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JUSTIFICACION E IMPORTANCIA.

Los procedimientos administrativos y tecnolégicos vienen a transformarse
en rutinas que al paso del tiempo se van modificando con el desempefio,
como consecuencia de la divisién del trabajo, hace necesario el uso de
una herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de la
Biblioteca Municipal Pedro Moncayo de la ciudad de Ibarra una estructura
organizacional. El manual representa una alternativa para este problema,
sera de gran utilidad en la reducciéon de errores, fortalecera las politicas
de la organizaciéon, facilitara la capacitacion a funcionarios y nuevos
empleados, proporcionara una mejor y mas rapida induccion en el campo

de la bibliotecologia, mejorara los servicios y la atencion a los usuarios.

FUNDAMENTACION.

Las organizaciones con vision futurista, estan en la basqueda constante
de mejorar cada dia los procedimientos que ayudan a la completa
realizacion de funciones a cabalidad utilizando herramienta y métodos

gue no demandan costos elevados y efectivizan los objetivos inmediatos.

Los manuales nos permiten plasmar la informacién clara, sencilla y
concreta como herramienta que orienta, facilita y fortifica el compromiso
de servicio a la comunidad, cumpliendo estrictamente los pasos
lineamientos para alcanzar las metas y objetivos con resultados positivos

personales, institucionales y repercusion colectiva.

Un Manual de Procedimientos de Gestion Administrativa que permita
llevar de manera secuencial y légica con un documento formal,
establecido para la Biblioteca Municipal Pedro Moncayo de la ciudad de

Ibarra, permitiendo mejorar las condiciones de la biblioteca.



Los aportes principales que genera el siguiente trabajo es que permitira
control  de inventarios, evitando pérdidas y fugas de materiales
bibliograficos, materiales bienes, que generan pérdida de dinero, tiempo,
retraso o estancamiento, toma de decisiones en la administracion,
proporciona la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente en el ambito operativo o de
ejecucion, fuente en la cual se mejorard y orientara los esfuerzos del
empleado bibliotecario, para lograr la realizacion de las tareas que se le
han encomendado. Un manual que en la practica el rol del bibliotecario
se fortalezca y se considere su importancia en el desarrollo cultural por
tanto educativo como una inversién y no como un gasto no reembolsable,
se establezca ademas oportunidades dentro de la politica economica
municipal, fortaleciendo la instruccion capacitacion del personal que hoy
se encuentra laborando y a futuro se integre a gente con perfiles

exclusivos.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

- Proporcionar una herramienta de Gestion Administrativa a la
biblioteca municipal “Pedro Moncayo” de la ciudad de Ibarra que
fortalezca la calidad de servicios y satisfaga las necesidades de

los usuarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Facilitar y promover el acceso de los usuarios a materiales
existentes, optimizando los recursos



» Fortalecer e implementar nuevos servicios para superar los indices
de usuarios mejorando su atencién.

e Socializar el manual de Gestion Administrativa al personal
involucrado con la Biblioteca Pedro Moncayo de la ciudad de
Ibarra.

UBICACION SECTORIAL Y FISICA.

 La ciudad de Ibarra se encuentra ubicada en la provincia de
Imbabura, al norte del Ecuador. EI campo de observacion fue la
Biblioteca Municipal Pedro Moncayo ubicada en la calle Bolivar
entre Flores y Garcia Moreno frente al parque central “Pedro

Moncayo”

1. EL BIBLIOTECARIO COMO ADMINISTRADOR

La biblioteca es una organizacion con campos de accion internos como
la estructura organizativa, el personal, recursos materiales y los externos
como sus lectores, relaciones con otros servicios con la comunidad, su
dependencia administrativa, campos de accion que lo condiciona y
dificultan su control. Es precisamente la demanda y diversidad de este
ambito exterior lo que hace que la biblioteca sea cada vez mas compleja
gue requiere ser administrada correctamente si desea alcanzar los
objetivos establecidos. Una deficiente administraciéon producird una
inadecuada prestacion de servicios y le impedira satisfacer las demandas.
La biblioteca habra perdido entonces el reconocimiento de la sociedad y

el apoyo necesario para su continuidad.



La eficacia y eficiencia estd en manos de quien la dirige, el bibliotecario
debe ser un excelente administrador y para ello no es solo necesaria la
intuicibn sino conocimientos profesionales mancomunados con la
habilidad en el manejo de las nuevas tecnologias y herramientas que se
van implementando en las actividades, siempre tomando en cuenta las
caracteristicas sociales, econdémicas y politicas del medio en aras de

cumplir metas y objetivos que el medio lo exige.

2. GESTION DE LA BIBLIOTECA PUBLICA

2.1. Fines de la biblioteca publica

Segun el Manifiesto de IFLA/Unesco sobre la Biblioteca Publica que fue
publicada en 1994. Consultado en:

http://archive.ifla.org/VIl/s8/unesco/span.htm reconocido en el ambito

internacional como la declaracion de los principios fundamentales que
rigen a este tipo de bibliotecas, identifica las distintas misiones que ésta
debe cumplir:
» Creary consolidar los habitos de lectura en los nifios desde los
primeros afnos.
» Prestar apoyo a la educacion, tanto individual como autodidacta,
asi como a la educacion formal en todos sus niveles.
e Brindar posibilidades para el desarrollo personal creativo.
« Estimular la imaginacion y creatividad de nifios y jovenes.
* Fomentar el conocimiento del patrimonio cultural, la valoracion de
las artes, de los logros e innovaciones cientificas.
« Facilitar el acceso a las expresiones culturales de todas las
manifestaciones artisticas.

* Fomentar el dialogo intercultural y favorecer la diversidad cultural.



* Prestar apoyo a la tradicion oral.

» Garantizar a los ciudadanos el acceso a todo tipo de informacién
de la comunidad.

» Prestar servicios adecuados de informacion a empresas,
asociaciones y agrupaciones de ambito local.

» Facilitar el progreso en el uso de la informacién y su manejo a
través de medios informéaticos.

* Prestar apoyo y participar en programas y actividades de
alfabetizaciéon para todos los grupos de edad y, de ser necesario,
iniciarlos.

» Facilitar a los usuarios todo tipo de conocimiento e informacion.

3. BASE LEGAL

La biblioteca publica debe apoyarse en una base juridica como
instrumentos legales de ambito estatal y municipal que asegure su
continuidad en el tiempo y que establezca los deberes y derechos
ciudadanos tanto de los bibliotecarios como de los usuarios de la
biblioteca

Se debe conocer y aplicar las leyes y reglamentos de acuerdo a la Ley
de compras publicas, ley de la propiedad intelectual, la ley de libro, ley de

municipalidades, etc.

Internamente las bibliotecas deben disponer de reglamentos,
providencias, disposiciones, normas, procedimientos y directrices para el

funcionamiento y uso de los servicios y las instalaciones



3.1. REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA
MUNICIPAL "PEDRO MONCAYOQO”

EL ILUSTRE CONCEJO MUNICIPAL DE IBARRA.
CONSIDERANDO:

Que, es necesario reglamentar el Servicio Bibliotecario que presta la
Municipalidad, en uso de las atribuciones contempladas en el articulo 228
de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, Art. 64 numeral 1

de la Ley de Régimen Municipal.
EXPIDE.

El siguiente “REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA
MUNICIPAL “PEDRO MONCAYQO".

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 1. La mision de la biblioteca es satisfacer eficientemente los
requerimientos de informacion a la comunidad, en concordancia de la
mision y objetivos de nuestra Institucion. Se reconoce que los usuarios
son el centro del quehacer de la Biblioteca y los recursos de informacion
local y virtual de la misma, medios para atender los requerimientos de

aquellos.

Art. 2. El presente Reglamento de los servicios bibliotecarios, establece
los derechos, obligaciones y condiciones de usos a que deben cefirse los
usuarios de la Biblioteca “Pedro Moncayo” de la Municipalidad de San

Miguel de Ibarra.

Art. 3. Los usuarios estan obligados a cumplir las normas contenidas en
este Reglamento y seran responsables de la omision de algunas de ellas,

no pudiendo alegar ignorancia de las mismas.
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TITULO I
DEFINICIONES
Art. 4. Para el efecto de este Reglamento se elabora el siguiente glosario.

Se entendera como Coleccién General, obras de libre disposicion que

conforman la coleccién de la biblioteca.

Material bibliografico: Es todo documento disponible en las colecciones de
la Biblioteca, independientemente de su soporte o formato.

Se considera como Obras de Referencia, el material bibliografico que por
su caracter dificil reposicion no se presta fuera de los recintos de la
biblioteca. Se incluye bajo esta denominacion: publicaciones periddicas,
tesis, diccionarios, enciclopedias, anuarios, almanaques, CD-ROM’S

originales y otros similares.

Se considera como Préstamo Interbibliotecario el servicio que permite
obtener material bibliografico de otras bibliotecas y viceversa, asi como de
centros de investigacion con los cuales la Biblioteca Municipal realizaria

convenios en este sentido.

Servicios gratuitos: son los servicios basicos que tradicionalmente ha
otorgado la biblioteca de la Municipalidad, sin costo para el usuario como
por ejemplo: consulta de libros, revistas y periodicos en la sala de lectura.

Servicios pagados: son aquellos servicios de la biblioteca, cuyo
otorgamiento demanda recursos extraordinarios de la Municipalidad como
por ejemplo: busqueda via Internet acceso a colecciones y bases de
busqueda via Internet en Bibliotecas Virtuales y otros datos remotos,

servicio de fotocopiadora, etc.

Unidad de multa: unidad monetaria, usadas como base de calculo de las

sanciones pecuniarias.
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Usuario: es toda persona que acude a la Biblioteca en busca del servicio.

TITULO 1l
DE LOS SERVICIOS

Art. 5. La biblioteca ofrecera servicios de caracter gratuito y pagado. El
dinero recaudado ingresara a una cuenta especial de la Biblioteca en la
Municipalidad.

El valor de los servicios pagados, serviran para mantener los costos de
operacion del Sistema de Internet, y este sera fijado de acuerdo a los

parametros que se describen a continuacion:

Pago IPS + Enlace digital (64Kbps) + Depreciacion de Equipo + Renta de
Equipos. Para enlace digital + Servicios. Basicos Costo hora / internet. En

un mes 1408 horas.

IPS.- Proveedor de los servicios de Internet. El nUmero de horas utilizadas
por los equipos de computacion operando al 100% es de 1760 horas al
mes. Pero para el célculo se ha establecido una eficiencia del 80 %, lo

qgue nos da un total de 1408 horas al mes.

El valor del costo horal/internet se establecera automaticamente, de
acuerdo a la variacion de los parametros de la formula. La depreciacion

de los equipos se ha calculado mediante la siguiente férmula:
Valor real — Valor residual
Depreciacion de equipos = 5 afios.

La renta de equipos para el enlace digital comprende un DTU y un Router.
Aplicando los costos actuales se establece en 0.80 dolares el costo de la

hora de Internet para el usuario.
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En el célculo del costo de la hora/internet, no se ha tomado en cuenta el

pago de remuneraciones del personal y otros.

El servicio de Internet sera de 6ptima calidad, con el sistema de conexién
de ultima milla, que comprende un canal dedicado a un ancho de banda
de 64 Kbps

Art. 6. Como una contribucién de la Municipalidad para el desarrollo de la
investigacion y para el mantenimiento del servicio en éptimas condiciones

se establecera la siguiente tabla para el uso de internet.

Tipo de Usuario Costo hora/internet

Estudiantes:

Primarios, Secundarios y Superior | 0.80 délares

Usuarios en general 1.00 ddlares

Art. 7. Para que un usuario acceda a los servicios de carécter gratuito,

debera sequir los siguientes pasos:

a) Verificar en el fichero manual y/o electrénico el codigo de la obra
motivo de consulta.

b) Presentar este dato (coédigo de material bibliografico) en el meson
de préstamos de libros para ser atendido.

c) Presentar el carné actualizado de estudiante o la cédula de

identidad originales.

Art. 8. Para que un usuario acceda a los servicios pagados, debera seguir

los siguientes pasos:

a) Adquirir el ticket, que le acredite la utilizacion del servicio.
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b) Presentar en la Biblioteca el ticket, solicitando el servicio.

Art. 9. No se aceptard por parte del usuario ningun tipo de prenda a
cambio de cualquiera de los servicios bibliotecarios, a excepcion de los
préstamos que se realicen fuera de la Biblioteca, en los que el usuario

debera dejar una garantia, por el valor de la obra o material prestado.

Art. 10. Fijase como horario de atencién al puablico en la mafiana de 09:00
A 12:00 y en la tarde de 14:30 A 18:30, interrumpiendo la atencién al
publico en 30 minutos en la mafiana y 30 minutos en la tarde para ordenar
las respectivas estanterias el material bibliografico. Sin perjuicio del
horario establecido, podra el Bibliotecario Jefe, disponer la extension al
publico. La atencién sera de ocho horas y administrativamente se
arreglara el horario con el sefior administrativo de la Municipalidad y se
ajustara de acuerdo a las necesidades.

CAPITULO |
DEL PRESTAMO EN LA SALA DE LECTURA

Art.11. Todo el Material Bibliografico existente en las colecciones del
Biblioteca podra ser consultado en la sala.

Art. 12. El material bibliografico que sea consultado en la sala, no podra

ser retirado del recinto de la Biblioteca.

Art. 13. Las Obras que sean utilizadas en la Sala de Lectura, deberan ser

devueltas el mismo dia en el meson de préstamo.
CAPITULO I
DEL PRESTAMO FUERA DE LA BIBLIOTECA

Art. 14. Los préstamos de material bibliografico para fuera del recinto de

la Biblioteca, seran autorizados solo por el Bibliotecario Jefe, siempre y
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cuando este material bibliografico posea copias o reposicion, y ademas
cumpliendo estrictamente los requisitos del articulo 15.

Art. 15. Los requisitos para que el usuario utilice el material bibliografico

fuera del recinto de la Biblioteca Municipal, son los siguientes:

a) Llenar un formato con los datos verdaderos.

b) Presentar dos documentos de identificacion personal y actualizada.
CAPITULO Il
DEL USO DE LAS SALAS DE LECTURA

Art. 16. El uso de las salas de lectura e internet se regira por las

siguientes normas:

a) El tiempo maximo de uso sera de dos horas, pudiendo extenderse
si no existieran otras personas interesadas en usarlos

b) Es indispensable que dentro de la sala se mantenga un
comportamiento adecuado, no estando autorizado fumar, ni el

consumo de comestibles y peor bebidas.
CAPITULO IV
DE LOS SERVICIO DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL O AUTOMATIZADA

Art. 17. Tanto los servicios de la biblioteca digital (compuestas por CD-
ROM, etc.), como los del internet, estaran a disposicion de los usuarios de
la comunidad. Los servicios del Internet deberan ser cancelados mediante

la adquisicion del ticket correspondiente.

Art. 18. Los computadores personales de la Biblioteca conectados a
Internet, deberan ser destinados a la obtencién de informacion necesaria
para realizar trabajos de investigacion, en tal virtud, dichos computadores

no podran ser usados para fines distintos a lo anteriormente sefialado vy,
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en especial, como procesadores de textos, juegos electronicos y

conversaciones en tiempo real.

No estd permitida la obtencién de contenidos, cefiidos con las nuevas
costumbres y con los principios que inspiran la Etica y la Moral de la

comunidad.

Art. 19. No se podran realizar ningun tipo de llamadas en la Biblioteca, el

uso sera exclusivamente con fines educativos (investigacion y consultas).
TITULO IV
DE LAS SANCIONES

Art. 20. El usuario que restituya material bibliografico dafiado o
deteriorado deberd reponerlo en su forma original o pagar el valor
comercial del mismo, en un plazo maximo de cinco dias. En tanto no se
proceda a la restitucién o pago, en su caso, el usuario infractor no tendra

derecho al uso de los servicios bibliotecarios.

Art. 21. En el caso de retardo en la entrega del material bibliografico
prestado, se sancionara al infractor con multa de 0,50 centavos de ddlar
diarios que seran cobrados, incluso por la Via Coactiva de conformidad al
Caddigo de procedimiento Civil.

Art. 22. El usuario que extravie material bibliografico, debera reponerlo en
su forma original o pagar el valor comercial del mismo, en plazo maximo

de diez dias de producida la pérdida.

Art. 23. Si en los casos enunciados en los dos articulos precedentes, un
determinado material no puede ser repuesto, se debera pagar el valor del
ejemplar comercial actualizado con el 100% de recargo, mas la multa por
cada dia de retardo. Valores que seran liquidados por el Bibliotecario Jefe

y emitidos a la Direccién Financiera para el tramite Coactivo.
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Art. 24. El usuario que sustraiga material bibliografico del recinto de
Biblioteca, sin mediar la correspondiente autorizacion, o sea sorprendido
hurtando material bibliografico u otro recurso, serd sancionado con la
suspension a su derecho de usar los servicios del Sistema de la Biblioteca
y los antecedentes seran publicados en la cartelera de la Biblioteca, sin

perjuicio de la acciones legales en su contra.

Art. 25. El usuario que sea sorprendido dando un mal uso a los recursos
bibliograficos, e informaticos, fisicos u otros de la Biblioteca, se le

prohibira el uso de los servicios de Biblioteca definitivamente.

Art. 26. Al usuario que se le compruebe haciendo uso de su carné, o
cédula ajeno o solicitando material bibliografico para terceros se le
prohibira el uso de los servicios de Biblioteca definitivamente.

TITULO V

DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS EN LOS RECINTOS DE
BIBLIOTECA

Art. 27. Son Obligaciones de los usuarios las siguientes:

a) Guardar silencio, respeto y una adecuada conducta en todas las
areas, especialmente en las salas de lectura.

b) No comer, beber, ni fumar

c) Cuidar los libros, equipos y mobiliario.

d) Devolver los documentos y libros a la hora indicada.

e) No hacer uso de ningun artefacto o equipo electrénico que cause
ruidos y molestias a los demas usuarios.

f) No ingresar a la biblioteca con sustancias o materias humedas,
malolientes o inflamables.

g) Queda prohibido el ingreso a Biblioteca con bolsos grandes que

impidan el libre desplazamiento de los demas usuarios.
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Art. 28. Los recintos de la Biblioteca no podran ser utilizados para realizar
actividades académicas o con otra indole, distinta a las funciones que le

son propias a menos que sean autorizadas.
TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Art. 29. El sistema de biblioteca no se hara responsable por la pérdida,
extravio, robo o hurto en su recinto de bienes de propiedad del usuario,
para lo cual se recomienda tenerlos consigo en forma permanente, no
dejando en custodio dinero en efectivo, especies valoradas, articulos

fragiles o valiosos.

Art. 30 La transgresion de las normas contenidas en el presente
Reglamento dificultara al bibliotecario jefe a obligar al usuario a retirarse

del recinto, o retirarse del computador que se encuentra utilizando.

Art. 31 EIl usuario que requiera mayor orientacion o que desee hacer
algun reclamo, debe dirigirse al bibliotecario jefe, quien atendera el

pedido-

Art. 32 Los casos no previstos en este reglamento, seran solucionados
por el bibliotecario jefe, quien resolvera atendiendo a los intereses de la
comunidad y teniendo a la vista el cumplimiento de las finalidades que

son propias del servicio.

Art. 33 Del cumplimiento del presente reglamento se ocupara el

bibliotecario jefe.

Art. 34 En el caso de exenciones o rebajas dispuestas por Ley, se

aplicaran a los servicios que presta la biblioteca.

Art. 35 Los empleados y trabajadores municipales podran acceder al
servicio de la biblioteca previa disposicion del inmediato superior, para

investigacion de asuntos relacionados con el trabajo de las Dependencias
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Municipales. Ademas de forma personal los empleados y trabajadores,
tendran derecho a utilizar dicho servicio en forma gratuita para asuntos

personales, fuera de la jornada de trabajo.

Art. 36 EIl presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su

aprobacion por parte del Concejo Municipal.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del llustre Concejo Municipal de

Ibarra, a los nueve dias del mes de abril del dos mil dos.

Ing. Mauricio Larrea A. Luis Marcillo R.
ALCALDE DE IBARRA SECRETARIO GENERAL. |
MUNICIPIO.

CERTIFICADO DE DISCUSION: Certifico que la presente
“REGLAMENTO DE LOS SERVICIO DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL
“PEDRO MONCAYQ”, fue discutido y aprobado por el llustre Concejo
Municipal de Ibarra, en Sesion Ordinaria de fecha 09 de abril del 2002.
Lic. Luis Marcillo Ruiz
SECRETARIO GENERAL DEL | CONCEJO
EL ILUSTRE CONSEJO MUNICIPAL DE IBARRA.

4. PLANEAMIENTO

Es tomar la decision del presente sobre acciones futuras contestando por
anticipado el qué, porqué, quién, cuando, donde y el como de dichas
acciones. Es la identificacion de los objetivos generales de una institucién
a corto, mediano y largo plazo; definicién de las politicas o las estrategias
para alcanzar esos objetivos y establecimiento del marco normativo
dentro del cual se desenvuelven las acciones de la institucion. Da las
bases para poder realizar la programacion, la financiacién, la

administracion de personal, el control y la evaluacién de los resultados.
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4.1. PLANIFICACION.

Tiene como marco de referencia la misidon, visidn y objetivos
generales de la biblioteca.

La planificacion amplia el conocimiento de lo que se va a hacer,
aumenta la objetividad, los criterios con los que se va a intervenir y
los recursos a destinar a cada accion, da instrumentos para la
accion politica, permite establecer prioridades y diferenciar lo
importante de lo prioritario, aumenta en definitiva el rendimiento de

los recursos.

Para lograr un buen planeamiento se debe tener lo siguiente:

Diagnéstico de la comunidad, poblacion, caracteristicas,
necesidades y demandas de los usuarios reales y potenciales, vida
econdémica de la localidad, transporte y comunicaciones, centros
educativos, organizaciones gremiales y asociaciones, servicios de
informacion.

Andlisis de las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
del entorno y de la biblioteca.

Definicion de las acciones y estrategias a seguir.

Asignacion de recursos financieros, humanos, de infraestructura y
de informacion.

Evaluacion de resultados por medio de la comparacion de la
situaciéon inicial y la situacion actual, andlisis de los informes
mensuales, semestrales y anuales, mediciéon del logro de los
objetivos propuestos y deteccion de dificultades y limitaciones, con

vistas a efectuar correcciones y ajustes.
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Los planes deben ser realistas, viables y capaces de responder a las
caracteristicas de la propia biblioteca y a las necesidades de su
comunidad de usuarios. Deben ser elaborados por escrito con la
participacion de representantes de las diferentes areas de la biblioteca,
puesto que el personal tiene derecho a estar totalmente informado y a
participar en la toma de decisiones. Del mismo modo, se debe involucrar
en su preparacion a grupos de usuarios, tales como asociaciones de
vecinos y amigos de la biblioteca. Igualmente, deben incluir objetivos,
metas cuantificadas, estrategias o actividades necesarias para cumplir
dichos objetivos, responsable de la actividad, recursos necesarios y
tiempos estimados para la ejecucion. Asi mismo, deben ser evaluados y
revisados sistematica y peridodicamente para efectuar los ajustes que los

cambios exigen.

5. ORGANIZACION

La Organizacion, o parte de una organizacién, cuyo principal objetivo es
mantener un acervo documental y facilitar, a través de los servicios de un
personal, el uso de dichos documentos segun se requiera para satisfacer
las necesidades en cuanto a informacion, investigacion, educaciéon y/o

recreacion de sus usuarios.

6. RECURSOS HUMANOS

6.1. Personal (Talento Humano)

El personal es un recurso esencial para el correcto y eficaz
funcionamiento de una biblioteca publica y generalmente representa la
parte mas elevada del presupuesto de ésta. Para su optimo desempefio,
debe conocer a cabalidad la politica de servicios, mision, vision y valores
de la institucién a la cual pertenece, asi como los fines de las bibliotecas

publicas.
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La biblioteca debe disponer de suficiente personal capacitado y
competente para desempeifiar su labor. El nimero de trabajadores y sus
funciones depende de sus caracteristicas fisicas, dimensiones y tipo de
colecciones, servicios al publico ofertados, horario de apertura y poblacién
a atender.

6.2. Cualidades y aptitudes del personal

El personal independientemente de las funciones que cumplan debe
reunir las siguientes cualidades y aptitudes: Adhesion a los principios del
servicio publico, Habilidad para comunicarse positivamente con otras
personas, Capacidad de comprender las necesidades de los usuarios,
Disposicion para cooperar con personas y grupos de la comunidad,
Capacidad de trabajo en equipo, Aptitudes para la organizacion con
flexibilidad para aceptar los cambios, Creatividad, vision y apertura a
nuevas ideas y practicas, Facilidad para modificar los métodos de trabajo
a fin de responder a nuevas situaciones, Conocimiento de las tecnologias

de la informacion y la comunicacion.

6. 3. Tipo de personal

Para lograr indices de calidad el personal debe ser profesional
universitario en el area de la bibliotecologia o carreras afines que cumple
funciones técnico-bibliotecarias y de gestidon, en las areas de Direccion,

Servicios al Publico y Procesos Técnicos.

» Personal de apoyo : universitario o técnico especializado en areas

diferentes a la bibliotecologia, para apoyar funciones especificas:
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informéatica, capacitacion, promocion, administracion, entre otras
por ser una biblioteca publica.

» Asistente de bibliotecas : bachiller o estudiante universitario con
capacitacion en las distintas actividades que se llevan a cabo en la
biblioteca que, bajo supervision, realiza tareas técnicas y de apoyo
al trabajo profesional.

* Obrero: personal de apoyo operativo, por ejemplo, seguridad y

mantenimiento.

Segun la normativa de la IFLA se estima que debe haber un bibliotecario
por cada 4.000 habitantes, no obstante se puede tomar como base la

siguiente distribucion de acuerdo a las politicas institucionales:

Director: 1

Personal administrativo: 2 (1 profesional y 1 asistente)

Personal procesos técnicos: 3 (1 profesional y 2 asistentes)
Personal para el area de servicios: 12 (8 profesional y 4 asistentes)

Personal obrero: 3

Total: 21

Biblioteca Movil

Personal para el &rea de servicio: 2 asistentes de bibliotecas
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7. DIRECCION

7.1. Estructura administrativa

La estructura completa de la biblioteca debe estar claramente definida y
expresada en un organigrama, el cual permite apreciar sus componentes
(funciones y actividades), sus relaciones: horizontales, de relacion entre
cada uno de ellos, y verticales, de autoridad y responsabilidad en cada
area, departamento o secciéon y en relacion con la direccibn de la

institucion. Esta estructura debe ser conocida por todos los funcionarios.

Area de Direccion y demas funciones administrativas

Area de Procesos Técnicos

Area de Servicios al Publico: sala infantil, general, referencia,
estatal y seccion de historia local, hemeroteca, servicios de Internet y
multimedia, audiovisual y servicios a usuarios con necesidades

especiales.

7.2. Horario

La biblioteca debe prestar servicio al publico durante un minimo de 60

horas semanales, de lunes a domingo.

El horario de los servicios al publico esta condicionado por el nimero de
funcionarios de la biblioteca y los requerimientos de los usuarios a
atender. Debe estar indicado tanto en el exterior de la edificacion como en
las areas de servicios al publico, ser divulgado ampliamente, revisarse
con regularidad y cualquier cambio debe ser anunciado con anticipacion a

su instauracion.
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7.3. Cooperacion con otras bibliotecas

Ademas de formar parte de la red de bibliotecas publicas, cada biblioteca
debe trabajar con otras bibliotecas en el &mbito nacional, regional y local,
a fin de poner a disposicion de sus usuarios una amplia variedad de
recursos y servicios de informacion, mas alla de los propios. Los fines de
estas alianzas son colaborar, compartir y complementarse entre si en
aspectos tales como: colecciones, tecnologias, experticia y servicios, para
superar la desigualdad de recursos de unas bibliotecas con respecto a

otras.

Deben establecerse relaciones con unidades de informacion de diferentes
tipos que existan en la localidad: bibliotecas escolares, comunales,
universitarias, especializadas y centros de documentacion, entre otras,
teniendo en cuenta caracteristicas y necesidades de sus usuarios reales y

potenciales, areas geograficas y factores estratégicos.

7.4. Relaciones con otras instituciones

Los servicios de la biblioteca se fortalecen cuando, ademas de las
relaciones con otras bibliotecas, establecen vinculos con todo tipo de
instituciones para el intercambio de ideas, informacidén, conocimientos y
servicios, asi como para la programacion de actividades y elaboracion de
proyectos de interés comun. A tal fin, la biblioteca debe establecer y

mantener relaciones con:

e Centros educativos de la localidad (escuelas, colegios, liceos,
institutos, universidades).
« Organismos oficiales (locales, regionales o nacionales).

+ Asociaciones.
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» Empresas y organizaciones locales.
« Organizaciones no gubernamentales.
* Organismos internacionales.

» Otras instituciones detectadas por la biblioteca.

7.5. Vinculacion con la comunidad

La biblioteca debe conocer bien a su comunidad de manera que sus
servicios cubran las necesidades y demandas de los usuarios reales y
potenciales de la localidad. Para esto es indispensable realizar un
diagnéstico de la misma que incluya: la poblacion y sus caracteristicas,
vida econdmica, vias de transporte y comunicaciones, centros educativos,
servicios de informacion, otros servicios publicos, organizaciones
gremiales, asociaciones y otras formas de organizacién. Asi mismo, debe
mantener contacto permanente, escuchar planteamientos y atender las

necesidades de informacion de los representantes del gobierno local.

Este conocimiento va a facilitar una adecuada relacion con la comunidad
de modo de satisfacer sus demandas, lo que implica un crecimiento
cualitativo de las colecciones y la instrumentacion de servicios disefiados

especialmente para cada grupo de usuarios.

La comunidad debe participar en la planificacion de los servicios
bibliotecarios, ayudar a establecer prioridades mediante la intervencion de
grupos de amigos, asociaciones de vecinos, dirigentes comunales, grupos
socio-culturales, etc. Igualmente debe apoyar en su ejecucion, sefialando
estrategias, fortalezas, oportunidades y areas de intervencion en el

entorno.
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Como ha sido concebida para servir a su comunidad debe proporcionar
ademas informacion sobre ella, para lo cual requiere recolectar, organizar,
preservar y promocionar la cultura local en todas sus expresiones:
tradiciones, historia, literatura, folclor, entre otras, transmitidas en forma

oral o escrita.

La biblioteca publica debe desempefiar ademas un papel importante
como espacio publico y lugar de encuentro, especialmente en aquellas

comunidades que cuentan con pocos lugares de reunion.

Finalmente, que pueda ser reconocida como instrumento eficiente para el
desarrollo de proyectos y planes en su ambito de accion, como factor
determinante de crecimiento personal y de mejoramiento de la poblacién
en su desempefio laboral, asi como la orientacion y asistencia a

individuos y grupos para la resolucion de problemas de la vida diaria.

7.6. Promocioén de la biblioteca

A fin de darse a conocer y mejorar las relaciones con su comunidad, la
biblioteca publica debe emprender una serie de acciones que tienen como
finalidad comunicar su misién, objetivos y funciones, al igual que
incrementar el uso de sus colecciones y servicios por parte de los
diferentes sectores de su poblacion de usuarios. Para fomentar el uso de
la biblioteca, el usuario debe entender la importancia vital de la
informacion en diferentes aspectos de su vida personal y como parte de la

colectividad.

Es necesario igualmente, dar una imagen adecuada de la biblioteca con la

finalidad de animar a su uso. Esta imagen se construye con diferentes
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elementos, entre los que estan la recepcion y el trato a los usuarios por
parte del personal de la biblioteca, accesibilidad a los materiales y
servicios, los mensajes graficos: carteles, logo, sefalizacion, guias de
uso; la adecuacion del edificio a la funcién bibliotecaria y la proyeccion de
la biblioteca hacia la comunidad, por ejemplo, con la organizacién de
eventos y la participacion en proyectos de interés para la colectividad.

Entre las acciones de promocion se encuentran las siguientes:

* Mantener una cartelera con informacion actualizada sobre eventos,
publicaciones recientes, articulos y noticias de interés para los
usuarios, la cual debe renovarse frecuentemente.

e Colocar un mueble revistero para exhibir novedades: numeros
recientes de revistas seleccionadas, libros, folletos, etc. Este
revistero podria ubicarse en las areas de acceso a las Salas de
Lectura.

 Elaborar y distribuir un desplegable en las diferentes
organizaciones de la localidad para promocionar los servicios de la
Biblioteca.

» Utilizar los diversos medios: prensa escrita, radio y television, para
difundir informacion sobre colecciones, horarios y servicios. Asi
como conceder entrevistas, elaborar resefias de materiales que
existen en la coleccién o notas de prensa sobre la biblioteca y sus
actividades. A tal fin, es recomendable solicitar el apoyo del
organismo o dependencia de adscripcion.

» Participar en todos los eventos culturales de la comunidad y prestar
apoyo en aguellos de interés para la biblioteca.

» Preparar una programacion anual de actividades de extension

bibliotecaria y cultural que satisfaga los intereses de sus usuarios.
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« Crear una pagina web para promocionar las colecciones, horarios y
servicios. Esta debe permitir el acceso a sus bases de datos para
consultar las existencias por autor, titulo y materias.

 Poseer una direccion de correo electronico para agilizar el
intercambio de informacion, asi como para atender solicitudes de

usuarios virtuales.

8. CONTROL

La Biblioteca Municipal Pedro Moncayo tiene su fondo bibliografico de tipo
general que presta servicio a una comunidad local y regional. Sus
servicios son gratuitos o disponibles por un costo nominal en el servicio
de internet y atiende todo tipo de usuarios, sin prejuicios ni discriminacién

alguna.

9. PRESUPUESTO

Es una herramienta financiera que permite programar los recursos de una
biblioteca con base en sus necesidades y la estimacion econdémica de las
mismas, forma parte de las funciones bésicas de la administracion

bibliotecaria, lo mismo que la busqueda de financiamiento.

Toda biblioteca debe disponer de un presupuesto adecuado a fin de
proveerse de los recursos necesarios para cada una de las etapas de su
desarrollo. En el presupuesto inicial o de instalacion, las partidas para la
adquisicion e instalacion de equipos, mobiliario y colecciones son
mayores, mientras que el presupuesto de funcionamiento debe garantizar
el desarrollo normal de las actividades de la biblioteca (sueldos,
mantenimiento de local y equipos, enriquecimiento de la coleccion, gastos

de edicidn, etc.)
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Generalmente, la distribucion del presupuesto de funcionamiento para
una biblioteca publica destina un 55% para la partida de sueldos y

salarios y alrededor de un 30% para adquisicion de colecciones.

El director y los responsables de las diferentes areas de la biblioteca
deben participar en su elaboracion, al igual que colaboran en la
programacién de actividades. En caso contrario, deben conocer el monto
del presupuesto asignado y el de las partidas especificas, particularmente
las de adquisicion de libros y otros materiales para las diversas

colecciones.

Las biblioteca puede recibir recursos financieros de organismos no
gubernamentales nacionales e internacionales, fundaciones o empresas
privadas, mediante donaciones, proyectos especiales o bajo la figura de

convenios.

Los servicios bibliotecarios se prestan de forma gratuita, sin embargo
puede establecerse un pago por fotocopias o cualquier otra forma de
reprografia (por ejemplo, reproduccion de videos, digitalizacién, impresion
de documentos en papel), carnetizacion para préstamo circulante, alquiler
de salas o0 equipos, etc. Generando recursos de autogestion que

fortalecen el presupuesto asignado del gobierno.

9.1. Presupuesto asignado.
Asignacion en ddlares de acuerdo al distributivo fiscal de los recursos

destinados para el funcionamiento de una biblioteca durante un periodo

determinado, sean éstos de personal, materiales, servicios e inversion.
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9.2. Gasto corriente.

Gastos en los que se incurre para el funcionamiento de una biblioteca.
Incluye el dinero gastado en personal y en recursos que se usan y se
sustituyen regularmente, excluyendo gastos de capital, tales como nuevos
edificios, ampliaciones 0 modificaciones de edificios existentes y equipo

de computadoras.

10. EVALUACION

La evaluacion es un proceso continuo y permanente que permite conocer
el grado de consecucion de los objetivos establecidos y los resultados
obtenidos, mediante analisis de los datos proporcionados por las
estadisticas de la biblioteca, sus indicadores de desempefio, informes
periodicos y los estudios de usuarios y de uso, entre otros. El analisis de
dichos datos da a conocer no sélo los logros y resultados obtenidos sino
también ayuda en la deteccion de dificultades y limitaciones, con vistas a

efectuar correcciones y ajustes.

En el ambito bibliotecario se deben evaluar aspectos criticos para el
cumplimiento de sus funciones: desempefio del personal, aspectos

técnicos y servicios.

11. ESTADISTICAS.

Los datos estadisticos son medidas numeéricas que representan variables
cuantitativas y cualitativas, se usan como indicadores para la evaluacion y
comparacién de las unidades de servicios de informacion. Deben ser

compilados por cada biblioteca y resumirse a escala local, regional y
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nacional para todas las bibliotecas o para los distintos tipos de bibliotecas.
Mientras que las bibliotecas emplean las estadisticas principalmente para
la planificacion estratégica, toma de decisiones y solicitudes de
financiamiento, las estadisticas de caracter nacional se requieren para

formular y evaluar politicas.

Usualmente, el valor de las estadisticas es sefalar problemas y logros
particulares y calificar su importancia. Las estadisticas, al ser
fundamentalmente historicas, solamente pueden proveer informacion
después de que se produzca un evento. No obstante, pueden utilizarse
para hacer predicciones o proyecciones.

Los datos estadisticos pueden ser de corte longitudinal o transversal. Los
primeros se refieren a series cronolédgicas; los segundos, a datos
relacionados con un periodo de tiempo especifico. En el caso de las
series cronoldgicas, dichos datos deben recopilarse a intervalos
regulares, el periodo cubierto debe ser mencionado de manera explicita y
los datos referidos a éste deben cubrirlo especificamente. La biblioteca
debe llevar estadisticas diarias confiables, basadas en terminologia y

definiciones normalizadas.

Los datos estadisticos sirven de base para elaboracion de informacién
mas compleja, tales como la que se presenta en los indicadores e

informes. Se deben recopilar los referidos a las siguientes categorias:

11.1. Uso y usuarios
* Poblacién a servir . Personas para quienes la biblioteca establece

sus servicios y materiales. Se estima a partir de datos oficiales
referidos a la localidad donde esta ubicada la biblioteca, por

ejemplo, censos de poblacién.
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Poblacion meta . Grupos de usuarios potenciales y actuales de
una biblioteca en particular, que son objeto de servicios
especificos. Por ejemplo: poblacion escolar, amas de casa,
ancianos, entre otros.

Visitas de usuario . Entrada de un usuario al recinto de la
biblioteca. Se debe reportar periédicamente el nUmero de visitas
realizadas por los usuarios a la biblioteca. Las visitas se pueden

contar mediante uno de los siguientes métodos:

conteo manual

contador electrénico

Visitas virtuales . Consulta de usuarios, hechas a distancia, al sitio
Web de la biblioteca, indistintamente del nimero de paginas o
elementos revisados. Los datos relativos a las visitas al sitio Web
pueden registrarse mediante un software de analisis de

conexiones.

Usuarios atendidos . Personas que utilizan los servicios de la
biblioteca en un periodo determinado. Se debe cuantificar su

distribucion por tipo de servicio y el total de usuarios atendidos.

Asistentes a actividades . Personas que participan en las
diferentes actividades organizadas por la biblioteca. Se cuenta el
namero de asistentes a las actividades programadas por la
biblioteca durante un periodo determinado, discriminado por tipo y

el total de asistentes.

Consultas atendidas . Solicitudes de informacion formuladas por
los usuarios y procesadas por la biblioteca que implican el
conocimiento o uso de una o mas de sus fuentes de informacion.

Se cuenta el nUmero de solicitudes de informacion recibidas en un
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periodo determinado. Se incluye el nimero de solicitudes enviadas
a la biblioteca a través de medios electronicos y se excluye en el
registro de las consultas la informacién direccional o administrativa,
tales como localizacion de personal, usuarios, salas de la

biblioteca, etc.

Solicitudes satisfechas . Requerimientos de informacion
formulados por los usuarios que la biblioteca ha podido cumplir. Se
miden aquellas solicitudes de informacion que han tenido
respuestas satisfactorias, procesadas por la biblioteca en un
periodo determinado.

Obras consultadas . Documentos utilizados por los usuarios dentro
del recinto de la biblioteca. Se debe contar el nimero de las
unidades fisicas que se consultan internamente en un periodo
especifico. El conteo se realiza por tipo de documento, areas del
conocimiento y total de obras consultadas.

Obras prestadas . Documentos cedidos en préstamo a los usuarios
para ser utilizados fuera del recinto de la biblioteca. Se debe contar
el nimero de las unidades fisicas prestadas en un periodo
especifico. El conteo puede realizarse por tipo de documento,
areas del conocimiento y total de obras prestadas. Incluye los
documentos suministrados en préstamo circulante y en préstamo

interbibliotecario.

Obras fotocopiadas . Copias de documentos pertenecientes al
acervo de la biblioteca (o parte de éstos), a solicitud del usuario. Se
debe contar el numero de hojas fotocopiadas de los documentos
originales realizadas por las bibliotecas para sus usuarios durante
un periodo determinado.
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e Suministro de documentos electrénicos . Transmision
electronica de documentos o partes de documentos de la coleccion

de la biblioteca a solicitud de los usuarios.

» Actividades de la biblioteca.  Actividades programadas por la
biblioteca, incluyendo las de extension bibliotecaria y cultural, por
ejemplo: visitas guiadas, cursos, talleres, charlas, exposiciones,
reuniones comunitarias, entre otras. Se debe reportar el niumero
total de eventos realizados en la biblioteca durante un periodo

determinado y su distribucion por tipo de actividad.

12. COLECCIONES

12.1. Acervo documental

Totalidad de los documentos disponibles en una biblioteca. Se calcula el
total de las existencias en el fondo durante un periodo determinado,
considerando: nimero de unidades fisicas y numero de titulos. Se puede
estimar adicionalmente su distribucion porcentual por areas del

conocimiento y por tipo de documentos.

12.2. Actualizacion .
Documentos pertenecientes a la coleccidon cuyos contenidos se

mantienen vigentes. En general, se pueden considerar aquéllos con cinco
o menos afios de editado existentes en el fondo en un periodo
determinado. La actualizacion puede variar dependiendo del area del

conocimiento.

Volumenes descartados. Numero total de documentos retirados del
acervo documental en un periodo determinado. Se puede discriminar el
namero de unidades fisicas retiradas segun criterios de descarte

utilizados, area del conocimiento y tipo de documento.
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12.3. Documentos perdidos
Numero total de unidades fisicas desaparecidas del acervo documental

durante un periodo determinado. Se puede discriminar el nidmero de
unidades fisicas perdidas segun area del conocimiento y tipo de

documento.

12.4. Nuevas adquisiciones
Documentos agregados al acervo durante un periodo especifico. Se debe

reportar el total de volimenes ingresados y su discriminacion por via de
adquisicion.
12.5. Documentos restaurados

Numero total de unidades fisicas del acervo documental que recibieron

tratamiento de conservacion durante un periodo determinado.

12.6. Titulos procesados
Obras a las cuales se les ha realizado el proceso de catalogacion y

clasificacion. Se estima el total de titulos procesados durante un periodo
determinado.

12.7. Tiempo de procesamiento
Duracion del proceso de catalogacion y clasificacion de los documentos.

Se calcula la media del tiempo de procesamiento de un conjunto de

documentos durante un periodo determinado.

13. PERSONAL

13.1. Personal total .

Numero total de trabajadores de la biblioteca durante un periodo
determinado. Se puede discriminar adicionalmente el personal por tipo,

por ejemplo: obrero, administrativo, técnico, directivo, contratado, fijo, etc.

13.2. Personal capacitado .
Numero de empleados que han recibido capacitacion formal durante un

periodo determinado.
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14. INFRAESTRUCTURA

14.1. Area disponible .

Area neta utilizable para funciones bibliotecarias expresada en metros
cuadrados. Excluye vestibulos, pasillos, areas de trafico, areas de
mantenimiento o custodia y areas de servicio, sanitarios, areas de
recreacion del personal, cafés, ascensores, escaleras, corredores,

espacio ocupado por los equipos de aire acondicionado y ventilacion.

14.2. Puestos lector:
Capacidad fisica del servicio bibliotecario expresada en numero total de

asientos disponibles para los usuarios.

14.3. Instalaciones provistas
Equipos, lugares de estudio, etc. destinados a los usuarios de la

biblioteca. Comprende fotocopiadoras, terminales, estaciones de trabajo,
lectoras de CD-ROM, y puestos de lector (incluyendo cubiculos). Se

puede discriminar las instalaciones provistas por tipo.

Instalaciones disponibles. NUumero de instalaciones en servicio para el
usuario durante un periodo determinado. Las instalaciones
descompuestas o cerradas, no se cuentan como disponibles, pero se
incluyen en el nimero de instalaciones provistas. Se puede discriminar las

instalaciones disponibles por tipo.

15. INVESTIGACIONES DE USUARIOS

Este proceso trata de analizar mediante estudios cualitativa y
cuantitativamente a los usuarios en cuanto a: necesidades y demandas
de informacion, frecuencia e intensidad de uso de los servicios, perfil
socioeconémico, habitos de lectura y calidad de servicio, mediante la
aplicacién de distintos métodos, principalmente estadisticos.
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Permiten conocer aspectos especificos de interés para la biblioteca, tales
como tipos de usuarios y su opinidon con respecto a servicios, productos,
colecciones, personal, instalaciones, etc. Para su realizacion se utilizan
como herramientas, entre otras, las encuestas y las entrevistas.
Conceptos tomados de Indicadores de desempefio de bibliotecas /
FONDONORMA; Instituto Autbnomo Biblioteca Nacional y de Servicios de

Bibliotecas. Caracas: Fondonorma, 2001.

16. OTROS MEDIOS DE EVALUACION

Se debe realizar estudios de las colecciones: su composicion,
adecuacion y uso de las mismas, para los cuales se toma informacion de
las estadisticas y de los propios catalogos. Ademas, los informes
elaborados a partir de los procesos de inventario y descarte pueden
proporcionar informacion util para evaluar las colecciones, entre ellas:
tamafio, indice de pérdidas, condiciones fisicas, fortalezas y debilidades
de areas especificas.

17. INDICADORES DE DESEMPENO

Se utilizan como herramientas de medicion para caracterizar los servicios
de una biblioteca y demas actividades realizadas por ella, con el fin de
evaluar su ejecucion. Ayudan en la identificacién de logros, problemas y
limitaciones en el desempefio de la biblioteca y proporcionan informacién
para la toma de decisiones, por ejemplo: fijaciébn de objetivos, asignacion
de presupuesto, establecimiento de prioridades para servicios y

actividades, elaboracion de proyectos, entre otras.
A continuacion se enuncian una serie de indicadores a ser aplicados en

las bibliotecas publicas, los cuales pertenecen a dos categorias. Los

primeros, llamados de nivel basico, son de aplicacién indispensables para
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todos los tipos de bibliotecas publicas; los segundos, identificados como

de nivel complementario, son opcionales y se utilizarian, por ejemplo,

para medir actividades especificas o proyectos.

Para una explicacion amplia sobre los indicadores de desempefio: su

definicion, descripcion y metodologia para la recopilacién de los datos, se
la norma COVENIN 3717 2, basada en la norma ISO 11620

ha tomado
de la Publicaciéon Normativa No. BNV 006-2009 del

Instituto Autbnomo

Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas de Venezuela

Tabla 1. Indicadores para bibliotecas publicas: per  sonal

Tabla 1. Nombre del Indicador Variables Form | Descripcion

Indicadore ula

s para

bibliotecas

publicas:

personal

Nivel

B Empleados a tiempo -Empleados a A/Bx | Total de empleados
completo por cada mil tiempo completo | 1000 | atiempo completo
habitantes (A) sobre poblacion a

-Poblacién a servir por 1000
servir (B)

B Usuarios atendidos por -Usuario (A) A/B Total de usuarios
empleados a tiempo -Empleados a atendidos sobre
completo tiempo completo empleados a tiempo

(B) completo

B Capacitacién de empleados | -Empleados A/B | Total de empleados
capacitados (A) capacitados sobre
-Empleados a total de empleados a
tiempo completo tiempo completo
(B)

C Préstamo por empleado - Documentos A/B | Total de documentos

prestados (A)
-Empleados a
tiempo completo

(B)

prestados en un afio
sobre el numero de
empleados a tiempo
completo.

Nivel: B = Basico; C = Complementario
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Tabla 2. Indicadores para bibliotecas publicas: uso y usuarios

Nivel* Nombre del | Variables Formula Descripcion
Indicador

B Porcentaje alcanzado | -Usuarios atendidos (A) A/B x100 Porcentaje de la poblacion
de la poblacion a | -Poblacion a servir (B) a servir que utliza la
servir (ISO) biblioteca.

B Usuarios  atendidos | -Usuarios atendidos(A) A/B Usuarios atendidos en sala
en sala -Puesto de lector (B) de lectura sobre capacidad

de la sala.

C Asistencia a | -Asistentes a la actividad | A/B Numero de asistentes a
actividades (A) una actividad determinada

-Poblacion meta (B) sobre poblacién meta.

B Tasa de wuso del | -Usuarios de préstamo | A/B x 100 Porcentaje de usuarios que

préstamo circulante circulante (A) usa el servicio de préstamo
-Usuarios inscritos (B) circulante sobre el niumero
de usuarios inscritos.

B Captacion de | -Usuarios inscritos (A) A/B Usuarios inscritos en el
usuarios de préstamo | -Poblacién a servir (B) servicio de  préstamo
circulante circulante sobre poblacién

a servir.

B Satisfaccion del | -Sumatoria de los valores | A/B Suma de valores indicados

usuario (1ISO) indicados por los por los usuarios sobre el
usuarios (A) numero de usuarios de la
-NUmero de usuarios en muestra.
la muestra (B)

B Tasa de consultas | -Consultas  satisfechas | A/B x100 Porcentaje de consultas
satisfechas (A) satisfechas sobre usuarios

-Usuarios atendidos (B) atendidos
C Uso de documentos | -Documentos A/B Numero de documentos

en sala (ISO)

consultados en sala (A)
- Usuarios atendidos (B)

consultados en sala sobre
usuarios atendidos.

* Nivel: B = Basico; C = Complementario
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Tabla 3. Indicadores para bibliotecas publicas: inf ~ raestructura
Nivel | Nombre del Indicador Variables Formula Descripcion
B Puesto de lector por cada mil | -Puesto de lector (A) A/B x 1000 Total de puestos de
habitantes -Poblacién a servir (B) lector provistos sobre
poblacién a servir por
1000
C Disponibilidad de instalaciones | -Instalaciones disponibles (A) | A/B x100 Porcentaje de
(ISO) -Instalaciones provistas (B) instalaciones
disponibles en Ia
biblioteca sobre el
total de las
instalaciones
provistas.
C Tasa de uso de las instalaciones | -Instalaciones en uso (A) A/B x 100 Porcentaje de uso de
(ISO) -Instalaciones provistas (B) las instalaciones
sobre instalaciones
provistas
C Provision de equipos de | -Equipos de computacion (A) | A/B x 1000 Numero de equipos
computacion -Poblacién a servir (B) de computacion
sobre poblacion a
servir por 1000
habitantes
B Area disponible -Area de la biblioteca en mz2 [ A /B x 1000 Area de la biblioteca
(A) en m2 sobre
-Poblacién a servir (B) poblacién a servir por
1000 habitantes
* Nivel: B = Basico; C = Complementario
Tabla 4. Indicadores para bibliotecas publicas: col ecciones
Nivel [ Nombre del | Variables Formula Descripcion
Indicador
B Volumenes por | -Total de volumenes (A) A/B Total de volimenes
poblacion a servir -Poblacion a servir (B) del fondo sobre
poblacién a servir.
B Area tematica por | -Volimenes por area (A) A/B x100 Porcentaje de cada
volimenes -Total de volimenes(B) area tematica sobre
total de volimenes del
fondo.
C Tipo de documentos | -Tipo de documento (A) A/B x100 | Porcentaje de cada
por voliumenes -Total de volimenes(B) tipo de documentos
sobre el total de
volumenes.
B Actualizacion de la | -Documentos con menos de | A/B x100 Porcentaje de
coleccién cinco afios de antigiiedad (A) documentos con
-Total de volumenes(B) menos de cinco afios
de antigliedad del total
de volumenes del
fondo.
B Incremento del fondo | -Documentos nuevos A/B x100 Porcentaje de
(A) documentos  nuevos
-Total de volumenes(B) sobre total de
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volimenes del fondo.

B | Descarte del fondo -Documentos A/B x100 Porcentaje de
descartados (A) documentos
-Total de volimenes(B) descartados sobre
total de volimenes del
fondo.
Pérdidas por | -Documentos perdidos (A) A/B x100 Porcentaje de
volumenes -Total de volumenes(B) documentos perdidos
durante un afio u otro
periodo  establecido
sobre total de
volumenes del fondo.
Crecimiento del fondo | -Documentos nuevos (A) A-B/C x100 Documentos  nuevos
-Documentos descartados (B) menos  documentos
-Total de volumenes(C) descartados sobre
total de volimenes del
fondo por cien.
Decremento del | -Documentos descartados (A) | A+B/C x100 Documentos
fondo -Documentos perdidos (B) descartados mas
-Total de volumenes (C) documentos perdidos
sobre total de
volimenes del fondo
por cien.
Rotacion del fondo | -Documentos prestados (A) A/B x 100 Porcentaje de
(ISO) -Total de volimenes(B) documentos prestados
sobre total de
volumenes del fondo.
Disponibilidad de | -Titulos disponibles (A) A/B x100 Porcentaje de titulos
titulos (1ISO) -Total de titulos (B) disponibles para la
consulta de los
usuarios sobre el total
de titulos del fondo.
Disponibilidad de |[-Titulos requeridos disponibles | A/B x100 Porcentaje de titulos
titulos requeridos | (A) requeridos disponibles
(ISO) -Titulos disponibles (B) sobre el total de titulos
disponibles
Titulos procesados -Titulos procesados (A) A/B x 100 Porcentaje de titulos
-Titulos adquiridos (B) procesados sobre

titulos adquiridos.

Promedio de tiempo
de procesamiento de

-Tiempo de procesamiento de
cada titulo de la muestra (A)

Ai+A2...+An/B

Sumatoria de tiempos
de procesamiento de

documentos -NUumero de titulos de la cada titulo sobre total
muestra (B) de titulos de Ila
muestra.
Documentos -Documentos restaurados (A) | A/B Documentos
restaurados -Total de documentos a restaurados sobre
restaurar total de documentos a

restaurar

Nivel: B = Basico; C = Complementario
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Tabla 5. Indicadores para Bibliotecas Publicas: pre  supuesto
Nivel | Nombre del Indicador Variables Formula Descripcion
B Presupuesto asignado -Presupuesto asignado (A) A/B Total del
- Usuarios reales (B) presupuesto
anual
asignado a la
biblioteca
sobre usuarios
reales.
B Costo por usuario (ISO) -Gasto corriente (A) A/B Gasto
-Usuarios atendidos (B) corriente total
de la
biblioteca en
un afio sobre
el total de los
usuarios
atendidos en
el mismo
periodo.
C Costo por asistente a | -Presupuesto para actividad | A/B Presupuesto
actividades (A) de la actividad
-Asistentes (B) sobre total de
asistentes a la
actividad.
C Costo por préstamo -Gasto corriente (A) A/B Gasto
(ISO) -Total de préstamos corriente total
circulantes (B) de la
biblioteca en
un afio sobre
total de
préstamos en
el mismo
periodo.
C Costo por titulo catalogado | -Total de horas (A) (AxB)+C/D Costo de los
(ISO) -Costo por hora hombre (B) titulos
-Costo de adquisicion (C) procesados, el
Titulos catalogados (D) cual incluye
los costos de
adquisicion y
procesamiento
sobre numero
de titulos
catalogados.
C Costo por obra consultada -Gasto corriente (A) A/B Gasto
-Total de obras consultadas corriente total
(B) de la
biblioteca en
un afio sobre
total de obras
consultadas
en el mismo
periodo.

* Nivel: B = Basico; C = Complementario
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18. NIVELES DE SATISTAFACCION DEL USUARIO.

Segun Carina Rey Martin “se entiende por satisfaccion de usuarios la
medida en la que estos creen que el sistema de informaciéon cumple con
sus requisitos informativos”. Detalla diferentes niveles de satisfaccion del
usuario a partir de una combinacion de aspectos como “los valores y
expectativas del propio usuario, el tiempo invertido, el dinero, el esfuerzo
o sacrificio” (pp.141-142 — de su obra La satisfaccion del usuario “Un

concepto en alza”).

NIVELES DE SATISFACCION

1. Sacrificio  elevado/prestacion | insatisfaccion maxima

modesta reclamaciéon

2. Sacrificio modesto/prestacion | insatisfaccion incertidumbre

modesta
3. Sacrificio elevado/prestacion | satisfaccion contenida
elevada oportunidad

4. Sacrificio modesto/prestacion | maxima satisfaccion confianza

elevada
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Glosario de Términos

Administrativo  (va): Relativo a la administracion resolucion

administrativa persona que tiene por oficio administrar.
Despacho: Accion de despachar, lugar donde se despachan mercancias.

Manual: Que se ejecuta con las manos. Facil de manejar. Casero, de facil

ejecucion y de entender.

Materiales: Son bienes o activos que se adquieren para remplazar la

escasez de las mercancias.

Recepcion: Recibir o entregar el material 0 cosa que sea de util acceso

para la empresa en este caso el departamento de almacén

Registro: Formato donde se describen los pasos para llevar a cabo una

actividad administrativa y facilitar la operatividad de la misma.

Reporte: son documentos que sirven de soporte para sustentar la

actividad que ha sido realizada.
Salida: posibilidad de venta de mercancias.

Administracion: Accion y efecto de administrar / Organizacion ordenada
a la gestion de los servicios y a la ejecucion de las leyes en una esfera
politica determinada, con independencia del poder legislativo y el poder
judicial.

Gestidon: Accion y efecto de gestionar, administrar. Cuasicontrato que se
origina por el cuidado de intereses ajenos sin mandato de su duefio.
Cuasicontrato: Hecho licito del cual, por equidad, derivan nexos
juridicos.

Descartable: Que puede o0 que debe ser descartado, excluido desechable

(de un solo uso).
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Gestidbn de bibliotecas Conjunto de acciones, transacciones vy
decisiones que la biblioteca lleva a cabo para alcanzar los objetivos
propuestos, fijados en el proceso de planificacion.

Grupo meta Planificacion, organizacion, direccion y control de las
actividades de una unidad de servicios de informacion con el fin de lograr
unos objetivos, valiéndose para ello de los recursos humanos,
econdémicos y técnicos que estén al alcance.

Calidad Totalidad de rasgos y caracteristicas de un producto o servicio
gue influyen en la capacidad de la biblioteca para satisfacer necesidades
establecidas o implicitas.

Documento Todo registro informativo presentado en forma impresa,

visual, auditiva, tactil o combinada.

Usuario Receptor de los servicios de una unidad de informacion.
Usuario potencial Persona que tiene necesidades de informacion que
pudieran ser satisfechas por una unidad de informacion, pero que no
utiliza sus servicios.

Usuario real Persona que utiliza los servicios de una unidad de

informacion.

Bibliografia

1. BERNAL, Ceésar Augusto. (2000). “Metodologia de la
Investigacion para Administracion y Economia”. Ed. Pearson.
Bogota. Colombia.

2. Grupo Cultural amigos de Ibarra. (2000). “Monografia de
Ibarra”. Ibarra, Ecuador.

3. REAL ACADEMIA. (2000). “Diccionario. Real Academia de la

Lengua”. Ed. Comercio. Quito. Ecuador.

46



»

Revista. Casa de la Cultura nucleo de Imbabura. (2000).
“Historias locales”. Ibarra, Ecuador.

5. REZZA. (2001). “Diccionario Enciclopédico”. Ed. Rezza. Quito.
Ecuador.

6. RODRIGUEZ SALTOS, Roberto. (1999). “La region
Interandina ecuatoriana”. Riobamba Ecuador.

7. TOBAR SUBIA, (1929). “Cristébal. Monografia de lbarra”.
Ibarra-Ecuador.

8. VILLABA, Carlos.(2009). “Proyectos y anteproyectos”. Ed.
Sureditores. Quito. Ecuador

9. VILLALBA, Carlos. (2009). “Metodologia de la Investigacion
Cientifica”. Ed. Sureditores. Quito. Ecuador.

10.ZORRILLA, Santiago.(2000) “Metodologia de la Investigacion”.
Ed. Mcgraw-Hil. México.

11.Instituto Auténomo Biblioteca Nacional y de Servicios de

Bibliotecas de Venezuela .

OTRAS FUENTES — LINKOGRAFIA.

12.Mercedes Clavijo. Ex funcionaria de la Biblioteca Pedro
Moncayo de la ciudad de Ibarra.

13.Patricia Monteros. Actual bibliotecaria Pedro Moncayo del
Municipio de Ibarra.

14.Sra. Rosa Reascos, Actual responsables del Archivo del
Municipio de Ibarra

15.dialnet.unirioja.es/servlet/fichero_articulo?codigo=51221&orde
n...

16.dialnet.unirioja.esservletfichero_articuloarticulo=51051&orden..
..pdf

47



17.dialnet.unirioja.esservletfichero_articuloarticulo=51189&orden..
..pdf
18.dialnet.unirioja.esservletfichero_articulocodigo=51116&orden...
Jpdf
19.dialnet.unirioja.esservletfichero_articulocodigo=51233&orden...
Jpdf
20.dialnet.unirioja.esservletfichero_articulocodigo=798847&orden.
pdf
21.dialnet.unirioja.esservletfichero_articulocodigo=969156&orden.
pdf
22.dici.ibict.br/archive/00000745/01/T085.pdf
23.http://bach.uao.edu.co

24 . http://biblioteca.unex.es/quia/servin.htm

25. http://www.abgra.org.ar

26. http://www.cesdonbosco.com/revista/

27. http://www.eumed.net/libros/2007c/306/metodos%20generales
%20de%20la%20investigacion%20cientifica.htm

28. http://www.mundoescolar.org

29. http://www.um.es/gtiweb/jgomez/bibgen/intranet/08colecciona.
pdf

30.redalyc.uaemex.mxredalycpdf35335307618.pdf.

31.http://revistas.um.es/analesdoc/article/viewFile/2451/2441

32. http://Calidad.umh.es/es/procesos.htm

48



