material de
la Bibliaoteca
Elaboracidn de 202 5 197 22z 8 214 235 8 =27

laminas trans-
parentes de
material de la
Biblioteca



Moda:8 alumnos de la Escuela Boston y 8 del

Instituto de Tecnologia Administrativa,necesitaran
abtener laminas transparentes de material de la
Biblioteca.

Extremo supericor: 130 alumnos de la Escuela Castro

Carazo, necesitardn utilizar el préstamo de materiales
biblicgraficos a sala.

Extrems inferior: 2 alumnos de la Escuela Boston,
necesitaran utilizar el préstama de materiales

biblicgraficos a sala.

CUADRO 3.D.3. VARIEDAD DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
PERTENECIENTE A UN MISMO TEMA QUE HA SIDO LOCALIZADO
POR LOS ALUMNOS DE LAS INSTITUCIONES DEL GRUPO PROE
DE JUNIO DE 1987 A MAYU 1388

TITULOS DIFERENTES INSTITUCION
POR TEMA = s e o e e e e o e
Escuela Castro Escuela Instituto de
Carazm Boston Tecnmalogia
Administrativa
Mas de cuatro 32 5 36
titulos
Cuatro titulas 35 = 28
Tres titulos 50 & 38
Dogs titulos 38 1 30
Un titulao b - 46
No contestaron - 210 57
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Moda: 42 alumnos de la Escuela Castro Carazo
localizaron mas de ¢ titulos diferentes por tema, y 42
lozalizaron un titulo diferente por tema.

Extremo superior: S50 alumnos de la Escuela Castro

Carazo localizaron 3 titules diferentes por tema,

Extrem:s inferior: 1 alumno de la Escuela EBostan

localizd 2 titulos diferentes por tema.

El item nimerao 9 fue contestado por los alumnos  de
la siguientes manera:

En la Escuela Castro Carazo El &rea que requiere
mas frecuencia de uso es computacidn, seqgan 38
estudiantes; la frecuencia de uso méds baja, es inglés,
con & estudiantes. Este item fue contestado por  todos
los 202 alumnos encuestados.

De acuerdo a las contestacicnes de los alumnos  de
la Escuela EBoston, el Area que requiere mas uso s
secretariado, con 16 estudiantes y la de menor us2 s
administracidn con 2 estudiantes. De los 222 alumnos
encuestados, sdlo 96 contestaron este item.

Los alumnos del Instituto de Tecnologia
Administrativa, contestaron que el area que requiere
mayor uso es administracidn, con 32 estudiantes y la que
regquiere menor uso €8 inglds con 8 estudiantes.  Todos

los 235 alumnos encuestados, contestaron este item.
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El item namerc 10 fue contestado por los alumnos de
la siguiente manera:

Todos  los 202 alumnos encuestados de la Escuela
Castro Carazo, contestaron este item; la mayoria (300,
contestd que no es usuario frecuente de la Biblicoteca

porgue consulta otras bibliotecas.

De los 222 alumnos encuestados, de la escuela
Boston, Sl contestaron este item, de éstos, la mayoria
€271, contestd gue no era uwsuarico frecuente de la
bibliocteca porgue compraba los libros gue necesitaba.

De los 235 alumnos entrevistados del Instituto de
Tecnologia Administrativa, 168 contestaron este item, de
éstos, la mayoria ((82), indicd que no es usuario
frecuente de la Eiblioteca porgue consultia otras
bibliotecas.

El item nuamerc 11 fue contestado por los alumnos de
la siguiente manera:

De los 202 alumnos de la Escuela Castro Carazo,
entrevistados, 155 contestaron gue le darian mucho  uso
al servicio de préstamo a domicilio, 30 le darian poco
uso Yy 17 ningan uso;  entre las razones que dan para
utilizar este servicio, la mayoria (72), 1indicé que
debids al poco tiempo disponible.

De los 222 alumnos de la Escuela BRoston, 133

contestaron gue le darian mucho uso al prédstams a
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domicilic, 50 le darian poco uso y 39 contestaran
que no le darian uso;  entre las razones gue dan  para
hacer uso de este servicio, la mayoria (17) indicd  que
debida a la distancia del lugar de residencia a la
Biblioteca; solo 29 dieron razones,

De los 235 alumnos encuestados, del Instituto de
Tecnologia Administrativa, 164 le darian mucho uso al
préstamo a domicilio, 47, poco uso y 24, ningdn usop las
razones para darle usao, la mayoria (480, indicd que lo
haria debido al precio elevado de los libros. Bolo 128
did razones para el uso de este servicio.

Conclusidn:

El servicio que mas utilizaron vy necesitardn
utilizar 1los  alumnos, es el prédstams de materiales
bibliograficos a sala.

Los  profesores y  admipistrativos, utilizaron vy
necesitardan utilizar con més frecuencia, el préstamo de
materiales bibliogrdficos a domicilio.

La mayoria de los alumnos desea tener préstamo a

domicilic.

E. Variable: Cantidad de personas que labora para
la Biblioteca
El andlisis de esta variable se realizd de acuerdo

a los datos tomados de los archivos de las instituciones



del Grupo PROE y de observaciones divectas en la

Biblioteca.

La poblacidén gue se constituye en usuarios
potenciales, en el momento de hacer el presente estudio,
esta compuesta por:

Escuela Castro Carazor  Personal administrativos
439. Personal docente: 29, Alumnos: B808.

Escuela Boston: Personal administrativo: 23,
Personal docente: 29. Alumnos: 891,

Instituto de Tecnologia Administrativa:s Personal
administrativo: utiliza el mismo de la Escuela Castro
Carazo.  Personal docente: 30. Alumnos 943.

Se pudo comprobar directamente en la Biblioteca que
laboran en esta unidad de informacidn hasta agosto de
1989, un profesional en bibliotecologia (Rachiller) y un

asistente (Técnico en biblioctecologial, ambos & tiempo

completo. Espordadicamente se da el caso de que una
mecandgrafa labore por unos dias para  contribuir  a
poner al dia trabajo propio de su profesidn y  gue

normalmente 1o realizan los biblictecarios que  labaran
ahi.

Conclusidn:

El personal gue labora en la Biblioteca es

insuficiente para la poblacidn que tiene el consorcio.
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Hay dos bibliotecarios a tiempo completo, para

cantidad de mds 2.000 personas, sin tomar en cuenta

Universidad; estos bibliotecarios, no pueden ofrecer

servicio adecuadao.

F. Variable: Espacio fisico
Para analizar esta variable se efectud un plano

las instalaciones fisicas que ocupa la Biblioteca.

una

la

un

de

Ver

plano en pdgina siguiente: Riblicoteca Grupo PROE: estado

actual.

Para mayor comprensidén del espacio destinado

en

metros cuadrados a cada Area, se expone el Cuadro 3.F. 1.

CUADRO 3.F.1.ES8PACIO FISICO DE LA RIRLIOTECA

AREA METROS CUADRADOS
Acerbo biblicgrafico 28.2
Salas de estudio en grupo 53.18
Salas de estudic individual 31.23
Administracidn 14.30
Servicios sanitarios 4.45
TOTAL 141.432

Conclusidn:

El Area utilizada por la Bibliocteca,
insuficiente para la cantidad de usuarios potenciales

guienes sirve.

es

a
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G. Variable: Tipos de Servicios

Para analizar esta variable se tomaron en cuenta
los diferente servicios que los usuarios de las
instituciones en estudio, utilizaron en la Biblioteca
durante el aro 1987. Ver cuadro 3.H.1.

CUADRO 3.6.1. TIPOS DE SERVICIOS UTILIZADOS
POR LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA DURANTE 13987
INSTITUCION
TIPO DE = oo o o o e o o e o e e o o o o o
Escuela Castra Escuela Boston ITEA®
SERVICIO Carazo
Absoluto 4 Absoluto Z Absoluto X
Préstamo de 729 87 25 3 1.678 164
materiales
bibliografi-
cos & sala,
oficina, audla
y domicilio
Préstamo de 50 60 S 1 100 10
quipce y ma-
terial audio-
visual
Utilizacidn 100 i2 - - 300 29
de salas de
estudia
Obtencién de 70 8 - - 125 12
fotocopias de
material de
la bibliateca
TOTAL 49 - 30 - 2.103 -



El porcentaje estd en relacidén a la poblacién total

de cada institucidn, y no en relacidn a los tipos de
servicios brindados, por esta razdn no da el 100%. La
poblacidn tomada en cuenta fue: Instituto de Tecnologia
Administrativa:1.022; Escuela Castro Carazoi1837; Escuela
Boston: 9449,

Conclusién: El tipo de servicio que mds utilizaron
los usuarios fue el de préstamo de materiales

bibliogrdficos, ya fuera a sala, aula, oficina o

domicilin,

H. Variable: Recursos financieros
Para analizar esta variable, se@ estudid la

correspondencia interna de la Biblioteca y se constatdé

personalmente con la direccién de las diversas
ingtituciones en estudio. La RBRiblioteca mno tiene
presupuesto propio. La forma de adquirir 21 material

es la siguiente: los profescores hacen la solicitud & la
direccidén de la institucidn respectiva, dsta a su ver lo
salicita a la HRiblioteca. Una vez recibida la
solicitud, la bibliotecaria realiza la bdasqueda para
verificar que el wmaterial solicitado es necesario
comprarlo, luego averigua el precio en varias librerias
y pasa el dato a una oficina encargada de adquirir el

material.
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8i la Biblioteca necesita algin equipo o mueble en
especial lo hace saber al Gerente administrativo y la
situacidn es analizada y decidida ahi.

Las multas que se cobran por atraso de libros y el
dinero que se recibe por motivo de log  contratos para

préstamos a domicilio, se tramitan por medic de la

aficina de contabilidad, es decir la Biblioteca no

administra dinero algunc.

Conclusidén: La Biblioteca del Grupo PROE, carece de
presupuesto prapio, lo que limita sus actividades, sobre
todo la adquisicién de materiales bibliograficos vy

audiovisuales.
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IV
DISCUSION Y CONCLUSIONES DE LOS RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION DEL DIAGNOSTICO

Analisis general:

El diagnéstico se llevé a cabo en la Biblioteca gue
aofrece sus servicios a los usuarios de las institucicones
gue conforman el Grupo Proeducacidn (Grups PROE).

Esta unidad de informacidn, se encuentra ubicada en
San Josd, BRarrvio Tourndn , diagonal a las instalaciones
principales del consorcio, edificio: ITEA, uLacIT,
Escuela Castro Carazo.

El horarioc de la Biblioteca, para atencidén de los
usuarios es: de lunes a viernes, de 8 de la mafiana a
8:30 de la noche y sdbados de 8 de la mafana a S de la
tarde.

Organizacidén:

La Biblioteca tiene calidad de Departamento vy
depende de la Gerencia Administrativa. Sus actividades
principales se basan en un "Plan de trabajo anual'; ne
tisne organigrama; laboran dos bibliotecarias a tiempo
completo: una profesional y una estudiante de afo
avanzado de la carrera de bibliotecolagia. Tiene sdlo un

"Reglamento de servicios'.
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Al hacer el diagnéstico, se comprobé que no se ha

efectuado  ninguna  evaluacidn  profesional a la
Biblioteca. Presenta varios problemas que fueron

incluidos en las variables del presente trabajo.

Se presenta en este capitulo cada variable,
comparande la definicidén operacional, expuesta en el
Capitule II vy el resultade de la investigacidn del

diagnéstico, dado a conocer en el Capitulo III.

4.1. Variable 1: Cantidad de material bibliogrdfico
en diferentes materias

Al analizar el parametro establecido, ver cuadro
2.3.A., con el resultado que se obtuvo en el inventario
de material bibliocgrdfico realizado, ver cuadro 3.A.2.,
se desprende la comparacidn que se ofrece en 1 cuadro

4.1.1.



CUADRO 4.1.1.
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COMPARACION DE RESULTADOS DEL INVENTARIO DE

LIBROS CON EL MATERIAL ERIBLIOGRAFICO MINIMO ACEPTAELE

. e vt by oo o W0 M e e S G G e S GO e G e G M S M Y M b S G S G P SR s SR oW M el e e SR G Gie MEP e M HS e SR S e e S e b e el S

NUMERO DE

CLASIFI
CACION

MATERIA

CANTIDAD
DE
CURS0OS

CANTIDAD

DE
TITULOS
EXISTEN-
TE

CANTIDAD

DE

TITULOS
ACEPTA-

EBLE

~DEFICIT
+ EXCEDENTE

T T T T T e - o e e e e e o e I I I Y o o . - n s o e

400

600

Computacidn
Pgicologia
(personal i-
dad)
Religidédn
Ciencias
sociales
(estadisti-
ca,economia
derecho,
comercio)d
Lenguas
(espanol e
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Al analizar el cuadro 4.1.1.,8e desprende que todas
las materias superan la cantidad minima aceptable de
titulos de libros diferentes.

En orden de cantidad excedente se aprecia:

Ciencias sociales; a esta materia le corresponde el

namero  de clasificacidn 300, Incluye un total de 20
cursos, entre los que estan estadistica, economia,
derecho, educacidén comercial y comercio.

Tiene un excedente de 429 titulas.

Tecnologia-ciencias aplicadas:

Tiene el nimerc de clasificacidén €00. Esta materia
es muy importante, ya que incluye cursos que son vitales
para las diferentes carreras que ofrecen las
instituciones en estudio, entre los que se encuentran:
mecanografia, taquigrafia, contabilidad Y
administracidn.

Se ofrece un total de 132 cursos en esta materia,

convirtidndose asi en la materia que aglutina mayor

cantidad de cursos. Presenta un excedente de 365
titulos.

Lenquass:

Incluye el espafol y el inglés. Le corresponde el
namerc de clasificacién 400. Ofrece 32 cursos. Tiene

un excedente de 230 titulos.



Ciencias puras:

Pertenece al nimero de clasificacidn S500. Incluye
un total de 12 cursos de matemdticas. Tiene un

excedente de 65 titulos.

Computacidn:

Se ubica dentro del nimero de clasificacidn 001.

Se brindan en esta materia 48 cursos. Presenta un

excedente de 42 titulos.

Psicologias

Le corresponde el numerco de clasificaicén 100,

Se incluyen 1los cursos de desarrollo de la
personalidad vy relaciones humanas, con un total de 5
cursos. Tiene un excendente de 40 titulos.

Las otras materias, no incluyen curscs que ofrecen
las instituciones en estudio, por lo tanto su totalidad
de titulos son en si excedentes, estas materias son:

Religidn:

Pertenece al nimero de clasificacidén 200,

Tiene 28 titulaos.

Bellas artes:

S8e ubica en el numero de clasificacién 700,

Tiene 13 titulos,

Literaturas

Le corresponde el ndimero de clasificacién 800,

Presenta 148 titulos.



Geografia e historias
Se ubica en el nimero de clasificacién 900,

Tiene 109 titulos.
Se destaca el hecho de que en varios cursos el
estudiante compra el libro de texto, ya que le resulta

indispensable para sus estudics. Tal es el caso de:
inglés, mecanaografia y taquigrafia.

Los dos Gltimos los edita la institucién y su costo
es accesible para los alumnos.

En coantraste con lo anotado, hay cursos que
requieren libros cuyo costo es generalmente elevado.
Por ejemplo los cursos de administracidén, contabilidad vy
economia.

Actualmente existe un programa auspiciadoe por 1la
Agencia Internacional para el Desarrolleo (AJIVD.), que
subvenciona en gran medida muchos libros de texto de
autores estadounidenses, especialmente; este programa ha
bajado a la mitad el costo de los libros incluidos en
dichos programa. Sin embargcs muchos estudiantes no
pueden comprarlos.

Hasta mediados de 1988, la biblioteca no brindaba
el servicio de préstamo a domicilic a los alumnos, por
el problema de la pédrdida de material bibliografico.

A finales del afo 1988, se implantd en la

bibliocteca el servicio de prédstamo & domicilio.



mediante un contrato que el alumno establece con la
biblioteca, aquel deposita una suma no inferior a
1.500.00 colones por cuatrimestre o semestre. Podra
llevar libros destinados a este service, cuyo valor no
sea superior al monto del depésito. Al finalizar el

contrato, se le cobra por gastos administrativos el 10X

del monto del depésito y si desea puede rencovarlo o se
le devuelve el dinero, menos el 10X indicado vy las
multas acumuladas.

Las bibliotecarias explicaron el sistema a varios
grupos vy a todo aguel estudiante que se acercara a
salicitar 21 servicio a la biblioteca, sin embargo este
sistema no ha tendio gran acogida.

Hasta el mes de agosto de 1989, habian establecido
dicho contrato 12 alumnos, incluyendo: Escuela Castro
Carazo, Institute de Tecnologia Administrativa Y
Universidad Latinoamericana de Ciencias y Tecnologia.

La cantidad de cursos para ubicarlos en las
diferentes materias, de acuerdo al Sistema de
clasificacién de Dewey, se hizo analizando los programs
de las instituciones en estudioc: Escuela Castro Carazo,
Escuela Boston e Instituto de Tecnologia Administrativa;
no s incluyd la Universidad Latinocamericana de Ciencias
y Tecnoclogia, vya que sus cursos recién se iniciaban
cuando se llevd a cabo este estudio v muchos no habian

sido aprobados todavia.
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Las materias que aparecen con excendentes de
titulos, mantendrdn esta caracteristica en el caso de
que la Biblicteca sea utilizada por las tres
instituciones primeras, no por una universidad, 1o cual
requiere una situacidn totalmente diferente cono se

plantea en la Propuesta del presente trabajo.

Conclusidn:

La Biblioteca del GBrupo PROE tiene en su acervo una
cantidad de titulos suficientes en cada materia, para
satisfacer las necesidades de material biblicgrdfico de
las escuelas de comercio Y del instituto
parauniversitario a quienes sirve; al incluir dentro de
lag instituciones del consorcic, una universidad, la

cantidad de material bibliografico resulta insuficiente.

4.2.Variable 2: Cantidad del material audiovisual
en diferentes areas

Se establecid un parametro en la difinicidén
operacional, ver cuadro 2.3.B; al compararlo con el
resultado del inventario efectuado, ver cuadro 3.B.1.,

se observa la comparacién en el cuadro 4.2.1.



CUADRO 4.2.1. COMPARACION DE RESULTADOS DEL INVENTARIO DEL MATERIAL
AUDIOVISUAL CON LA CANTIDAD MINIMA ACEPTABLE
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8e desprende del cuadro 4.2.1., que todas las
materias, a excepcidn de Beografia e historia, presentan
una cantidad inferior a la minima aceptable de titulos

diferentes en material audiovisual.

Algunas no presentan ningdn tipo de material.

Entre dstas, se destacan dos que incluyen cursos que se

imparten en las instituciones en estudio:

Psicologiag
Se le ubica dentro de la clase namero 100, Se
imparten un total de 3§ cursos en esta materia. Deberia

tener 5 titulos de material audiovisual.

Ciencias purass

Pertenece a la clase namerc 500, Se imparten un
total de 12 cursos en esta materia. Deberia tener 12
titulos diferentes de material audiovisual.

Se presenta el caso de materias que incluyen
cursos que se imparten en las instituciones en estudio,
las cuales tienen algan tipo de material audiovisual,
pero no cumplen la cantidad establecida, estas materias

Soni
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Computacidng
Se ubica dentro de la clase 001. Cuenta con un
total de 4 titulos diferentes; deberia tener 48,

correspondiente & esta cantidad de cursos.

Lenguas (espafol e inglés):

Pertenece a la clase 400. Tiene un total de 4
titulos diferentes; deberia de contar con 3z,

caorrespondiente a la totalidad de cursos.

Ciencias sociales:
Incluye derecho y comercio, entre otras. Pertenece
a la clase 300. Deberia tener 20 titulosg diferentes de

material audivisual, tiene 17,

Tecnologia-Ciencias aplicadas:

Incluye mecanagraftia, taquigrafia, redaccidn
comercial, practicas de oficina. BSe le ubica dentro de
la clase &00. Deberia tener 132 titulos

carrespondientes a la cantidad de cursos, tiene 25.

Una materia que no incluye cursos brindados por las
instituciones mencionadas y que cuenta con titulos de
material audiovisual, es Becgrafia e historia, a la que
s le ubica dentro de la clase 900. Tiene 3 titulos,

log que no son indispensables.



Conclusidn:

Existe en total, un faltante de 196 titulos
diferentes de material audiovisual para las materias de
los diversos cursos. La carencia de este tipo de
material, dificulta la labor docente, loe profesores

ven limitadas las oportunidades de  utilizar una
metodologia moderna en sus lecciones.Este problema  se
acentiua en la Universidad, donde profesores y alumnos

lo requieren caon mas urgencia.

4.3.Variable 3: Cantidad de usuarios de cada
institucién en estudio, atendidos por mes

En la definicidén operacional, s@  expone como
aceptable un porcentaje no menor del &OXZ de usuarios
atendidaos por mes, en relacidén con la totalidad de la
pablacidn de cada estrato (institucidn) en estudio.

En el cuadro 3.C.1., donde se indica el porcentaje
de usuarios atendidos por mes, se aprecia que ninguna de
las instituciones en estudic, presenta el porcentaje
requerido.,

Los usuarios que mds utilizaron los servicios de la
Biblinteca, fueron los que pertenecen al Instituto de
Tecnologia Administrativa.

En 1los meses de abril y julio del afo en estudio,
un 27% de la poblacidn de esta Institucidén, utilizd los

GRrViICclos.



Le sigue en importancia, los meses de mayo y Jjunio
con un 24X y marze con un 22X. Los meses restantes,

indican menos del 20X cada uno.

Los usuarios pertenecientes a la Escuela Castro
Carazo, utilizaron la Biblioteca en el mes de abril, en

un  21%, en relacién con la totalidad de su poblacién.
Siguen en importancia, los meses de mayo, Jjulio,
setiembre y octubre, con un 10X. Los otros meses,
presentan menos del 8% cada uno.

La Escuela Boston presenta una situacidén diferente.
Los usuarios de la Biblioteca, pertenecientes a esta
Escuela, no utilizaron los servicios de dsta durante los
meses de enero, febrero, mayo, Junio, agosto vy
diciembre. El mes de marzo utilizaron la Biblioteca en
un 1% y los otros meses, menos del 1%, en relacidn con
la totalidad de su poblacién.

Al comparar los resultados de esta variable, con
log de la variable 5, punta 4.5., de este mismo
capitulo, se desprende que aunque los profesores
utilizan la Biblioteca, en el caso de la Escuela Castro
Carazo, indican que mas del 50X de los encuestados no
necesitan usar la Bibliocteca para el desempefo de sus
labores.

En el Instituto de Tecnologia Administrativa, que
es la institucidn que mas utilizd los serviciocs, sélo

el 50% de los profesores encuestados envian a sus



alumnos a investigar a la Biblioteca.

Conclusidne

De las instituciones en estudic, los usuarios de la
Escuela Boston, fueron los que menos acudiersn a la
Biblioteca, hay & meses del afo en estudic, que no la
utilizaron.

Los usuarios de la Escuela Castro Carazao,
utilizaron la Biblioteca en un méximo frl 21%, en
relacidn a la totalidad de su poblacidn. Los usuarios
pertencientes al ITEA, utilizaron como méximo el 27X, en
relacidn con la totalidad de su poblacidn.

No se cumple en uningun caso lo expuesto en la
definicidén operacional, que indica como aceptable, un
porcentaje no menor del 60X de usuarios atendidos por

mes, en relacidén a la poblacidén de cada institucidédn.

4.4. Variable 4: Tipos de materiales bibliograficos
y audiovisuales que utilizaron y necesitaran utilizar
los usuarios de la Biblioteca

De acuerdo a la definicidn operacional, serad
considerado aceptable, el porcentaje, en cada tipo de
material, si corresponde a uno mayor del 50X del total
de la poblacidn entrevistada en cada categoria.

Se desprende del andlisis efectuado en el Capitulo

III, en cada categoria, 1o siguiente:
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4.4.1. Personal administrativos

El 100X de los encuestados de la Escuela Boston,
contestd que no utilizd, ni necesitard wutilizar los
materiales bibliogrdficos y audiocvisuales de la

Biblioteca, pues no 1o necesitan para el desempero de
sus labores.

Del personal encuestado, que labora para la Escuela
Castro Carazo & Instituto de Tecnologia Administrativa,
el 100Z utilizd y necesitard utilizar libros. Las demas
materiales bibliogrdficos los usaron vy necesitardn
utilizar mencos del 50X de estas personas. El material
audiovisual, solo lo usaron 2 personas y menos del 50X
necesitara usarlo.

Por cbservacidn directa, se pudo comprobar que la
mayor parte de los prédstamos de libros efectuados al
personal administrativo, fueron de literatura, préstamos
a domicilio para recreacidn personal. Para el desempedo
de sus labores administrativas los usaron en el caso de
tener que preparar cierto tipo de material como
programas, en este caso seria un trabajo
administrativo-docente; preparar algin tipo de seminario
para brindarlo a personas fuera de la institucidng

ofrecer reuniones al personal.



4.4.2. Personal docente:

Escuela Castro Carazo:
Mas del 30X del profesorado encuestado utilizd

libros sclamente; menos del S0% necesitard utilizar
algan tipo de material bibliografico.

Esta Escuela tiene la caracteristica de tener para
sus cursos textos fijos, algunos son los mismos de hace
varios afos, por ejemplo mecanografia, taquigrafia,
ingléds., Los alumnos tienen que adquirir los libros para
lograr avanzar en sus lecciones y cumplir con sus
tareas; los libros gue los profesores solicitan a la
Biblicteca, son de otras materias como computacidn vy
administracidn. Cuandnm s les solicitd que
recomendaran algan tipo de material bibliocgrafico para
enriquecer sus labores docentes, algunos mo contestaron
este item y otros solicitaron libros que la Biblioteca
va tenia en su acervo.

El 100X de las personas encuestadas no utilizd
material audiovisual y solo un profesor manifestd que
necesitard usar diapositivas.

Se desprende de este resultado el tipo de lecciones
que brindan 1los profesores: no utilizan material
adicional que pueda enriquecer sus exposiciones. Los
que lo utilizan, son algunos alumnos cuando les  toca

exponer trabajos ante sus compaferos.
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Escuela Boston:

Menos  del S0Z utilizéd y necesitard utilizar
material biblicgrafico, Menos del S04 utilizd material
audiovisual; mds del 30X necesitard usar cassettes.

Las razones que dan para no usar frecuentemente los

materiales de la Biblicteca, es la distancia. Para

facilitarles el Uso de losg materiales, tanto
bibliograficos como audiovisuales, se convinog con  la
Direcciédn de la Escuela, en establecer un préstamo donde
sea el director o el secretarico de la Escuela, quien
responda ante los prédstamos. El profesor puede llamar y
preguntar por teléfono si el material que necesita esta
disponible, se le aparta para la fecha en que 1o
necesita y a su vez lo hace saber en la direccidn de la
Escuela, ésta se responsabiliza enviando un mensajero
con la boleta debidamente llena, firmada por el director
o secretario y con el sello de direccidn. El sistema es
utilizado muy poco.

Instituto de Tecnologia Administrativa:

Menos del 50X utilizdé material biblicgrafico; mas
del S0X necesitarda usar libros; el 50X necesitara
revistas y boletines. El S0X utilizdéd y necesitard usar
materiales audiovisuales.

Los profesores de esta institucidén gustan de
reforzar sus lecciones con materiales audiovisuales,

sobre todo ldminas transparentes, muchas veces ellos
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aportan las laminas y solicitan a la Biblioteca
sdlo el proyector. Algunos de estos docentes
acostumbran visitar la Biblioteca periddicamente, buscar
entre los  estantes y llevar los libros recién
adquiridos, luego envian a sus alumnos a investigar.

4.4.3., Alumnos:

Menos del S0X de los alumnos encuestados de cada
institucidn, utilizaron y necesitardn utilizar material
biblicgrdafico y audiovisual. esta actitud estd
intimamente ligada al hecho de que los profesores les
piden poca dinvestigacidng donde les solicitan més
trabajo investigativo es en el Instituto de Tecnologia
Administrativa, perc no en todas las materias.

Conclusidn:

Se considera aceptable el porcentaje en cada tipo
de material (mayor del 30X del total de la poblacidn  de
cada categorial), en los siguientes casos:

Personal administrativo de Escuela Castro Carazo e
ITEA: el 100% indicd que utilizd y necesitard utilizar
algian tipm de material.

Profesores: Escuela Castro Carazo: mds del 505 usdé
libros; el 1005 usd alglan tipo de material audiovisual.,

Escuela Boston: mas del 50X necesitard usar
cassettes.

ITEA: Mas del 30X necesitard utilizar libros.



4.5 Variable 5: Facilidades que encuentran los
usuarios de la Biblioteca en el uso de los materiales

La definicidén operacicnal indica como aceptable en
cada tipo de facilidad, un parcentaje mayor del 50X de
la totalidad de la poblacién entrevistada en cada

categoria.
En el Capitulo 111 se observa el resultado obtenido
en esta variable , de la siguiente manera:

4.5.1. Personal administrativo:

Escuela Boston:

El 100X de las personas encuestadas, manifestd que
no utilizd ni necesitard utilizar los servicios que
ofrece la Riblioteca, vyva gue para el desempefic de sus
labores no necesitan material de la misma.

Escuela Castro Carazo e Instituto de Tecnologia
Administrativa:

Mas del 50X del personal encuestado contestd que si
utilizaron los servicios de la Biblinteca y el 1002
indicd que necesitard usarlos. Mas del 50X localizd el
material con mas de 2 titulos diferentes en cada tema.

Entre los servicios que ha solicitado el personal
administrativo se destacan: préstamo de materiales
bibliocgraficos a domicilio y listas de documentos en un
area determinada , le sigue en importancia la obtencidn

de fotocopias de material de la Biblioteca.
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4.5, 2. Persconal docente:

Escuela Castro Carazo:

El 100% de los profesares utilizaron algan tipo de
servicio de la Biblioteca. Menos del S0% de los
encuestados, necesitard utilirzarlos. Menos del 350X

indicd que incluyd dentro de su programa que sus alumnos
utilizaran la Riblioteca.

Este hecho se debe a lo mencionado en el  punto
d.202., donde se analizd la utilizacidn de textos en
varias materias.

Escuela Boston:

Mas del S0X de los profesores encuestados, utilizdéd
y necesitard utilizar alguin servicio de la Riblioteca,
sin embargo este mismo pocentaje, no incluye dentro de
s programa el uso de la Biblioteca y  recomiendan la
creacidén de una bibliocteca dentro de la Escuela para no
tener que trasladarse.

8i bien es cierto que la distancia es un obstacule,
puests que la Escuela Boston estd ubicada en la Avenida
Central, y la Bibliocteca se encuentra frente al edificio
principal en Barrio Tournon, tambidn es cierto que se
les da la posibilidad de solicitar el material por medio
de un mensajero, o evacuar la consulta telefdnicamente.
851 se hace necesario para la Escuela Boston, contar con

un espacio destinado a estudio y lectura, un lugar donde
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alumnos  puedan hacer sus trabajos en grupo vy
estudiar en forma individual, donde los profesores vy
administrativos puedan reunirse,

Instituto de Tecnologia Administrativa:

El 100% de los profesores encuestados, utilizé vy

necesitard wutilizar algin tipo de servicio de la
EBiblioteca., El 50Z envia a los alumnos a investigar a la
Biblioteca.

Esta institucidén es la que mas utiliza los
servicios de 1la Biblioteca, vya que =11 caracter
para-universitario asi lo requiere, sin embargx hay
profesores que no acuden a la Biblioteca ni envian a sus
alumnos, debido a que se apegan a uno o dos textos.

4.5.3. Alumnos:

Menos del 50X de los alumnos encuestados de las
diferentes instituciones, wutilizd y necesitard utilizar
los servicios de la Riblioteca, a excepcidén del servicio
de préstamo de materiales bibliogrdficos & sala, que lo
necesitard utilizar mas del S5S0X de los alumnss de la
Escuela Castro Carazo vy del Instituto de Tecnalogia
Administrativa.

Mas del 80X de los alumnos de la Escuela Castro
Carazo y del Instituto de Tecnologia Administrativa,
localizaron mas de dos titulos diferentes por cada tema

de las materias gque necesitaron consultar.



Entre las razones que dan para no ser usuarios
frecuentes de la Bibliocteca, se destaca el visitar otras

hiblintecas.

Mas del 30X de los alumnos encuestados, sefaléd que

en caso de brindarse el préstamc a domicilio, lo
utilizarian, sin embargo, varios meses despuds de pasada
esta encuesta, cuando se implantd un sistema de prdstamo
a domicilio, por medio de un depdsito de minimo Cl.3500
al cuatrimestre, muy pocos alumnos se  inscribieron.
Manifestaron que no tenian dinero para el depédsito, pese
a que el depdsito se les devuelve una vezr pasado el
contrato,menos del 10% que la institucidén les cobra por
gastos administrativos.

Conclusidns:

Se considera aceptable el porcentaje en cada tipo
de facilidad en 21 uso de los materiales (mayor del 50X,
del total de la poblacidn de cada categoria?, en los
siguientes casos:

Personal administrativo: Mas del 50Z utilizd los
servicios de la Biblioteca; el 100Z necesitard usarlos.
Mas del 30X localilzdéd el material con méds de 2 titulos
diferentes por tema.

Persaonal docente: Escuela Castro Carazo: el 100% de
los  encuentados utilizdéd algin tipo de servicio de la

Biblioteca.
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Escuela Boston: Mas del 50X de los encuentados
utililzd y necesitard utilizar algun tipo de servicio.

ITEA: El 100 de los encuesfadws utilizd vy
necesitara utilizar algdn tipo de servicio de la
Biblioteca.

Alumnos:  Las  personas encuestadas de la Escuela
Castro Carazo e ITEA , indicaron que mas del 30X
necesitard usar el prdstamo de materiales bibliograficos
a sala y localizaron méds de dos titulos diferentes por

cada tema.

4.6. Variable 6: Cantidad de personas que labora en
la Biblioteca

La definicidn operacional de esta variable, indica
comz  aceptable si  corresponde a normas  citadas  en
Standars for College Libraries, que sefialan que por cada
S00 usuarios, debe laborar un bibliotecario profesional.

En el momento de efectuar este diagnéstico, los
usuarios potenciales de las instituciones en estudio, de
acuerds a la matricula registrada vy a los archivos de
cada institucidn, suman 2.7943, entre personal
administrativo, personal docente y alumnos, sin tomar en
cuenta la Universidad. Laboran en la Riblioteca un
profesiconal en biblictecologia y un asistente, cada uno

a tiempo completo.
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De acuerdo a las normas citadas, tendrian que haber

e

9 profesicnales como minimo,

Conclusidns

rtsssotersons

El hecho de que exista tan poco personal, repercute
directamente en todas las actividades propias de la
Biblioteca. El biblictecario profesional y su asistente
ejecutan todo tipo de labores: procesamiento tdonico de
los  materiales, atencidén a los usuarios, guiar a los
usiarios nuevos, hacer listas y bibliografias, atender
correspondencia, evacuar consultas telefdénicas y  todas
los demas funcionpes,

Esta caracteristica dificulta la fluidez de los
servicios, por ejemplo el procesamiento técnico de los

materiales es mas lento.

4.7.Variable 7: Espacio fisico

La difinicidén operacional indica como aceptable un
espacio que corresponda a 1.9 m&@ peor  cada usuwario
potencial, para la coleccidn 30 m& por cada 5.000
valumenes vy para el Adrea administrativa, el 25% de la
suma del espacio destinado a los usuarios y al acervo.

En el capitulo 111 se indica que el total de la
superficie que ocupa la Biblioteca es de 141.43 m2 ver
punto 3.7.

Los usuarios potenciales de la Riblicteca,

incluyendo las tres instituciones en estudio son Z.749;
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la totalidad de voldimenes al momento de  hacer el
inventario suman 4,363,

Siguiendn las normas internacionales mencionadas se
deberd de contar con un espacio de 4.123.50 m2 para los
usuarios y 30 m2 para la coleccidn de ese momentoj para
el Area administrativa tendrd que contar con  1.000 md
aproximadamente.

El &rea que tiene destinada para =] acervo en este
moments es 38,27 m2, por 1o tanto si cumple con las
normas.

Para los usuarios se tiene la totalidad de 84,41
m2, espacio que corresponderd solo a 56 personas.

La falta de espacic fisico apropiadao se observa
sobre todo a partir de las 5 de la tarde, cuando llega
la mayoria de los estudiantes a utilizar los servicios
de la Biblioteca . Se pudo observar como muchos alumnos
se devuelven por no tener lugar para estudiar. Algunas
estudiantes solicitan libros que les urge consultar y se
quedan en el mostrador revisando el material Y
escribiendo, lo que resulta incdmodo para ellos y o para
las personas que sclicitan atencidn.

La incomodidad de uwtilizar los materiales dentro de
la Biblioteca, hace gque los alumnos gquieran disfrutar
del servicino de préstamo a domicilio, pero no llenan el

contrato para este efecto como se indicd antericormente.



Conclusisn:

Las normas  internacionales indican que debe
carresponder a 1.9 m2 por cada usuarioc potencial y o 30m2
par cada 5,000 voliamens. Estas normas no se cumplen, el
Area total la Biblioteca es de 141.43 mil y se ofrecen

los servicios de biblioteca a mas de 2.000 personas.

4.8. Variable 8: Tipos de servicios

La definicidn operaciocnal de esta variable, sefiala
coms aceptable si corrvesponde a 1o indicadoe en  normas
internacionacionales citadas en Standars for college
libraries, que la Biblioteca debe promover los programas
académicos por medio de la coordinacidn con los
profesores y brindando diversos servicios.

En el cuadro 3.8.1. se observan los tipos de
servicios que utilizaron los usuarios de la Riblioteca
durante 1987. Se observa que el tipo de servicio que
mas utilizaron fue el Préstam:o de materiales
biblicgraficos a sala, oficina, aula, y domicilic, de la
siguiente manera: Escuela Castro Carazor: 87%; Instituto
de Tecnologia Administrativa: 164%, en relacidn a la
totalidad de la poblacidn de cada institucidn, 837 vy
1.022, respectivamente.

La Eséuela Boston presenta una situacidn diferente:

salo 30 personas usaron los servicios de la Biblioteca.
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25 utilizaron el Prédstamao de materiales
bibliogrdficos & sala, aula, domicilio uw oficinay 5
personas llevaron en préstams equipo Y material
audiovisual, 1o gque equivale a 3% y 1% del total de la

pablacidén de esta Escuela de 949 personas.

Conclusidn:

La Biblioteca ofrece diferentes tipos de servicios,
pera  la utilizacidén de los mismos es muy poca de  parte
de los usuarios, se considera que esta situacidn ocbedece
a los siguientes factores:

Espacic insuficiente, poco personal, cursos que
tienen textos dnicos, distancia entre escuela Y

Riblioteca, en el caso de la Escuela Boston,

4.9. Variable 9: Recursos financieros

lLa definicidn coperacional de esta variable sefiala
comn aceptable para la Bibliocteca, un presupuesto no
menor del 6% del presupuesto institucional, de acuerdo a
las normas citadas en Stadars for college libraries.

Como se indicdéd en el Capitulo 111, la Biblicteca no
cuenta con  presupuesto, sino que las necesidades se
solventan a travds de una oficina independiente a la

Biblioteca.



Conclusidn:

La Biblioteca, no cuenta con presupuesto  propio,
1o gue le impide trazar planes de inversidn para la
adgquisicién de materiales, ampliacidn de instalaciones,
aument> de personal y demds necesidades propias de la

Biblinoteca.

Recomendaciones:
De acuerdo al andlisis realizado sobre la situacidn

de la Biblioteca del Grupo PROE,  tomando en cuenta los

tipos de usuarics a guienes sirve, log recursos

bibliograficos audiomvisuales con ue cuenta el
Y y

personal que labora en ella, los servicios que ofrece,

la planta fisica que ocupa vy los recursos financieros de
que dispone, se recomienda:

1. Reorganizar esa Biblioteca coms una biblioteca
de educacidén superior, aprovechando parte de la
infraestructura existente.

2. Acoger la propuesta que se describe en este
trabajo.

3. Establecer etapas de ajuste para reorganizar la
Biblinteca.

4, Motivar a los Directores de las diversas

ingtituciones vy a la Junta directiva del consorcio  para

que comprenden la importancia del proyecto y lo apoyen.
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MODELO DE BIBLIOTECA PROPUESTO

El Modelo propuesto incluye las siguientes partes:

Pag.
A. JUSTIFICACION 17&
E. NATURALEZA 177
1. Caracteristicas 178
Z. Objetivos generales 179
3. Objetivos especificos 173
4. Metas 180
C. DRGANIZACION Y RECURSDS 180
1. Organizacidn general de la
Biblioteca 180
2. Recursos financieros basicos
de la Biblioteca 183
3. Recursos humanos: empleo de
personal profesional yv estudiantes 184
4. Recursos biblicgraficos vy
audiovisuales 201
CH. PROCESAMIENTO TECNICO DE LOS
MATERIALES 20z
1. Beleccidn 202

2. Adquisiciones 203
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3. Datos que deben llevar los tipos

de catdlogos para la Unidad de

Procesamients Téconico 205

4., Tipos de cartas 209

G. Sistema de clasificacidn 210

&. Reglas de catalogacidn 210

D. TIRPOS DE SERVICIOS 222
l. Servicios tradicicnales 222

2. Bervicios no tradicicnales 2E2E

E. PLANTA FISICA 226
F. EQUIPO Y MOBILIARIO 227
G. AUTOMATIZACION 227

A. Justificacidén

El Grupo  Proeducacidn  (Grupo  PROED ha ido
incorporands  paulatinamente institucicones educativas a
s seno: escuelas de comercioc, un instituto a nivel
parauniversitaria, y a partir de julio de 1388,
sobresale la creacidn de la Universidad Latinocamericana
de Ciencias y Tecnologia (UDLACIT). Esta universidad,
siendo  tan  Jjoven, ofrece ya varias posibilidades de
estudics a nivel de Bachillerato vy dos a nivel de
posgrado:  Maestria en Administracién de Negocios vy

Maestria en Turismo Ecoldgico.
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Este crecimiento instituciaonal, incluye
instalacicnes fisicas, personal docente Y
administrativao, asi camu)diversos servicios.

Se ha hecho un esfuerzo por hacer crecer la
Biblisteca que ofrece sus servicios a las diferentes
instituciones del consorcio. En los dltimos tres afos,
la Bibliocteca ha estado en tres locales diferentes,
siempre en aras de mejorar. Se ha adguirido material
bibliocgrafico en diferentes Areas, de acuerdo a los
nuevos cursos que se imparten,

Sin embargs, todo este esfuerzo ha sido sobre la
marcha, sin que medie un planeamients serio, producto
del trabajo de un equipo interdisciplimario, que permita
determipar con anticipacidn suficiente, el camina a
seguir.

Resulta necesaria plantear una propuesta  para el
funcionamients corrvecto de la Biblioteca, que responda a

la pueva etapa que recién ha iniciado el Grupo PROE.

B. Naturaleza

La PBiblioteca del Grupoc PROE, es una unidad de
informacidn que ofrece sus servicios al perscnal
docente, alumnos, personal administrativo vy egresados de
las instituciones pertenecientes al consorcio,

Com dentro de las institucicones a las que sirve

la Riblioteca del consorcio, figuran escuelas de
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comercio, un instituto a nivel parauniversitario vy
una universgidad, este tipo de unidad de informacidn
corresponde a una Biblioteca de Educacidén Superior.

Al describir las bibliotecas de educacidn
superior, Withers, serala:

"Constituyen mds bien una serie de grupos

unidos por el factor comin de gque todas

ellas contribuyen a la educacidén y la

formacidn de persconas mads alld de la edad

en que dan por terminada la educacidn del

segunds ciclo con arrvreglo a sus respectivas

circunstancias y capacidades.”

(Withers, 1973,p.31)

La evolucidn que han experimentado las
instituciones de educacidn superior en Amdrica Latina,
en el altimo decenic, ha repercutido en los servicios
biblictecarios que tienen estas instituciones.

Esta evalucidén se ha dado en el consorcio erc la

y
repercusidén en la bibliocteca hasta el momento no se  ha

. o
dado en la misma proporcidn.

1. Caracteristicas:

1.1. Dentro del worganigrama del consorcio,
dependerd directamente de la Presidencia.

1.2, Poseerd su propla independencia para plantear
pragramas vy ejecutar acciones propias.

1.2. Mantendrad relacidén constante con el Director
Acaddmico de la Universidad y con representantes de las

otras entidades del Grupo PROE.
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2. Objetivos generales:
Z.1. Batisfacer las necesidades de informacidn de
los diferentes tipos de usuariocs a guienes sirve.

-

2. Contribuir a 1la formacidn integral de
profesicnales y tédconicos en las diferentes carreras que
ofrecen las instituciones del consorcio.

2.3. Velar por la puesta en marcha de proyectos gue
integren los nuevos avances culturales, cientificos vy
tecnoldgicos gus favorezcan el desarrocllo de la
EBiblioteca.

3. Objetivos especificoss

3.1. Identificar los recursos financieros
necesarios para la buena marcha de la Biblioteca.

3.2. Determinar la calidad y cantidad de recursos
humanos gue necesita la Hiblioteca.

3.3, Establecer politicas para el me jor
funcionamiento administrativo Y tdcnicn de la
Biblioteca.

3.t Poner a disposicidn de los usuarios,
infarmacidén pertinente, clara y de buena calidad, &n el
momento oportuno.

3.5, Ofrecer a los usuarios un espacio fisico
adecuado .

2.6, Ofrecer a los usuarios eguipc y mobiliarvio

adecuadn a sus necesidades.
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4. Metas:

4.1. Designar un presupuesto ascendente anual a la
Biblioteca, partiendo del S5X del presupuesto de cada
institucidn del Grupo PROE, para el primer arfc.

4.2, Establecer un sistema de adguisicidn de
materiales &gil y precisco, gue permita contar con el
material dos meses antes de su utilizacidn.

4.3. Incorporar nuevo personal a la biblioteca,

para cantar con un  total de: tres bibliotecarios
araduados, dos estudiantes de afos avanzados de
biblioctecologia o con grado de Tédonicos, wuna secretaria

y un guarda para el primer afo.

4.4, Ampliar las instalaciones fisicas para dar
cabida a 700 usuarics a la vez.

4.5. Adguirir eguipo y mobiliario para ser
utilizado por 700 usuarios a la ve=z.

4.&6. Implantar un sistema automatizado de
informacidn que permita ofrecer servicioc eficaz Y
eficiente a los diferentes tipos de usuaricos de la

EBiblioteca.

C. Organizacién y recursos

C.1. Organizacién general de la Biblioteca:

La Biblioteca tendré& su propia organizacidn
interna, compuesta por: Direccidn, Secretaria, Puesto de
control  y  cuatro  unidades: Unidad de Procesamiento

Técnico, Unidad de Préstamco, Unidad de Referencia vy



Documentacidn v Unidad de Audiovisuales.

ORGANIGRAMA DE LA ERIBLIOTECA DEL GRUPO PROE

(PROPUESTA)
DIRECCION
CONTROL SECRETARIA
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
PROCESA- REFEREN.- AUDIOVI -
MIENTO PRESTAMO CIA Y DO- SUALES
TECNICO CUMENTA~
CION

Es la oficina desde la cual se dictardn las
politicas a seguir para la buena marcha de la
biblicteca.

Secretaria:

Es la oficina gque dard& apoyo a la Direccidn y a las
diferentes Unidades de la Biblioteca, en cuanto a
labores secretariales.

Control:

Es la oficina gue velard por la seguridad de los

bienes de la Biblioteca.



Unidad de Procesamiento Tdcnico:

Es la oficina que tendrd la responsabilidad de
seleccionar, adquirir, clasificar vy catalogar los
materiales bibliograficos y audiovisuales de la
Biblioteca, de acuerdo a las necesidades de informacidn
de los usuarios.

Unidad de Préstamo:

Es la oficina que coordinara vy regularara el
servicico de préstamo de materiales bibliocgraficos vy
audiovisuales dentro vy  fuera del edificioc de la

Biblioteca.

Unidad de Referencia y Documentacidn:

Es la oficina gue asesorard y orientarda al  usuario
hacia la basgueda correcta de la informacidn de su
interés y ensefard g1 uso adecuado de la Biblioteca.

Unidad de Audiovisuales:

Es la unidad que reunird todo el material vy  equipao
audiovisual de la Biblicteca para ofrecerlo a los
usuarios en condiciones dptimas.

Horarios:

La Biblioteca tendra un horarioc fijo para atender a

sUs usuariocs: de lunes a viernes: de 8 de la mafana

a 9 de la noche. BSabados: de B de la mafana a & de

la tarde.
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C.2. Recursos financieros bédsicos de la biblioteca:

El presupuesto de la biblioteca contemplara @ pago
de planillas, mantenimiento del edificio y adqguisicidn
de materiales y equipos.

La Biblioteca del Grupo PROE, ofrecera SUS
servicios a todas las instituciones que conforman el
consarcico, por lo tanto el presupuesto estara  formado
por el aporte del 5% del presupuesto total de cada
institucidn involucrada,

Se efectuaran reunicones con representantes de alto
nivel de cada institucidn vy con la Junta Directiva del
Grupo PROE, donde el Director de biblioteca, justificara
el presupuesto.

Como  primer paso, se contard con un 8% del
presupuesto de cada institucidng el mismo ird aumentando
de acuerdo a las posibilidades reales vy a las
necesidades que genere la biblioteca.

El hecho de que todas las instituciones colaboren
econdmicamente con la biblicteca, establecera un lazo de
unidn mas fuerte, permitird que cada institucidn valore
2l costo de mantener una biblicoteca y estimulard a una
uwtilizacidn racional de los servicios que la biblicteca
ofrece.

El contar con un presupuesto, noo implica gque la
biblioteca vaya a manejar directamente este dinerco. El
pagn de personal, lo mismo gue las adquisiciones se

efectuardan de acuerdo a las politicas establecidas  par



el consorcio: Departamentos de contabilidad y finan:zas.

La biblioteca manejard una caja chica para las
adguisiciones de libros, en pequedas cantidades para
los casos en que  urja su compra.

La biblioteca llevard su propia contabilidad para
mantener sus controles internos vy dar el  informe de
labores al terminar &1 afo.

Distribucidén del presupuesto:

La PRiblioteca distribuird su presupuesto de la
siguiente manera: 60X lo detinard a salarios; 397 a
adguisicidn de recursos bibliogrdficos y andiovisuales y
S% a adguisicidn y mantenimiento de equipo v materiales

de trabajo.

C.3. Recursos humanos:

C.3.1.Emplec _de personal profesional v estudiantes:

Existe en el pais personal profesiconal en
biblictecologia calificado para ejercer cargos en
diversas labores de jefatura, necesarios para el buen
funcionamiento de una biblioteca de educacidn superior.
Se entiende por profesional, aquella persona gque esta
debidamente colegiada en el Colegio de Bibliotecarios de
Costa Rica, tal y como lo dispone la ley para ejercer la
profesidn.

Para estar colegiado, se debe tener el titulo

minim2 de Bachiller universitarico en bibliotecologia.
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La direccidn de la biblioteca, asi como  las

jefaturas de las diferentes unidades de la misma,

deberdn estar ocupadas por personal profesional. Las
unidades se podran refarzar  con estudiantes de
hiblictecologia, siempre bajo la supervisidn de un

profesional.

Para una mayor canfiabilidad en la seleccidn del
personal, los directores de biblioteca y de personal,
pedirdn informacidn suficiente sobre los solicitantes:
curriculum vitae, constancias, conversaciones con el
golicitante tipo entrevista abierta, donde dste exprese
sus razones para desear el puesto.

Cada puestoc tendrd una descripcecidn que permita
establecer un pardmetro gue sirva de guia.

En las institucicnes grandes y medianas, existe la

pzlitica de que los aspirantes hacen examen de
ubicacidn. En las instituciones estatales de muchos
paises de América Latina, incluyendo a Costa Rica,

existe una oficina encargada de reclutar perscnal por
medic de concursos. Para esto dictan los requisitos gque
tiene que cumplir el aspirante, efectdan al mismo  una
entrevista vy un exdmen escrito v de acuerdo al  puntaje

se escoge el candidato.

En Costa Rica, la oficina se l1llama Direccidn
General de Servicio Civil. El problema que se puede
presentar agui, es que el puesto estd subcalificado vy

que en muchos casos, se asigne 8n un puesto de jefatura,
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a una perscna no profesional.

C.2.2.Motivacidn:

De acuerdo con los auwtores Chruden y Sherman, en
sy libro" Administracidn de personal', La motivacidn es
el estado o condicidn gue influye en el individuo para
que éste haga algo. El individuo siente la necesidad de

alcanzar determinado objetivo.

Exponen los  autores mencionados, uwna escala de
necesidades del ser humano. Una ve: satisfechas las
necesidades fisiolégicas y de seqguridad, siente el deseo
de agruparse: mantener relaciones amistosas con  sus
companeros  de trabajoy  luego estdn las necesidades de
estimacidn Y autoestimacidn: que suUs superiores
reconozcan su trabajo v que 4l se sienta sastisfecho por
lo menocs en gran medida con su labor realizada.

Tants =1 jefe de biblicteca como el de personal,
deberdan reconocer que las necesidades son diferentes en
cada persona; de tal modo gue no se puede emplear  un
mismo método para motivar a todos los empleados a que
cumplan con los objetivos de la institucidn, Para
conocer mejor a los  empleados, existe un sistema
utilizado por  muchas empresas: reuniones informales,
actividades sociales, donde el empleado pueda asistir
solo o con su familia, esto permite el  intercambic de
opiniones y el conocerse mejor a  nivel perscnal,
satisface en gran medida la necesidad de pertenecer a un

grupc que siente el individuo.

e
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C.2.2.Incentivos:

Existen diferentes tipos de incentivos para
satisfacer las diversas necesidades de los empleados.
Sin embargo varia mucho de una persona a otra. Poy
ejempla, un aumento salarial, puede significar para un
empleadn, el satisfacer las necesidades fisioldgicas vy
de seguridad: tener techo, alimento y vestidoy para otro
puede significar satisfacer necesidades de estimacidén vy
autoestima: reconocimiento a su labor realizada, poder,
subir de nivel social.

La necesidad de seguridad puede variar desde la
que siente un individuo, en sentirse seguro en su puesto
pera da el rendimientoc minimo, hasta el que busca
libertad en el desempefc de sus funciones y cumple con
los abjetivos de la institucidn.

La necesidad de estimacidn de parte de SUS

superiores, puede ser satisfecha por parte de édstos

brinddndole cportunidades para  gque desarroclle S
potencial vy tenga responsabilidades de acuerdo a sus
habilidades vy capacidades. Un jefe de personal puede

sacar provecho de esta necesidad y tanto la institucidén
comz el empleado, pueden estar satisfechoss con los
resul tados alcanzados;  todo depende de céimo se oriente
al empleadabhacia los objetivos de la entidad, tomando
en cuenta sus aspiraciones.

La necesidad de autoestima o autorrealizacidn,

puede ser mejor medida por el propic empleado, gquien se
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puede trazar metas perscnales, competencia consigo mismo
para superar determinados aspectos en su labor y obtener

una satisfaccidn personal.

Las dos dltimas necesidades menciconadas se
encuentran en relacidn estrecha, muchas veces un
empleada na puede satisfacer sus necesidades de
autorrealizacidn porgue el mismo sistema de trabajo  se

lo impide, vy por ende no recibe la estimacidn de parte
de sus supericores en forma de oportunidades, incentivos,
libertad de accidn; el resultado es por regla general
ue el empleado renuncie si toma conciencia del asunto vy
quiera satisfacer su necesidad de auwtorrealizacidn, gue
en gran medida es su autorrespeto como profesional. De
guedarse en esas condiciones, su rendimients no va a ser
el dptimz vy puede correr el riesgo de convertirse en una
persona amargada, desganada para ejecutar sus labores o
que al final sea conformista con su situacidn  en
apariencia.

El didlogo entre los jefes y los subalternos, sobre
todo con el jefe de personal para analizar cuales  son
los problemas que aquejan a las diferentes personas que

laboran en la institucidén v 21 deses real de solucionar

estos  problemas, encaminandose hacia el logro de
objetivos de la entidad, pueden ayudar a mantener un
personal estable vy que pueda cumplir con los  objetivos

propuestos.



C.2.4.Clasificacidn v valoracidn de puestos:

El Grupo PROE contara con 1n sistema de
clasificacidn y valoracion de puestos. Este sistema
orientard al Director Administrativo del consorcio y  al
Director de la EBiblioteca, para lograr una correcta
seleccidn y administracidn de personal.

Se describe la clasificacidn y valoracidn de cada

puesto, de acuerdo al organigrama propuesto.

Director de la Biblioteca:

Naturaleza del trabaijo:

Planeamiento, organizacidn % direccidn del
funcionamients de la Biblioteca.

Determinard las politicas a seguir de acuerdo  con
los objetivos de la Biblioteca y del consorcio.

Servird de enlace entre las diferentes
instituciones del consorcio, s Presidencia vy la
Bibliocteca.

Coordinara con los  jefes de las Unidades para
realizar diferentes labores.

Prepara un plan de trabajo anual para presentarlo
ante las autoridades correspondientes.

Elabarard un manual de procedimientos, que contenga
todo 1o atinante al sistema vy a la forma de trabajo.  El
mismo  incluird modelos de fichas, cartas y formatos

utilizados en la Biblioteca. Ver puntos Ch.2.e y Ch.d.
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Participar& Jjunto con el Director Administrativo

del consorcio, de la seleccidn y contratacidn

perscnal para la Biblioteca.

de

Dictard pautas a seqguir para el cuido del edificio

y la conservacidn de los recursos de la Biblioteca.

Elaborard los siguientes reglamentos:
1. Reglamento general.

Z. Reglamento de prdstamo.

3. Reglamento de cooperacidn % préstamo

interbibliotecaric.

Hara guias para el uso correcto de la Riblicteca.

Reguisitos:

Licenciado en biblictecologia.

Experiencia en labores bibliotecoldgicas.

Experiencia en manejo de personal.

Estar incorporado al Colegio de Bibliotecariaos
Costa Rica.

Secretaria:

Naturaleza del trabaic:

Mecanografia, archiva de oficina, mane jo
correspondencia v similares.
Mantendra al dia el archivo de oficina.

Atenderd el teldfono,

de

de

Realizard labores mecanogrdaficas: biblicgrafias,

listas, fichas catalograficas y similares.

Mantendra al dia la correspondencia.
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Reguisitos:

Tituloa de Secretariado en espafol, procedente  de
una escuela de comercio reconocida o de un colegio
tdcnico,

Experiencia en labores secretariales.

Guarda:

Naturaleza del trabajo:

Vigilancia del edificio y bienes muebles de la
Biblioteca.

Velard por la seguridad interna y externa del
pdificio de la Biblioteca.

Comprabard el orden y buenas costumbres por  parte
de los usuarios.

Prestara auxilic a compaferos y  usuarios en
peligro, si fuera necesario.

Atendera el teldfono cuando estéd  cerrada la
Biblioteca.

Reportard de inmediato cualguier situacidn de
emergencia ante la autoridad correspondiente (bomberos,
radic-patrullas? y al Director de la BRiblicteca.

Reportard por escrito cualquier eventualidad que
asi lo amerite, por ejempla, llamadas telefdnicas,
abjetos perdidos vy similares.

Requisitos:

Ensefianza general basica aprobada.

Evperiencia considerable en labores de seguridad vy



vigilancia.
Trato amable y cortds.
Tenar buena salud, que le permita horarios

ratativos, diurnos y nocturnos.

Bibliotecario Jefe de la Unidad de Procesamiento
Técnico:

Supervisidn, direccidn y ejecucidn de labores
comple jas de biblictecolngia relacionadas con seleccidn,
adquisicidn, clasificacidn y catalogacidn de log
materiales bibliocgraficos y audicvisuales de la
Biblioteca.

Funcicness:

Planificarda con el Director de la Riblioteca, los
programas Yy proayectos de  trabajo de la Unidad de
Procesamiento Téconico.

Adiestrard al personal a su cargo.

Seleccionara el material biblicgrafico Y
audicovisual de acuerdo a las politicas establecidas  por
la Direccidn de la Biblioteca.

Tramitard la adqguisicidn del material seleccionado,
segun acuerdo del Comitéd de seleccidn.

Catalogara el material adquirido de acuerdo a las
politicas establecidas por o la Direccidn de la

Biblioteca.



Clasificard el material adguirido, segin politicas

establecidas por la Direccidn de la BRiblioteca.

Los sistemas de catalogacidn vy

clagsificacidn,

seguirdn normas internaciconales. Ver puntos C.5 y C.6,

donde se detallan.

Supervisara las labores realizadas poy Sus

sutbalternos.

Asistira a reuniones en  representacidn de la

Unidad de Procesamiento Tdonico.

Dard un informe anual de labores al Director de 1la

Biblioteca.

Reguisitos:

Titulo de Bachiller en un Area de Bibliotecologia.

Estar incorporado al Colegio de Biblictecarios de

Costa Rica.

Experiencia considerable en
biblioctecoldgicas relacicnadas e
adguisicidn, catalogacidn v clasificacidn
bibliograficos y audiovisuales.

Euvperiencia &n manejo de personal.

Bibliotecario Asistente de la
Procesamiento Técnico:

Naturaleza del trabajo:

Ejecucidén de labores sencillas en

labores
seleccidn,

de materiales

tinidad de

el adrea de

procesamients tdconico de los materiales bibliogréaficos y

audiovisuales,



Funciones:

Registrard el material bibliogrdafico vy audicvisual
gue adguiera la Biblioteca.

Marbeteara vy sellarda libros, revistas y otros
materiales bibliograficos y audiovisuales.

Participard en la ejecucidn de inventarios del
material biblicgrafico.

Confeccionard rvétulos para ficheros, estantes vy
similares.

Agrupara periddicos, vevistas, libros vy similares
para enviarlos come canje o donacidn a diferentes
biblicotecas.

Intercalard fichas en los ficheros respectivos.

Reguisitos:

Titulo de Tédenico en RBiblicotecologia o segundo  afc

aprobado a nivel de Bachillerato en Bibliotecologia.

Ribliotecario Jefe de Unidad de Préstamo:

Naturaleza del Srabaijo:

Supervisidn, divreccidn vy ejecucidén de labares
complejas de biblioctecologia relacionadas com el
préstamo de materiales bibliocgra&ficos.

Funciones:

Planificar& con el Director de la Riblicteca, los
programas y proyectos de  trabajo de  la Unidad de

Préstamo,

Adiestrard al personal a su cargo.



Resolverd consultas de los usuarios acerca de
material biblicgréafico.

Orientard a los usuarios que se les permita el
acceso al acerva, acerca del material bibliogr&ficoa que
necesitan.

Tendra bajo su responsabilidad los diferentes tipos
de préstama:

Préstamo e materiales biblicgraficos Y
audiovisyales a sala, aula, oficina y domicilio.

Solicitara y enviard material en calidad de
préstamo interbiblioctecarino.

Se rigivd bajo un Reglamento de servicios donde se
especifiguen los requisitos a cumpliv para efectuar cada
préstamo.

Controlaréd el buen estado del material v decidira
s1 hay que repararvlo,empastarlce o descartarlo. Se
encargara de que el usuario reponga el material en caso
de dafo o extravio.

Organizara vy dirvigird actividades divulgativas
sobre ]l uso correcto de los servicios de la Riblioteca.

Preparard informes estadisticos mensuales sobre
préstamos efectuados de diferente tipo de materiales
bibliocgraficos, cantidad y tipo de usuarios atendidos vy
similares.

Dard un informe anual de labores al Divector de la

Biblioteca.



Reguisitos:

Titulm de Bachiller en un &rea de Bibliotecologia.

Estar incorporado al Colegio de Bibliotecarios de
Costa Rica.

Experiencia considerable en labores
bibliotecoldgicas realacionadas con prédstamo de
materiales bibliocgrdficos y similares.

Experiencia en manejo de personal.

Bibliotecario asistente de la Unidad de Préstamo:

Naturaleza del trabajo:

Ejecucidn de labores sencillas en el Area de
préstams de materiales bibliogra&ficos.

Funciones:

Atenderd a los usuarios.

Localizara en los estantes el material
bibliografico solicitado por  los usuarios y  se  los
suministrara.

Colocarda  los libros, revistas vy demdés material
bibliocgrafico, devuelto por los usuarios, en el estante
respective, de acuerds al sistema de clasificacidn
utilizado.

Recibiré el material biblicgrdfico procesado
tdecnicamente v 1o colocard en los estantes respectivos.

Velard por el comportamiento corrvecto de losg

usuarios y los sancionard en caso nNecesario.
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Controlard la utilizacidn adecuada de las salas de
estudic en grupo.

Reguisitos:

Titulo de Técnico en Bibliotecologia y segunda  afo

aprobado a nivel de BRachillerato en Bibliotecologia.

Bibliotecario Jefe de la Unidad de Referencia vy
Documentacién:

Supervisidn, direccidén vy ejecucidn de labores
comple jas de bibliotecologia relacionadas con referencia
y documentacidn.

Funciones:

Planificard con el Director de la Biblioteca, los
programas vy proyectos de la Unidad de Referencia vy
Documentacidn.

Adiestrard &l personal a su cargo.

Velara por la correcta confeccidn de biblicgrafias
y listas de documentos.

Dirigird la elaboracidn de boletines informativos,
de restmenes analiticos, de nuevas aduisiciocnes vy
similares.

Mantendra al dia el fichero de Consultas resueltas.

Dirigirda la badsqueda de informacidén complicada,
solicitada por los usuarios.

Supervisara el mantenimiento del archivo vertical.



Se reunird con el Director de la Biblioteca
periddicamente.

Preparard un informe estadistico mensual sobre los
usuarics atendidos y los tipos de servicios dados.

Dard un informe anual de labores al Director de la
Biblioteca.

Requisitos:

Titulo de Bachiller en Bibliotecologia.

Estar incorporado al Colegio de Bibliotecarios de
Costa Rica.

Evperiencia considerable en labores
bibliotecnldégicas de referencia y documentacidn,

Experiencia en manejo de personal.

Bibliotecario asistente de la Unidad de Referencia
y Dacumentacidn:

Naturaleza del trabaijo:

Ejecucidn de labores sencillas en el Area de
referencia y documentacidn.

Funcicones:

Guiard al usuaric hacia la biusgueda correcta de la
informacidn gue necesita.

Confeccionard listas de documentos y  biblicgrafias
de acuerdo a las necesidades de los usarios.

Contribuirda a la elaboracidn de diverso tipo de

boletines.
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Revisard y recortard los articulos de periddicos vy
pegard dstos y otro tipo de informacidn en la carpeta
corvrespondiente del archivoe vertical.

Llevard un control de los usuarios atendidos.

Se reunird pericdicamente con el Jefe de la Unidad.

Reguisitog:

Titulo de Técenico de Biblictecologia o segundo afio

aprobado a nivel de BRachillerato en Bibliotecologia.

Bibliotecarioc Jefe de la Unidad de Audicovisuales:

Naturaleza del trabajo:

Supervisidn, dirgccidn y ejecucidn de labores
comple jas de bibliotecologia relacionadas con
audiovisuales.

Funciones:

Flanificard con el Director de la RBiblicteca, los
programas vy proyectos de la Unidad de Audiovisuales.

Adiestrard al personal a su cargo.

Supervisard el buen funciocnamiento del material vy
eqluipo audiovisuales.

Dirigird la basqgqueda de informacidén audiovisual
complicada, solicitada por los usuarios.

Dirigird la elaboracidn de guias para el uso
torrecto del material y eguipo auwdiovisuales.

Enviard a reparacidsn el equipo que se dafe.
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Se mantendrd al dia scbre los avances de equipos vy
materiales audicovisuales y solicitard su adguisicidn  en
casd necesaric.

Preparard informes estadisticos mensuales sobre
prédstamos efectuados de diferente tipo de materiales vy
equipos  audiovisuales y tipos de usuarios atendidos vy
similares.

S8e vreunird con el Dirvrector de la Biblioteca
periddicamente.

Darad un informe de labores anual al Director de la
Biblioteca.

Reguisitos:

Titulo de Rachiller en Bibliotecologia.

Estar incorporado al Colegio de Bibliotecarios de
Costa Rica.

Experiencia considerable en labores
biblistecoldgicas relaciocnadas con audiovisuales.

Experiencia en manejo de personal.

Bibliotecario Asistente de la Unidad de
Audiovisuales:

Maturaleza del trabaijo:

Ejecucidn de labores sencillas en el area de
audiovisuales.

Funcicnes:

Atenderd a l1os usuwarios.

Localizarad en los estantes y armarios el material vy
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equipc solicitado por los usuarios.

Llevara 2l material vy equipos a la sala de
audiovisuales y 1o instalara.

Controlard la utilizacidn adecuada de las salas  de
audiovisuales.

Velara por el comportamiente correcto  de los
usuarios y los sancionrd en caso necesario.

Colomcard los materiales y  equipos audiovisuales
devueltos, en los estantes v armarios respectivos.

Recibird el material audiovisual procesado
tdcnicamente y 1o colocard en estantes y  armarios
respectivos.,

Llevard un control de los usuarios atendidos v del
tipo de servicios prestados.

Reguisitos:

Titulo de Técnico en Riblictecologia o segundoc afo

aprobado a nivel de Bachillerato en Bibliotecologia.

C.4. Recursos bibliogr4ficos, y audiovisuales:

La coleccidn bibliografica, la hemercteca, mapoteca
y los recursos audiovisuales se mantendrdn al dia, de
acuerdo a las necesidades de las instituciones a las que
sirve la biblioteca. Para esto la biblicteca tendrd un
sistema de seleccidn y adguisicidn de materiales, comd
se expone en los puntos Dol y D.2.

l.a bibliocteca velard por el mantenimiento de los

FeECLUrsSos bibliograficos, hemercteca, mapoteca v
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audiovisuales con que cuente, a fin de dar un buen
servicio. Mantendrd politicas de préstamo, reparacidn
de materiales y equipos;  tendrd un lugar adecuado para
alojar la coleccion y efectuar las  funciones propias
para cumplivy con la preservacidén de los recursos.

El director de biblicteca tendrd dentro de su plan
de trabajo, la evaluacidn periddica de la coleccidn, con
ayuda de expertos en cada drea para determinar posibles
descartes. De esta manera se contard con espacic  para
obras nuevas vy no ocuparda espacio material obsoleto o
gue ha sido cambiado de acuerdo a los  programas  de
estudic de cada institucidn del consorcic.

Casn  diferente ocurre con ocbras que se  consideren
patrimoniz del consorcice, como las primeras obras que
fueron utilizadas de libros de tewto al iniciarse la
Escuela Castro Carazo, algunas de las cuales aparecen
con pufo vy letra de su fundador, Prof. Miguel Angel
Castro Carazo. Estas ohras estaran en urnas, algunas en

exhibici4n permanente.

Ch. Procesamiento técnico de los materiales:

Ch.1. Seleccidén:

Se establecerd un comité permanente de seleccidn de
materiales bibliograficos, publicacicones periddicas,
mapas v audicovisuales, integrado por representantes de
las institucicnes del consorcioco vy por el jefe de

biblicteca. De esta forma se involucra directamente a
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lag instituciones en la toma de decisiones que las
afectan.
El comité se regird por un reglamento. Ver Anexao

nimero 1 de esta propuesta.

Ch.2. Adquisiciones:

Para un buen funcionamiento de la seccidn de
adquisiciones, édsta debe cumplir las siguientes
caracterigticas:

a. Trabajo uniforme: contar con un buen equipo de
trabajo v  estar en comunicacidn con las secciones de
seleccidn v circulacidn.

b. Rapidez: al tener una organizacidn 4gil en la
seccidn, los tramites de adguisicidn se haran  con
rapidez, y se podrd satisfacer al usuaric prontamente.

c. Juicio critico: ante las diferentes
posibilidades de adquisicidn v posibles problemas debe
privar el Juicio critico del bibliotecariog la
euspariencia ayuda mucho a desarvollar esta cualidad.

d. Maneras de adguiriv el material:

D.1. Compra:

~ Dentro del pais: a las librerias locales, ahorra
tiempo, se adopta esta forma cuands la compra s poca
cantidad. A las casas editoriales, se ahorra dinero si
s@ logra 1irv directamente a la casa editarial; ahorra

tiempo.



- Fuera del pais: por medic de un  agente, o
directamente con la casa editorial: es mds lento en la
mayairia de los casos y la fluctuacidn de la moneda
actual hace cada dia mds dificil pedir los materiales,
sobre todo  las publicaciones periddicas y seriadas.

= Directamente del autor: dentreo del pais resulta
més fdadcil localizarlo. Se recurre a esto cuando se sabe
de alglin material indditoc o ogotado, por  ejemplo
documentos primarios de entidades estatales.

- Fotocopias: tanto dentro como fuera del pais, va
sean separatas o documentos totales, es un recursc muy
usado por la dificultad en conseguir los materiales; hay
que solicitar el permisc por derechos de autor, 5 muy
utilizado en los documentos primarios: resultados de
seminarios, simposios  y  demas material que no se
encuentra a la venta en las librerias v el tiraje es
BECa%sa.

Ch.2.d.2. Donaciones:

- De instituciones o personas que 1o generan: es
importante que se adquiera este material de primera
mano, aunque es dificil de conseguir; generalmente viene
de oficinas de gobierno o institucicnes autédnomas. Es
material que gueda en la institucidén gue le did origen;
muchas veces el bibliotecaric tiene que realizar la
bigueda para el usuario soclicitante H llamadas
telefinicas, visitas perscocnales para indagar antes de

sxlicitarla formalmente. Cuando T envian sin



golicitarlo es bienvenido.

- De institucicones o personas que lo adguieren para
doparlo o ya no 1o necesitan. Algunos  organismos
internacionales acostumbran  obsequiar material de

diferente tipo con fines diplomdticos o benédficos. La

biblinteca establecerd este tipo de contactos para
solicitar donpaciones.

Ch.2.d.32 Canje:

- De material producido por la institucidn y  que
que no se encuentra en librerias: anuarios, resultados
de congrescs y seminarios, investigaciones.

- De material gue el donante no pecesita  porgue

tiene varioms voliamenes o por el tipo de material.

Ch.23. Datos que deben llevar los tipos de

catdlogos para la Unidad de Procesamiento Técnico:

CUADRO S5.Ch.3.1. CATALOGO DE MATERIAL POR ADQUIRIR

Editorial o institucidn:

Direccidn:

mvee 40t smsee rvos sbese Fevet eubh amaed SHHOH FHGM SHedh oSt FHESS SaESH 4PFSS SHOAD 90003 SHESL SoU0H Fers Soras SHEeL sece W40 Susee SHSS SEVS bomes Sbert bomes Sorss SHOLL SHIEE FHeGe Saren Soese Sentn deass

Fecha de pedido: Cantidad solicitadasr __

v brave seusa snsee e Shrss s oo Trote $oves Sews S4000 FRFOL SRR Subms 90003 fraes SOeeh Sevat rmed SOORS See PV Poeem %S Somes e
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El objetivo de este catdlogo es saber que se  ha
saxlicitado. Se mantendri al dia. Cuando se recibe el
material, la ficha pasa a : MATERIAL RECIEIDOD , por esta

razén dsta misma ficha debe tener los datos de:

Fecha de recibido: Cantidad recibida:

De tal manera que la ficha para MATERIAL POR

ADQUIRIR y la usada para MATERIAL RECIERIDO QUEDA ASI:

CUADRO 5.Ch.3.2.CATALOGO DE MATERIAL POR ADGQUIRIR Y DE
MATERIAL RECIRIDO

Editorial o institucidn:

Soves e e 860w mems S4Fve Seom Srens Sorey s SHOSS Abbvy Soass S04 Sbee e bisas Sbbre eeeme Abben Sevvs bt Shvey Sass Shety

Direccidn:

v S dobey sorey sorey s soory [P ——

____________ ya pagado:

Fecha de recibido: Cantidad recibida:

P L Cp—p— s soam s e

CUADRO 5.Ch.2.32. CATALOGO DE MATERIAL RECIRIDO EN
DONALCION

ot eeme to205 evems G Shss o0 dbtmm SHeRE Setin SeaRs Hese Sobwy Abbee SOMRS Sease Hss Huss $HE Lerts S4bte Sobmm Sotes Shecm Sombe Seuws ey Semps oo rads SS4es Besse Semes B00ws THEVO S seass Smews Semws S0iwe Sebm Teess Sease SAUVP 00 SortE ames eses Sveta ean Abiee SeOTY Seony Seeey
ins Sesen Vomis tmeas eoee Seops dbbee sombe Seres Sesm Sesse SbOrw M 44VNS dobey Soass THeme Srass BHOR i Ieben SSime $HIRS ot Wmes S00w IHive Iebee Seuet seams Soeme

o move 40w 4bomm SHass soans Sobey Hose Hove Sbben Surbu Sobve SHORS U Serin Hdus HECH S0eRs Sbeks 9ise Abbey Sobey Sobey Seiwy Seom Wues Sease S4Swe Saews Soiwe oo Reses Smes SHust Feees e Sease S0t Semee Somws

Fecha de recibido: Cantidad recibida:

Titulo del material:
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CUADRO 5.Ch.3.4. CATALOGO DE MATERIAL RECIRIDO POR CANJE

So0es 1001 Feoas Bores wrune Baris Svsas Goses oees Seem s 0 beses Frras Bosus Sesee eons Bosus SPRED beses Seews oste Susee Seeds Sesmn Meom deese Sevie Seeee Bens Seses Sooms Moo Mnie Sooe Fomte Suses Soots HESE Sens srecs Sevee Beses Bomag Soots Seees Sosee brese Sevee Woste Feous Sinie Seees Woms

Nombre de  la institucidn o perscna con gquien se

realira el canje:

Beree Guaee Sostn Sents Besee H4ere beses Sesah Sesen 40008 bucee YPNS Seees Soses Seoes bt SoPad SOmg besse SRS Semee Fabes Homas o s VRS SrReS SMAM M P300s Feets Seeee Sieme RN Peeds SoRes Joras Sores

Direccidn:

ems Gueee S9mee 002 ees snes Saren Mnrs Suree Mioes Sesse SHIOS Snew upis Srs Sevee Sobes aner besse Seres Seere

vtes Hetee oo seoes bosen Feoe SHSFY ew RIS as S5V TEPRS torvs B4R STORS Sesee ebes Sests Forss §4vra SHNNS SRNRS 0008 Sesve Minke SHses Heies saetu Feees Shres SSNNP Simrs OB fests 4SS Sases Seves Semve Susee Bess Soses Seses Mmes SINRS TAPR e Seeew Feies IPPes 1o $00es Weste Fesen Besee Beses 00ss

CUADRO 5.Ch.3.5. CATALOGO DE PURLICACIONES PERIODICAS Y
SERIADAS ‘

bt d B O

ot cnene S34e2 Svese S0y Sebvs Shune Sensn Seems S94w2 PSR SHISS SHves SHERS SS04P S004s Fmbta SELmR HAmD SHImD Sebee SHTP Seree Peses SO hims Sbumm caene SS04F S004s Feies Fme Seets mete Homs

Donada por: __Fecha de recibidas ___

M sosan svamy seoes soumm Samwe Sebes Bemma eats Somts SORSP Sasts Fiess Boass bebee Seees

Direccidn:
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CUADRO 5.Ch.3.6. CATALOGO DE DESIDERATA

osse $0040 sres srems iies sorms brten SHYRD SFede Setes Seems Soses Seses SHem oot Seens PO44D POH4S et Fekms Gekms SSimp Soeas Svete Gelms Femms SV S0SMs Se0t b Svese B dasee SOAD $0000 SHOSs SSb0e Gves Seems sveds Soses S2bee S100e Fotis beemy S0t Sense dabes dases soees bsee
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Editorial o institucidn:

$49% 90002 72541 cuims Surve G4sas enr OUNS SOOI HI0S OFOOR $4400 04000 SONS $4006 IUBN0 SPORY SH0Ss R SONY SHeCE Shee SSIE sasee seiee $H00S

Direccién:

Urgencia de adquirirlo: Mucha Poca

otas sa44s svess wo0ns beim veims srem ot ooty sa442 Soeas soems soses Sesas Srens SHbe

Objetivo de este catdlogo: saber quéd material estd
pendiente de adguirir para pedirlo en el momento en

que se pueda.

oens sae4s dovre mant resss smats Seets Srems SHS tenih bures bmses O3 dabes SHERS AOHRG AOOPS SOV Seers SHSEr Sores WWaLh Seers Sats Seaim Svems besim benem EFES SHEE SHHFD PSH4D PSS Seese eV mavE Susts Saere PSH4D Siaks Feths etse Mens Seess deore Nmes Seess Setas Fots Peb4D Smmes mtse

CUADRO 5.Ch.3.7. CATALOGO DE CASAS EDITORIALES Y
LIBRERIAS

Pais 1 Ciudad:

vone e sevns Hibhe smmen Hibmd B S LLAES SR aores sosas Hie Hhimd bt Bhie sbb LASED Boian S504S SRS hn SAIS e bk o 0 LLAKS LLRKL Msh 90043 PNy SSELS D SSH4D 9904D SOIY SONMS LRy ke MR 9SH4D S0Nsp Obimg 1eten FRGLS lmase oM PBH4D Sees SRS Fomm

Las casas editoriales y librerias nacionales,
se ordenardn alfabdticamente por nombre.
Las extranjeras se ordenparan de acuerdo a un

orden geocgrafico, idiomatico y por nombre.
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Ch.4. Tipos de cartas para seleccidén Y

adquisiciones de materiales:
Caracteristicas:

- Que estd listo el formato para llenar espacios,
esto economiza tiempo.

- Es importante seleccionar el formato adecuado,
con gl logotipo de la biblicteca o de la institucidn,

- Los datos deben ir lo suficientemente claros y la
redaccidn se hard con cordialidad v respeto.

- Enviarlos siempre con el sellc de la biblicoteca vy
la firma autorizada.

Clases de cartas:

- Para compra: a veces hay que hacer los pagos con
anticipacidn , por lo gque es necesario pedir facturas
proformas.

- Para canje: a instituciones, biblictecas o
particulares.

- Para solicitar donacidn @ a instituciones,
bibliotecas o particulares.

Cada tipo de carta debe especificar:

- Titulo complets del material.

- Tipo de material.

- Cantidad exacta.

- Direccidn exacta de envio v remitente.

Enviar acuse de recibo siempre, wuna vez que llega

el material.
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Ch.5. Sistema de clasificacidén:

La biblicteca del Grupo PROE, por ser de educacidn
supericor, tiene en su acervo material de diversas areas
del conocimiento; necesita por lo tanto, un sistema de
clasificacidn flexible, qgue le permita a los usuarios
tener acceso a la informacién en forma 4dgil y precisa.

Se continuard utilizando el Sistema de
clasificacidn decimal de Melvil Dewey. Este sistema
presenta la ventaja de que lo actualizan periddicamente,
lo cual hace que mantenga su  flexibilidad, ante los
camblios ldédgicos que sufre la  tematica del material
bibliografico y audiavisual.

Notacidn interna:

El namero de notacidn interna  corresponde & un
chdigo gque contiene 1a inicial del autor del {item que se
clasifica, el namero gque le corresponde de acuerdo a
una tabla internaciconal, 1a inicial del titulo, el
namero de edicidn del libro. Existen diferentes tablas
de notacidén interna. Se empleara la de Cutter,
Clarles A. Alfabetical~ order table, alteder and fitted
with three filgures, by Kate E. Samborn.Boston:  Library
Bureau, 19867

Ch.6. Reglas de catalogacién:

Toda biblioteca describe fisicamente sus documentos
para que el usuaric pueda ldentificarlos; la descripceién
se hace basandosse en normas internacionales, las cuales

se explican en fTorma amplia en las Reglas de



- 217 -

catalogacidn angloamericanas, Za. edicidn.

La Biblioteca del Grups PROE, continuard utilizando
estas reglas.

De acuerdo a las reglas menciconadas, la descripcidn
de una obra, estd dividida en diferentes 4reas que le
permiten al usuario identificarla. Ellas sont

1. Titulo vy mencidn de responsabilidad.

£« Edicidn.

3. Detalles especificos del material.

4, Publicacidn, distribucién y octros.

5. Descripcidn fisica.

&. Serie.
7. Notas.,
a. Namero normalizado Y condiciones de

disponibilidad.

Existen tres niveles en que se puede efectuar Ila
catalogacidn, dependiendo de la profundidad con se
quiera describir el documento. La Biblioteca del Grupo
PROE, por ser una biblioteca de educacidn superior,
utilizard el III nivel.

Para maycr comprensidn se da a continuacidn  un
ejemple  por cada nivel, y un esquema de la ficﬁa poyr

Areas.



CUADRO 5.CH.6&.1.ESQUEMA DE LA FICHA: DIVISION EN AREAS

Titulo y mencidn de responsabilidad

Sign.
topog.  Entrada de autor, fecha nac.-fecha muerte
Titulo @ subtitulo = titulo paralelo o
en otras lenguas : otros titulos / Autor
Autores subsidiarios. — |Edicidn / Autor Edicidén
Publi- de los agregados o correccicones. — |Lugar
cacidn de publicacidn (Lugar de impresidn @ Nom-
distri- bre de la imprental.
bucidn
y otros ' Numero de volamenes o paginas : 1lus- Descrip--
traciones ; tamafo y materiales complemen— cidn
figsica
tarios. — tSerie ; numerc de serie
subserie ; namerco de subserie)
Notas Notas
ISBEN
Namero normal izado Serie

internacional del
libro
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CUADRO 5.CH.&.Z.: ESQUEMA DEL I NIVEL

Sig. Autor.
Topog. Titule / Autor. -- ed. -- Publicadaor,
Afc.
P
ISBN

CUADRO S.CH.€.32.: EJEMPLO DEL I NIVEL

Unisist.

Lista de documentos y publicaciones
del Programa General de Informacidén y
UNISIST. =-- Unesco, 1982,

87 p.
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CUADRO 5.CH.&6.4. ESQUEMA DEL II NIVEL

Sig.
topo

[n]

Autar,
Titulo 7/ DGM / = Titulc paralelo /
Autor ; Coauteorr., __ Edicidn / Editor.

—. Lugar de publicacidén @ Publicadar,
FECha.
p. & il. 3 cm. __ (Serie / Respun-

sabilidad, ISSN ; numerwo. Subserie,
ISSN; nuamero)

Notas(s)
ISEN

CUADRO 5.CH.&.5. EJEMPLO DEL II NIVEL

Unigist.

Lista de documentos y publicacicones
del Programa General de Informacidn vy
UNISIST @ 13977-19381 = List aof documents
and publications of the General Informa-
ticon Programme and UNISIST : 1977-1381 7/
Unisist. __ Paris @ Unesco, 1982,

289 p. 3 30 cm. __ (Computerized
Documentation System).
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CUADRO 5.CH.6.6. ESQUEMA DEL III NIVEL

Sig.
Topog.

Auntor.,
Titulo /DGM/ = Titulo paralelo = Ti-
tulc paralelo / Autor 3 Coautor. __ Edi-

cidn / Editor. __ Lugar de publica -
cién 2 Publicador, fecha.
p. ¢ il. 3 cm., __ ¢(Serie / Responsa-

bilidad, ISSE : ndmero. subserie / Res-
ponsabilidad, ISSN; niamero)

Nmtas
ISEN

CUADRO 5.CH.6.7. EJEMPLO DEL III NIVEL:

Unisist.

Lista de documentos y publicaciones
del Programa General de Informacidn y
UNISIST : 19771981 = List of documents
and publication of the General Informa-
tion Progamme and UNISIST @0 13977-1981 =
Liste des documents et publications du
Programme Géndral d Information et
UNISIST. __ Paris : Unesco, 1982,

283 p. ;3 30 cm. __ (Computerized
Documentation System).
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Epiqgrafes o encabezamientos de materia:

Para wubicar el material catalogado en los  temas
principales que trata y que el usuario lo pueda
lacalizar por materia, el bibliotecario cuenta con
herramientas reconocidas a nivel internacional: listas
de encabezamientos de materia y tesauros.

La Riblioteca del Grupo PROE, utilizard la Lista de
encabezamientos de materia para bibliotecas. 2. ed.,
auspiciada por la Organizacidén de Estados Americanos en
1385,

Esta lista ofrece miltiples posibilidades para
asignar los descriptores correspondientes a la obra
catalogada. Tiene la ventaja de que abarca todo tipo de
temas y estd en revisidn periddicamente, 1o que la
mantiene al dia de acuerdo con nuevos vocablos que  van
surgiendo, como producto de la tecnologia y nuevas
disciplinas.

Conviene ademds hacer uso de un tesaurc, aparte de
la lista menciocnada. El  tesauro, es una lista de
lenguaje (palabras clavel, controlado, en campo
especifico. Asi hay en educacidn, ciencias sociales vy
muchas otras disciplinas. La combinacién de los dos
instrumentos depende de las necesidades detectadas para
ubicar el material catalogado.

Queda a Juicio del catalogador, seglin politicas

establecidas de la biblicteca, la cantidad de epigrafes



que se le asignen a cada obra.

Los  cuatro  instrumentos indicados: Reglas de
catalogacidén angloamericanas, lista de encabezamientos
o tesauro seleccionado , el sistema de clasificacidn vy
la notacion  interna, hacen posible condensar la

informacidn que identifica una obra ante el usuario.

Cémo _hacer llegar esta informacidén al dsuario?

El medin mds difundido es el uso de catdlogos,
donde se ubican fichas catalagraficas, cuyo tamano
aceptado internacicnalmente es de 12,30 cm. de ancho vy
7,30 de alto, con un orificioc de 8 mm. de didmetro en la
parte inferior, a una distancia aproximada de 8 mm. del
borde infericor de la ficha. Este oarificio permite
introducir las fichas en una varilla, para manipularlas
facilmente, introducir nuevas y guitar las obsoletas,
manteniendo siempre el orden alfabdtico estricto.

La ficha estd hecha de un material tipo cartulina,
suave y fuerte, que permite el uso constante, de color
blanco no brillante, para facilitar su lectura.

Catalogos:

La Biblioteca del Grupo PROE, mantendrd& como minimo
los  tres catdlogos basicos,que son los mas utilizados
por los usuarios : Autor, Materia y Titulo.

En el catdlogs de Autor, llamada tambidn Principal,
se Jocaliza el material por el autor, vya sea individual

de entidades y coautores de la obra. Contiene ademas
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fichas de referencia, encabezamientos de  autor  no
utilizados hacia los que si se usan, por  ejemplo,  en
caso de uso de seuddnimos, indicando al usuario bajo quéd

nombre debe buscar.

CUADRO 5.CH.6.8.

EJEMPLO DE FICHA PRINCIPAL CON REGISTRO AL REVERSO

85
D542-1 Diaz, Luis Alberto, 13942~
Incas vy espafioles : Cinco siglos de
la historia peruana / Luis Diaz y Enrique
Negrén., -- 2. ed. ~-- Lima : Quipos, 1376.
28 p. # il. -- (Manuales de historia
de Amdrica del Sur ; n. <)

Incluye bibliografias e indice
ISEN 84-814-1020-7
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CUADRO 5.CH.6.%9. EJEMPLD DE REVERSO DE FICHA PRINCIPAL:

PERU - HISTORIA

Negrén, Enrique, coautor
Titulo

Serie

CUADRO 5.CH.6.10. EJEMPLO DE FICHA DE REFERENCIA:

Gmdoy de Alcayaga, Lucila
vdase

Mistral, Gabriela, seud.




El catdlogo de materia, incluye fichas secundarias:
fichas que son iguales a la principal, vy que se les ha
puestn como encabezamiento, la materia de que trata la
abra, segin el tesauro o lista de encabezamientos que
utilice la bibliocteca. En este catdlogo, se incluyen
fichas de referencia, vya sea para guiar al usuario. del
encabezamients incorrecto al  correcto, medianté la
palabra ‘'véase" o para guiarlo a que amplie sus
posibilidades de badsqueda de infoarmacidén, con la frase
"védase ademds'.

El catéalogo de titula, incluye fichas secundarias,
idénticas a la principal, pero con encabezamientos que
indican los titulos de la cbra.

Para los articulos de las publicaciones periddicas
o separatas, existen las fichas analiticas. Estas se

colaocan en los catdlogos descritos segin corresponda,
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CUADRO S.CH.&.11. EJEMPLO DE FICHA DE MATERIA:

PERU -~ HISTORIA
Diaz, Luis Alberto, 1942
Incas v espafoles ¢ Cinco sigleos de
la historia peruana / Luis Diaz y Enrique
Negrén. -— 2. ed. -- Lima : Quipos, 1976,
328 p. ¢+ il. ~-- (Manuales de historia
de Amdérica del Sur ;3 n. 4)

Incluye biblicgrafias e indice
ISEN 84-814-1020-7

CUADRO S.CH.&.12. EJEMPLO DE FICHA DE TITULO:

985
D542—1

Incas y espafoles
Diaz, Luis Alberto, 1942
Incas y espafoles : Cinco siglos de
la higtoria peruana / Luis Diaz y Enrigue
Negrén. — 2. ed. — Lima : Quipos, 1976.
328 p. ¢ il. e (Manuales de historia
de Amdrica del Sur ;3 n. 4

Incluye bibliografias e indice
ISEN 8481410207
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Otros catdlogos utilizados, por el bibliotecario
son ¢ el topograficn, donde el orden en que se colocan
las fichas, va de acuerdo al nmero de clasificacién del
material; este catdlogo es de gran utilidad para control
de material existente en cada Area y llevar a cabo
inventarios, y los menciopados en el punto C.35.b.S.

La Biblioteca del Grupo PROE, adopta el sistema de
catadlogo  para registro del material, en este caso el
orden de las fichas, séré numérico, ascendente, de

acuerdo al orden de ingreso del material.

D. Tipos de servicios:
La Biblioteca del Grupo PROE proporciconara a sus

usuarios los siguientes servicios:

1. Servicios tradicicnales:

a.Prédstame _a salas

Este sistema permite al usuario utilizar dentro de
la Biblinteca el material que desee: libros, revistas,
mapas, material audiovisual o otro tipo de material. El
tiempo de disfrute de este servicio sera por horas, de

acuerdo a la demanda del mismc.
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b. Prdstamo al aula u oficina:

Por medic de este préstamo el funcionario de las
instituciones pertenecientes al Grupo PROE, podran
llevar el material que deseen para utilizarlo en sus
raspectivas aulas o oficinas por un tiempo determinado;
este tiempo serd por  horas, en caso de material

audiovisual ] revistas o adgan libro de s

restringuido.

c.Préstame & domicilic:

Permite al usuario llevar el material en calidad de

préstams por varios dias o meses, segin el caso.

dePrdstamz interbiblictecario:

El usuario podré& sclicitar en calidad de préstamo,
material existente en otras unidades de informacién., La
Biblioteca harda los trédmites respectivos para obtener el
material y facilitarlo al usuaric. Este material podra
ser usado dentro de la Biblioteca solamente, va que ésta
es la responsable de dicho material.

Para todos los préstamos, el solicitante debera

llenar wuna boleta , semejante a la siguiente:
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CUADRO 5.D.1.BOLETA DE PRESTAMO:

BIEBLIOTECA GRUPO PROE

Signatura [Sala___ _
ALlla":'flC- I
Domicilio__

N. de inscripcidn:

Autor

Titulo

Vil Nam. | ARo Mes

Nombre

Cédula o carné

Tel.

Vence Cod.Emp.

Firma:

e. Archivo vertical:s

El usuario tendrd acceso al archivo de articulos de
periddicos, folletos, panfletos y otros que la
Biblioteca tendrda ordenados por temas  en archiva

vertical.
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Ofrece guia al usuario en la blisqueda de
informacién, vya sea dentro de la Biblioteca, o fuera de
dsta.

€. Reproduccidn de documentos:

Permite la usuario  adquirir fotocopias de

determinado material.

2. Servicios no tradicionales:

a. Boletin de nuevas adquisiciones:

Serd un boletin sencillo, donde se indigque todas
las adguisiciones de la Biblicoteca del Gltimo mes que
estdn a disposicidn de los usuarios.

b. Preparacidn de biblicografias:

Se haran a solicitud del usuariog en Casc
necesario, se visitardn otras unidades de informacidn.

c. Riseminacidén de la informacidn:

Serd el envio de informacidn especializada a los
docentes Y administrativos, de acuerdo a sU
especialidad, por ejemplo separatas de revistas.

d. Consultas a bases de datos:

Se haran de acuerdo & solicitud del usuario y a

las bases de datos que la Bibliocteca tenga acceso.
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E. Planta fisica:

Como primera etapa en la ampliacidén de la planta
fisica, se propone destinar para la Biblioteca del Grupo
PROE, un total de 1.100 mZ, que se distribuyen asi:

Vestibulo v Ficheros: 92 mZ.

Sala y Prédstamo de audicvisuales: 100 mZ.

Préstamz : 33.60 ma2.

(material biblicografico)

Sala de estudic en grupo: 121 m2

Sala de estudic individual: 176 mZ.

Sala informal: 43 mZ.

(Lectura de peridéddicos del dial

Referencia: 43.60 mZ.

Acervo (estante cerradol: 169 mZ.

Hemeroteca: 32 ma.

Documentacidén: 36 m2.

Procesos técnicos: 45 m.

(Seleccién, Adqguisicidn, Clasificacidn y

Catalogacidnd

Direccidn: 34 m2.

Secretaria: 38 mZ.

Sala de reunicnes: 1S mz.

Area de empleados: 40 mZ.

Servicios sanitarios pava personal: 18 mZ.

8]

Servicios sanitarios al pablico: 18 m
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Agen: & ml.

Pasillos v accesos: 37.8 mi.

El tipo de construccidn y el area donde se
construya, permitirdn la ampliacidn del edificio en un
futuro, ya sea horizontal o verticalmente.

El espacic propuesto es para dar cabida a 700
usuaricos al mismo tiempo, aproximadamente.

NOta: Ver planoc de Modelo de Biblioteca del GBrupo

PROE en pagina siguiente.

F. Equipo y mobiliario:

La Biblioteca adguirirda equipos de oficina v
audiovisuales de acuerdo a las necesidades detectadas vy
al equipno existente.

El mobiliario estara acorde a las nuevas
instalaciones fisicas, que permitardan dar cabida a 700

usuarios al mismo tiempo.

6. Automatizacidén:

La Biblioteca del Grupo PROE, adoptard un sistema
auvtomatizade para el tratamiento de la informacidn, a
fin de ofrecer al usuario un servicio agil y preciso.

Para adoptar el sistema apropiado, el director de
la Biblioteca, tomara en cuenta los siguientes aspectos:

~ El sistema tendrd una flexibilidad que le

permitird a la Biblicteca adaptarse a cambios
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internacionales en el campo profesional.

- El sistema serd capaz de analizar e interpretar
datos, asi como de ofrecer productos, por ejemplo
listas, bibliografias y otros.

- La persona o entidad responsable de montar el
sistema, garantizard su buen éxito y el mantenimiento
del mismo.

- La persona o entidad responsable de montar el
sistema dard entrenamiento adecuado al personal de la
Biblicteca para hacer uso carrecto del mismo, y evacuard
consultas  en caso necesario una ver terminada la etapa
de entrenamiento.

-~ Los biblicotecarios daran ayuda a los udsuarios
para que éstos pusdan por si mismos efectuar la blsqueda
de informaciédn que deseen.

- El director de la Biblioteca solicitara ayuda a
especialistas del Centro de Cémputo del Consorcio vy a
tolegas que hayan tenido esta experiencia. Visitara
unidades de informaciédn gue tengan montado un sistema
computarizado y valorara todos los aspectos que
considere necesarios.

Para que el sistema ofrezca dptimos servicios, la
Biblinoteca contara cion cuatro terminales para
utilizacidén de leos usuarios y tres para uso interno  de

los bibliotecarios.



La automatizacidn sustituira los catalogos
tradicionales, descritos anteriormente, por teminales,
donde el usuaric podrd por si solo o con ayuda del
biblictecario, realizar la blsqueda de la informacidn
que necesita, podrd obtener listas impresas en forma
inmediata del material qgue sclicitd al sistema.

La Biblioteca del Grupo PROE, durard determinado

tiempo  con ambos sistemas simultaneamente debido a que

la cantidad de material bibliocgrafico procesado en forma

tradicional, dificulta la avtomatizacidn total
inmediata. Se decidird automatizar de una fecha
determinada en adelante. De esa fecha hacia atras, la

informacidén continuara en los ficheros tradicionales,
Poco a pococo se ird introduciendo esa  informacidn  al
computador.

El director de la Biblioteca, debera tomar en
cuenta que la inversidn en equipo, adiestramiento de
personal y cambic de sistema, resulta oneroso, a esto se
le agrega el tiempo invertido en el cambioc, por lo que
2l planeamiento cuidadoss de este proyecto se  hace

indispensable.
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CONCLUSIONES GENERALES Y RECOMENDACIONES

La Biblioteca del Grupo Proeducacidn (Grupo  PROEY,
ha crecido muy lentamente en relacidén con las
instituciones sducativas que se han sumado al  consorcic
en los altimos afos.

La unidad de infarmacidn que se inicid en la
Escuela Castro Carazo, con libros donados  por sus
fundadores, hoy dia ofrece sus servicios a varias
instituciones educativas: Escuela Castro Carazo, Escuela
Bogston, Instituto de Tecnologia Administrativa, Escuela
de Comercio Y Administracidn, Universidad
Latincamericana de Ciencias y Tecnologia y en menor
grado, debido a la distancia, Escuela Comercial de
Occidente, en San Ramdén. Es necesario reestructurar la
Biblioteca sobre bases firmes y confiales, hasta
canvertirla en una Biblioteca de Educacidn Superiar,

Efectuads el presente trabajo, se ofrecen las
siguientes conclusiones y recomendacicones:

1. Cantidad de material bibliografico:

Conclusidn: La cantidad de material bibliocgrdfico

2n  las diferentes materias, es suficiente para ofrecer
2l servicio de prédstamo a los usuwaricos de las escuelas
de comer ol Y del instituto parauniversitario

pertenecientes al consorcio, dado gue muchos  libros  de



texto, los adguieren los alumnos obligatoriamente.

La cantidad es insuficiente para dar el servicio a
los usuarios provenientes de la  universidad (ULACITY,
especialmente por tratarse de una universidad con
grandes proyeccicnes de crecimiento, que ofrece
inclusive niveles de posgrado.

La wuniversidad demanda de sus docentes vy alumnos,
un  alto grado de investigacidn, gue va mas alla del
consultar un libro de texto., La Biblioteca debe ofrecer
diversidad de material bibliografics gque garantice a los
futuros profesionales la posibilidad de realizar
investigaciones serias, Y a los docentes, la

autocapacitacidn para ejercer sus cargos.

Recomendacidn: Que se integre el Comité de

seleccidén de materiales, que se incluye en el anexa

nimero 4, y que se desarrolla en la propuesta, para
hacer un plan de adguisiciones de material
bibliografico, acorde  con las necesidades de los

diferentes tipos de usuarios que atiende la Biblioteca.
2. Cantidad de material audiovisual:

Conclusidn: La cantidad de material audicvisual en

diferentes A4&reas, es insuficiente para satisfacer las
necesidades de las escuelas de comercio v del instituto
parauniversitaric; al tener el Grupo PROE, dentro de su
seno, una universidad, la insuficiencia se acentda, dado

gue una institucidn de educacidn superior, debe contar



con material audiovisual adecuado para desarvollar
sUs programas, acovde con los  sistemas modernos  de
ensernanza.

Recomendacidn: Oue el Comitd de seleccidn de

materiales, se integre y haga un plan de adguisiciones
de material audiovisual, para satisfacer las necesidades
de los diferentes tipos de usuarios de la Biblioteca.

3. Cantidad de wusuarios de cada institucién,
atendidos por mes en la Biblioteca:

Conclusidn: El uso mensual que cada institucidn en
estudio, hace de la Ribliocteca, es de un porcentaje
inferior al 25%Z, en relacidn a su poblacidn.

La Escuela Boston no utilizdéd los servicios de la
Biblicteca durante & meses, del afo en estudio.

Recomendacidn: Motivar a los profesores para  gue

utilicen 1los servicios de la Biblioteca y envien a sus
alumnos & investigar.

Organizar una sala de estudioc en la Escuela Boston,
atendida por un biblictecaric, bajo el control de la

Biblioteca, donde los usuarios de esta Escuela, puedan

disfrutar de los materiales biblicgraficos Y
audicovisuales poy medio del préstamo
interbiblictecario. Si la demanda es mucha, se puede

montar  una pequerna biblioteca bajo el control de la

Eiblinteca central.



4. Tipos de materiales bibliogréaficos Yy
audiovisuales que utilizaron y necesitardn utilizar los
usuarios:

Conclusidn: El material bibliografico que més
utilizaron y necesitardn utilizar son los libros.

Los profesores del Instituto de Tecnologia
Administrastiva, son los usuarios que mds necesitan vy
necesitaran material audiovisual.

Se pudo constatar por observacidn directa, gue los
profesares y alumnos de la Universidad necesitan
utilizar material bibliocgrdfico vy audiovisual.

Recomendacidn: Que el Comitéd de adguisiciones,

recomiende la inscripcidn a revistas vy boletines
especializados en las Adreas correspondientes a las
carreras que se imparten v se estimule su andlisis

dentro de los usuarios.

9. Facilidades que encuentran los usuarios en el
uso de los materiales:

Conclusidn: Mas del S50% de los usuarios

entrevistados, manifestaron su satisfaccidn en las
facilidades que reciben para uso de los materiales, a
excaepcidn del prdstamo a domiciliog esta necesidad esta
ligada al hecho de gue al llegar a la Biblicteca a
consultar el material, muchas veces no hay lugar donde

puedan sentarse a estudiar.
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Las facilidades no son suficlientes para los
usuarios  provenientes de la universidad, puesto que
necesitan variedad en un mismo tema v el préstamo  a
domicilic,

Recomendacidn: Adguirir varidad . de material

biblicgrafico, segin las necesidades de los usuarios de
las diferentes instituciones del consorcic, en especial,
la Universidad.

Agilizar el préstamo de materiales biblicgréficos a

domicilio, en especial a los alumnos de ULACIT,.

6. Recursos humanos:

Conclusidn: La cantidad de personal gue labora en
la RBiblioteca, es insuficiente para atender las
necesidades de los  uwswarios de las diferentes
instituciones del Grupo PROE. La creacidn de ULACIT, vy
su crecimiento acelerado, aumenta este problema.

Recomendacidén: Aumentar el personal, de tal manera

que se tenga un profesional v un asistente (estudiante
de biblioctecologial, por cada Unidad, un profesional
para la Direccidn, una secretaria vy un guarda permanente

(deberdn ser 2 4 3, para cubrir las 24 horas?),

7. Planta fisica:

Conclusian El @spacic fisico gue utiliza

actualmente la Biblicteca del Grupa  PROE, es
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insuficiente, puesto gue permite que estén sentadas
s4lo 56 personas  aproximadamente, y los usuarios
potenciales, de acuerdo a la matricula, son mas de
2,000, sin contar la ULACIT.

El usuario tiepe derecho a un espacio fisico
adecuado, donde pueda estudiar solo o compartir con sus

compareros, la dialédctica que enriquece su conocimiento

y le permite crecer intelectualmente.

Recomendacidn: Ubicar la Biblioteca en un  lugar
estratégico, donde las condiciones de espacic,
iluminacidn, tipo de construccidn, ambiente externo,

permitan a los uwsuwarios utilizar los servicios que se
les ofrece, en forma armoniosa y aptima, que puda ser
utilizado por 700 usuaricos al mismo tiempo,
aproximadamente; por lo tanto se recomienda ampliarlo de
acuerds  al" Modelo de Biblioteca para el Grupo PROE®,

expuesto en la propuesta.

8. Equipo y mobiliario:

Conclusidn: Resulta insuficiente para la cantidad y
calidad de usuarios que atiende en este momento la
Biblioteca.

Recomendacidn: Ampliar el mobiliaric (exhibidores

de revistas, estantes, sillas, mesas, armaric  para
mapoteca, armarics para audiocvisuales), de acuerdo al
namero  de usuarios que se pretende servir al  mismo

tiempo.



Contar  con mdquinas de escribir, una computadora

con suficiente capacidad para el almacenamiento vy
recuperacidn de la informacidédn, cantidad adecuada de
terminadles que permitan su utilizacidn por parte del
perscnal vy los usuwarios, equipos audicvisuales  como
proyectores de laminas transparentes, cuerpos opacos,

diapositivas y otros.

9. Recursos financieros:

Conclusidn:El  financiamiento es el mayor  problema
gue enfrenta la Bibliocteca del Grupo PROE, al igual que
la mayoria de las biblicotecas universitarias vy de
educacidn superior de diversas partes del mundo.

La Biblioteca no cuenta con presupuesto propio.
Hasta el momento de hacer el presente estudio, todas las
adquisiciones de materiales bibliograficos, B
ejecutadas por el Departamento de Contabilidad del
consorcio, o @ por una oficina intermedia, pero nunca
directamente por la Biblioteca. El Jefe de Biblioteca,
my sabe con que presupuesto puede contar para  adguirir
los materiales y enfrentar los otros gastos.

De acuerdzs a normas internacicnales, el presupuesto
para una biblicoteca de educacidn superior, debe ser de

un 5 al &% del total del presupuesto institucional.

Recomendacidn: Darle a la Biblicoteca del Grupo

PROE, un presupussto inicial del 5% del presupuesto



correspondiente a cada institucidn del consorcic,

10. La automatizacién:
Conclusidn: En el momento de efectuar el presente
estudic, la Bibliocteca del Grupo PROE, no cuenta con un

sistema automatizado que permita ofrecer los diversos

servicios con la fluidez que se requiere. En la
actualidad, el consorcio tiene varias escuelas de
COmey clo, un instituto parauniversitario Y UNa
universidad en crecimiento que obliga a superar la
calidad de sus servicios, especialmente los de

bibliocteca.

Recomendacidn: Que la Riblioteca del Grupo PROE,
adopte un sistema automatizado para tratar la
informacidn, acorde a sus necesidades actuales ¥
futuras. El Director de la Biblioteca, se puede basar

en &l andlisis efectuado en el punto 6. Automatizacidn,

presentads en la propussta de este trabajo.

El diagndstico efectuado, presenta la realidad de
la Biblioteca del Grupo PROE, en sus aspectos mas
relevantes.

El "Modelo de Ribliocteca" que se presenta, estd de
acuerds: a los resultados del diagnédstico vy oa la

posibilidad real de llevarlo a cabo.
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Con el presente trabajo se espera gque la Junta
Directiva del Grupoc PROE v el Director de ERiblioteca,
comprendan el papel gue juega la Biblioteca dentro del
consorcio, definan politicas a seguir y planifiquen la
arganizacidén general de la Riblioteca.

Como complemento, este estudic pretende:

a. Servir de base para que se puedan llevar a cabo
inventarios en biblictecas peqguefas, que no cuantan  con
el fichero topogrdfico tradicional.

b. Despertar el interds en los bibliotecarios por
crear un  "Modelo de biblicteca especializada  para la
educacidn comercial”.

Entre las limitaciones para efectuar este estudio,
se destacan:

Las fuentes de informacidn resultaron escasas y  en
algunos aspectos  incompletas, caracteristicas que
dificultaron la cbtencidn de datos requeridos.

En el pais hay ausencia de modelos de biblictecas
especializadas en educacidn comercial y de biblioctecas
de educacidn superior, esto da como resultado falta de
patrones a seguir y poder realizar comparaciones.

Debido a que el "Modelo' a&a realizar, encierra un
cambic en mayor o menor grado, en todos los aspectos, se
hace necesario establecer etapas de ajuste, sin embargo
por razones de alcances de este trabajo, o fue posible

plantearlas.



QUINTA PARTE
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ANEXO N.1: CUESTIONARIOS



CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El propésito del presente cuesticnario es obtener
informacidén acerca de las necesidades del personal
administrativo de las instituciones gue forman el Grupo
PROE, en cuanto a diferentes servicios gque ha utilizado
o desee utilizar de la Biblioteca.

El cuesticonaric se contesta en forma andnima. Los datos
suministrados se analizardn en forma grupal y
confidencial y contribuirdn al mejoramiento de los
servicios gue wfrece la Biblioteca.

S5e agradece sinceramente su colaboracidn.

Atentamente,

Leticia Castro Murillo
Bibliotecaria
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Institucidn para la cual labova. (Marque con X)

Y Escuela Castro Carazo
Y Escuela Boston
Y Imstituto de Tecnologia Administrativa

Pussto que desempefia en el Grupo PROE

Mombramiento en el puesto que desempefa. (Marque con
X

Y Tiempo completo

Y Tres cuartos de tiempo
Y} Medio tiempo

) Un cuarto de tiempo

Y} Nombramiento por horas

Tipos de servicios que ha utilizado en los dltimos
12 meses. (Marque con X).

) Prédstamos de materiales bibliograficos a sala.

Y Prdstamo de materiales bibliograficos a domicilio.

1 Préstamo de materiales bibliograficos a la oficina.

b} Prédstamo de materiales audiovisuales a la oficina.

) Obtencidn de fotocopias de material de la
Biblioteca.

3 Obtencidn de laminas transparentes de material de
la Biblioteca.

} Lista de documentos en un area determinada.

Tipws de servicios que estarda necesitando los
prévimos meses . (Marque con X 2

? Préstamz de materiales biblicgraficos a sala.

) Préstams de materiales bibliocgraficos a domicilio.

Y Prédstamo de materiales bibliagrdficos a la oficina.

17 Prdstamo de materiales audiovisuales a la oficina.

) Obtencidn de fotocopias de material de la
Bibliocteca.

3 Obtencidn de laminas transparentes de material de
la BRiblioteca.

) Lista de documentos en un drea determinada.
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Para contestar las preguntas € a 9 (ambas inclusive),

utilice la siguiente escala:

L]

nunca

una vez cada & neses
una vez al mes

wna ver cada guincena
wna vez por semana
todos los dias

i

i

LRI N O R I O
H i

h

Tipos de materiales biblicogrdficos que ha utilizado

egn los Gltimos 12 meses. (Cologue en el espacio

correspondiente segin escala indicada, un ndmerco

1 al 6 de acuerdo a la frecuencia con gue usted

utilizd los materiales).

Libros

Monografias
Revistas
Diccionarios

Otro {indigue cudl)

R T e BT A S T
et s et

7. Tipos de materiales bibliocgréaficos qgue utilizard
log préaximos meses. (Coloque en el espacio

correspondiente seglin escala indicada, un ndmero del
1 al & de acuerdo a la frecuencia con que usted

utilizd los materiales).

Libros

Monografias
Revistas
Dicoionarias

Otro  (indigue cudl)

K B R A T
P SRR O S A

8. Tipos de materiales audiovisuales gque ha utilizado
en los Ultimos 12 meses. {(Cologque en el espacio

correspondiente segdn escala indicada, un ndmero

1 al & de acuerdo a la frecuencia con que usted

utilizd los materiales).

Cassettes
Diapositivas
Laminas transparentes
Videocassettes
Otro (indique cuald

— e -,
N ek et e



3.Tipos de materiales audiovisuales gue utilizaréd
los prazimos meses. (Cologue an el espacio
correspondiente seqin escala indicada, un ndmero del
1 al & de acuerdo & la frecuencia con que usted
wtilizd los materiales).

Cassettes
Diapositivas
Laminas transparentes
Videccassettes
Otro (indigue cudld

R T R
- el et

s 23000 000 1este s abese MRS 80000 Soets Paem sty ame seame SHHVS Si00e Thum Thaem PPN eset R S4ete RO BOHAY S99 SUmse LUSH Srmac FERRO TASSY. mave

10. Variedad de material bibliocgrdficx perteneciente a
un mismo tema que ha localizado en los dltimos 12
meses. (Margue X))

¢ ¥ Mas de 4 titulos diferentes por tema

¢ 3 4 titulos diferentes por tema

¢ 3 2 titulos diferentes por tema

£ 2 2 titulos diferentes por tema

¢ » 1 titulo diferente por tema

11. Indigue las fuentes bibliogrdficas especializadas
gue desearia consultar periddicamente para
autocapacitarse en su trabajo.

AREA DE ESPECIALIDAD NOMERE DE PAIS DE PERIODICIDAD
LA FUENTE PROCE- DE RECEPCION
DENCIA DEL MATERIAL

e a4ete taetn 0ONRE Themm Loeet e Grece PELRR seshe S0OSS et Sen08 seame ot SHIYS S SHSID serts toats SoPes Seets siems me Srese SHYS S4rmy SHSSE s S0siS Geetn SN Same senis toam HOSNR S4e Siams Mool ORE APOSS PO SELAH dkete SPeSt sarie Shese abete SPLAS PR apete SHONS SEie tasmt bote
e Shutn Borns shems e e Puuen bohy Syese S4OSS Sigte SoLad Lases PEH SFeRe Sirse PULER boers ame Sbedy Svess Hium oo et (satn Shams Sheme toars SELAS Sert Rk SSPe PSR SUTes eSS (e SrewE PRI JARAE e SeLAS SELAS SUPeS MOMS SRS IO tosms HOR SerRs RS Shame WS Hones sl e
e e rets i S90S Peaem e abtte sriue Pt T Sigss ee Lends Nete PISEP Seais SYOUR SrOUR S e Peem esm et JOsRS ke esd 19SS V44D Siame prowe SoLad Seame AV che Lhess S0msd Brow S0sis BB mren W bedry TSP PHOE Senie PO et Shese Sl (340D SHeRP s S

90700 Ghate oHren Seatn POSer seste S0 srbue Sustn Srhen Browe sels kst Sses SrOYR SHA S4SVS 80932 beses Svase SLaes Doses Srowe S9N Sery Speve SO bote S sroum PRI Sobe bosts SPOUR JVele ST seNe PRI SHeRS LEVE Sibss SO SUded JATAR VAU Sobee VIS VeSS THOM Le SPIS myees Vet S000s Serer

12. Razones para no ser un usuario  frecuente de la
Biblicteca { &#n caso de gue usted no lo sea)l.
Margque con X:

€ 3 Coampro los libros gue necesito

{2 Para el desempefo de mis labores no necesito
material de la Biblicteca

¢ 3 Na localizo en los ficherocs la informacidn que
necesito

¢ 3 Consulto otras biblicotecas

) Otra (Indigue cudll
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CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL DOCENTE

El propésito del presente cuestionaric es obtener
informacidn acerca de las necesidades del persanal
administrativo de las institucicnes que forman el Grupo
PROE, en cuanto a diferentes servicios que ha utilizado
o desee utilizar de la Biblioteca.

El cuestionaric se contesta en forma andnima. Los datos
suministrados se analizardn en forma grupal y
confidencial vy contribuiran al mejoramiento de los
servicios que ofrece la Riblioteca.

Se agradece sinceramente su colaboracidn.

Atentamente,

leticia Castro Murillo
Bibliotecaria
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Institucidén para la cual labora. (Marque con XD
Y Escuela Castro Carazo

) Escuela Boston

Y Instituto de Tecnologia Administrativa

Puesto que desempera en el Brupo PROE

Nombramiento en el puesto que desempera. (Marque con
X,

Y Tiempo completo

3 Tres cuartos de tiempo

3 Medio tiempo

2 Un cuarto de tiempo

} NOmbramiento por horas

Tipos de servicios que ha wtilizado en los dltimos

~a

£ Meses.

Préstams de materiales bibliograficos a sala.

Préstamo de materiales bibliograficos a domicilico.

Préstamo de materiales bibliograficos al aula.

Prédstama de materiales audiovisuales al aula.

Obtencién de fotocopias de material de la

Biblioteca.

» Obtencidén de ladminas transparentes de material de
la BRiblioteca.

7 Lista de documentos en un drea determinada.

Wt e et et et

Tipos de servicios gque estard necesitando los
préximos meses . (Margue con X 0

) Préstam> de materiales bibliograficos a sala.

17 Préstamo de materiales biblicgrdficos a domicilico.

? Prdstams de materiales bibliogrdadficos al aula

1 Préatams de materiales auwdiovisuales al aula.

) Dbtencidén de fotocopias de material de la
Biblioteca.

Yy Obtencién de laminas transparentes de material de
la Bibliocteca.

} Lista de documentos en un area determinada.
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Para contestar las preguntas & a 9 (ambas inclusive),
utilice la siguiente escala:

i i

i

L) b3 o=

o U 5
Wil

|63

P N e

nurca
una ver cada & meses
una vez al mes

una ver cada quincena
una ves por semana
todos los dias

Tipos de materiales bibliogradficos gque ha utilizado
en los Altimos 12 meses. (Cologque en &1 aspacio
correspondiente segan escala indicadas, un nimera del
1 al 6 de acuerdo a la frecusncia con gue usted
utilizdéd los materiales).

Libros

Monografias

Revistas
Diccionarios

Otros  (indigue cudl)

et samnt eries eveet seeet Sbes s0aih Seemt eriet SEOR S004h 00Sh seard 0SS Seemt st 00O SUSRS srect Shens SHemd rocs dbess SHONY Gvens SHERD Wesss event

Tipos de materiales bibliograficos gque utilizara

los préximos meses. (Cologue en el espacio
correspondiente segidn escala indicada, un namero del
1 al € de acuerdo a la frecuencia con gue usted

ntilizéd los materiales).

Libras

Monografias

Revistas
Dicciconarios

Otros (indigue cudl)

e e e s

et oot SHU Shtee ovess seaes Seers Seeet SheRe SEOR FOSS SHAFY SHSSS STOSH Geesd deses Saens Seect Shers poses Ssess Seest deses SISSD GO0ED crers Sees oosen

Tipos de materiales audiovisuales que ha utilizado
en los Ultimos 11X meses. (Coxloque en el espacio
correspondiente segldn escala indicada, un ndmero del
1 al & de acuerdo a la frecuencia con gue usted

4

utilizd los materiales).

Cassettes
Diapositivas
Laminas transparentes
Videocassettes
Otro (indigque cudld

N N

1 here sunce Ssa2e $O0SS seres somme SHSRS RIS s W00s Seemt senst SHmP B4snk SHert SOSLE Gesct Msees Sme Sesmd Gbens Senss sess sems aress $S0SD Leeda Savse 4PESS



3, Tipos de materiales audicovisuales que utilizara
los préximos meses. (Coloque en el espacio
correspondiente segdn escala indicada, un ndmerao del

1 al € de acuerdo a la  frecuencia con que usted
uwtilizd los materiales).

Cassettes
Diapositivas
Laminas transparentes
Videncassettes
Otro findique cudl)

e et s mest
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10. Variedad de material biblicgrdfico perteneciente a
un mismo tema gue ha localizado en los dltimos 12
meses. (Margue XD

} Méds de 4 titulos diferentes por tema
o4 titulos diferentes por tema

» 3 titulos diferentes por tema

32 titulos diferentes por tema

) 1 titulo diferente por tema

R T S T

11. Indique las fuentes bibliogrdficas especializadas
que desesaria consultar periddicamente para
autocapacitarse en su trabajo.

AREA DE ESPECIALIDAD NOMEBRE DE PAIS DE PERIODICIDAD
LA FUENTE PROCE- DE RECEPCION
DENCIA DEL MATERIAL

huar sosmn peass @O0 bes benea $0000 sosmr ReRD oot seemt SeRmd 4RO SRemS BSOS4 B00PS sesen bedad $000s 4FAde NSRS B Bebes iovve chaks coses JSMUE Bonan SOOST SHbar GOAIR oL S0t SIS AR $.9an Aeiet ebiEd SSS85 IS benge R AT bobes Saate Hhess Seste O e e e 4o bouin Sednn S
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12. Dentro del programa de clase, incluye usted el uso
de la Riblicteca por parte de los estudiantes?™:
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13. Razaones para no ser un  usuaric frecuente de la
Biblioteca ( en caso de que usted no lo seal.
Marque con X3

¢ 3 Compro los libros gque necesito

{ ) Para 21 desempefo de mis labores no necesito
material de la Hiblioteca

{ ) Mo localizo en los ficheros la informacidn que
necesito

C 3 Consulto otras bibliotecas

£ ) tra (Indigue cudll



CUESTIONARIO PARA LOS ALUMNOS

El propdsito del presente cuestionario es obtener
informacidn acerca de las necesidades del personal
administrativo de las instituciones que forman el Grupo
PROE, en cuanto a diferentes servicios que ha utilizado
o desee utilizar de la Bibliocteca.

El cuestionario se contesta en forma andnima. Los datos
suministrados se analizardn en forma grupal vy
confidencial y contribuirdn al mejoramiento de los
servicios gue ofrece la Biblicteca.

Se agradece sinceramente su colaboracidn.

Atentamente,

Leticia Castro Murillo
Bibliotecaria



1. Institucidén en la cual estudia. (Margque can XJ

{ ) Escuela Castro Carazo
¢ 7 Escuela Bostan
¢ ) Instituto de Tecnologia Administrativa

2. Tipos de servicios gue ha utilizado en los dltimos
12 meses.

Préstamo de materiales hibliograficos a sala.
Préstams de materiales bibliogridficos a domicilico,
Préstams de materiales biblicgraficos al asulas.
Préstamn de materiales audiovisuales al aula.
Obtencidn de fotocopias de material de la
Biblinteca.

¢ ) Obtencidn de laminas transparentes de material de
la Biblioteca.

e,
R L g

3. Tipos de servicios que estard necesitandos los
pri<imos meses . (tMarque con X )

3 Préstamo de materiales bibliogrdficos a sala.

Y Préstamo de materiales biblicgraficos a domicilio.
) Préstamo de materiales biblicgraficos al aula

Y Préstamo de materiales audiovisuales al aula.

) Obtencidén de fotocopias de material de la

Biblioteca.

£ ) Obtencidn de laminas transparentes de material de
la HRiblioteca.

N N Y
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Para contestar las preguntas 4 a 7 (ambas inclusive),
utilice la siguiente escala:

o

YRR BN N 8 B O
it i

=

L M s N )

SN N, .,

nunca

una ver cada t meses
wna ve:r al mes

una vez cada gquincena
na vez por semana
todos los dias

Tipos de materiales biblicgrdficos que ha utilizado
en los dltimos 12 meses. (Cologque en el espacio
corvespondiente segin escala indicada, un nimero del
1 al € de acuerds a8 la frecuencia con que usted
utilizd los materiales).

) Libros

) Monoarafias

3 Revistas

Y} Diccionarios

) Dtyros  (indique cudl)d
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Tipos de materiales bibliogradficos que utilizara
los préximos meses. (Coloque en el espacio
covrrespondiente segln escala indicada, un nimero del
1 al & de acuerdo a la frecuencia con que usted
utilizd los materiales).

Libros

Monografias

Revistas
Dicciocnarios

Otros  (indigque cual)d

P PP

4120 smers 40024 Seres Shese ceees Seanh snved OPAS dosen maeqe OGP smss Lebe Losgs SHHL mmbve Sestn serse Sesve SIOHP S0ISP seure s UONOO deese Seres Semse

Tipos de materiales audiovisuales que ha utilizado
en los dltimos 12 meses. (Cologue en el espacio
correspondiente seqin escala indicada, un namero del
1 al € de acuevrdo a la frecuencia con que usted
ntilizd los materiales).

) Cassettes

) Diapositivas

3 Laminas transparentes
) Videccassettes

) Otro (indique cudld
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7.Tipos de materiales audiovisuales que utilizara
los préximos meses. (Coloque an el espacio
correspondiente segin escala indicada, un namero del
1 al & de acuerdn a la frecuencia con que usted
nutilizd los materiales).

Cassettes
Diapositivas
Laminas transparentes
Videocassettes
Otro (indique cudl)d

I e N,
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8. Variedad de material bibliocgrafico perteneciente a
urn misma tema que ha localizado en los dltimos 12
meses. (Marque XD

Mas de 4 titulos diferentes por tema
4 titulos diferentes por tema

)
)
332 titules diferentes por tema
, -

)

2 titulos diferentes por tema
1 titulo diferente por tema

Ea B N T B

. Areas en las gque requiere consultar material
biblicgrafico de la Biblioteca. (Marque con X).
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{ ) Administracidn

¢ ) Computacidn

¢ ) Inglés

{ 3 SGecretariado

¢ ) Dtra (indigque cualld



10. Razones para no ser un usuario  frecuente de la
Bibliocteca ( en caso de gue usted no lo sead.
Marque con X:

{ 3 Compro los libros que necesito

( ) Para el desempefic de mis labores no necesito
material de la Bibliaoteca

¢ ) No localizo en leos ficheros la informacidn gue
necesito

¢ 3 Consulto otras bibliotecas

3 Dtra (Indique cudl)

11. En caso de que se brindara el servicio de prédstamo
a domicilic de  los materiales bibliograficos,
indique en la casilla correspondiente, el uso gue
usted le daria a este servicio. (marque con XD

€ 3 mucho uso
) poco uso
¢ ) ningan usa
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ANEXD N.2: HOJA CON FORMATO ESPECIAL PARA EL INVENTARIO

DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO



N.

CLASIF.

N.

{
[N
o

)
i

INVENTARIO DEL MATERIAL EBIELIOGRAFICO
BIBLIOTECA GRUPD PROE

INSCRIP.

AUTOR

TITULD

CASA EDITORIAL

ANO

CANTID.



ANEXO N.3: HOJA CON FORMATO ESPECIAL

PARA EL INVENTARIO DEL MATERIAL

AUDIOVISUAL



N. CLASIF.

INVENTARIO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL
RIRLIOTECA GRUPO PROE

N.

INSCRIP.

AUTOR

TITULD

TIPO MATERIAL

ANO

CANTID.



ANEXO N.4: REGLAMENTO DEL COMITE PERMANENTE
DE SELECCION DE MATERIALES BIRLIOQGRAFICOS
Y AUDIOVISUALES DE LA RIBLIOTECA DEL

GRUPO PROEDUCACION



REGLAMENTO DEL COMITE PERMANENTE DE SELECCION DE
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES DE LA

BIBLIOTECA DEL GRUPO PROEDUCACION

Articulo 1: El Comité Permanente de Seleccidn de
Materiales Bibliongraficos vy Audiovisuales de la
Biblioteca del Grupo Proeducacidn, que para los efectos
de este Reglamento se seguird llamando Comitd, tendra
caoma funciones:

= Evaluar las golicitudes de adquisicidn de
materiales bibliocgraficos y audiovisuales, enviadas por
las diferentes instituciones que forman el Grupo
Proeducacidn.

b. Seleccionar el material bibliografico Y
audiovisual, que se considere necesarid para SLl
adguisicidn.

C. Autorizar la adquisicidn de material
bibliografico y audiovisual.

Articulo 2: E1 Comité estard formade por los
siguientes miembros:

El Director de la Riblicteca,

El Director académico de la Universidad
Latinoamericana de Ciencias y Tecnologia.

Un representante de la Escuela Castro Carazo.



Un representante de la Escuela Boston.

Un representante del Instituto de Tecnologia

Administrativa.

Un representante de la Escuela Comercial de
Occidente.

Un representante de 1la Escuela de Comercic vy
Administracidn.

Un representante de la Universidad Latincamericana
de Ciencias y Tecnologia.

Articulo 3: El Comité podra ser ampliado con un
representante  por cada nueva institucidn que se una al
Grupo Proeducacidn.

Articulo 4: Los representantes serdn nombrados por
cada institucidn, por un periodo de un afo. Podran ser
reelectos si  la institucidn que representan asi 1o
decide.

Articulo 5: El Comitéd tendrd como Coordinador  al
Divector de la Biblioteca.

Articulo 6: El Comité contard con un Secretario de
Actas. Este puesto serd desempedado por una de los
miembros, quien serd electo por simple mayoria, entre
los integrantes del Comité. El Dirvector de la
Biblicteca, no podrd fungir en este cargo.

Articulo 7: Las funciones del Coordinador seran:

a. Presidir las reuniones.

b. Hacer la agenda del dia.
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Ce Convocar a reunicones ordinarias b
extracridnarias.

d. Asesorar al Comité en el campo técnico respecto
a: casas editoriales, titulos de documentos, y tipos de
materiales bibliograficos y audiovisuales.

e. Informar al Comité acerca del material existente
en cada area.

f. Cumplir wotras funciones gue el Comitéd le
delegue.

Articulo 8: Las funciones del Director Acaddmico
seran:

a&. AHAsesorar al Comité respecto al valor curricular
que deben tener los materiales bibliocgraficos Y
alldiovisuales.

b. Informar al Comitéd sobre el estado curricular de
las diferentes instituciones que forman el Grupo
Proeducacidn.

C. Cumplir otras funciones gque el Comité le
delegue.

Articulo 9: lLas funciones de 1los representantes
serdn:

S Recopilar las necesidades de materiales
bilbiograficos vy audicovisuales de la institucidn que
representan.

b. Elevar ante el Comité las sclicitudes recibldas

de su institucidn en orden de pricoridades.
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c. Cumplir otras funciones que el Comité les

delegue.

Articulo 10: Las funciones del Secretarico de Actas
seran:

a. lLevantar el Acta de cada sesidn.

b. Dar lectura al acta anterior en cada reunidn, a
fin de gque se aprobada.

c. Tener al dia el Libro de actas.

d. Cumplir otras funcicnes gque el Comitéd le

delegue.

Articulo 11: El Comitéd trabajara de la siguiente

maneras

= Se reunird una vez pory semana en forma
ardinaria, en la Riblioteca, &n horas hdbiles de
oficina.

b. Be reunird extracordinariamente a soclicitud
debidamente Justificada por parte de uno de SUS
miembros.

¢. Quorum: para gue haya guorum, deberan estar
presentes la mitad mas uno de sus miembros.

d. Sustitutos: los miembros del Comitd podran
nombrar uwn sustituto para gue los representen en las
reunicnes, en caso de ausencia justificada.

e. Cada miembro del Comitd podrd tener un maximo de

tres (3) ausencias injustificadas a las reunicones.
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5i llega a tener mads de tres ausencias, debera ser
sustituide como miembro por el resto del pericdo,  para
la cual se notificard a la institucidn que representa.
f. Las solicitudes elevadas ante el Comité, se
avaluaran Y se decidira por simple mayoaria la
autorizacidn de la adquisicidn del material

bibliogrdfico v audiovisual.



RESUMEN



RESUMEN

El Proyecto se desarvolla en la Biblioteca del
Grupo  Proeducacidén  (Brupo  PROE). Este Grupo es  un
consorcio formado por las  sigulentes instituciones
educativas: Escuela Castro Carazo, Escuela Boston,
Instituto de Tecnalagia Administrativa (ITEAD,
Universidad Latincamericana de Ciencias y Tecrmlogia
(ULACITY), Escuela Comercial de Occidente y Escuela de
Comercioc vy Administracidn.,

Se excluyeron de este estudic las dos dltimas.

Antecedentes teébricos y practicos: ofrece  una
resefia histédrica y situacidn actual de la Escuela Castro
Carazo, Escuela Boston e ITEA. Se presenta una
sintesis de la creacidn de ULACIT.

Se analiza quéd es una biblicteca especializada vy
qué es una biblicteca universitariaj; la mrganizacidn de
cada una, la dependencia de dsta de acuerdo a la
organizacidén de la institucidn a la cual pertenezca y a
los diferentes recursos con que cuente internamente.

Dentro de los recursos se exponen: financieros,
planta fisica y bibliograficos. Los recursos humanos de

cada tipo de bibliocteca, son tratados en puntos aparte.
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Los objetivos generales del estudio son:

a. Diagnosticar la situacidn de la biblioteca que
brinda sus servicios a las instituciones del Grupo PROE.

be Proponer un modelo de biblioteca para  las

instituciones del Grupo PROE.

Objetivos especificos:

a.l. Indicar la cantidad de material bibliocgrafico
gxistente en la biblicteca en las diferentes Areas.

..  Indicar la cantidad de material audiovisual
sristente en la biblicteca en las diferentes Areas.

a.3. Determinar la cantidad de usuarios de cada
institucidn del Grupo PROE que se atiende por mes en  la
biblioteca.

Aa.d. Determinar lag necesidades reales Y
patenciales de los  usuarios de la biblioteca,
pertenecientes a las diferentes instituciones del Grupo
PROE.

a.%. Definirv en cuanto a la bibliocteca:

- Recursos humanos con gue cuenta.

- Espacio fisico gue tiens & su disposicidén.

- Los servicios gque ofrece.

- Recursos financiervos que ubtiliza.

h.l. Determinar:

- El tipo  de materiales biblicgraficos %

audiovisuales que necesita la biblioteca del Grupo PROE.
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- Recursos fisicos adecuados para el funcionamiento
dptimo de la biblioteca.
- Recursos humanos  con gque  debe contar la
biblioteca.
Recursos  financiervos requeridos para uwn buen
funcicnamients de la biblioteca.

- Bervicios que debe ofrecer.

Procedimiento metodolégico:

El trabajo es una investigacidn descriptiva de la
situacidn actual de la Biblioteca del Grupo PROE.

Suietoss Las unidades muestrales del estudic son
log individuos gue componen la poblacidn de cada estrato
Cinstitucién) perteneciente al Grupo PROE, en San Josd,
a Jjunio de 1988.

Lo estratos por institucidn son: Escuela Castro
Carazo, Escuela Boston e ITEA.

Las categorias de las unidades muestrales son:
profesores, perscnal administrativos vy alumnos,

B¢  obtuvo una muestra del 25% de la poblacidn de

cada categoria.

Método de seleccidn: la estratificacién se hace
para agrupar las unidades muestrales en conjuntos
homogénens  dentro de estrato vy heterogéneos entre
estratos. De esta manera se aumenta la precisidn, es

decir se reduce =1 tamafo de la variancia.
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Se usdéd una seleccidn con un tamafo  porcentualmente
igual para cada categoria (25%), con una seleccidn a
Juicio de experto,

Fuentes: s citan entre otras, material
bibliogradfico vy audiovisual de la biblioteca, resultados
de las encuestas realizadas por medic de cuestionarios

que se aplicaron a los diferentes tipos de usuarios.

Variables: 8Se analizan nueve variables, entre las
que se destacan:

- Cantidad de material bibliogrdfico en  diferentes
materias.

- Cantidad de usuarios de cada institucidn
atendidos por nes.

- Personal que labora en la Biblioteca.

- Espacia fisico.

- Recursos financieros.

Instrumentalizacidén:

Incluve el analisis del curriculum de las
diferentes CAYY@EVyas, material bibliogra&fico Y
audicvisual existente, perscnal gue labora, planta

fisica gque utiliza la Biblicoteca, boletas que llenaron

los usuarios, entre otros.
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Propuesta:

Se presenta como propuesta un Modelo de  biblioteca
para 8l Grupo PROE, gue contempla las soluciones a  los
diferentes problemas de cada variable estudiada; incluye
un  plano para las instalaciones fisicas adecuadas. Be

propone crear una biblioteca de educacidn superior.

Conclusiones generales:

Entre las conclusiones generales se destacan: falta
de presupuesto, planta fisica inadecuada, escasez de
personal, material bibliografico ¥ audiovisual

insuficiente.

Recomendaciones:

Algunas de las recomendacicnes son: dotar a la
biblicteca de un presupuestc minimo  del 5% el
presupuesto de cada institucidn del consorcic, crear un
comitd de seleccidn de materiales bibliocgraficos vy
andiovisuales, ampliar sus instalaciones fisicas con el

plano propussts vy nombrar mas personal.



