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GLOSARIO

Administracién de bibliotecas

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, econdmicos y técnicos que estén al alcance.

Biblioteca

Organizacion, o parte de una organizacion, 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, educacién y/o recreacion de sus usuarios.

Nota. Estos son solamente los requisitos minimos para una biblioteca y no excluye
cualquier servicio adicional.

Biblioteca estable

Unidad de informacién que posee un local especialmente acondicionado para atender las
necesidades de los usuarios. Comprende las siguientes categorias: Biblioteca Publica
Central, Biblioteca Publica Nivel I, Biblioteca Publica Nivel 1l y Punto de Préstamo. La
expresion biblioteca estable se utiliza en oposicién a biblioteca mavil.

Biblioteca movil

Unidad de informacion trasladable destinada a prestar servicios bibliotecarios a
comunidades e instituciones donde no existen condiciones o recursos para construir o
adaptar locales destinados a la atencion de los usuarios. Sus modalidades, entre otras,
son: bibliobus, bibliolancha, bibliobongo y bibliofalca.

Biblioteca publica

Biblioteca general que presta servicio a una comunidad local o regional en lugar de una
comunidad nacional. Sus servicios son gratuitos o disponibles por un costo nominal y
atiende todo tipo de usuarios, sin prejuicios ni discriminacion alguna.

Calidad
Totalidad de rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que 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.

Evaluacion
Proceso de estimacion de la efectividad, eficiencia, utilidad y relevancia de un servicio o
instalacion.



Gestidn de bibliotecas
Conjunto de acciones, transacciones y decisiones que la biblioteca lleva a cabo para
alcanzar los objetivos propuestos, fijados en el proceso de planificacion.

Grupo meta

Grupo de personas con caracteristicas comunes (edad, actividad de interés, etc.), que las
bibliotecas publicas identifican con el objeto de brindarle atencién prioritaria con base en
la importancia social que reviste. Generalmente, coincide con grupos meta establecidos
en politicas de Estado, por ejemplo: amas de casa, artesanos, jévenes desocupados,
entre otros.

Indicador

Expresion, que puede ser numérica, simbodlica o verbal, usada para caracterizar
actividades (eventos, objetos, personas) tanto en términos cualitativos como cuantitativos,
con el fin de evaluar el valor de esas actividades y el método utilizado.

Indice

Resultado de un conjunto de operaciones matematicas aplicadas a variables o
indicadores que miden las propiedades de un objeto en funcion de un concepto. En el
ambito bibliotecario puede ser la relacién entre m? y habitantes, habitantes y coleccién,
coleccion y puestos lector, entre otros.

Meta
Cuantificacion del cumplimiento de una actividad que contribuye al logro de un objetivo de
la organizacion.

Mision
Declaracion aprobada por las autoridades de una institucion que formula los objetivos de
la organizacion y su eleccion en el desarrollo de servicios y productos.

Objetivo
Situacion deseada a alcanzar mediante la implantacion de politicas establecidas.

Planificacion

Identificacion de los objetivos generales de una institucion a corto, mediano y largo plazo;
definicidn 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 evaluacioén de los resultados.

Poblacién a servir
Usuarios actuales y potenciales que debe atender una biblioteca.

Red de bibliotecas

Conjunto de bibliotecas estructuralmente organizadas para coordinar actividades,
personal y recursos, con el objeto de lograr el acceso de los usuarios a la totalidad de los
materiales bibliograficos, no bibliograficos y audiovisuales existentes en ellas.



Unidad administrativa
Cualquier biblioteca independiente, o grupo de bibliotecas, bajo la autoridad de un solo
director o una sola administracion.

Usuario
Receptor de los servicios de una unidad de informacion.

Usuario potencial
Persona que tiene necesidades de informacién 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.



INTRODUCCION

En toda sociedad organizada, las normas para la prestacion de cualquier tipo de servicio
se establecen con el propédsito de ofrecer a los usuarios la satisfaccion adecuada de sus
necesidades. En el ambito bibliotecario, las normas orientan tanto a directivos e
instituciones coordinadoras como al personal en general en la planificacion y ejecucion de
actividades que persiguen la prestacion de servicios de calidad; el establecimiento de los
requisitos minimos para el funcionamiento de las bibliotecas; la optimizacion de la
seguridad, funcionalidad y confort de las edificaciones; la solucion de los problemas
técnicos recurrentes y la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, con el objetivo
final de mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos mediante el acceso a la
informacion y el conocimiento.

En lo que respecta al area bibliotecaria publica, cada entidad federal del pais es
responsable del manejo de sus recursos y del desarrollo y funcionamiento de sus
servicios. Sin embargo, a objeto de garantizar y contribuir con el crecimiento cuantitativo,
cualitativo y armonico de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas y las unidades que la
conforman, se ha hecho necesaria la aplicacion de pautas técnicas comunes basadas en
la integracion de los conocimientos y las experiencias de instituciones y especialistas bajo
la coordinacion de la Biblioteca Nacional.

Para la elaboracion de esta norma se conformé un Grupo de Trabajo con la participacion
de representantes de la Direccidn de Bibliotecas Publicas de Biblioteca Nacional, de la
Coordinacion de la Red de Bibliotecas Publicas del Area Metropolitana de Caracas y de
los estados Aragua, Guarico y Miranda. Como parte de la metodologia, el proyecto de
norma se remitié a las 24 Coordinaciones de Redes de Bibliotecas Publicas del pais para
preparar la version definitiva a partir de sus observaciones.



1 OBJETIVO
La presente norma establece los requisitos minimos que deben cumplirse para la gestion
de los diferentes tipos de Bibliotecas Publicas.

2 TIPOLOGIA DE LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS
Las bibliotecas publicas del pais se organizan en redes estadales que incluyen unidades
de informacién de diferentes tipos, segun los siguientes factores:

- Cantidad y caracteristicas de sus usuarios.

- Variedad de los servicios que prestan en relacién con la comunidad a ser atendida.
- Cantidad y variedad de los materiales que pone a disposicion de sus usuarios.

- Cantidad y calificacion de su personal.

- Caracteristicas, dimensiones y ubicaciéon de sus locales.

2.1 Biblioteca publica central

En el Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas, es la unidad de informacion estable mas
importante correspondiente a la capital del estado. Ademas de ofrecer los servicios
propios de una biblioteca publica, actia como filial de la Biblioteca Nacional en cuanto a
recoleccion, preservacion, custodia y difusién del acervo documental de la entidad federal
a la cual pertenece; constituye el centro de demostracion de los servicios bibliotecarios
publicos de esa entidad y asesora al resto de las bibliotecas publicas del estado. Este tipo
de biblioteca debe tener un area de 3000 m? de construccién, con capacidad para 60.000
volimenes y 500 puestos lector.

2.2 Biblioteca publica nivel |
Unidad de informacion estable con capacidad para albergar una coleccion de 30.000
volimenes y 270 puestos lector, en un area aproximada de 1400 m? de construccién.

2.3 Biblioteca publica nivel Il

Unidad de informacién estable con capacidad para albergar una colecciéon de
aproximadamente 6.000 volumenes y capacidad para 75 puestos lector, en un area
aproximada de 200 m? de construccion.

2.4 Biblioteca movil

Unidad de servicio que utiliza un vehiculo especialmente acondicionado, con una
coleccién entre 1000 y 1500 volumenes, segun la capacidad del vehiculo, y un depdésito
entre 5000 y 10000 voliumenes. Segun su modalidad puede ser terrestre (bibliobus,
bibliomévil) o fluvial (bibliolancha, bibliobongo, bibliofalca).

2.5 Punto de préstamo

Espacio acondicionado dentro de un local que cumple funciones diferentes a las
bibliotecarias y que tiene como objetivo facilitar el préstamo circulante de materiales
pertenecientes a una biblioteca estable, mediante una coleccion no menor de 500
volumenes. Se ofrece en comunidades pequefias, generalmente rurales.



A fines estadisiticos, la biblioteca publica central, la biblioteca publica nivel | y la biblioteca
publica nivel Il constituyen unidades administrativas, mientras que la biblioteca movil y el
punto de préstamo se consideran unidades de servicio.

3 GESTION DE LA BIBLIOTECA PUBLICA

3.1 Fines de la biblioteca publica

El Manifiesto de IFLA/Unesco sobre la Biblioteca Publica®, reconocido en el ambito
internacional como la declaracion de los principos fundamentales que rigen a este tipo de
bibliotecas, identifica las distintas misiones que ésta debe cumplir:

- Crear y consolidar los habitos de lectura en los nifios desde los primeros afios.

- Prestar apoyo a la educacion, tanto individual como autodidacta, asi como a la
educacion formal en todos sus niveles.

- 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 &mbito local.

- Facilitar el progreso en el uso de la informacion y su manejo a través de medios
informaticos.

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

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

3.2 Base legal

La biblioteca publica debe apoyarse en una base juridica 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.

El marco de referencia general lo constituye la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela de 1999, la cual en su Articulo 99 establece la proteccién por parte del Estado
del patrimonio cultural y la memoria histérica de la nacion. Igualmente, la divulgacion de la
informacion cultural (Articulo 101) y el acceso universal a la informacién mediante los
servicos publicos, entre los que se destacan las redes de bibliotecas (Articulo 108). Por
otra parte, la Carta Magna hace énfasis en la obligatoriedad de los entes de la
Administracién Publica en cuanto a la rendicion de cuentas (Articulo 141).

1 La revisién mas reciente del Manifiesto de la Unesco sobre la Biblioteca Pablica fue publicada en 1994.
Consultado en: http://archive.ifla.org/VIl/s8/unesco/span.htm



Como legislacion mas especifica se cuenta, entre otras, con la Ley de creacién del
Instituto Autdnomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas (IABNSB) y su
Reglamento, la Ley Organica de la Administracion Publica, el Estatuto de la Funcion
Publica, asi como instrumentos legales de ambito estadal y municipal

Internamente las bibliotecas deben disponer de documentos tales como reglamentos,
providencias, disposiciones, normas, procedimientos y directrices para el funcionamiento
y uso de los servicios y las instalaciones.

3.3 Financiamiento

Las bibliotecas publicas deben ser financiadas por entes gubernamentales nacionales,
estadales o municipales y en muchos casos reciben fondos provenientes de mas de uno
de dichos entes. A tales efectos, los directores deben establecer relaciones estables y
fructiferas con los organismos correspondientes, con el objeto de asegurar el desarrollo y
la consolidacion de los servicios mediante un financiamiento adecuado.

Adicionalmente, la 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, digitalizacion, impresidon de documentos en papel), carnetizacion para
préstamo circulante, alquiler de salas o equipos, etc.

3.4 Presupuesto

Es una herrramienta financiera que permite programar los recursos de una biblioteca con
base en sus necesidades y la estimacién econ6mica de las mismas, forma parte de las
funciones basicas 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 coleccidn, gastos de edicion, etc.)

Generalmente, la distribuciéon del presupuesto de funcionamiento para una biblioteca
publica destina un 55% para la partida de sueldos y salarios y alrededor de un 30% para
adquisicién 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 bibliotecas situadas en zonas mas densamente pobladas deben disponer de mayores
presupuestos que las de areas menos pobladas. Sin embargo, aquellas bibliotecas de
zonas con poca densidad de poblacién que se encuentran en sitios aislados, requieren de
un presupuesto que les permita desarrollar una coleccién suficiente, ya que deben tratar
de cubrir los requerimientos de sus usuarios por si mismas, sin el concurso de otras
unidades de informacién.

3.5 Planificacion
Tiene como marco de referencia la misién, vision y objetivos generales de la biblioteca.

La planificacion reporta los siguientes beneficios: 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 accién, da instrumentos para la accién politica, permite establecer
prioridades y diferenciar lo importante de lo prioritario, aumenta en definitiva el
rendimiento de los recursos.

Esta comprende las siguientes fases:

- Diagnostico de la comunidad, entre otros: poblacion, caracteristicas, necesidades y
demandas de los usuarios reales y potenciales, vida econdmica de la localidad,
transporte y comunicaciones, centros educativos, organizaciones gremiales vy
asociaciones, servicios de informacion.

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

- Establecimiento de objetivos a alcanzar a corto y mediano plazo mediante el plan, con
sus correspondientes metas y unidades de medida.

- Definicion de las acciones y estrategias a seguir.

- Asignacién de recursos financieros, humanos, de infraestructura y de informacion.

- Evaluacién de resultados por medio de la comparacién de la situacién inicial y la
situacion actual, analisis de los informes mensuales, semestrales y anuales, medicion
del logro de los objetivos propuestos y deteccién de dificultades y limitaciones, con
vistas a efectuar correcciones y ajustes.

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 preparacién 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
peribdicamente para efectuar los ajustes que los cambios exigen.



3.6 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 relacién entre cada uno de ellos, y verticales, de autoridad y
responsabilidad en cada area, departamento o seccién y en relacién con la direccion de la
institucion. Esta estructura debe ser conocida por todos los funcionarios.

Biblioteca Publica Central:

- Area de Direccion y demas funciones administrativas

- Area de Procesos Técnicos

- Area de Servicios al Publico: sala infantil, general, referencia, estadal y seccién de
historia local, hemeroteca, servicios de Internet y multimedia, audiovisual y servicios a
usuarios con necesidades especiales.

Biblioteca Publica Nivel I:
- Area de Direccion y demas funciones administrativas
- Area de servicios: sala general, sala infantil, referencia y seccion de historia local.

Biblioteca Publica Nivel II:
- Area administrativa
- Area de servicio: integra los servicios en una sola area fisica, separados en secciones.

Cada érea, departamento, unidad o seccién, segun sea la denominacion utilizada en la
biblioteca, debe tener definidos por escrito en un manual de organizacion vy
funcionamiento los siguientes aspectos:

- Objetivos del area

- Relaciones con otras unidades y jerarquias de las mismas dentro de la estructura
- Categoria, atribuciones y deberes de cada trabajador, segun su cargo

- Funciones

- Autoridad de la cual depende.

El manual debe ser un instrumento dinamico que permita hacer modificaciones o
adiciones a lo largo del tiempo. La existencia del mismo permitird la continuidad en el
trabajo a pesar de los cambios de personal.

3.7 Personal

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 6ptimo desempefio, debe conocer a cabalidad la politica de servicios,
mision, vision y valores de la institucion a la cual pertenece, asi como los fines de las
bibliotecas publicas.

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



Las condiciones de trabajo, las funciones y los requisitos propios de cada cargo, deben
estar normalizados y establecidos por escrito. Los supervisores deben informar
oportunamente a los trabajadores sobre dichos aspectos.

El proceso de seleccion del personal debe realizarse de acuerdo al perfil del cargo a
llenar, los trabajadores deben recibir capacitacion y actualizacién permanentes por parte
de la biblioteca y su desempefio debe evaluarse periédicamente. El resultado de dicha
evaluacion debe ser del conocimiento del trabajador.

3.7.1 Cualidades y aptitudes del personal
El personal independientemente de las funciones que cumplan debe reunir las siguientes
cualidades y aptitudes:

- Adhesidn a los principios del servicio publico

- Habilidad para comunicarse positivamente con otras personas

- Capacidad de comprender las necesidades de los usuarios

- Disposicién 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.

3.7.2 Tipo de personal

- Personal profesional universitario en el area de la bibliotecologia o carreras afines que
cumple funciones técnico-bibliotecarias y de gestion, en las areas de Direccion,
Servicios al Publico y Procesos Técnicos.

- Personal universitario o técnico especializado en areas diferentes a la bibliotecologia,
para apoyar funciones especificas: informatica, capacitacion, promocion,
administracion, entre otras, en bibliotecas publicas centrales y nivel I.

- 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.

- Personal administrativo de apoyo: bachiller o estudiante universitario con capacitacion
en distintas actividades administrativas que, bajo supervision, realiza tareas de apoyo
al trabajo profesional.

- Obrero: personal de apoyo operativo, por ejemplo, seguridad y mantenimiento.

Se estima que debe haber un bibliotecario por cada 4.000 habitantes. Sin embargo, para
establecer la plantilla minima requerida de personal se toma como base la tipologia de las
bibliotecas publicas, segun la siguiente distribucion:

Biblioteca Publica Central
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 Publica Nivel |
Director: 1
Personal administrativo: 1
Personal para el area de servicios: 8 (4 profesional y 4 asistentes)
Personal obrero: 2
Total: 13

Biblioteca Publica Nivel Il
Responsable de la biblioteca: 1
Personal para el area de servicios: 2 asistentes de bibliotecas
Personal obrero: 1
Total: 4

Biblioteca Movil
Personal para el area de servicio: 2 asistentes de bibliotecas
Total: 2

Punto de Préstamo
Personal para el area de servicio: 1 asistente de bibliotecas
Total 1

3.8 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 numero 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
anticipacién a su instauracion.

3.9 Redes de bibliotecas publicas

En el ambito regional, cada una de las bibliotecas publicas pertenece a la red de
bibliotecas publicas de su entidad federal. En este sentido, establece relaciones de
cooperacion y colaboracién con otras bibliotecas publicas de su localidad o estado con la
finalidad de alcanzar los mayores beneficios para la comunidad a la que sirve.

Cada red cuenta con un ente coordinador, ubicado en la capital del Estado, el cual debe
cumplir las siguientes funciones:



- Velar por el fortalecimiento y desarrollo arménico de las bibliotecas publicas que
integran la red.

- Ejercer el rol normativo en el estado en materia de bibliotecas publicas, al garantizar el
cumplimiento en la red de las normas técnicas bibliotecarias emanadas del IABNSB.

- Administrar los recursos y servicios bibliotecarios de la entidad federal o regién
respectiva.

- Disefiar programas de capacitacion y actualizacion para el personal de la red.

- Contribuir a la transferencia de experiencias exitosas de la red de las bibliotecas del
estado al resto del sistema nacional.

- Coordinar acciones orientadas al desarrollo de programas cooperativos entre las
unidades de informacién existente en el estado.

Por otra parte, a la Biblioteca Publica Central por ser la mas grande de la red en cuanto a
recursos humanos e informacionales, le corresponde un rol de liderazgo y apoyo técnico
al resto de las bibliotecas de la entidad federal por lo que debe cumplir las siguientes
funciones:

- Constituirse en la unidad bibliotecaria modelo de demostracion y ensayo para las
otras bibliotecas publicas que conforman la Red Estadal.

- Ser el centro de capacitacion y actualizaciéon del personal de la red.

- Organizar y mantener actualizado el catalogo colectivo para permitir el acceso a los
materiales disponibles en la red y su consiguiente circulacion.

- Implantar servicios novedosos basados en desarrollos bibliotecol6égicos modernos.

- Promover y desarrollar programas y actividades de divulgacion sobre materiales y
recursos existentes en la Biblioteca Publica Central.

- Llevar a cabo programas cooperativos entre los diferentes tipos de bibliotecas y otras
unidades de informacion del estado.

- Realizar el procesamiento técnico de la coleccion para todas las bibliotecas de la red.

En el &mbito nacional, la red de bibliotecas publicas de cada entidad federal se Integra al
Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas, organizado para atender las necesidades de
informacion, educacion permanente y recreacion de la colectividad, mediante los servicios
y recursos existentes en cada una de las redes estadales, bajo la coordinacién y
normativas del IABNSB.

3.10 Cooperacién con otras bibliotecas

Ademas de formar parte de la red de bibliotecas publicas, cada biblioteca debe trabajar
con otras bibliotecas en el ambito 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.



3.11 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, informacion, 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:

- Centros educativos de la localidad (escuelas, colegios, liceos, institutos,
universidades).

- Organismos oficiales (locales, regionales o nacionales).

- Asociaciones.

- Empresas y organizaciones locales.

- Organizaciones no gubernamentales.

- Organismos internacionales.

- Otras instituciones detectadas por la biblioteca.

3.12 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 poblacién y sus
caracteristicas, vida econdémica, vias de transporte y comunicaciones, centros educativos,
servicios de informacion, otros servicios publicos, organizaciones gremiales, asociaciones
y otras formas de organizacion. 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
instrumentacién 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 intervencién de grupos de amigos, asociaciones de
vecinos, dirigentes comunales, grupos socio-culturales, etc. lgualmente debe apoyar en
Su ejecucion, sefialando estrategias, fortalezas, oportunidades y areas de intervencion en
el entorno.

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 desempefar 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 accién, como factor determinante de crecimiento
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personal y de mejoramiento de la poblacion en su desempefio laboral, asi como la
orientacion y asistencia a individuos y grupos para la resolusion de problemas de la vida
diaria.

3.13 Promocién 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 mision,
objetivos y funciones, al igual que incrementar el uso de sus colecciones y servicios por
parte de los diferentes sectores de su poblacién 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 elementos, entre los que estan
la recepcidn y el trato a los usuarios por parte del personal de la biblioteca, accesibilidad a
los materiales y servicios, los mensajes graficos: carteles, logo, sefalizacién, guias de
uso; la adecuaciéon del edificio a la funcién bibliotecaria y la proyeccién de la biblioteca
hacia la comunidad, por ejemplo, con la organizacién de eventos y la participacién en
proyectos de interés para la colectividad.

Entre las acciones de promocién 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.

- Colocar un mueble revistero para exhibir novedades: niameros 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 coleccion 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 aquellos
de interés para la biblioteca.

- Preparar una programacion anual de actividades de extension bibliotecaria y cultural
gue satisfaga los intereses de sus usuarios.

- 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.

3.14 Evaluacion
La evaluacién es un proceso continuo y permanente que permite conocer el grado de
consecusion de los objetivos establecidos y los resultados obtenidos, mediante analisis de
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los datos proporcionados por las estadisticas de la biblioteca, sus indicadores de
desemperio, informes periddicos 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.

3.14.1 Estadisticas

Los datos estadisticos son medidas numéricas que representan variables cuantitativas y
cualitativas, se usan como indicadores para la evaluacion y comparacion de las unidades
de servicios de informacion. Deben ser compilados por cada biblioteca y resumirse a
escala local, regional y 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.

Generalmente, el valor de las estadisticas es sefialar problemas y logros particulares y
calificar su importancia. Las estadisticas, al ser fundamentalmente historicas, solamente
pueden proveer informacién 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 cronolégicas; los segundos, a datos relacionados con un periodo de
tiempo especifico. En el caso de las series cronologicas, 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 informacion mas compleja,
tales como la que se presenta en los indicadores e informes. Se deben recopilar los
referidos a las siguientes categorias:

- 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 poblacion.

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

Visitas de usuario. Entrada de un usuario al recinto de la biblioteca. Se debe reportar
periddicamente el numero de visitas realizadas por los usuarios a la biblioteca. Las visitas
se pueden contar mediante uno de los siguientes métodos:
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conteo manual
contador electronico

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 distribucién 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 numero 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 nimero de solicitudes de informacion recibidas en un 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 informacién 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 numero 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 numero 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.

Suministro de documentos electrénicos. Transmision electronica de documentos o partes
de documentos de la coleccién de la biblioteca a solicitud de los usuarios.
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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 nimero total de
eventos realizados en la biblioteca durante un periodo determinado y su distribucion por
tipo de actividad.

- Colecciones

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: numero de unidades fisicas y numero de titulos. Se puede estimar
adicionalmente su distribucién porcentual por areas del conocimiento y por tipo de
documentos.

Actualizacién. Documentos pertenecientes a la coleccién 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 nimero de unidades fisicas retiradas
segun criterios de descarte utilizados, area del conocimiento y tipo de documento.

Documentos perdidos. Numero total de unidades fisicas desaparecidas del acervo
documental durante un periodo determinado. Se puede discriminar el nimero de unidades
fisicas perdidas segun area del conocimiento y tipo de documento.

Nuevas adquisiciones. Documentos agregados al acervo durante un periodo especifico.
Se debe reportar el total de volumenes ingresados y su discriminacion por via de
adquisicion.

Documentos restaurados. Numero total de unidades fisicas del acervo documental que
recibieron tratamiento de conservacién durante un periodo determinado.

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.

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.

- Personal

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.
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Personal capacitado. NuUmero de empleados que han recibido capacitacién formal
durante un periodo determinado.

- Infraestructura

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.

Puestos lector: Capacidad fisica del servicio bibliotecario expresada en numero total de
asientos disponibles para los usuarios.

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. NiUmero de instalaciones en servicio para el usuario durante un
periodo determinado. Las instalaciones descompuestas o0 cerradas, no se cuentan como
disponibles, pero se incluyen en el nimero de instalaciones provistas. Se puede
discriminar las instalaciones disponibles por tipo.

- Presupuesto

Presupuesto asignado. Estimacion en bolivares de los recursos destinados para el
funcionamiento de una biblioteca durante un periodo determinado, sean éstos de
personal, materiales, servicios e inversion.

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 o
modificaciones de edificios existentes y equipo de computadoras.

3.14.2 Investigaciones de usuarios

Es el conjunto de estudios que tratan de analizar 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 aplicacion de distintos métodos, principalmente estadisticos.

Permiten conocer aspectos especificos de interés para la biblioteca, tales como tipos de
usuarios y su opinibn con respecto a servicios, productos, colecciones, personal,
instalaciones, etc. Para su realizaciébn se utilizan como herramientas, entre otras, las
encuestas y las entrevistas.
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3.14.3 Otros medios de evaluacién

Igualmente, se pueden llevar a cabo otros tipos de estudios, por ejemplo de colecciones:
composicién, adecuaciéon 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: tamafo, indice de pérdidas, condiciones fisicas, fortalezas y
debilidades de areas especificas.

3.14.4 Indicadores de desempeiio

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 identificacion de logros, problemas y limitaciones en el desempefio de la
biblioteca y proporcionan informacion para la toma de decisiones, por ejemplo: fijacion de
objetivos, asignacion de presupuesto, establecimiento de prioridades para servicios y
actividades, elaboracion de proyectos, entre otras.

A continuacién 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 aplicacion indispensables para 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 definicidn,

descrifcic’)n y metodologia para la recopilacion de los datos, véase la norma COVENIN
3717 <, basada en la norma ISO 11620.

Tabla 1. Indicadores para bibliotecas publicas: personal

Nivel Nombre del Indicador Variables Férmula Descripcion
Empleados a tiempo completo | -Empleados a tiempo A/Bx1000 Total de empleados a
B por cada mil habitantes completo (A) tiempo completo sobre
-Poblacién a servir (B) poblacién a servir por 1000
Usuarios atendidos por -Usuario (A) A/B Total de usuarios
B empleados a tiempo completo | -Empleados a tiempo atendidos sobre
completo (B) empleados a tiempo
completo
Capacitacion de empleados -Empleados capacitados (A) A/B Total de empleados
B -Empleados a tiempo capacitados sobre total de
completo (B) empleados a tiempo
completo
Préstamo por empleado - Documentos prestados (A) A/B Total de documentos
C -Empleados a tiempo prestados en un afio sobre
completo (B) el nimero de empleados a
tiempo completo.

* Nivel: B = Basico; C = Complementario

? Indicadores de desempefio de bibliotecas / FONDONORMA; Instituto Auténomo Biblioteca Nacional y de
Servicios de Bibliotecas. Caracas : Fondonorma, 2001.
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Tabla 2. Indicadores para bibliotecas publicas:

uso y usuarios

- Usuarios atendidos (B)

Nivel* Nombre del Indicador Variables Férmula Descripcién
Porcentaje alcanzado de la | -Usuarios atendidos (A) Porcentaje de la poblacion
B poblacion a servir (ISO) -Poblacion a servir (B) A/B x100 a servir que utliza la
biblioteca.
Usuarios atendidos en sala -Usuarios atendidos(A) A/B Usuarios atendidos en sala
B -Puesto de lector (B) de lectura sobre capacidad
de la sala.
Asistencia a actividades -Asistentes a la actividad (A) A/B Numero de asistentes a
C -Poblacion meta (B) una actividad determinada
sobre poblacion meta.
Tasa de uso del préstamo -Usuarios de préstamo A/B x 100 Porcentaje de usuarios que
B circulante circulante (A) usa el servicio de préstamo
-Usuarios inscritos (B) circulante sobre el nimero
de usuarios inscritos.
Captacion de usuarios de -Usuarios inscritos (A) A/B Usuarios inscritos en el
B préstamo circulante -Poblacion a servir (B) servicio de  préstamo
circulante sobre poblacion
a servir.
Satisfaccion del usuario (ISO) | -Sumatoria de los valores A/B Suma de valores indicados
B indicados por los usuarios (A) por los usuarios sobre el
-Nomero de usuarios en la ndamero de usuarios de la
muestra (B) muestra.
Tasa de consultas satisfechas | -Consultas satisfechas (A) A/B x100 Porcentaje de consultas
B -Usuarios atendidos (B) satisfechas sobre usuarios
atendidos
Uso de documentos en sala | -Documentos consultados en A/B Numero de documentos
C (ISO) sala (A) consultados en sala sobre

usuarios atendidos.

* Nivel: B = Béasico; C = Complementario

Tabla 3. Indicadores para bibliotecas publicas: infraestructura

Nivel Nombre del Indicador Variables Férmula Descripcion
Puesto de lector por cada mil -Puesto de lector (A) A/B x 1000 Total de puestos de lector
B habitantes -Poblacion a servir (B) provistos sobre poblacién a
servir por 1000
Disponibilidad de instalaciones | -Instalaciones disponibles A/B x100 Porcentaje de
C (ISO) (A) instalaciones disponibles
-Instalaciones provistas (B) en la biblioteca sobre el
total de las instalaciones
provistas.
Tasa de uso de las -Instalaciones en uso (A) A/B x 100 Porcentaje de uso de las
C instalaciones (ISO) -Instalaciones provistas (B) instalaciones sobre
instalaciones provistas
Provision de equipos de -Equipos de computacion (A) A/B x 1000 Numero de equipos de
C computacion -Poblacion a servir (B) computacion sobre
poblacién a servir por
1000 habitantes
Area disponible -Area de la biblioteca en m’ A/B x 1000 | Area de la biblioteca en m”
B (A) sobre poblacion a servir

-Poblacion a servir (B)

por 1000 habitantes

* Nivel: B = Basico; C = Complementario
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Tabla 4. Indicadores para bibliotecas publicas: colecciones

Nivel Nombre del Indicador Variables Férmula Descripcién
Volimenes por poblacién a -Total de volimenes (A) A/B Total de volimenes del
B servir -Poblacion a servir (B) fondo sobre poblacion a
servir.
Area tematica por volimenes -Volumenes por area (A) A/B x100 Porcentaje de cada area
B -Total de volumenes(B) tematica sobre total de
volumenes del fondo.
Tipo de documentos por -Tipo de documento (A) A/B x100 Porcentaje de cada tipo de
C volumenes -Total de volimenes(B) documentos sobre el total
de volumenes.
Actualizacién de la coleccién | -Documentos con menos de A/B x100 Porcentaje de documentos
B cinco afios de antigliedad (A) con menos de cinco afios
-Total de volumenes(B) de antigiiedad del total de
volumenes del fondo.
Incremento del fondo -Documentos nuevos A/B x100 Porcentaje de documentos
B (A) nuevos sobre total de
-Total de voliumenes(B) volumenes del fondo.
Descarte del fondo -Documentos A/B x100 Porcentaje de documentos
B descartados (A) descartados sobre total de
-Total de volimenes(B) volumenes del fondo.
Pérdidas por volimenes -Documentos perdidos (A) A/B x100 Porcentaje de documentos
B -Total de volimenes(B) 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
B -Documentos descartados (B) menos documentos
-Total de volimenes(C) descartados sobre total de
volumenes del fondo por
cien.
Decremento del fondo -Documentos descartados (A) A+B/C x100 Documentos descartados
B -Documentos perdidos (B) més documentos perdidos
-Total de volumenes (C) sobre total de volumenes
del fondo por cien.
Rotacion del fondo (ISO) -Documentos prestados (A) A/B x 100 Porcentaje de documentos
B -Total de volimenes(B) prestados sobre total de
volumenes del fondo.
Disponibilidad de titulos (ISO) | -Titulos disponibles (A) A/B x100 Porcentaje de titulos
B -Total de titulos (B) disponibles para la
consulta de los usuarios
sobre el total de titulos del
fondo.
Disponibilidad de titulos -Titulos requeridos disponibles A/B x100 Porcentaje de titulos
B requeridos (1ISO) (A) requeridos disponibles
-Titulos disponibles (B) sobre el total de titulos
disponibles
Titulos procesados -Titulos procesados (A) A/B x 100 Porcentaje de titulos
B -Titulos adquiridos (B) procesados sobre titulos
adquiridos.
Promedio de tiempo de -Tiempo de procesamiento de | A;+A,...+An/B | Sumatoria de tiempos de
C procesamiento de documentos | cada titulo de la muestra (A) procesamiento de cada
-NUmero de titulos de la titulo sobre total de titulos
muestra (B) de la muestra.
Documentos restaurados -Documentos restaurados (A) A/B Documentos restaurados
C -Total de documentos a sobre total de documentos

restaurar

a restaurar.

Nivel: B = Béasico; C = Complementario
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Tabla 5. Indicadores para Bibliotecas Publicas: presupuesto

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

(B)

total de obras consultadas
en el mismo periodo.

* Nivel: B = Basico; C = Complementario

3.14.5 Informes de gestidn

Presentan los resultados de la gestion global de la biblioteca y su respectivo analisis,
durante un periodo determinado a fin de rendir cuentas a las instancias supervisoras.
Puede comparar los resultados de un periodo con un periodo anterior equivalente o lo
programado con lo ejecutado. Para su elaboracion se utilizan los datos recopilados

mediante estadisticas, diversos estudios e indicadores.

Igualmente, se pueden preparar informes para exponer los resultados de una actividad

especifica cuando se requiera, por ejemplo, un proyecto o un evento.
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