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PRESENTACION

El presente estudio, "Diagnotstico del funcionamiento de la
Biblioteca de la OPES", fue realizado por la Licda., Xinia Marera
Gonz4lez, Investigadora I de la Division de Sistemas y fue revi-

sado por Flor de Ma, Cervantes Gamboa, Jefe de la Division.

La mecanografia estuvo a'cérgo de la Sra. Grettel Ma. Arroyo

Vargas, Secretaria dg la Division.,
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1. Introduccion

Por medio de la carta OPES No.&06~-8B7-D, del 26 de octubre de
1987, enviada a la Division de Sistemas, &l sefor Director de la
Oficina de Planificacidn de la Educacion Superior (OPES) manifes-
t6é su inquietud de gue la "biblioteca de OPES pudiege prestar un
servicio mayor a los propios investigadores de la Instituciéon y a
la educacidon superior en general’, y le éolicité a la Division de
Sistemas gue hiciese un diagndstico del uso actual de la biblio-

teca, del tipo de demanda que se deberia satisfacer y de como

pddria lograrse.

El diagnbstico del uso exacto de la biblicoteca no fue posible
realizarlo debido a que en la Biblioteca de OPES no se mantienen
registros gue permitan obtener estadisticas, como por ejemplol

tipo y numero de usuarios, frecuencia de uso, prestamos de mate-

rial bibliografico, titulos consultados, &reas de consulta, etc.

‘Debida a lo anterior fue necesario replantear el objetivo de

este estudia.
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2. Objetivo
El‘objetivo de este estudio es efectuar un diagnostico general
de la Biblioteca de la OPES con el proposito de conocer:
~+» Cantidad vy tipo de usuarios internos.
. Frecuencia de uso.
. Campos en los que el personal .de OPES requiere informacion.

. Opinién del personal de la OPES sobre la biblioteca.

3. Metodologia
En el ldesarrullo del estudio se efectuaron los siguientes
pasos:
. Entrevistas directas con la encargada de la biblioteca y con
su jefe inmediato, con el fin de conocer &u opinidn sobre la.

biblioteca e identificar los principales problemas.

. Encuestas al persaonal de OPES con el proposito de determi-
nar: uso de la biblioteca, campas Yy documentos de consulta,
deficiencias observadas, recomendaciones para mejorar su

funcionamiento y tipo de usuario.

. Entrevistas personales a los encuestados con el fin de
ampliar sus opiniones O ideas manifestadas en e} cuestiona-
rio, razon por la cual se solicited el nombre del funcionario

+
H

en el cuestionaric.




Visitas a bibliotecas y centros de documentacion y entrevis-

tas a los encargados, con el fin de conocer el funcionamien-

to de estas unidedes, low tipos de servicios, el perscnal a

cargd, los procedimientos, el tipo de material, etc.

Revision bibliografica que permitiera establecer las carac-

teristicas propias de una biblioteca y de un centro de

documentacidn.,

Elaboracitn de recomendaciones tendientes a mejorar el fun-

cionamiento de la biblioteca, basandose en los resultados

obtenidas en los puntos anteriores.
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4, Antecedentes y situacion actual

4;1. Antecedentes

Con la firma del Conveniﬁ de Coordinacién de la Educacion
Superior, el 4 de diciembre de 1974, se crearon ei Conéejo Nacio-
nal de Rectores (CONARE) y la Oficina de Planificacién de 1la
Educacién Superior (OPES), su secretaria general, y de inmadiato
iniciaron labores con el fin de cumplir con las principales
funciones asignadas: la planificacion y la coordinacién de las

Instituciones de Educacién Superior Universitaria Estatal.

Con el transcurso del tiempo se elaboraron mialtiples estudios

importantes, entre los que destacan:

. Plan Nacional de Educaciton Superior (PLANES), 1976-1980,
Junio, 1975, (OPES—-1/75).

. Proyecto de Desarrollo de la Educaciéon Superior en Costa

Rica., Enero, 1977. (OPES-1/76).

. Proyecto Educacién Superior/BID. Julio, 1977. (OPES-43/77).

. Nomenclatura de grados y titulos en la Educacién Superior.

Setiembre, 1977. (OPES-45/77).

Para la elaboracidn de-estos documentos se requirio efectuar
maltiples vy variadas codsultagw'”algunasfde ellas documentales.

Los libros, folletos, boletines, anuarios, etc., conseguidos

'/.



para realizar estos estudios, eran mantenidos en cada Division,

con lo cual se fueron creando pequefas bibliotecas en cada unidad

0 bibliotecas personales.

Alrededor de 1978 -cuando se inicid la primera fase tendiente
- a la preparacién del PLANES 1I, procediendo a evaluar el PLANES
I- la Direccion decidié centralizar esos documentos en un solo
recinto, 1lo cual dio origen a una +rustica biblioteca. ' Los docu-

mentos fueron colocados @n estantes, sin ninguna clasificacion ni

catalogacion,

El] recinto se mantenia cerrada con llave, Yy <cuando algun

funcionario de la oficina !o requeria, la recepcionista le abria

el lugar.

lLa cantidad de documentos y las constantes consultas obligaron
a ubicar a una secretaria. de manera permanente en la biblioteca,

la cual efectuo un inventario del material existente, lo enlisto

Yy lo clasificd a su criterio.

En 1980, con @] traslado de la DPES a sus actuales instala-
ciones, se le asignd a la biblioteca un mayor espacio, se adqui-

rieron estantes y mesas y sillas para una pequefia sala de lectu-

ra.
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En 1981 se contratd a una Asistente de Bibliotecologia, a la
cual se le asignd como funcidn principal @ inmediata, la organi-

zacion vy la clasificacion de la documentacidon existente, utili-

zando los principios de la bibliotecologia.

4.2. Situacion Actual
La biblioteca de la OPES depende jerérquicamente de la

Unidad de Servicios de Apoyo de la Seccidn Administrativa.

Cuenta con los siguientes kecursos:
Humanos: una asistente de bibliotecologia
Coleccitbn: 3.131 titulos |
Fisicos: - cinco estantes metdlicos
- dos mesas y doce sillas, ocupadas en la sala de
lectura. ‘
- tres cajas de madera, en las que se mantieﬁen las

fighas bibliograficas por auter, titulo y materia
2
@Area: aproximadeamente 40 m , de los cuales casi la wmitad es

ocupada para sala de lectura y la otra mitad para los

estantes y la encargada de la biblioteca.

La coleccion de la biblioteca consta de 3.131 titulos (ver
tuadro No.l) 1los cuales han sido clasificados por areas del
conocimiento utilizando el sistema de -clasificacién Melvin Dewey

-

(decimal), 'due es el dé uso mas frecuente. La coleccidn consta




CURDRO Nwm.l

VDLUMENES EXISTENTES L/ EN LA BIBLIOTECA
DE LA OPES, POR AREAS DEL CDNDCIMIENTD;

OCTUBRE 1987

VOLUMENES

EXISTENTES .
AREA DEL. CONOCIMIENTO

AB?. REL..
TOTAL. 3,131 100,0
Obras Gensrales : 37 1,2
Filosofia ‘ 11 0,4

Religidn - -
Ciencias Sociales _ 2.784 BB,9
Linguistica ' i1 0,4
Ciencias Puras ‘ 26 0,8
Ciencias Aplicadas 190 6,0
Arte y Recreacion: ' 51 1,6
- Literatura | ' 9 0,3
0,4

Historia . 12

1/ Ge contd sblo'un‘ajamplar por titu-
. le.

iFUENTE: Biblioteca de la OPES.
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de documentos de diferentes tipos, como son: libros, revistas,
periodicos, etc., los que corresponden en una amplia mayoria

(89%) al 4rea de Ciencias Sociales.

Si bien a primera instancia poadria decirse que existe una area
de énfasis, se desconoce con exactitud el tipo y calidad del
material bibliografico. El material que se obtiene por donacion
se inscribe en su totalidad, sin ningun criterio de seleccibn..es

asi comoc la coleccion de la biblioteca de la OPES tiene . hasta

cuentos infantiles.

lLos ficheros casi no son consultados por los usuarios, ya que
no tienen una barra que una las fichas bibliogréficas (como si lo
tienen la mayoria de las bibliotecas) Yy existe #1 temor que se

desordenen o se extravien. -

L

En el presupuesto de la instituciodn no existe una partida

especifica asignada a la biblioteca; los recursos econdmicos son
obtenidos de la partida “impresos", la cual también esta destina-
da a satisfacer necesidades de publicaciones. Hasta 1986 el

monto de esta partida oscilaba entre Z15.000 y 220.000.

Durante el primer semestre de 19846 se efe;tuc una reunidn con
la participacién del Director de la OPES, de los Jefes de Divi-
sion, del Jefe de Servicing de Apoyo y de la.encargada de la
biblioteca; el objetivo de esta raun;bn era tomar decisiunes para

mejorar la coleccidn de la biblioteca.

l/l




Se decidio revisar el material bibliografico existente y hacer
una éeleccién .del mismo, con el fin de depurar la coleccién.
Esta labor fue efectuada pur la encargada de la biblioteca y por
su jefe; luw documentos fueron trasladados de los estantes en uso

a4 uno sin uso, pero No se ha tomado ninguna decision al respecto.

Se decidid también aumentar’ la partida en la cual se incluye
la biblioteca, con el propbsito de comprar material bibliografi-
co, el cual seria indicado por los investigadores a través de sus

respectivos jefes,

Aunque en 1987 la partida de "impresos" se aumentd a €150.000,
en la primera semana de noviembre existia un remanente de aproxi-
madamente £125.000. Esto evidencia la carencia de una politica‘
definids de adquisiciones y la poca colaboracién de parte de los
investigadores, asi como también la ausencia de una actitud

dinamica y agresiva de parte de la encargada de la biblioteca.

La retroalimentacion de necesidades por parte de los usuarios
s poca © casi nula y al no existir una politica de adquisi-
ciones, la compra de material bibliografico se dificulta y la

depuracian o seleccidn del recibido por donaciones no se efectla,

conservandose comog consecuencia muchos ejamplares nNo afines a las
labores de la oficina.

PR ; B OAPINLY N
B B T L B N R I LTl

Al no conservarse cnmprobaﬂtes‘de prestamo o solicitud de

documentos, es imposible’ determinar los usuarios y el tipo de

I/.
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material consultado. Segin la encargada de la biblioteca, los
usuariocs externos son fundamentalmente funcionarios y estudiantes

universitarios y el material que utilizan con mayor frecuencia

son los documentos elaborados en la OPES.

En cuanto a recursos humanos, la biblioteca cuenta con una
encargada que tiene el puesto de Asistente de Biblioteca, el que

egtd equiparado al puesto de Asistente de Bibliotecologia 2, de
la Universidad de Costa Rica.

Segun el Manual de Puestos vigente 1/, 1los requisitos de éste

puesto son:

- Haber aprobado los cursos introductorios de la carrera de

Bibliotecologla,

- Experiencia en el campo especifico y en labores de oficina,

- Combinaclién equivalente de estudios académicos y experiencila.

La preparacién académlica de la peraona encargada de la biblio-
teca esB segunde afic aprobado de la carrera de Bibliotecologia vy

algunos cursos de tercer afio.

1/ OPES. Manual - de Puestos y Régimen de Ascensos. 1982, -~
(OPES-02/82), p.b.

-
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En el cuadro No.2 se presentan de manera comparativa las
funciones de la ésistenta de Biblioteca, segun se especifican en
el Manual de Puestos, las que la persona que ocupa el puesto
indice que desempefla actualmente y @l puesto correspondiente a
esas funciones en el Manual de Puestos de la UniQersidad de Costa

Rica, ya que la estructura de puestos de la OPES es reflejo de la

de eza universidad.

A criterio de la asistente de biblioteca, ella cumple con

todas las tareas asignadas, salvo tres, vya que no se efectua
inventario de libros, no se divulga el material bibliografico ni
s& vela por el silencio en la sala de lectura, ya que el lugar es

zona de paso y las personas que llegan a la sala no necesariamen—

te lo hacen para consultar documentos de la biblioteca.

Ademas, como tarea de divulgacion, la encargada de la biblio-
teca elabora una lista mensual de documentos ingresados, distri-

buye una copia a cada divisién y deja una en exposicién.

De los periodicos nacionales se recortan los articulos b4
anuncios sobre las instituciones universitarias estatales, los
cuales se archivan en portafolios por orden cronalagico. No se
@fectda ninguna seleccion Jdel material ni se clasifica por temas,

como se acostumbra en otras bibliotecas. La BGacetas, los Alcan-

P R SR DR

LRI A

.£es de las mismas y. el Semananio Universidad se conservan en su

totalidad.

-
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CUADRO RNo.2

COMPARACION DE TAREAS DEL PUESTO DE ASISTENTE DE BIBLIOTECA DE LA OPES
CON LAS FUNCIONES DESEMPENADAS ACTUALMENTE
Y EL PUESTO EQUIYALENTE EN LA UCR

REALIZACION PUESTO EQUIVALENTE
TAREAS DEL MANUAL DE PUESTOS DE OPES ~ ACTUAL 1/ EN LA UCR

Atender debidamente a los usuarios y
orientarlos en cuanto a las consultas - .
que formulan ' B 51 Asistente 3

Ejecutar las labores de insoripdién de
obras 81 Bibliotecario 1

QOrganizar material bibliogréafico en es-
tantes de acuerdo con sletemas de clasi-
ficacién establecidos 8L Asistente 2

Entregar, recibir y contreolar los li -
bros, revistas, periddicos, mapas, etc.
de la Biblioteca 81 Asigtente 2 y 3

Ejecutar el inventario de libros mediante
- &)l ugo de catalogos No Asistente 2

Velar por el orden y silencle en las -
gsalas de lectura ‘ ~ No Asistente 1

Colaborar en la preparacidn de escapara-
tes para divulgar material bibliografi-

co : No Asistente 1

Marbetear libros, revistas ¥y otrosltitu—
loa 8i Asistente 1

Realizar labores varladas de oficina que
exigen la aplicacién de principlos de -
bibliotecologla v 91 Asistente 2

Ejecutar otras tareas proplas del cargo 51 Asistente 2

1/ BSegun la opinidn de.la aglstente de.biblioteca. .

.ye

FUENTE: OPES, Manual de Puesbos ¥ Régimen de Ascensos. }982
UCR Manual descriptivo de clase de puestos.
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Las tareas asignadas en l§ OPES a la asistente de biblioteca
corresponden en su mayoria arloa puestos de asistente de biblio-
tecologia 1 y 2 de la Universidad de Costa Rica. S6lo la ine-
oripcién de obras es en esa institucién una tarea de Biblioteca-

rio 1.

Ee importante destacar que la encargada de la biblioteca de la
OPES, aungque ocupa el puesto de asigtente, realmente no asiste a
ningan profesional, y su jefe no puede orientarla en aspectos

técnicos, ya que no tlene preparacién especifica en ese campo..
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5. Resultados

Con el objetivo de obtemer una visidn general de la opinién
del personal de la OPES sobre el funcionamiento de la biblioteca
de esta oficina, se diseftd un cuestionario (ver anexo), el cual

se aplico a los jefes, al personal tecnico y a las secretarias.

Se recolectéron 22 cuestipnarios, correspondientes a: tres
jefes, siete secretarias y doce funcionarios técnicos. De las 22
personas. que respondieron, ‘sﬁln cinco manifestaron no requerir
servicios bibliotecarios para desempeffar su puesto, correspon-
diendo todos a secretarias. Un funcionario indicd que aunque si
consulta documentos, no utiliza la biblioteca de la OPES porque

no existen en ella libros referentes a su campo de interés (com-

putacidn).

A continuacion se analizan, por temas, las respuestas obteni-

das.

Usuarios
La biblioteca de la OPES es utilizada por dieciséis funciona-

rios de la oficina, trece de los cuales son tecnicos.

Un &4% (9 de 14 personas) de los encuestados que repondieron

sobre la frecuencia con que acuden a la‘ biblioteca de OPES,

indicaron qua'sﬁld”la*Ebhﬁdltéﬂ'hsbd?&df&émente; tres personas

L S & an

seffalaron que acuden una o dps veces por mes y dos de los encues-

tados marcaron una vez por semana.
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Documentos consul tados

Por medio de los resultados de la encuesta no puede determi-
narse si algun tipeo de documento es utilizado con mayor frecuen—
cia que otro, aunque si se desprende gque cuando los funcionarios

acuden a la biblioteca lo hacen para consultar, en orden de
prioridad, el siguiente material bibliograficos documentos de

las universidades estatales, los propios documentos elaborados en

la OPES y leyes y reglamentos.

De las catorce personas que cmntéstaron a la pregunta encuen-—
tra usted la informacion que requiere?, cinco {(36%1) contestaron

afirmativamente y nueve (64%) indicaron que sdlo a veces.

Campos de informacion

A los encuestados se les solicitd que indicaran, en orden de
importancia, los cuatro campos o areas en los que requerian

informacién con mayor frecuencia (prequnta No.4). Los resultados

obtenidos se presentan en &l cuadro No.3.

Como puede observarse en €1 cuadro, los campos de informacion
requeridoyw por el personal de OPES son muy generales (por ejem-
plo: educacion superiar, carreras). Es necesafio‘prufundizar en
este aspecto, con el fin de definir claramente las 4reas de

interés de la biblioteca y principalmentg los temas de cada area.

Las 4&reas indicadas por un mayor nuamerog de encuestados, sin

consultar el grado de impnrtanc}a, sont
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; : - Estadistica
| " -~ Economia

- Administracidén

Podria interpretarse que en esta areas lo gque interesa son

temas relacionados con la educacién superior y no las areas como

i

disciplinas puras, sin embafgo es indispensable investigar mas al

respecto.

Deficiencias

lLas dieciseis personas encuestadas que utilizan la biblioteca

de OPES indicaron la existencia de deficiencias.

A cdntinuacion~se presenta una lista de las principales defi-

ciencias seflaladas, destacando que las tres primeras son las que,

s@ mencionaron con mayor frecuencia.

« La informacion est4d desactualizada, principa{mente la produ-—
cida por las instituciones universitarias nacionales y las
instituciones del sector publico que pueden ser de interés .
en la Oficina. Se desconoce cuales son las publicaciones
pericdicas de estas instituciones y la informacion .basica,

. tal como anuarios, . estadisticas, boletines y'ggcetas, esta

desactualizada e incompleta,’
..-..”._ ‘ " ...‘ o t"""“.: A o _«-‘~"‘.—é‘f:”-’l£ri:lm~e»,'

iy

o+ La  busqueda.y vbicacion. de-los documentos en los ficheros y

@n los estantes ew dificilrbﬁra'ld; usuarios.

o/




No existen documentos acordes a las necesidades de investi-

-’

gacion 'de la Oficina, o la existencia de los mismos 5 muy
reducida. Es necesarib adquirir nuevas fuentes bibliogra-
ficas (ceomo publicaciaﬁeS‘periédicas) y maﬁerial bibliogra-
fico en &reas como estadistica, economia, planificacion de

la educacion superior,.computacion, etc.

Falta comunicacién permanente y efectiva entre la biblioteca
y el personal para dar a conocer las existencias y las

nuevas adquisiciones, mas en contenido que en titulo.

lLa persona encargada no conoce el material existente, por lo
que se dificulta en oportunidades localizarlo y se trasladan

consultas del publico a las divisiones «que podrian ser

evacuadas por ella.

La ubicacién fisica no resulta adecuada para una biblioteca

por estar en un lugar abierto al ruido y de pasa del perso-

nal.,

Falta material de referencia como una enciclopedia de huma-

nidades, una coleccidn tecnico-cientifica, diccionario de

sinonimos, etc.

No existe una politica de adquisicipnes, ni un presupuesto

especifico,” . Y

e

l/.
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6. Qué pecesita la QPES, una biblioteca: un centro de documenta-
£idn @ qué? |
Teniendo muy presente que el fin ultimo darastg diagnostico es
mejorar la biblioteca, con el proposito de que brinde un mayor y
mejor servicio a los usuarios, se preqgunté a los investigadores
de la OPES cusl era el ideal de biblioteca que requeria y qué
tipo de servicios bibliotecarios necesitarian para desempefiar

eficientemente sus funciones.

De las diversas entrevistas efectuadas surgieron dudas de
nomenclatura respecto a qué entiende cada uno por una biblioteca,
por un centro de documentaciéon, por un banco de datné, etc. Por

esta razon fue necesario efectuar una revisién bibliografica para

aclarar téerminos.

Se parte del hecho que el problema fundamental de resolver es
la BUSQUEDA Y CONSECUCION DE INFORMACION por parte de los inves~

tigadores, la cual cada vez es mas abundante.

La informacién actualmente se encuentra dispersa en una gran
variedad de formas (libros, revistas, catalogos, informes,'tesig,
documentos, medios audiovisqales)r y lugares, al'éer cada vez
mayor el numero de paises y organismos nacionales e internacio-

_nales productores de informaci®is. ...

TR
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El problema de la informacian ha variado de considerarse desde
un punto de vista cuantitativo hasta estudiarse bajo un punto de
vista de calidad y organizacion. Esto debida a la situacion

inicialmente citada y al crecimiento de necesidades de los usua-

rios.

Las bibliotecas han venido cumpliendo la funcién de proporcio-
nar a sus usarios la documentacion existente sobre sus necesi-
dades, pero desempeffando un papei pasivo, s deci?, suministrando
en la medida de lo posible el material bruto que tienen a su
disposicion. Actualmente se requiere de un servicio comun donde
el documentalista filtre la documentacion atil y el usuario la

explote, sin tener que consagrar éste mucho de su tiempo buscan-—

dola.

Un profesional e investigador -técnico, cientifico (a} dé otro
£ip0” no puede por si solo encontrar toda la informacion sufi-
ciente y necesaria para su laboar. 8in ayuda, no es posible
jndividualmente identificar, localizar y aobtener en un tiempo
aceptable los documentos informativoﬁ que se necesiten. De allil
que los servicios prestados por el bibliotecario o @l documenta-
lista deben estar orientados a la arganizacion del méterial y la

conservacion de colecciones, por una parte; vy, por otra, a la

explotacién de su rigueZa informativa.

./I




Para la bdsqueda de informacion &l usuario debe dirigirse al

sistema que se adapte mejor a sus necesidades, seqQun las caracte-

tristicas propias del mismo.

Las fuentes documentales son sistemas concebidos para transmi-

tir la informacion presentada en los documentos, y se dividen en:

1.

Sistemas Bibliotecarigs:

Sistemas de informacidn cuyo‘fin es el de permitir a sus
utilizadores el ‘acceso a los documentps primarios (libros,
revistas, infarmes, tEEiG.a )

~ Biblioteca de Consulta o "Reference Library".

- Servicio de Préstamo y Fotocopia. |

- Biblioteca Especializada.

- Biblioteca General y Universitaria.

- Archivos.

- Biblioteca Nacianéi.-

~ Biblioteca Pppular o Publica.

Bistemas ¢ Centrales Documeptales:

Permiten a sus utilizadores el alcance a los documentos secun—
darios (resumenes de documentos, boletines.  bibliogréficos,

indices...) para después seleccionar los documentos ariginales

que interesen:

S
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- Centros de Documentaqxﬁn espe:mallzados naczonales, interna-

. ".__q.h

clionales.,
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-~ Servicios de Docgmentacibn.
- Unidades Documentales.

-~ Centros de Difusion,

Sistemas de Analisis o Bancos de Datos de Informacion:

Concebidos para proporcionar informacion sobre documentos

terciarios, que son la sintesis del contenido de los documen-

tos primarios. Comprendent

- los datos;

- los medios de actualizacicn, de consulta, de tratamiento y
de edicidn de estos datos;

- Centros de Referencias;

- Institutos de Estadisticas.

Las caracteristicas funcionales de cada sistema se presentan

en 2l cuadro No.4. . ,

Los dinvestigadores de la négs manitfestaron como ideal de

unidad y de servicios que pfaste (independientemente del nombre

que

g2 le dé), una con las sigulientes caracteristicas:

Coleccion especializada y actualizada en temas de educacion

superiar.,

-

Adquisicién de publicaciones periodicas, tales como revistas
‘especializadas, “boletings " anlarios, " memorias e investiga-

ciones en Curso..

1\
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COADRO Ho.d

COBPARACION EHYRE BIBLIOTKCAS, CBATAOS DE DOCUHRNTACION ¥ BANGOS 8 D&TUS. POR FONCIONES

CENTROS DR DOCUNENTACION

¢ BARCO DR DATOS

FUNCIONES BIBLIOTECAS

Selecclén Libros, revistas § -
documentoa gréficos,

Objetivos onservacidn

Serviclos de -
informacidn

Nivel de tra-
taniento

H4s general.

Medios y ope-
raciones

terial, v
para ello:

1a seleccitn de docu-

aentos,

la catalogacién,
la claaiticacion,
el reglatro,

1a bidbliografia,
la reprografia.

Infornacién sobre lo
que ya estd hecho.

La biblioteconoaia se
ocupa de la fage que
va del registro a la
recuperacibn del ma-
utilisa

Wis diversidad de documentos.

Difusin

Infornacién sobre lo due ge 68-
t4 haciendo.

Hés eupecializado.

La documentacion ee encarga de
la ldeatificaciba, transforma-

cibn, sintesis y recuperacidn -
de la Informacion y para ello -
utilisa:

saleccion de documentos,

1a indixacién,

¢l reglatro,

el anélisis,

136 técnicas de recuperacitn,
1a fotografia,

la difusion inmediata de refe-
rencian,

la difusion selectiva,

la bisqueda bibliogréfica,
los longuajes documentales.

Un conjunto de elementos de in-
formacion sobre documentos.

. Bacieibn

Inforsacidn elaborada y especi-
!icp.

Precise.

E1 banco de datos es un cop -

junto de medios que permiten la
bbsqueda, la seleccidn, el tra-
taniento y la edicidn de eatos

datos; comprende los elementos

siguientes:

los ficheros clésicos (bage de -

‘datos),

un sistena de gestitn de fiche-
ros que peraite actualizarlos

y refundir datos extraldos de
diferentes flcheros relativos -
a lan miunin entidades,

un slstema de tratamiento de -
datos que peraite a los usua-
rios extraer de eetos flcheros
una. informacidn adaptable a sus
necesidades, en forma apropiada
a sus aodelos de decisitm,
archivos de andliels,

difusion inmediata de informa-
cibe.

-

RUEAIR: Awat Noguera, Muria. Técnicas do

graf. 1878,

ey -
.
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. Contacto pérmadenta.y afgctivo con unidades productoras de
informacién de interés para la OPES, tanto a nivel nacional
como internacional, pero principalmente en el ambito inter-
no. Ejemploss: Oficinas de Plénifiﬁacidn, centros e insti~
tutos de investigacién universitarios, Dficinas del Gobierno
Central vy autdnomas, Oficinas rEpresentantes de institu-

ciones internacionales (CSUCA, UNESCO, BID, AID).

Preparaciéon de bibliografias especializadas.
. Servicio de alerta, ﬁb_solo de titulos de documentas ingra-

sados peribdicamente a la biblioteca, sino del contenido de

los mismos.

. Confeccion de resumeneg del contenido de 1los documentos

ingresados y existentes.

. Difusién y promocion del material existente.
. Atencién rapida y efectiva de consultas, lo cual implica que

la persona encargada de la unidad conozca ampliamente el

material bibliogréficq con que cuenta y las diversas fuentes

donde acudir.

Comparando estas caracteristicas con las funciones presentadas

en el cuadro No.4, pusde dadutirse gue para el personal de OPES

:ﬂwm”loridea4~ﬂsnaontaraeonﬁuh3ﬁéh@wowdewdécaﬁéntacibn.
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8in embargo, para llegar a4 un sistema de este tipo se requiri-
ria de mayor cantidad de recursas:
Recursos humanps: @s necesario por lo menos un especialista
(documentalista) que realice el anadlisis de los documentos y un

bibliotewcario gque se encargue de las actividades propias de

bibliotecologia.

Recursos materiales: presupuesto para la adquisicién por compra,

y seria muy conveniente la produccion de documentos de calidad

que permitan el canje.

Euentes de ipnformacion: busqueda intensiva de fuentes de infor-
macién para obtener la mayor cantidad posible de documentos
existentes en el area de especializacidn, y para adquisiciones O

intercambios constantes de nuevos materiales.

Con la situacién actual de la biblioteca de la OPES seria muy
dificil avanzar a corto plazo hacia un centro de documentacion en
el campo de la educacion superior. Ademas ®1 Centro de Documen—

tacion del CSUCA estéd &n estos momentos variando de un &nfasis en
informacion politico-socioecontmica de Centroamérica a un enfasis

en educacion superiory por lo que e podria esperar que a traves

da @ste Centro algunos de los requerimientos de OPES seran satis-

fechos.

./..
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Con base en los puntos anterjores tratados se concluye que en
¢

estos momentos, el tipo de sistema documental gque mas se ajusta a

las necesidades y recursos de la OPES es la biblioteca especiali-

zada.
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7. Contlusiones

Del diagnostico efectuado sobre el funcionamiento de la Bi-

blioteca de la OPES se obtienen las siguientes conclusicnes:

. La OPES no cuenté con una politica definida para su biblio-

teca. Np existe una definiciétn de areas de investigacidn

que permita a .la vez definir una politica de adquisiciones,

ni existe un presupuesto especifico para la biblicteca.

. En la biblioteca no se llevan registros de prestamos, de
usuarios, de consultas, etc., lo cual impide conocer con
exactitud el movimiento de la biblioteca, el tipo de usua-

rinos vy el material bibliografico consultado. Tampoco se

tienen normas de preéstamo ni se contrela el mismo.

. La actitud del personal investigador hacia la biblioteca asi
como la de la encargada hacia los Jsuarios es sumamente
pasiva. Esto motivado en parte.por las frustracioneg de los
usuarios de no contar con material actualizado y atil; vy de

la encargada al no obtener_retroalimentacién sobre las nece-

sidades de leos usuarios.

[

. Los wusuarios internos de la biblioteca ®son principalmente
los funcionarios técnicos, pero acuden a ella solo de manera

esporadica, Yya que no siempre encuentran . los documentos que

reguieren.

I/I




No hay difusién del material existente, ni retroalimentacion
del usuario de sus necesidades. Falta comunicacion perma-~

nente y efectiva entre la biblioteca vy @l personal.

La encargada de la biblioteca, a pesar de que ocCupa el

puesto de asistente de biblioteca, no tiene un profesional

en el campo que la oriente en el desempefio de sus funciones.

La biblioteca no cuenta con la infraestructura y el mobilia-
ric adecuado. El lugar donde se ubica actualmente no per-
mite crear el ambiente necesaric en una biblioteca y los

ficheros no se consultan por las condiciones que presentan.

Falta establecer contactos efectivos con las fuentes de
informacién, que permitan mantener la coleccion actualizada

y la adquisicié4n de material recientemente publicado en las

dreas de interes.

El personal de OPES manifesté como ideal de unidad documen-
tal, un centro de documentacion en @l campo de la educacion
superior, sin embargo, con la situacién actual de la biblio-
teca seria muy dificil.afecﬁuar una transformacidn a corto
plazo, por lo cual se recomianda una biblioteca especializa-
da, con material actualizado y que @sté en un proceso conti-

_nu de contacto can, 1y, fuentes fmdntermacion.

4 e g S g e 4 T e LR Sy TR
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8. Recomendacignes

Las siguientes recomendaciaones son producto del estudio efec—
tuade y toman en cuenta las recomendaciones emifidas pﬁr el
personal de la OPES, a traves dé las encuestas y de las entrevis-
tas personales, asi como tambien lnlobsarvado &#n otras bibliote~

cas o centros de documentacién.

Estas recomendaciones tienden a mejorar el funcionamiento de
la biblioteca de la OPES, algunas de ellas pueden ser implementa-

das a corto plazo o en forma inmediata vy otras requeriran de un

1

procesn de madurez.

. Tender a una biblioteca especializada en temas de educacion
superior, para 1lo cual es necesario definir las areas de

interés vy una politica de adquisiciones, asi como asignarle

presupuesto especifico.

., Contratar una asesoria (ya ﬁea una persona capacitada o
recurrir a la Comision de Di?ectores de Bibliotecas de las
universidades estatales) que determine otros campos de -~
accitn, asi como estrateg;as mas directas para el proceso de

especializacion de la biblioteca.

. Crear un comité, el cual puede estar integrado por el Direc-
tor de OPES, Tos jefes de divisien y el jefe de la bibliote-
ca, al cual se le encomiende la definicién de las areas de

ol
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interés, segun las investigaciones y necesidades de cada

divisién, y analice con cierta frecuencia las sugerencias de

adguigicion.

Establecer como una'paliticé que todo material que ingrese a
la oficina,. enviado por instituciones o adquirido por. la
participacion del personal en seminarios, quede registrado
en la biblioteca, con el fin de tener un mayor control vy

como forma de actualizacion.

Suscribirse a revistas especializadas.
Establecer un mecanismo de comunicacion parmanente con ias'
bibliotecas y unidades productoras de informacion de univer-
sidades y otras instituciones -nacionales e internacionaies~
(MEP, UNESCO, Banco Central, Estadistica y Censos, MIDEPLAN,
CRESALC, etc.) que ﬁermité'cunocer y contar con el material
que en &llas existe o e produce y que esta relacionaﬁn con

las actividades de la oficina.

Realizar una revisioén de las publicaciones periﬁditas exis-
tentes y que estan desactualizadas, para que se contacte con

las fuentes y se pongan al dia dichas publicaciones.

Crear un mecanismo de comunicacion permanente entre la bi-
‘blioteca y el personal, que permita dar a conocer el mate-

rial existente, gl .ingresado recientemente y las necesidades

-/I
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del personal, En vista del tipo de usuario, esta caomunica-

cion debe andamentarse en una politica agresiva hacia el

mismo, utilizando mecenismos de alerta, como estantes atrac-

tivos para nuevas adquisiciones, boletines periodicos de las

divisiones con la nueva bibliografia adquirida y un pequefo
|

resumen de su contenido, la preparaciéon de biblioqrafﬁas

especificas para investigadores, segun sus areas de estudio.

Actualizacién . por parte de la encargada de la biblioteca
sobre el material existente, que le permita evacuar consul-

tas de usuarios sin necesidad de trasladarlas a las divi-

siones.

Se recomienda a corto'p;azo o de inmediato:
Rotular los estantes indicando la signatura del material que
se encuentra en cada ung de ellos, asi como el 4rea a que
carresponde. Esth rotulacién es acgnﬁejable que se écompaﬁe

de un cartel general en donde se resuma el sistema utiliza-

do.

Revisar &1 material existente y desechar aquel que no es

atil.

Mejorar los ficheros de manera gque la basqueda en ellos se

facilite. Esto %e puede lograr identificando cada uno par

e e
materiay;”’ titule; "™ yriutsrtdegundorrespgorida, y wutilizando
e . R o
tficheros similares & los de otras bibliotecas @n las cuales
no existe el peligro de Qeﬁmrden y de pg¢rdidas.

]
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« Acondicionar 1la biblioteca fisicamente, de manera que se

evite o disminuya el ruide, por ejemplo separandola de la

zona de pasb con Wna puerta, o reubicandola.

+ Implemantar un sistema de control de usuarios que permita la
generacion de estadiﬁtiéas y principalmente un mayor contral
del movimiento del material. Esto se puede lograr a traves
del establecimiento de periodqs de préstamo y renovacién, vy
de sanciones por morosidad; conservando las tarjetas de

préstamo, para procesarlas cada cierto periodo de tiempo.

. Adquirir material de referencia, como diccionario de sind-
nimos, una coleccidon. técnico-cientifica y una coleccion de

humanidades.

Las recomendaciones anteriores deben ir acompaMadas de una
actitud agresiva y dinamica por parte de la persona que tenga a

cargo la biblioteca, para que puedén dar el efecto deseado.

Ademas de las tareas que actualmente se realizan, la puesta en
marcha de las recomendaciones implicaria la ejecucién de las

o

siguientes tareas:

. Las especificadas en el manual da'puestus de la OPES y no

real;zadas actualmente.uf
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Llevar un control de usuarios y generar estadisticas perio-

dicas de uso, derivadas de dicho control.

Establecer vy mantener contacto caon las fuentes de informa-

cidn.

Crear Yy mantener mecanismos de alerta sobre nuevas adquisi-

ciones.

Preparar bibliografias especificas en los temas de intereés

de los usuarios.

B L I
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 ANEXO

ENCUESTA S0BRE LA BIBLIOTECA DE OPES
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ESTUDIO SOBRE LA BIBLIOTECA DE OPES
NOMBRE: o e i
POESTO: v v e et e o o et et o ot e S e B B o e o i e

1. En el desempefio de sus funclones en la OPES, ; requiere Ud.
consultar documentos en bibliotecas?

81 /__!

NO /__/ Fin de la encuesta.

2.,A que bibliotecas acude? (Menclénelas)

3. ;Con qué frecuencia asiste a ellas? (Marque sblo una opcioén)

veces por semana

—— I

veces por mes

s i e

____ sblo esporadicamente
4. Indique los campos én los'que Ud. requiere informacion con
mayor frecuencia, enumérelos segun importancia-

-

et vy et A R o e AR T o T ke U o g Y L Sord e e ————

1. 3.

i o et S

2- ———————————————— I . 4.

— - —— " . - o el R A v oy A A S e e i L vt S S Y s SR e e e

5.,Utiliza Ud. la Biblioteca de la OPES?

S1 /__1




S.éQué tipo de documentos consulta? (Establezca las ﬁrioridades
numerando de 1 a 4)

. Documentos de OPES . f__1
Documentos de las universidades estatales L
Leyes y reglamentos 1__1
Otros_ e - I__1

Especifique

7.iCon que frecuencia acude a la Biblioteca de OPES? ' (Marqué
gs6lo una opcion)

veces por semnana

veces por mes

oo, am e

sblo esporddicamente

i

B.éEncuentra Ud. la informacién que requiere?

s1 /1__1

B

NO /__/1 Explique

(U p————— P e B LR R Sl

..-.—-.....——-....-_.-.--.--..-—__.-o.-.-o--——--_“mm——m——“mm——————mmmnm——-——-—-—um-———-———n—umvn

9.&Considera Ud. que la Biblioteca de OPES Liene deficiencias?

En casoc afirmativo, cudles considera Ud. que son las pripnci-
pales deficiencias?

——— i S i S S
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.........-—..._-.—-.....m.-.—_._..-—-__—.....Mu-..a.—_._..--........-.u----———.—-.uu——————mm-m——.-——_m..u.——.———.-—-.—.m
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