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INTRODUCCION
£l Conseju Nacicnal de Rectores ha visto la necesidaed de
convertir su Biblioteca en uwna Biblioteca especializada, ouva
finalldad see satisfacer las necesidades de informacidn propias de
los Investigadores en el adrea de Educacldn Superior.

Es por esta razdn que se decidlid presentar esta propuesta, la

cual i1ncluve los factores necesarios de fomar en cuenta en 21
momento de iniciar la reestructuraciodn.
Para efectuar esta labor se revisd literatura relacionada con el

Area de Bibliotecas Especializadas, lenguajes documentales vy
sistemas de almascenamiento de cotras bibliotecas.

Ademas se pasaron cuestionarios al personal de OPES con el in
de determinar sus necesidades de informacion v la temdtica a cubrir

por la Biblioteca.



l.1 Antecedentes de la Biblioteca

Con la firma del convenioc de Coordinacidn de la Educasoidn
Superior, el 4 de diciembre de 1974, se crearon el Donsejo NMacional
de Rectores (CONARE) v la Oficina de Planificacidn de la Educ
Superior (0OPES), su secretaria general , vy de inmedisto inig
labores con el Ffin de cumplir con las principales  func
asignadas: la planificacidn v coordianacion de lasz Instituczioe
g2 Educacidn Superior.

Can el transcurs elaboraron petiilios

S0
importantes, entre los que

#
13
W}
il
i

del
desta

ﬂ

-Plan Macional de Educacidn Superior
-Provecto de desarrollo de Educacidn Supericr en Costa Rica.
~Provecto Educacicdn Superior/BID.

-Nomenclatura de grados vy titulos en l1a Educacidn Superior.

Para la elaboracidn de estos documentos se reguirid efect
multinles v variadas consultas, algunas de =2llas documentales
libros, folletos. boletines, anuarios, ect, consegulidos a2
realizar estos estudios, eran mantenidos en cada divislon, con lc
cual se fueron creando pequedas bibliotecas en cada unidad .
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Alrededor de 1%78- cuando se inicio la primera fase tendisnt
a la preparacidn del PLANES I1, pvecedienda a evaluar el PLANES I,
la Direccion decidid centraliz ecsos documentos en un solo
reclinto, lo cual dio origern a2 uwuna rustica Biblicteca. Los
documentos fueron colocades en Estantes. =in ninguna clasificeacidn

nl catalogacidn.

El recimnto se mantenia cerrado con llave, v cuando algun
funcionarlio de ia oficina reqgueria algun documento. la
recepcionista le abria el lugar.

La cantidad de documentos v las constantes consultas obligaron
a ubicar a una secretaria de manera Dermame*e en la Biblioteca, 1A

ual efectud un inventario del material existernte, lo inventario
lg clasificd a su criterio.

=n 1780, con el traslado de ia CGPES & la
instalaciones, se le asignd a la biblicteca un mayor
adguirieron estantes, messs vy sillas para uma pegusan
lectura

En 1281 se contratd a una asistente de Bibliotecologia, & |
cual S le asignd Como funcidn principal = inmediata la
organizacion vy clasificacidn de la documentacidn existente.
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divisidn de csistemas de 1a OPES elabor LR
di w] la situacidn de la Biblioteca por lo gue efescitud
algunas recomendaciones, entre las aue se encontraban la
contrat slogia asi como 1a

acien de un profesional en Bibliotecoco
remodelacicon de la Biblioteca.

G0 la Bibliotera se remndelo a fin de brindar mas espacic
2 la sala de lectura v se le proporciond un puerta adicicnal oara
1 ruido gue provenia del pasiilo.

-

=y

1.2 Situacidn Aciual

L.a Biblictecs cuenta actualmente con lo siguiente:
COLECCION
Voliumenss rl=Yede]
Titulos publicados por OPES i
Titulos de mublicaciones rigdicas 29 {la mayoria por

donacidn:

Afctualmente la coleccion de la Biblioteca se encuentra en ia
siguiente situacidn:
-El total de la colecocion de libros v revistas se encuentra

i
]

~Toda la coleccidn tiene numero de ol
del 50% debe ser resublicado va aue se 1 sig
78 por lo gue gran cantidad de documemtos
la Educacion Supericr se ubican en es i

I

&

asificacion, sin embargo cer
16 solamente el numero
g diferentes aress d2
numero.

{
&
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—Solo un 79% de la coleccidn tiemne catdlogo de autor v tituloc.
—-tn 50 tieme ficha topografics

-No se cuenta con catdaloco de materia.



FISICOS

-Once estantes

-Tres mesas v 14 si1llas

-1 archivador

-2 mesas de maguina de escribilr

-una maguina de escribir

-Tres archivadores p2guencos.

~1 escritorio

- ¥temporalmente se tiene un microcomputadora que fue prestada por
la division de sistemas, perc la gue se puede utilizar solamente

como procesador de textos vy otras funciliones menores debido a cue
no cuerta con un disco. Por esta razdn ss necesaric obternsr un

nuevo egulipo con disco duro que permita elaborar una base de datos
de la informacidn gue hay en la Biblicteca.

AREA

N

Cuenta con aproximadamente 40 mt.

2.DEFINICION

La Biblioteca especializada se defime como "una colecocisn de
documentos especializada en una o varias ramas del conocimiento
humano, dependiendo de un organismo o entidad mayor”

La Biblioteca de OPES como un 1ns
de los objetivos de la institucidan, debe d
propics objetiveos en funcidn de reunir, anal
divulgar datos & informacidn que =3
requerimientos de la entidad v por consigu
de informaclidn de sus UsWarions.

L claramente sus
izar, sintetizar v
ertinentes a los
de las necesidades

Z.0BJETIVOS
Tomando en cuenta lo anterior, su obietivo general sera:

Servir de apoyc & los funcicnerios de OPES e investigadores o
otras instituciones relacionadas con la Educacidn Superior ern e
Desarrollo de sus labores, brindandoles decumentacion e Informacion
eficaz v pertinente.
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Nbhjetivos especificos:

i
i

trar iInformacion tecni ecpecializada con £

v utilitarios.

1-Suminis
inmediato

ﬁ
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1

~
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Z-Conservar los materiales bibliopgraficos pertinentes v relevantes
para resolver las consultas de los usuarios.

=1 coleccidn actualizada en las Areas tematicas

i

T-Mantener wu
definidas.

d4-Establecer convenios de cooperaclon interbiblictecaria con
instituciones afines.

S—-Mantener actualizados los 1nstrumnentos de seleccidn, adquisicidn,
almacenamiento v recuperacidn de la informacidn.

AL



4.0RGANIZACION

4.1 Organigrama
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4.7 Funcignes

Dentro de las funciones generales que debs realizar la
esoecializada ectan:

Seleccidn del material

Adguisicidn

Procesamiento de la colesccion

Diseminacion de la informacidn

4.2.1 Seleccion

lLLa Biblioteca de OFPES ern el momento de formar su coleccion debe
omar en "uenta principelmente 1o siqQuientes principics v criterios
@

+
A
o seleccidn

Primcipios de la seleccidn:

Orientacion hacia el leogro de objetivos. La composzoidn
de la coleccidn debe estar relacionadsa estrechamente con la
finalidad de la institucidn sn la gque se encuentra

Co np?emenfcclnm. la temétice debe estar snfocada 2 1lenar
las necesidades de los vusuarios reales v potenciales.

Estos principios estan ligados estrechamente a la composicidn de
la coleccidn v al medio gue se va a utllizar para suministrarls lsa
informacisdn al usuerio. Todo esto debe llevarse s cabo medianis =i
Segu1mlento de los siguientes criterios

a- Delimitacidin del &drea tematica con que trabajese la
bibliotecsa

bh— Deteccidn de grganismos € instituciones generadures
de informacidn en el area tematice especifica.

o Establecimiento de una politica de desarrcllo de la
coleccidn.

o~ Determinacidn de las actividades bdsicas gus se
realizaran para la seleccion de la informacidn que

sele
ingresaré al fondo documental.



d

a-Delimitacidn del area

temética con gue trabejard la Biblioteoa.

La Biblioteca de 0OPES trabeljs principalmente con todos los

aspectos relativos a
Universidades Estetales,

ta  Educacidn ZDuperior enforcado a las

no dejando de lado acuellas que sirvan de

apovo al logro de los obietiveos de la institucidn., por esta vrazon

el perfil tematico al
sigulente:

EDUCACION SUPERIOR

Higtoria

Andlicsis comparado

Planificacidn

Finmanciamiento

Curriculum
Evaluacion
Posgrado
Pianificecidn
Pregrado
Acreditacion
FPresupuesto

ESTADISTICA
Disefo de encuesstas
Arnalisis de datos

Rearesidn
Musstreo
Correlacidn
Proveccidn
Descripcion

cual respondera la biblioteca sersd =1

{0



b-Det=sccion de instituciones L Organlsmos generadores de
informacion en el &rea especifica:s

En 21 a&mbito nacional = internacional existen diferentes
Instituciones generadoras de informacidn. £ imporis
v clasificarias para establecer los contactos
intercambio. Algurnas de las irstitucicnes gue
podrian generar informacion para la Bitblioteca son:
CRESALD

CEPAL

CSUCH

MINISTERIO DE EDUCACIOCMN PUBLICA

INSTITUTO CENTRO AMERICAMD DE ADMINISTRACION PUBLICA
BANCO CENTRAL

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNESCO

LNIVERSIDAD NACIONAL

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

MINISTERIO DE ECONOMIA

MIMISTERIO DE PLQAIFI“AEIDN

INSTITUTO DE  INVESTIGA NooY MESJORAMIEMTO  DE LA
COSTARRICENMSE (1ImMEC)

[e]
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g~ Determinacion v verificacidn del tipo de informacidn que sera
irncorporado al fondo documental

El tipo de informacidn gue 1ngresard a la coleccidn se
analizard para veriflcar gue cumpla con las siguientes condicianes

RELEVANCIA: la informacidn realmente debe comtribulr a la calids
v utilidad de los servicios de la bibliocteca, es decir que debe
ser un soporte para las actividades gue se realizan.

VIGENCIA: debe estar acorde con los avances en el adrea tematicas de
Educacidn Superior ¥ la temdtica de apovo.

PERTINENCIA: 2l voldmen debera contribulr a llenar un vacid dentro
del balance tematico de la coleccidn v su contenido debe ser

consistente con los objetivos v metas de la institucion.

CONFIABILIDAD: el documento debe considerarse una buena fuente de
informacidn.

~Determinacion de los tipos de documentos que ingresaran al fondo
GnrumEP*qL.

il



on de l informacidn
grarans:

I

Los documentos ce determinaran en func
que reguieran los uvsuarios, principalmente

uw
i}
U

LIBROS
PUBLICACIONES PERIODICAS
PUBLICACIONES DE PRENSA
LEYES ¥ DECRETOS
FOLLETOS INFORMATIVOS

Todos estos documentos seran selecciondos tomando en cuenta
come base el idioma sspanol v como seqgundo idicma el ingles.

e-Determinacion de las actividades basicas gque se realizaran para
la seleccidn de la informacidn gue ingresara al acervo.

Toda seleccidn debe cumplir con dos recgulisitos fundament:z:les
para lograr su objetivo, ser exhaustiva en 21 sentide de cubri
sistematicamente todo €l campo tematico v ser preclisa en el senitido

: a

de cubrir solo la documentacilidn correspondiente al perfil.
La seleccidn se hara basicamente medizante:

la revisidn de la literatura generadsa & nivel nacional v la

identificacidn de la literatura a nivel internacional,

Fecomﬂﬁdaciones de los uswuarios, revisicidn de catdlogos, visitas

a librerias

4.2.2.ADOQUISION

Una vez realizado todo el procecso de seleccidn de la informaoidn
gque se incorporard a la Biblioteca, serd necesario esfectuar la
adguisicidn de éstos.

Para efectuar cualguier compra de documentos a nivel macional
o Internaciocnal, recomendados por alguna de lac divisiones, el iefe
de esta deber& enviar su solicitud a la Biblicteca, para gues & su
vez la Biblioteca solicite a la Administracicdnm su adguisicidn,
esto en caso de una compra local, de lo contrario la Bibliocieca
solicitard a la casa Editorial uma factura proforma del materiail
gque se requliere, una vez recibida se le entregard & la
Administraclidn mediante un memorandum para qQque se proceda a comprar
la letra de cambio.

4.2.7 ALMACENAMIEN

-]
0
2
i

LA INFORMAZION.

11



El almacenamiento de la informacion en el caso de lo libros
requiere de tres pasos fundamentales:

-Descripoicn fisica
~Degscripcidn del contenido (indizacidn)
-Clasificacion

-DESCRIPCION FISICA: Cada documento debe ser descrito por zus
elementcs esenciales, autor, tituwlo., editorisl. numero de paginas
eto.

Para egsto se utilizardn las reglas de Catalogacion
Arigloamericanas en su version dos, dado gue este es el Instrumsnto
mas eficaz con que se cuenta actualments.

La Biblioteca creara una base de datos automatizada con todos
los documentos gue pertenecen al acervo.

Considerando gue &n la Biblioteca s= processaria 1a
informacion en forma antomatizada, las reglas de :ataloq= léﬁ SE AR
wtilivadas en 21 momento de llenar las hojas de insum er anexo

#1).

La base sgserd oreada utilizando el paguete para mane
sistemas de informacion MICRO I51IS5. Este programa es un 5”“
generalizado de almacenamiento vy recuperacion de inform i
diserado scspecificamente para el manejo computaciocnal de Has&a de

datos.

Entre sus capacidades destaca definir bacses de datos, ingrasar
muevos reglistros, modificar archivador, recunerar documentos o
avtor, titulo o descriptores, imprimir bibliografias v ficheraos.

~DESCRIPCION DEL CONTENIDO & INDIZACION: Esta operaciodn permite

elegir los té&rmincse mas aproplados para representar 21 contendio

de un texto. Estos términos se expresan en 21 esauro o tesauros

documentales gue se han elegido vy se ordensn de al manera que
)

]
constituyan los registros que serviran para la busqueds.

La Biblioteca de (OPES por tener su especialidad temdatics en
Ediucacidn Superior es recomendable gue wuitilice como base 21

"Tesauro de la Educacion de la UMESCO". su ordenacion es alfabétic
vy en general su wutilizacidn es sencilla.

,
34
BE

Au

rmgue =sste tesauro trata con bsc‘ﬁrte de alie 1a

puesde requerirse una ampliacion de las oo GO BN
logs temas gue no pertenscen HJtFlL+aﬂEﬂtH a d _ac1dn Superior come
oo jemplo estadistica, ecornomia etc. En este caso s puede

utiliLmr 2] MACROTESAURUS de la UNESCO.

—y

[

-CLASIFICACION: La clasificacidn es una cperaclioén gue permite el
empleoc de un sistema de organizacidn para definir el codigo que
permitira ubicar v localizar dentro de la coleccidn un determinadno
documento.

12



La Biblioteca de OPES seguird uwtilizando el sistems d
clasificacidn de Melvin Dewesy en su edicion mas reciente e
esparcl ., v gue a continuaclidn se describe en su nivel mas general

Q00 Obras Generales
200 Filosofia

J00 Ciencias soclales
400 Lenguistica

20 Ciliencias Furas

600 Ciencias aplicadas

700 Arte v recreacidn
800 Literatura

P00 Historia

19
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4.2.4 DIFUSION
4.2.1 Servicics

Derntro de lo que se conpce comp servicio =stan laes diferentes
modalidades con agus la unidad de informacion disemina vy ofrece
servicios de infarmacidn. La Biblicteca de CPES cfrecera:
-Préstamo a sala
—Préstamo a domicilio {perszonal de OPES)
-Préztamo imterbiblictecario
~Prestamo permanente
-Resglucion de consultas cortas por telafono
~Compra de obras
~Suscripcicn de publicaciones FPeriodicas

-Archivo Vertical

4.2.2 Productos

Como producto se han detfimido aguellos documentos secund

&rios
2laborados por la Biblioteca para el uswuario acerca de  la
informacion disponible.

Estos productos se pueden clasificar enm tres ftipos:
-Difusidn general: constituido por la circulacion de mater.al,

1
tanto fuera come dentro de la Biblioteca.
—Difusion bibliografica:
Alerta informative: ez el documento informative dirigicdo a
los wsuwarios sobre el contenido de las publicaciones

1
periddicas de mas reciente ingreso a la Biblioteca.

Bibliografias especializadas: scn nominas de crntas
biblicgraficas schre tema determinado.

Lista regular de nuevas adguisiclones: documento aue

menciona las nuevas obras adguiridas por la Biblioteca
durante el Ultimo periddo.

15



-Difusidn selectiva:
st tuye 2]l envig de 1informacicon muy especializaca e
mente ligada a los interesesz del usuario
Z . RECURSOS
Z.1 Humanos
LLa Biblioteca de OPES por la clase de labores gue realizard

s fecesario que cuente con al menos wun Bibliotecario, con
A0S de experiencla gue realice las sigulentes labores:

fJx
2
Y

i

i1)

LABORES TIPICAS (Segun el manual de puestos de la Universidad de
Casta Rica)

~Ejecutar labores tecnicas profesionales de Bibliotecologia tales
como clasificacidn, catalogacidn, inmscripcion, selecccion v
adouisicidn de material bibliografico.

-Describir las materias de acuerdo a técnicas, normas vy reglamentos
de biblioctecocleogia.

~-Atender a los lectores v resolver consultas de refnrencia Ny
requieran investigacicn v orientarlos en el uso de indices.

ih

-Realizar el encabezamiento de materias de los libros, el numero
de ciasificacion v elabora ias fichas princicales.

~0Orgenizar v actualizar el archivo vertical .

Confeccionar biblimgrafia, reseras bibliograficas e indices sobre
diversas mate:

-ﬁ
[lJ
i1

—Transcribir datos diversos en los equipos electrdnicos v de
computacion &n uso.

-Redactar vy revisar resumenes de teésis,

-0rganizar y ejecutar tareas de divulgacidn relaclionadas con 1a
especlalidad.

—~Atender v llevar el contrel de las suscripciones de material
ciblicgrafico.

<low

Farticipaer en la ejecucidn de inventarios vy en labores de oflicina
gque exigen la aplicacidn de conocimientos de Bibliotecoliogs

~Ejecutar otras labhares propiss del cargo

(4



RESFPONSABILIDADES ¥ (UTRAS CARACTERISTICAS (segun el manual de
puestos de la Universidad de Costa Rica)

Al servidor de este cargo generalmente le corresponde lesr e
interpretar descripciones técnicas v nomenclaturas en inglés w atro
idioma.

i

puede correspondsr supervisar personal de menor nivel. e
PdEDEHGPHCld siguiendo métodos v procedimisntos establecidos.

REQUISITOS (Segun el manual de pusstos de la Universidad de
Costa Rica)

a Informacidm.

Bachiller en Biblictecologia v Ciencias de 1
1 eguipo electrdnico

Adiestramiento formal en la operaclaon de
v de compuitacidn.

Experiencia en el campo especificeo v en labores de oficina.

P.

5.2 Recursos financlercs v materiales

Al pretenderse convertir la Biblioteca de COMARE =n
e pﬁniallzada reguerira que cusnte con recurses financieros tijos
gque le permitan efectuar todas las labores paralelas & este

provecto.

INVERSIONES POR UNA SOLA VEZ

-MICRQCOMPUTADORA CON 40 MEBABYTES 1460.00G06G,00
- IMPRESORA 7O 000,00
~FICHERO PECUENC PARA LA BIBLIDTECA J0.000,00
-PRENMSA PERIQODICOS 5.000,00

NVERSIONES ANUALES
~PRESUPUESTO AFPORXIMADD PARA G6GASTOS 25,000, G0
-FRESUPUESTO APROXIMADO PaRA SUSCRIFCION RE REVISTAS H4C0
-PRESUPUESTD APROXIMADDO PARA COMPRA DE LIBROS 20,000 ,00

§ S

5.2 Feourscos Bibhliograticos
Al =er wna Bibliocteca en 21 adrea de Educacidn Superio

s s
requiere de informacidn mucho mas especializada la cual muchas
veces solamente se localiza en revisias, ec por esta razon qus se
debs procurar suscribirse al mernos a 5 o 7 titulos los cuszsles
nodrian seleccionarse del listado adjunto =n anexo #2.

kg



En cuanto a los libros la Biblicoteca debe segulr manteni=ndo
completa todo lo gue se publica en OPES v procurar recibir ftodo 1o

]

aue se publica en las Universidades Estatales vy privadas tanftoc a
nivel nacional como de America Laitina.

Otra fuente importante =2z la adguisic de libros publicados
en otros paises, algunos de los gue e podrian adoguirir son los
adjurntos en =21 anexc B3

S.4 Usuarios

ins usuarios actuales de la Biblicteca scn: el personsl de

OPES, investigadores de las universidadss tanto privadas oomo
publicas, estudiantes universidades y profescres.

Ademde de sstozs ez necesario qu la Bibliocteca ofrezca un
serviclic de diseminacion selectiva de informacidn dirigida ¢
grupo de usuarios relacionados directamente con 21 ares

Educacidn Supericr. & 2stos usuarios se l~: ofreceria mensualman
2l servicio de Tablas de contendio de revistas, bi flngFs*’
Algunos de los usuaricos peoienciales a los cuale

ofreceries este serviclo son:

Rector Universidad de Costa Rica

Rector Universidad Nacional

Rector Universidad Estatal a Distancia
Fector Instituto Tecnologico de Costa Rica
Decanps de las Facultades de Educacidn
Decancs de Colegios Universitarios

Directo de! IIMEC

Coor dlnadoree de las Comisiones de CONARE.

Ademas profesores interssados en informacion
SuUperior.
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