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“De los diversos instrumentos del hombre,
el mas asombroso es, sin duda, el libro.
Los demas son extensién de la memoria

y de laimaginacion...
Es la memoria de la humanidad".

(Jorge Luis Borges, poeta y escritor argentino).

Introduccion

Se presenta un trabajo de investigacion como informe final de la practica del
Estudio Profesional Supervisado previamente a optar a la Licenciatura en
Bibliotecologia, especificamente del proyecto: ORGANIZACION DE LA
BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAYMUNDO, MUNICIPIO DE SAN
RAYMUNDO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. El cual surge con el
propésito de reactivar culturalmente a la comunidad cercana; en tanto, es
necesario rescatar el valor de la lectura y estudiar la problematica que implica
fomentar y reinsertar su habito en todo proceso educativo. Es por eso que dicho
proyecto se sitla protagénicamente como factor coyuntural para el desarrollo
cultural y socioeconémico de esa comunidad; donde se proporciona un recurso
indispensable: un material bibliotecolégico en buen estado, debidamente

organizado y actualizado para servir de consulta al publico usuario que lo solicite.

El Municipio de San Raymundo esta localizado a 43 km de la ciudad de
Guatemala, su poblacion esta conformada por 22,615 habitantes,
predominantemente indigena en un 90 %, factor cultural que se tomo en cuenta

en la planificacién del proyecto.

Para la seleccion de la metodologia en la investigacién de diagnéstico, se
prefiri6 un método integral, donde se combina la investigacién descriptiva y la
participativa; dado que algunos datos de la informacién documental, se

corroboraron a través de la aplicacion de:

Entrevistas que contribuyeron como técnicas de investigacion para obtener
informacion directa de la Bibliotecaria, los habitantes, y en especial de la
poblacién objetivo que son los nifios y los jovenes. También la observacion

sistematica mediante el levantamiento fotografico.



La aplicacion de la Técnica FODA
De lo anterior se obtuvo informacion que respaldd objetivamente el
planteamiento del problema como proyecto de graduacion y orientd para la

toma de decisiones.

De esta manera, este trabajo surge con el interés de investigar el problema del
estado de funcionamiento en que la BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN
RAYMUNDO se encuentra, para definir las estrategias necesarias que le
dieran solucion. Por lo que la actividad académica del Ejercicio Profesional
Supervisado, EPS, dio comienzo el 12-03-2007 y se extendié por mas tiempo
del establecido, hasta el 08-12-2008, debido a la demanda de las necesidades

que fueron surgiendo durante el proceso complejo de solucion.

Para justificar este tipo de equipamiento y de la necesidad que existe de su
mejoramiento, se plantea el surgimiento de las Bibliotecas Municipales en los
planes estratégicos para el desarrollo de los municipios, donde se definen las
politicas de ciudad, considerando los aspectos, politico, econémico y cultural,
es por ello que pasa a ser la Biblioteca, de un instrumento de servicio a un

verdadero centro de informacién que favorezca el desarrollo.

Ninguna Biblioteca puede existir sin un estrecho contacto con lo politicos,
porque la politica bibliotecaria forma parte de la politica local. Es tarea de los
profesionales de la informacion convencer a los responsables municipales y a
los ciudadanos, del papel fundamental que presta la Biblioteca Municipal en

su comunidad.

Para que la Biblioteca Municipal pueda llevar a cabo su misién, resulta
indispensable que se encuentre integrada plenamente a la vida ciudadana,
como un equipamiento y un servicio indispensable, de los que la administracion
publica pone al servicio de los usuarios, y que debe promocionarse para

fomentar el desarrollo.



Asimismo, sabiendo de la importancia que implica para una comunidad definir
una identidad propia, mediante el intercambio en la valoracion del entorno social,
se requiere de equipamiento urbano, donde satisfacer las necesidades de

comunicaciéon que reactiven funcionalmente la zona en estudio, como una

Biblioteca que representa la imagen cultural de cualquier comunidad en cuanto

al derecho a la lectura y el libre acceso a las fuentes del saber.

La Biblioteca es una institucion que cumple la funcion social de brindar y
trasmitir informacion al puablico en general; de esta manera se concibe como un

espacio de cultura y participacion.

Entre sus principios basicos la Biblioteca se presenta como un lugar de
aprendizaje, de encuentro y comunicacion; integrdndose al proceso
pedagogico favoreciendo la autonomia y responsabilidad de quien la consulte.
Como “centro que garantiza la democratizacion de la culturay el saber”, su
umbral abarca no sélo a los estudiantes; sino a los obreros, amas de casa, y

todo aquel que desee superarse.

La revitalizacion de la Biblioteca en el MUNICIPIO DE SAN RAYMUNDO,
pretende relacionar la cultura y educacion con la cotidianidad ciudadana,
potenciando su aprovechamiento para el mejoramiento de la calidad de vida en

general, considerando el aspecto linglistico local y la equidad de género.

Siguiendo el proceso metodoldgico, el contenido de este informe es el

siguiente:

Capitulo I. Diagnadstico Institucional. En este primer capitulo, se plantean las
Fortalezas y debilidades de la institucion. Contiene la identificaciéon de
carencias existentes, analisis y prioridades de las necesidades de la Institucion
en estudio; asi como, la solucibn que consiste en la Organizacion de la
Biblioteca Municipal de San Raymundo, municipio del departamento de

Guatemala.



Capitulo Il. Perfil del proyecto. En este capitulo, se definen los aspectos
generales de la institucion y se hace la descripcion detallada del mismo, donde
se establecen las justificaciones, objetivos, metas, beneficiarios,

financiamiento, presupuesto actividades y recursos que concretaron el proyecto

Capitulo Ill. Proceso de Ejecucion del proyecto. Etapa que permitié
describir detalladamente la realizacion de las actividades de acuerdo con la
planificacion cronoloégica de las actividades previstas en la propuesta del
proyecto; como también, los resultados, productos y logros obtenidos en cada

una de ellas.

Capitulo IV. Evaluacion del proyecto. En este ultimo capitulo, se tomaron
en cuenta los tres capitulos anteriores con el propdsito de determinar el logro
de los objetivos propuestos y avance que este proyecto persigue con la

organizacién de la Biblioteca Municipal San Raymundo.

Asimismo, sustentan dicho informe: Conclusiones, Recomendaciones,

Bibliografia; ademas de un Apéndice y los Anexos necesarios.

“Si consiguiéramos aumentar significativamente el nimero de ciudadanos que sepan leer
comprensivamente, produciriamos la més importante revolucion educativa, cultural y social de
nuestra historia”.

Felipe Garrido

Agradecimiento

Este proyecto se llevd a término con el apoyo incondicional de muchas
personas guatemaltecas; asi como, de las Autoridades municipales y
especialmente, por la asesoria continua de la Licda. Carmen Alicia Diéguez de
Padilla.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO

Sector Comunidad
Municipio de San Raymundo
1. AREA GEOGRAFICA
1.1 Localizacion:

El Municipio de San Raymundo se encuentra localizado en la parte Norte del
municipio de Guatemala, en la Regién | o Region Metropolitana. Limita al Norte
con el municipio de Granados y el Chol (Baja Verapaz); al Sur con el Municipio
Chuarrancho y Municipio Chinautla (Guatemala); al Este con el Municipio de
San Pedro Sacatepéquez (Guatemala); al Oeste con el Municipio de San Juan

Sacatepéquez (Guatemala).

Figura No 1

Ubicacion geografica del Municipio de San Raymundo

Fuente: Ramirez Cancinos, David E .Propuesta de disefio de
Escuela primaria, del Municipio de San Raymundo,2005, pag.36



1.2 Tamafio, Habitantes y Extension Territorial:

Cuenta con una extension territorial de 144 kilbmetros cuadrados y se
encuentra a una altura 1,570 metros sobre el nivel del mar, con una latitud de
14°45°55" y una longitud de 90°35°45".

1.2.1 Poblacion

Es el elemento que sintetiza las potencialidades que componen la sociedad de

San Raymundo, esta constituida por género, edad, grupo étnico, entre otros.

e Por Género

En el municipio de San Raymundo, predomina el género femenino:

Tabla No. 1 Género

Hombres 10.992

Mujeres 11.623

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica Censo Nacional 2002-2003



e Por Edad

Desde el punto de vista demografico, la edad constituye la principal
caracteristica, su conocimiento permite tomar decisiones en politica de
planificacion, de empleo, educacion, etc. Esta conformado de Ila

siguiente manera:

Tabla No.2
Edad
Edades Total de
poblacién
0 -6 afos 4,938
7-14 afios 5,197
15-17 afnos 1,490
18-59 afos 9,464
60 -64 afos 435
65 a mas afios 1,091

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica Censo Nacional 2002-2003

e Por area urbanay rural

El é&rea urbana lo constituye toda persona que habita en la cabecera
municipal y la poblacion rural es toda aquella que habita en las aldeas vy

caserios del municipio, dando como resultados:



Tabla No. 3

Area urbana y Rural

Area rural 15,208

Area urbana 7,407

Fuente: Instituto Nacional de estadistica Censo Nacional 2002-2003

e Grupo Etnico

La poblacién esta conformada de 22,615 habitantes que equivalen a un 90 %

indigena y el 10 % de ladinos.

Tabla No. 4

Grupo étnico

Indigena 16,541 90%

Ladinos 6,074 10%

Fuente: Instituto Nacional de estadistica Censo Nacional 2002-2003

1.3 Principales Accidentes Fisicos-Naturales

La division fisiogréafica de la altiplanicie central es fuertemente ondulada formada en
Su mayor parte por ceniza volcanica, estd completamente seccionada y se
caracteriza por sus barrancos angostos y escarpados. Cuenta con los cerros Curub,

Cuxobalahay, las Granaditas, San Isidro I.



1.3.1 Clima

El clima durante casi todo el afio es templado, aunque en los meses de noviembre y

diciembre cambia a clima fri6.

1.3.2 Suelo

Es uno de los recursos naturales que sirven para sustentar las actividades

agricolas, establecer infraestructuras urbanas y viales.

La mayor parte de terreno del municipio es plano, a ello se debe que
sus pobladores lo denominan “Planicie de Ensuefio”, su suelo es

eminentemente agricola y forestal.

Sus habitantes se dedican a la siembra de maiz, frijol, yuca, café,
hortalizas, flores, tomate, limén persa, etc. asi como a la crianza de

aves, explotacion de ganado vacuno y porcino.

1.4 Recursos Naturales

1.4.1 Bosques

El municipio aun cuenta con bosques frondosos, ubicados en las aldeas,
estdn formados principalmente por robles, pinos cipreses, jacarandas,

gravileas, cedro, entre otros.

Este recurso es explotado para la extraccion de madera y lefia como principal

fuente de energia, también se extrae resina y ocote.



1.4.2 Hidrografia

El recurso hidrografico lo constituyen varios rios, cuyos caudales varian

acorde a la estacion de lluvia, estos rios son:

Cotzibal, Cuxuya de Quezada Fri6, Grande o Motagua, Las Flores, Las Vacas,
Los Encuentros, Pajun, Pamoca, Patajzalaj, Rajoni Ruyalhuit y Simajui. Es
lamentable que estos rios han sido contaminados a causa de varios factores
como la desembocadura de desagues, su utilizacién para lavar maguey y ropa,
ademas de la contaminaciéon producto de la basura que tiran en sus

alrededores.

2 Historia

En el siglo XVI se le conocia como San Raimundo Las Casillas, encomienda
del soldado cronista Bernal Diaz del Castillo. En la seccion de tierras del
Registro de la Propiedad han existido varios documentos en que se le

menciona como San Raymundo, Las casillas o bien Estancia de las Casillas.

El pueblo fue fundado por indios de San Juan Sacatepéquez y por el Fraile
Victor de Carvajal, aproximadamente por el afio de 1580. Conforme al libro de
actas municipales los integrantes de la primera municipalidad ladina tomaron
posicion de sus cargos el 12 de julio de 1880, nombrando como el alcalde
primero a don Manuel Martinez y alcalde segundo Don Florencio Pelaez. Uno
de sus personajes mas celebres es el capitdn Bernal Diaz del Castillo, fundador

del pueblo de San Raymundo.



2.1 Sucesos histéricos importantes

La cabecera se considera en lo religioso Parroquia extraurbana de la
arquidiécesis de Guatemala, de titular, San Raymundo de Pefafort (23 de
enero). El archivo parte de 1780, el cual fue seriamente averiado con los
terremotos de 1917-1918, pero hasta hace pocos afios se termind su

reparacion.

Se venera al patrono de San Raymundo de Pefafort y existe la leyenda que la
imagen estaba en el barranco Siguanma cercano al caserio La Comunidad, se
llevaba la imagen a su iglesia y se constato que desaparecia del templo y

retornaba a la gruta, por lo que le cercenaron la cabeza sustituyéndola por otra.

3. Entidades de apoyo

. Gobierno central

La municipalidad de San Raymundo recibe del gobierno central una ayuda del
10% constitucional, segun articulo 257 de la Constitucién de la Republica, este
aporte se utiliza para los proyectos de educacién infraestructura, salud y los
demas que se le planteen.

. Ministerio de Educacioén

Ha contribuido en el municipio con la creacion de escuelas y asignacién de
maestros en el area urbana y rural. Les proporciona la refaccion escolar a los

nifos, lo que contribuye a mejorar su dieta alimenticia.



. Ministerio de Salud

El centro de salud del casco urbano y los puestos de salud existentes reciben
de este ministerio la asesoria necesaria en cuanto a capacitaciones,
medicamentos, material de promocion y suministros en las diferentes

campafas que se realizan en las cuales prevalecen las de vacunacion.

o Ministerio de Agricultura

Colabora con los agricultores al proporcionales abono para sus cultivos, a un
costo moderado y actualmente, suministrando silos para almacenamiento de

maiz y frijol a un bajo costo.

4 Organizaciones politicas

No existe alguna organizacion politica especifica, sino que individual vy
voluntaria-mente acuden a cualquier organizacion politica que sea de su

simpatia a la cabe-cera departamental.

4.1 Organizaciones no gubernamentales

e EI municipio recibe ayuda de Vision Mundial por medios de varias
asociaciones en los aspectos de salud, capacitacion, vivienda y créditos.
Ayudando principalmente a comunidades del area rural del municipio.

e La organizacion Cristian Children por medio del proyecto Pefiafort,
promueve el apadrinamiento de nifias y nifios de escasos recursos por
personas que se encuentran en el extranjero (USA) quienes les brindan

ayuda econdmica.



e La iglesia Catolica promueve el apadrinamiento de los nifios por
personas que se encuentran fuera del pais quienes les envian dinero,

ropa, viveres y juguetes.

e Por medio de Caritas Arquidiocesanas de Guatemala, se imparten
cursos de corte y confeccion, manualidades y reposteria, en dias

especificos, a mujeres de la localidad.

e La asociacion italiana Sulla Strada ha desarrollado en el caserio Cerro
de las Granadillas, aldea el Ciprés, varios programas de educacion y
orientacion dirigida a los nifios que se dedican a la actividad pirotécnica,
con la finalidad de alejarlos de esta actividad. Es muy importante
mencionar que los cursos de vacaciones se realizan en los meses de
noviembre y diciembre, que son los meses de mayor demanda de

fuegos pirotécnicos.

e La cooperativa de ahorro y crédito San Juan Bautista ECOSABA apoya
a la comunidad brindando créditos y capacitacion a grupos organizados
para la realizaciébn de sus proyectos, Asi, como también, apoya a los
establecimientos educativos y otras organizaciones brindandoles ayuda

econdmica en la realizacidon de sus actividades.

5. Actividad productiva del municipio
e Productos artesanales

Lo conforman las fabricas de fuegos pirotécnicos, que es el producto que mas
demanda tiene el municipio. Otras actividades son la carpinteria, ebanisteria,

panaderia, alfareria, explotacion de madera, talleres de herreria, etc.



e Productos agricolas

Dentro de los principales cultivos de la region se encuentran el maiz, y el frijol
que son los mas cultivados. Otros cultivos son las legumbres como la yuca,

ayote, hortalizas, tomate y flores.

e Productos pecuarios

La mayoria de productores pecuarios se dedican a la crianza de animales en
especial el ganado porcino, ovino y bovino que lo comercializan dentro y afuera

del municipio.

6. Servicios

El municipio tiene como caracteristica la gran variedad de comercios al servicio
de la comunidad entre ellos estan: abarroterias, carnicerias, almacenes de
ropa, zapateria, depésitos de agua, farmacias comedores, gimnasios
distribuidores de aparatos eléctricos, librerias, centro de fotocopias, transporte,
telecomunicaciones, centros de Internet, academia de computacién, dos

sistemas bancarios etc.
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6.1 Servicios basicos y su infraestructura

Es muy importante mencionar los servicios basicos que cuenta la comunidad,

pues constituyen los indicadores del nivel de desarrollo del municipio.
e Drenajes

La mayoria de la poblacion cuenta con este servicio, aunque los mas alejados

como las aldeas no lo tiene.
e Agua entubada

Esta es suministrada por medio de pozos mecanicos, es limitado y controlado,
se distribuye a horas establecidas, para el area urbana se distribuye todos los
dias por la mafiana y en las aldeas se distribuye tres veces por semana. El
agua no es tratada, por lo tanto, no se puede consumir para la elaboracion de

los alimentos.
e Energia eléctrica

La mayoria de la poblacion de San Raymundo cuenta con este servicio.

e Recoleccion de basura

Este servicio lo prestan solamente dos veces por semana en el centro del
municipio, aungque no todos pagan por ello. Lamentablemente se observa una
gran cantidad de basura en las calles y avenidas, la gente de los comercios
colaboran en mantener limpio. No se cuenta con un reglamento que establezca
multas por tirar basura en lugares prohibidos, por lo que la gente aprovecha los

sitios vacios para tirar la basura.
e Cementerio

Existen tres cementerios generales: uno ubicado en el casco urbano y los
otros dos estan ubicados en las aldeas llamadas la Estancia Vieja y la Estancia

de la Virgen.
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7. Educacion

En el municipio de San Raymundo, la educacion ha crecido considerablemente
especialmente en las aldeas mas lejanas y caserios. Existen una gran
variedad de establecimientos educativos publicos y privados, que imparten los
niveles primario, basico, diversificado y carreras técnicas como la de
enfermeria. Se debe mencionar que este afio 2008 se abrid las carreras de

Magisterio, Bachillerato.

7.1 Nivel de Escolaridad

Segun informacién tomada del Instituto Nacional de Estadistica, en el censo
realizado en el afio 2002, la poblacion escolar es de 7 aflos y mas, haciendo un
total de 17,677; conformado de la siguiente manera:

Gréfica N.1

Nivel de Escolaridad

183

B Ninguno

B Preprimaria

® Primaria, de 1°. a 3°.

W Primaria, de 4°. a 6°.

E Nivel medio, de 1°.a 3°©
m Nivel medio, de 42.a 7°.

H Nivel superior

Fuente: datos registros proporcionados por INE Censo 2002
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Establecimientos a Nivel Basico y Diversificado publicos que funcionan en el

casco urbano del Municipio de San Raymundo.
Tabla No. 5

Establecimientos a Nivel Basico y Diversificado Publicos.

No. Nombre de la Institucion.

1 Instituto Nacional de Ciencias Comerciales, jornada matutina (perito contador y

Secretariado oficinista

2. Instituto de Educacién Basica San Raymundo , Jornada matutina (primero a tercero
bésico)

3 Instituto de Educacion Bésico por Cooperativa, Jornada vespertina(primero a tercero
bésico)

Fuente: informacion proporcionada por MINEDUC .Guatemala 2008.

Establecimientos Educativos privados que funcionan en el casco urbano del

municipio de San Raymundo y Aldeas aledafas.

Tabla No. 6

Establecimientos Educativos Privados

1 Colegio Evangélico Belén (primaria, basicos y bachillerato)

2 Colegio San Raymundo (primaria basicos y bachillerato)

3 Liceo Centroamericano (preprimaria, primaria basicos y bachillerato)

4 Colegio de Infantes Campo Amor (Preprimaria y primaria),ubicado en Caserio la

comunidad ,Cabecera municipal.

5 Colegio Cristiano Mafiana Gloriosa,(preprimaria y primaria Aldea Llanos de la

Virgen.

6 Academia de Mecanografia La Préactica (cursos basicos y libres).

7 Academia de Mecanografia San Raymundo (Cursos libres y Basicos).

Fuente: informacién proporcionada por MINEDUC Guatemala -2008.
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Nombre y Ubicacién de las escuelas a nivel primaria que funcionan en el

municipio de San Raymundo

Tabla No. 7

Escuelas a Nivel Primario

No. Escuelas oficiales

1 EORM. Aldea El Zarzal

2 EORM. Aldea Vuelta Grande J.M Y JV.

3 EORM. Aldea Concepcion El Ciprés JMy J V.

4 EORM Aldea Llano de la Virgen JMy J V

5 EOUM.de Parvulos Anexo a la escuela Salvador Reyes Soto My JV
6 EORM, Salvador Reyes Soto. JMyJV

7 EORM, Aldea Estancia de la Virgen.

8 EORM, Aldea, Estancia Vieja

9 EORM, Aldea, El Ciprés

10 EORM, Caserio San Martineros, Aldea El Carrizal

11 EORM, Caserio Labor Vieja, Aldea La Ciénaga

12 EORM, Caserio Los Saquénes, Aldea Pamoca

13 EORM, Carlos Aldana Rojas, Aldea Pamoca

14 EORM, Conrado Tercero Castro , Aldea Llano de la virgen
15 EORM, Aldea, El Carrizal

16 EORM, Aldea, El Ciprés

17 EORM, Caserio Las Joyas, Aldea El Carrizal

18 EORM Manuel Martinez Bacaro. Aldea La Ciénaga

19 EORM. Caserio la Cumbre Aldea Estancia de la Virgen.

Fuente: informacion proporcionada por MINEDUC Guatemala — 2008.
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8. Tipos de Vivienda

En el casco urbano del municipio se contempla una gran variedad de casas
construidas de block, ladrillo y techos de concreto, en su mayoria de dos
niveles. En el entorno se contempla todavia la tipica vivienda de adobe y sus

techos de teja y laminas rodeados de arboles.

9. Centros de Recreacion

Los jévenes y los nifios juegan en la cancha de fatbol y en las areas verdes y
las personas adultas asisten al Complejo Deportivo que se encuentra ubicado a

pocos metros de la comunidad.

10. Transporte

Las vias de acceso a la comunidad son asfaltadas. Circulan una gran variedad
de vehiculos como: Buses extraurbanos, transportes colectivos, los llamados
TukTuk (vehiculos pequefios utilizados para transportar un niumero limitado de
personas, por lo general tres personas) que son los medios que mas circulan,

carros particulares, los jovenes utilizan las bicicletas para trasladarse
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Figura No. 2
Localizacién de los servicios publicos del Municipio de San Raymundo
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Fuente: Ramirez Cancinos, David E .Propuesta de disefio de Escuela primaria, del Municipio
De San Raymundo 2005, pag.90

Figura No.3
Localizacién urbana vias de comunicacion
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Fuente: Ramirez Cancinos, David E .Propuesta de disefio de Escuela primaria, del Municipio

De San Raymundo 2005, pag.37
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Fotografia No.1
Centro urbano

Panorama del centro urbano de San Raymundo
Via de acceso principal.

Fuente: elaboracion propia 23-04-2008

Fotografia No. 2
Edificio Municipal de San Raymundo

Fuente: elaboracién propia 23-04-2008
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Fotografia No. 3
Iglesia Catolica Pefafot Santo Patrono Siglo XVII

Fuente: elaboracion propia 23-04-2008

Fotografia No. 4
Parque Central del Municipio de San Raymundo

Fuente: elaboracion propia 23-04-2008
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Fotografia No. 5
Kiosco Parque de San Raymundo

TN

t

Fuente: elaboracion propia 23-04-2008

Fotografia No. 6
Parada de buses y Parque de San Raymundo

Fuente: elaboracion propia 23-04-2008
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11 Datos Generales de la institucion Patrocinante

11.1.1 Nombre de la Institucion

Municipalidad de San Raymundo del departamento de Guatemala.
11.1.2 Tipo de Institucién

Autonomia Gubernativa

11.1.3 Ubicacion Geografica

42 calle 2-00 zona 1 del municipio de San Raymundo, Guatemala.
11.1.4 Vision

“Operar el liderazgo en la comunidad al ser la municipalidad por excelencia que
promueva un servicio de calidad y la realizacion de proyectos de beneficio de la
poblacién, el desarrollo sostenible y la innovacion en San Raymundo,
ofreciendo soluciones que satisfagan las necesidades de nuestros vecinos,

justicia y equidad sin descuidar la funcién social”*

11.1.5 Misién

“Satisfacer las necesidades de nuestra comunidad con un servicio de calidad,
un manejo transparente, responsable y excelencia continua, para merecer
siempre la confianza plana y el respeto de vecinos y colaboradores;
participando como protagonistas en el desarrollo de San Raymundo, sin olvidar
que servir es una de las fortalezas que nos hace alcanzar nuestra mision de

contribuir al bienestar de nuestra gente”.?

! Fuente Municipalidad de San Raymundo
? ebidem
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11.1.6 Politicas

No existe alguna organizacion politica especifica, sino que individual y
voluntaria-mente acuden a cualquier organizacién politica que sea de su

simpatia a la cabe-cera departamental.

11.1.7 Objetivo

e Gobernar y administrar el municipio por medio de sus autoridades
electas democraticamente por su poblacion.

e Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de sus
jurisdicciones y el cumplimiento de sus fines propios.

e Obtener y disponer de sus recursos

11.1.8 Metas

e Servir y defender los intereses del municipio y la autonomia municipal.
e Control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de

su Administracion
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11.1.9 Estructura Organizacional

La municipalidad esta integrada por el alcalde sindicos y concejales, todos
electos directa y popularmente en el municipio, de conformidad con la ley que
ejerce el gobierno.

Cuadro No.1
Estructura Organizacional
de la Municipalidad de San Raymundo

Concejo Municipal

A 4

Alcalde Municipal Asesor Juridico
Secretaria Registro Ingenieria Tesoreria Catastro
v
Policia
> Albafiles
> Fontaneros
» Jardineros
ey g » Conserjes
B|b||pteca > Peones
Archivo

22



11.1.10 Recursos

11.1.10.1 Humanos

Esta integrado por las unidades ejecutoras, encargadas de dirigir y ordenar las

actividades relacionadas con el quehacer municipal

1 Secretaria (0) municipal

1 Tesorero municipal

1 Auditor interno

1 gerente municipal

1 Director financiero.

1 Juez de asuntos municipales
1 personas para el archivo

2 policias municipales.

1 encargada para la biblioteca

11.1.10.2 Materiales

Suministro de oficina y equipo.

11.1.10.3 Financieros

Datos que no fueron proporcionados por la institucion municipal.
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12. TECNICA UTILIZADA PARA EFECTUAR EL DIAGNOSTICO.

Para la seleccidn de la metodologia, se prefirio un método integral, donde se
combinan la investigacion descriptiva y la participativa; dando que algunos
datos se corroboraron a través de la aplicacion de:

¢ Investigacion de Campo:

Entrevistas que contribuyeron como técnicas de investigacion para obtener
informacion directa de los usuarios, bibliotecaria y en especial de la poblacion
objetivo que son los nifios y los jovenes. También la observacidon sistemética
mediante el levantamiento fotografico, ademas de levantamientos y mediciones

del inmueble.

¢ Investigacion Documental:

Libros, folletos, manuales, tesis de grado, folletos, graficas y estadisticas,
afiches trifoliares, Normas, leyes y reglamentos

e Aplicacién de las Técnicas de la Observacion y de la Entrevista

Para determinar los componentes, se aplicd la técnica de la observacion
sistematica del funcionamiento de la institucion, ademas de un levantamiento
fotografico del inmueble; asi como, entrevistas con la fundadora de la
Biblioteca, la Licda. Gabriela Corzo y con la Sefiorita Flores, Bibliotecaria de la
misma, siendo de mucha importancia su participacion en este proceso de

analisis.
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Todo lo anterior dio origen para el planteamiento del problema como proyecto
de graduacion, presentando un informe preliminar o perfil para poder optar a la
aprobacion de dicha problematica como proyecto de graduacion.

e Aplicacion de la Técnica FODA

Para la realizacion de un andlisis estratégico, se tomaron en cuenta los
resultados en el presente diagnostico, el cual permiti6 dar a conocer las
demandas e identificar las necesidades de los usuarios reales y potenciales de
la comunidad de San Raymundo; asi como, dar a conocer los puntos fuertes
de la biblioteca Municipal de San Raymundo y aquellos aspectos en los que
debe mejorar, para la se determind aplicar los componentes de la matriz
llamada FODA: técnica que orientd principalmente al andlisis y resoluciéon de
los problemas que se presentaron .

El proceso se realiza para el diagnoéstico, los siguientes aspectos: se
determinaron primero las fortalezas, que son las capacidades humanas y
materiales con las que cuenta la biblioteca para adaptarse y aprovechar al
maximo las ventajas que ofrece el entorno social y enfrentar con mayores
probabilidades de éxito las posibles amenazas. Para el caso, debe hacerse

todo lo posible por preservar las fortalezas.

Luego de exponer las fortalezas, se procedié a elaborar las oportunidades,
que son aspectos favorables externos que se presentan en el entorno politico,
econdémico, ambiental, tecnoldgico de la comunidad que estan fuera de nuestro
control. Su principal particularidad es que son factibles de ser aprovechados si

se cumplen determinadas condiciones.
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El siguiente aspecto que se identifico fueron las Debilidades, que son las
limitaciones o carencias y obstaculos que se manifiestan en la institucion,
impiden el aprovechamiento de las oportunidades que ofrece el entorno social y
qgue no le permiten defenderse de las amenazas y por ultimo se identificaron
las Amenazas, que son circunstancias que provienen de la comunidad y estan
fuera de nuestro control. Pueden perjudicar y/o limitar el desarrollo de la
biblioteca e influyen de manera negativa en la consecucion de metas y
objetivos. Son hechos ocurridos en el entorno que representan riesgos.

Se prosiguio a elaborar las estrategias en conjunto y asi lograr los beneficios

que determinaran las estrategias a seguir.

Tabla No. 8

Matriz FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Espacio Fisico Aceptacion de la comunidad
Personal encargado Organizacion administrativa
Material bibliografico Creacion de comité comunitario
Usuarios Creacion de un catalogo
electrénico
Comunidad Integracion a los intereses
educativos
Actitud positiva al cambio Gestion de recursos financieros.
Crecimiento de centros educativos Recursos, material bibliografico
DEBILIDADES AMENAZAS
Inversion econdmica Desinterés por parte de la Municipalidad
Mantenimiento Cambios politicos cada cuatro afios
Coleccion no actualizada Factores climaticos
Direccién administrativa incompleta Sistema de seguridad
Presupuesto interno deficiente
Material y equipo

Fuente: elaboracion propia bajo la supervision de la Srita. Lissette Flores encargada de la Biblioteca
Municipal de San Raymundo 22-08-2008
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13. Lista de necesidades y carencias

e Falta de un servicio de calidad en la Unica biblioteca de la comunidad.

e Dentro de los fondos econdmicos de la municipalidad no se contempla

ningun presupuesto para la biblioteca de la comunidad.

14. Cuadro de andlisis de problemas.

Tabla No.9

Cuadro de andlisis de problemas.

PROBLEMA

FACTOR QUE LO
PRODUCE

SOLUCIONES

Usuarios con necesidades de
fuentes en investigacion

1. Falta de wuna biblioteca

organizada.

1. Organizacion de la
biblioteca.

Falta de un presupuesto.

1. Poca atencion a la biblioteca.

2. Falta de asignacion

presupuestal.

1.Crear un fondo a través de
la participacion de la
comunidad de San
Raymundo, actividades
Culturales y recreativas.

Fuente: elaboracion propia 22-8-2008
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15 DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

15.1 Nombre de la Institucion

Biblioteca Municipal de San Raymundo.

15.2 Tipo de Institucion
Centro publico social de informacion.

15.3 Ubicacién geografica

La biblioteca est4 ubicada en el centro del municipio de San Raymundo, del
departamento de Guatemala.

Las vias de acceso la constituyen: al Norte via periférica con comercios que
conducen a la Municipalidad y al parque; al sur el mercado, escuela de
parvulos y el Centros de salud; al Este por comercios y al Oeste, escuela
publica. Su acceso es inmediato.

15.4 Direccion
4 calle y 3°. Av. Zona 2 San Raymundo
15.5 Horario de atencion:
Lunes a viernes de 8:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00 horas
Sabado de 8:00 a 12:00
15.5.1 HISTORIA DE LA INSTITUCION.
15.5.1.1 Origen

Se desconoce totalmente el origen de la biblioteca, ya que no existen
documentos que avalen su establecimiento, pues no se subscribi6 la creacion
de la institucion. Con base a entrevistas realizadas dentro de la comunidad se
manifestd que la biblioteca se cred por un grupo de ciudadanos que en su

momento se preocuparon por ella.
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15.5.2 Fundadores - Organizadores

El origen de la biblioteca de San Raymundo es atribuido a la Licda. Gabriela
Corzo, quien en su momento (1995) se dio cuenta que no existia un centro de
esta categoria, para la disposicion de la comunidad y en especial al gremio

estudiantil.

Con el apoyo de un comité de doce personas, se organizaron y elaboraron
muchas actividades culturales y sociales con la finalidad de obtener los

recursos necesarios para la creacion.

Lamentablemente, se disolvid el comité por motivos personales. En el afio 2004
fue entregada, por la fundadora, al alcalde en funciones para que velara por el

funcionamiento de la misma siendo actualmente una dependencia municipal.®

15.6 Visién
No tiene

15.7 Misién

No tiene

15.6 Politicas

No tiene

15.7 Objetivos

No tiene
15.8 Metas
No tiene

3 Entrevista. Licda. Gabriela Corzo.09-07-2007
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15.9 Estructura Organizacional

La biblioteca esta bajo la direccion del Alcalde Municipal de San Raymundo en
funciones, no tiene una estructura propia por falta de personal. Es atendida por
una sola persona, que tiene a su cargo la atencion y cuidados del
establecimiento, su perfil profesional esté a nivel diversificado con la carrera de
secretaria Comercial, sin conocimientos de las funciones que se deben realizar
dentro de una biblioteca, ademas no existe ningun archivo que avale sus

funciones, se trabaja empiricamente.

15.9.1 Organizacion interna de la Biblioteca

e El espacio fisico de la Biblioteca

Esta conformado por tres areas: el area de consulta en sala, la coleccion
general que consiste en la ubicacién de libros de distintas temaéticas,
folletos, revistas y la coleccion de Referencia que lo conforman diccionarios
y enciclopedias.

e Laorganizacién de las colecciones

El fondo bibliografico esta organizado por materia y grado académico, en
los anaqueles; no existe ningun tipo de catadlogo en fichas para la
busqueda de la informacion, actualmente, se manejan empiricamente sin
ninguan control administrativo. Los inventarios de la coleccibn como también
la forma de busqueda y recuperacién para el usuario son proporcionados
por la encargada a través de un intercambio de preguntas, por ejemplo: -

¢ Podria darme un libro de mateméatica de cuarto grado?
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15.10 RECURSOS:

Equipamiento
o Locales disponibles

La biblioteca consta de un solo salén, que comunica a la escuela de Parvulos
de San Raymundo. Este tiene un acceso al patio de la escuela donde se
encuentra el &rea de limpieza y servicio sanitario, que son utilizados solamente

por la encargada de la biblioteca.

Su infraestructura esta construida de block con techo de lamina, vigas de
madera, lamentablemente en mal estado ya que en invierno se producen
goteras; ademas no estad terminado en su totalidad el techo (machimbre),

adicionalmente la iluminacién y ventilacion es deficiente.

Fotografia No. 7

Local de la biblioteca

Fuente: fotografia tomada por la Autora. 12-08-2009
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15.10.1 Recursos Humanos

Tabla No 10

Recursos Humanos

RECURSO HUMANO Salario prestaciones Total/mes
Asistente/bibliotecaria Q.1,800.00 Bono. Q.230.94 Q1,800.00
Aguinaldo
Q535.68
Total/afio Q. 22,616.62
Fuente: Municipalidad de San Raymundo 2-08-2008
15.10.2 Recursos Materiales
Tabla No.11
Recursos Materiales
Clasificacion | Descripcion Costo Unitario | Costo Total
Equipo 1 Tv Samsung Q.800.00 Q.800.00
Mobiliario 6 Mesas Hexagonales Q.350.00 Q.2,000.00
2 Mesas 1.30x4.00x80 cms Q.400.00 Q.800.00
36 sillas de metal Q75.00 Q2,700.00
16 Sillas de madera Q.40.00 Q.640.00
6 estanterias de metal Q 100.00 Q 600.00
1 estanteria de madera 9 entrepafios. Q 250.00 Q 250.00
1 escritorio de metal Q 360.00 Q 360.00
Material 2_,164 [|bros tematlcos, obrgs _ _ . 08,000.00
S Literarias. Enciclopedias, diccionarios,
bibliogréfico .
Revistas, documentos.
TOTAL DE RECUSOS MATERIALES Q18,150.00

Fuente: elaboracién propia 22-08-2008
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15.10.3 Recursos Financieros

e Presupuesto
La biblioteca no cuenta con un fondo econdmico que la sostenga .Esta debe
limitarse a las disposiciones municipales para las gestiones necesarias.
Solamente cubre los pagos de luz, aguay el sueldo de la encargada.
Las adquisiciones de material bibliografico y equipo han sido por donacion

desde su apertura.

15.10.4 USUARIOS
e Estudiantes de Parvulos
e Estudiantes de primaria
e Estudiantes de Basico
e Estudiantes del nivel diversificado
e Universitarios

e Historiadores

33



Fotografia No. 8

Vista de la Biblioteca Municipal de San Raymundo

Fotografia tomada por la autora, marzo 2008

Fotografia No.9

Vista frontal de la Biblioteca Municipal de San Raymundo

Fotografia tomada por la autora, marzo 2008
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16. LISTA DE NECESIDADES Y CARENCIAS

De acuerdo al analisis anterior se establecen las necesidades y carencias mas
urgentes de la biblioteca municipal de San Raymundo, con el objetivo de lograr
solucionar las necesidades que permitiran dar una mejor calidad de servicio de
formacion cultural, educativa y de profesionalismo a todo ciudadano que la

visite.

e Esta ubicada en una via principal muy transitada por automaoviles y
peatones.

e En la fiesta patronal la via es afectada por instalaciones de ventas de
licor y bafios publicos que practicamente obstruyen la entrada a la
biblioteca y permanece cerrada por 20 dias.

e Su infraestructura no esta terminada en su totalidad.

¢ No existe reglamento interno para velar por sus funciones.

¢ No existe una organizacion interna.

¢ Recurso humano limitado.

e Material bibliografico no actualizado

e Servicio al usuario inadecuado.

e Poca relacién con la comunidad.

¢ No hay comunicacion con los establecimientos educativos.

e Poco interés de las autoridades municipales hacia las necesidades de la
biblioteca.

¢ No existe un presupuesto fijo para la biblioteca.

e No existe control de inventarios como libros contables.
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17 CUADRO DE ANALISIS DE PROBLEMAS: Con base en la lista de

necesidades y carencias.

Tabla No 12

Cuadro de Anélisis de problemas

Contaminacién

1. Area de mucho ruido.
2. Ubicacion de venta de licor y bafios
publicos en feria patronal, y se deja

1. Solicitar a las autoridades
competentes la prohibicion
Definitiva del uso de la calle en
donde esta ubicada la biblioteca en la

Ambiental de prestar sus servicios época de las fiestas patronales.
P 2. Traslado de la biblioteca a otro
lugar.
1. Gestionar las medidas necesarias
1. Techo en mal estado con goteras. con la municipalidad para que se
Infraestructura: 2. Poca iluminacion y ventilacion. reparen las instalaciones.
Deficiente 3. Vidrios rotos 2. Instalar ventiladores

3. Cambiar vidrios

Administrativa
Deficiente.

1. No existe Misién y Vision.
2. No existe reglamento interno.
3. No existen libros de Inventario y

1. Concretar para este proyecto en
particular la Mision y Vision
organizacional.
2. Elaborar el reglamento interno
segln las Normas de la
UNESCO.

Contables. 3. Elaborar libros de inventarios de
material bibliogréafico, compras,
inversiones, donaciones etc.
1. No existe conocimiento de los 1. Gestionar por compra o _donamon
. : material bibliografico
mecanismos para su tratamiento. o i
P 2. Catalogar y clasificar la coleccion
2. Falta de fondos econémicos. I
Fondo > bibliografica.
. e 3. Informacion obsoleta, soportes . : .
Bibliografico dafiados 3. Gestionar el apoyo financiero
Deficiente ’ . para la adquisicion de equipo
4. No se cuenta con equipo . o ; :
) e informético a través del comercio,
informético. . . )
industria, y comunidad
1. No existe un Catélogo elaborado . -

- . 1. Crear un Catélogo electrénico.
Servicios Para la busqueda de la > Elaborar papeleria para el
Deficiente informacion. ' réstgm% exterr?o

2. No existe préstamo externo. P ’
1. Crear un boletin informativo de
Falta de 1. Poca relacion con la comunidad. la biblioteca.
Relaciones 2. No hay contacto con los centros 2. Promover la participacion del
Humanas. educativos.

maestro con el bibliotecario y
alumnos.

Fuente: elaboracion propia 22-08-2008
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17.1 Priorizacion de problemas

Después de analizados los diversos problemas segun las necesidades y
carencias de la Biblioteca Municipal de San Raymundo se prioriz6 como
problema inmediato, la organizacion de las areas administrativas, técnicas y
de servicios de la Biblioteca Municipal de San Raymundo, funciones que

constituyen en una unidad de informacion.
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18. ANALISIS DE FACTIBILIDAD Y VIABILIDAD: Lista de cotejo

1.8.1 Opciones de solucion.

1. Organizacién de la biblioteca Municipal de San Raymundo

Municipio de Guatemala

2. Crear un programa de formacion de Usuarios

Indicadores para la priorizacion de opciones Sl NO | SI No
A. Financiero:

¢, Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X
¢Se cuenta con financiamiento externo? X X
¢ Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X
¢ El proyecto se ejecutara con recursos propios? X X

B. Administrativo Legal:

¢, Se tiene la autorizacion legal para realizar el proyecto? X X

¢ Se tiene representacion legal? X X

Se tiene estudio de impacto ambiental? X X
¢ Existen leyes que amparan la ejecucion del Proyecto? X X
B. Técnico:

¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto? X X

¢ Se disefiaron controles de calidad para la ejecucion del proyecto? X X
¢ Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X
Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto.? X X

¢ Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X X

¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar el proyecto? X X

¢ Se han definido claramente las metas? X X




C. Mercado

¢ El proyecto tiene aceptacién de la comunidad? X X
¢ El proyecto satisface una de las necesidades de la poblacion? X X
¢;Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucion del X X
proyecto?
El proyecto es accesible a la poblacién en general? X X
D. Politico.
¢La institucién sera responsable del proyecto? X X
¢ El proyecto es importante para la comunidad? X X
E. Cultural
¢ El proyecto impulsa la equidad de género? X X
El proyecto esta disefiado acorde al aspecto lingistico de la region? | X X
Indicadores:
G. Social
¢ El proyecto genera conflictos entre los grupos sociales? X
¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacién? X X
¢ El proyecto toma en cuenta a las personas no importando el nivel X X
académico?

TOTALES: 21 15 12

PRIORIDADES: 58.3% 41.7%

Fuente: elaboracién Propia 2008
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19. PROBLEMA SELECCIONADO, PROPUESTA Y SOLUCION DEL

PROBLEMA.

19.1 El problema seleccionado

e Falta de organizacion dentro de la Biblioteca Municipal de San

Raymundo.

19.2 Solucién propuesta al problema

e Organizacion de la Biblioteca Municipal San Raymundo Municipio

del departamento de Guatemala.
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CAPITULO I

PERFIL DEL PROYECTO

2.1 ASPECTOS GENERALES
2.1.1 Nombre del proyecto

Organizacion de la Biblioteca Municipal San Raymundo municipio del

departamento de Guatemala.

2.1.2 Problema
Falta de organizacion de la biblioteca en las éareas administrativas, procesos

técnicos y de servicios

2.1.3. Localizacién

4°, calle y 3°.ave zona 1 del Municipio de San Raymundo del departamento de

Guatemala.

2.1.4 Unidad ejecutora

Municipalidad de San Raymundo.

2.1.5 Tipo de proyecto

El proyecto sera de tipo Educativo-Municipal pues se caracteriza por ser el
centro publico social de informacién mas importante del municipio ya que es

financiado por un organismo publico.
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2.2 Descripcion del proyecto

Tomando como base al estudio previo referente a las necesidades y carencias
de la Biblioteca Municipal de San Raymundo, se considera en primer lugar
que ésta debe reflejar la capacidad, formacion y actualizacion de los recursos
bibliograficos, ya que cumple una funcién social de vital importancia en la
transicion de informacibn para el desarrollo cultural, tan necesario
principalmente para el area rural, sin distincion de credo, raza, ideologia

politica, género, edad.

Para ello es necesario cumplir con funciones directamente de la institucion
que llegaran a conformar la complejidad del servicio bibliotecario. El proyecto
dio inici6 del 12 de marzo de 2007 y finaliz6 el 08 de diciembre de 2008, con

un horario de 8 horas diarias.

Para lograr lo propuesto, se inicié con la observacion del lugar y se solicitdé una
entrevista al Alcalde Municipal en funciones, Sefior Francisco Mardoqueo
Reyes Garcia. Posteriormente se procedio a elaborar el diagnéstico mediante
la técnica FODA requiriendo una respuesta inmediata en la organizacion

interna de las siguientes areas:

e Area Administrativa

Consistira en el levantamiento del inventario general bibliografico asi como la
elaboracién de las normas internas de la biblioteca; gestionar los recursos
econdémicos, por medio de venta de libros usados con un valor simbdlico por
libro, asi como también la solicitud de apoyo de los profesionales y
comerciantes del lugar por medio de cartas, informandoles de las necesidades

de la biblioteca e invitandoles a conformar un comité de biblioteca.
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e Area Técnica
En cuanto al procesamiento técnico del material bibliografico se procedera a
realizar el analisis bibliografico aplicando las Reglas Internacionales de
Clasificacion y Catalogacién, asi como también la identificacion del material
bibliografico, para la ubicacion fisica del material en los anaqueles.

e Areade servicios
Se reorganizaran el espacio con la ubicacion del mobiliario, material
bibliografico, y equipo electronico, para que, tanto los usuarios como el
Bibliotecario tengan acceso a la informacion alli almacenada, para las labores
internas y para el servicio. Se instalard un programa informatico adquirido
gratuitamente por la UNESCO, llamado WINISIS versién 1.5-2003 que fue de
facil manejo y aplicacién. Se tomard muy en cuenta el personal existente, ya
que, se le indicaron los puntos anteriores con el objetivo de capacitarlos en el

manejo de dicho programa.

e Areapromocion
En el aspecto de promocion y comunicacion se disefiard un trifoliar para
informar a la comunidad en general de los servicios que se prestaran en la
biblioteca. Este proyecto provocar4d un cambio radical en la formacién
intelectual de los usuarios que la visiten, asi como también despertara el

interés por la investigacion y la utilizacion de otras bibliotecas.
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2.3 Justificacion

El crecimiento acelerado en el area de la educacion en el municipio de San
Raymundo en los ultimos afos, demanda la necesidad de promover la
transformacion de la Unica Biblioteca municipal, en un verdadero recurso que
relna las condiciones precisas para un buen funcionamiento y un activo
servicio de informacion que requieran las demandas del aprendizaje, en el

particular contexto social y cultural de la comunidad de San Raymundo.

Es necesario mencionar que el usuario (a) no debe ser un mero receptor de los
conocimientos, sino que también ha de ser capaz de descubrir e investigar por
si mismo, de aprender a construir su propio aprendizaje, por lo tanto hay que
dotarle de técnicas y una metodologia adecuada para la investigacion y esto

se hace posible desde los primeros afios de escolaridad.

Este proyecto permitira la ejecucion de las funciones administrativas, técnicas y
sociales, con el fin que el usuario (a) tenga mejor efectividad en sus
investigaciones, asi como mantener su coleccion actualizada, incorporando a la
misma las novedades que van surgiendo, asi como las obras que demanden
los usuarios, para una utilizacién rica, diversa y provechosa ya que constituye
un lugar de auto aprendizaje que permitira al usuario mantenerse al dia para

ajustarse a las cambiantes necesidades del mundo laboral.

2.4 Objetivos del proyecto

2.4.1 Generales
Organizar la Biblioteca Municipal de San Raymundo para que cuente con las
condiciones apropiadas, que respondan a las diversas necesidades e intereses

de cada usuario que la visite.
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2.4.2 Especificos

Disefar los instrumentos administrativos de la Biblioteca para que pueda

ejecutar sus funciones eficientemente.

Redactar y establecer el reglamento interno de la Biblioteca.

Procesar el material bibliogréfico, basandose en normas estandarizadas
para la recuperacion de la informacién (Reglas de Catalogacion
Angloamericanas 2, Sistema de Clasificacion Decimal de Melvil Dewey,
tablas de Cutter-Samborn vy lista de Encabezamientos de materia para

bibliotecas).

Promover los servicios de la Biblioteca por medio de actividades

culturales.

Crear una base de datos por medio del programa WINISIS 1.5-2003.
Capacitar a la persona encargada de la Biblioteca en el uso del
programa asi como el equipo tecnoldgico y en otros aspectos que se

requieran. También orientar al Comité de la instituciébn para que su

participacion sea eficiente.
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2.5 Metas

Organizacion de la biblioteca municipal de San Raymundo
Ordenamiento del equipo y material de trabajo

Depuracion del descarte del material bibliogréfico existente
Elaboracion de inventario con 1,456 libros

Elaboracion de inventario de donaciones de libros, documentos y
revistas por un total de 450 libros, y 120 documentos

Diseflo y compra de un sello administrativo para identificar la
documentacion de la biblioteca.

Elaboracion del reglamento interno de la biblioteca

Solicitud de donaciones y visitas a 15 profesionales y 10
empresas mas reconocidas de la comunidad.

Donacién de una vitrina a la biblioteca por parte de epesista.
Instalacion del programa WINISIS

Catalogar y clasificar el fondo bibliografico entre obras generales,
obras antiguas y revistas

Catalogar y clasificar los documentos por donacion

Elaboracion y colocacion de marbetes y sobres a: 456 libros de
litera-tura y 360 libros de coleccién general por donacion.

Gestion de 3 computadoras a Instituciones
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2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos
e Alumnos de las escuelas de la comunidad

e Docentes de los centros educativos cercanos.

e Personal administrativo de la municipalidad

2.6.2 Indirectos
e Padres de familia

e Habitantes de los distintos lugares del municipio como: aldeas,
caserios y cantones del municipio de San Raymundo.

e Historiadores

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Estan a cargo de la autoridad municipal de San Raymundo y Epesista

responsable del proyecto.

2.7.1 Recursos:

2.7.1.2 Humanos

e Concejo Municipal
Alcalde

Encargada de la biblioteca
Epesista- bibliotecaria
Estudiantes

47



2.7.1.3 Materiales y equipo

Material bibliogréfico libros, revistas, documentos etc.
Material de oficina

Frascos de goma

Hojas de papel bond

Lapiceros y lapices

Sobres Manila 0.09 x 0.11 cms

Tinta

Folder

Computadora

Impresora

Reglas de Clasificacion Angloamericanas

Sistema de clasificacion de Melvil Dewey

Tablas de Cutter-Samborn

Lista de encabezamientos de materia para bibliotecas

Sello institucional.

2.7.1.4. Fisicos

mesas sillas, vitrinas, mostradores, escritorio etc.

Salén de la biblioteca con su respectivo equipamiento de anaqueles,
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2.7.1.5 Presupuesto del proyecto

Tabla No. 13

Presupuesto del proyecto

INSUMOS Cantidad Descripcion Costo/Unitario Costo/total
Material de oficina
1,000.00 Tarjetas/07x12cms Q.00.01 Q. 100.00
5 Frascos de goma Q. 12.00 Q. 60.00
5 Resmas de hojas bond-carta Q.24.00 Q.120.00
6 Lapiceros negros Q. 1.50 Q. 9.00
1,000 Sobres manila 9 x11 cms Q.0.50 Q. 500.00
3 Cartuchos de tinta Q. 210.00 Q. 630.00
12 Folders/carta Q. 1.00 Q. 12.00
5 Pliegos papel lustre Q. 1.00 Q. 5.00
1 Sello-biblioteca Q. 40.00
Libro: Sistema de clasificacion
1 De Melvil Dewey Q, 5,000.00
Libro. regla de clasificacién
Angloamericanas Q.400.00
1 Libro: las Tablas de Cutter Q.50.00
Equipo
Impresora Canon. Q.450.00
Computadora Q.5.000.00
Viaticos
Alimentacién -vivienda Q.1000.00/12 meses Q.12,000.00
Gasolina Q.150.00/MES Q. 1,800.00
Improvistos Q.100.00/mes Q. 1,200.00
Recurso Humano
Asistente/bibliotecaria 1 | Sueldo por 12 meses Q1,800.00+prestaciones | Q. 21,600.00
Epesista 1 | sueldo por 12 meses Q.2,500.00 Q.30.000.00
TOTA. Q. 78,976.00

Fuente: elaboracion propia julio-2008
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2.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE EJECUCION.

(junio 2008 — febrero 2009 )

JUNIO JUL.lO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC. ENE. | FEB.
2008
2008 2008 2008 2008 2008 2008 2009 | 2009

1.Trabajo de
Campo

visita a las
autoridades
municipales

2. Gestién
financiera.

3.creacion del
comité de
biblioteca

4.Depuracion
descarte de
material

5.Elaboracion
Inventario de
libros

6.Donacion de
Libros y vitrina
por EPS

7.procesos
técnicos

8.Creacion de
catalogo
electrénico

9.Elaboracion de
papeleria
administrativa

10.Elaboracion
del reglamento
interno

11.Elaboracion de
un trifolear
informativo

12.Readecuacion
del mobiliario y
equipo interno

13.Evaluacion
final del proyecto
y despedida

14. Entrega del
informe a
Coordinadora de
EPS.

Fuente: elaboracion propia Julio-2008

50




CAPITULO 1lI

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 ACTIVIDADES Y RESULTADOS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1.1 Visita al alcalde de la comunidad

Se solicité una audiencia con el alcalde en funciones para informarle y pedir
autorizacion para la realizacion del EPS en la biblioteca de la Comunidad. De
esta manera, el alcalde en funciones Sr. Francisco Mardoqueo Reyes Reyes
extendio la carta de autorizacion el dia 12 de marzo del 2007 y agradeciendo el
apoyo de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Luego se procedio a una evaluacion de diagnéstico de la situacién (como se
indica en el capitulo ). Se recopilaron las caracteristicas externas e internas de
la comunidad, asi como la biblioteca a través de entrevistas, observaciones y
levantamientos fotograficos. Como resultado se elaboré el diagndstico de la

comunidad y de la biblioteca para proponer las estrategias de solucion.
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/ﬁ\‘\ MUNICIPALIDAD DE SAN RAYMUNDO
ﬁ § Municipio del Departamento de Guatemala

4

NUMERO:
CLASIFICACION:

SIRVASE REFERIRSE AL NUMERO
Y CLASIFICACION DE ESTANOTA.

FL INFRASCRITG ALCAIDE MUNICIPAT DEL MUNICIPIO DE S8AN

Pl B A% BT,

RAYMUNDO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
HACE CONSTAR:

Que el dia de hoy lunes 12 de marzo, se presento a mi despacho Municipal la sefiora:
ANA LOURDES MARROQUIN SUAREZ, co el objeto de solicitarme la propuesta de
1a creacion de la biblioteca para el servicio de este Municipio, para la realizacion de su
EPS de ta Carrera de Bibliotecologa, por 1o que estoy de un mutuo acuerde para que sea
ella quien realice dicho proyecto, dandole el tiempo y el apovo necesario para la
realizacion del mismo. '

Y PARA 108 USOS LEGALES QUE A4 LA INTERESADA CONVENGAN SE
EXTIENDE LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO DE SAN RAYMUNDO DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, A 1O DOCE DIAS DEL MES DE MARZO
DEL ANO DOS MIL SIETE.

FRANCISCO MARDOOQUEOREYE
ALCATDE MUNICIPAL

4a. calle 2-00 zona 1, San Raymundo, Guatemala
Tels.: 66308061 - 66308553 Tel. y Fax: 66308552



3.1.2 Gestion financiera para la compra de equipo informatico a empresas,

organizaciones y comunidad de San Raymundo.

Por un lapso de cuatro meses se gestiond a través de los propietarios de
negocios, profesionales y padres de familia de la comunidad solicitdndoles su
apoyo para la adquisicion de los recursos para la Biblioteca en funciones. De la
gestion se adquiri6 un donativo de Q. 400.00 quetzales, por parte de un
profesional de la comunidad; aporte que se utiliz6 para la compra de un

anaquel.

Asimismo, paralelamente en la Ciudad de Guatemala se hicieron solicitudes a
empresas privadas, editoriales y personas particulares para adquirir el equipo

informatico y material bibliogréfico. Los resultados obtenidos:

e La Fundacion G &T Continental dond: una computadora, 100 revistas

“Galeria”, 5 libros de temas de Historia de Guatemala y tres folletos.
e La Editorial Santillana colaboré con 25 libros en las tematicas de
Estudios Sociales, Matematica, Lenguaje para la educaciéon primaria y

nivel diversificado.

e Se recaudaron ademas: 260 libros de personas particulares que se

interesaron en el proyecto.
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Guatemala Marzo de 2008

Srita.

Thelma Castillo
Directora Ejecutiva
FUNDACION G&T
Presente

Me dirijo a usted esperando que sus labores diarias se estén realizando con
muchos éxitos, salud y bendicién de nuestro sefior Jesucristo.

El motivo de la presente es para solicitarle apoyo para la adquisicion de
material bibliogréfico que la FUNDACION G&T elabora, ya que serviria de mucho
apoyo para la actualizacién de la informacién para los usuarios de la Biblioteca
Comunal del Municipio de San Raymundo del departamento de Guatemala, en la cual
he trabajado por més de un afio para poder dar una biblioteca decente y completa
para el avance educativo de los nifios de este municipio, la cual necesita de mucho
apoyo, ya que actualmente estamos en necesidad de 4 computadoras, 2 muebles, 1
escritorio y material de apoyo para el progreso y avance del municipio.

Le gradezco de antemano la atencion prestada a la presente y el apoyo que se
me pueda brindar para la superacién de la biblioteca comunal del municipio de San
Raymundo, la cual necesita de mucho apoyo por parte de instituciones privadas.

Atentamente _
Biblioteca
SAN RAYMUN

Licda.

Ana Lourdes Marroquin
Bibliotecdloga
lourdesmarro@yahoo.com.mx
Cel. 55054908

BIBLIOTECA COMUNAL

SAN RAEMUN[;O, GUATEMALA




MUNICIPALIDAD DE SAN RAYMUNDO

Municipio del Departamento de Guatemala

Oficio 304-2008

San Raymundo, 09 de Mayo de 2008

Sefiotita
Angela Irene Boc Villela
Presente

Respetable Sefiorita

Reciba un cordial y atento saludo a nombre de la Municipalidad de San Raymundo,
augurandole éxitos en sus actividades diarias.

Por este medio y con todo respeto me dirijo a usted con el objeto de agradecerle la
donacién recibida por su persona,  segin conocimiento No. 85-2008 la cual consiste en el
libro de legislacién Basica Educativa, autor Anibal Atizmendy Martinez Escobedo, el cual sera
utilizado en la Biblioteca Municipal.

Agradeciendo su amable atencién, aprovecho la oportunidad de susctibirme con todo

respeto.
L J

Atentamente,

4a. Calle 2-00 Zona 1, San Raymundo, Guatemala
Tels.: 6630-8061 « 6630-8553 Telefax: 6630-8552 « E-mail: munisanray@hotmail.com
Administracién “Fernando Ortiz” 2008 - 2012



3.1.3 Establecer contacto con autoridades y lideres comunitarios para crear el

comité de la biblioteca.

En la tercera semana de octubre por medio de la Casa de la Cultura de la
comunidad, se presento6 a las distintas autoridades de los sectores: educacion,
salud, deportes, lideres comunitarios; asimismo con el alcalde en funciones
Lic. Fernando Ortiz, el proyecto de la Biblioteca y las necesidades de la misma.
Como resultado surgio el interés y apoyo de algunos participantes en

conformar el Comité de Biblioteca.
Fotografia No.10

Comité de Biblioteca

Mercedes Garcia. Ligia Uyl , Lourdes Marroquin y Lizette Vasquez
Fotografia tomada por el compafiero José Vasquez, 22-oct-2008
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Tabla No. 14

Lista de integrantes del comité de biblioteca

Nombre Direccién Teléfono Profesion
José Gamaliel 3 ave. 3-29z. 1 SR. | 57569022 Maestro
Luarca
Edgar Choy Yoc 6 ave.0-17 z.2 SR 59451189 Maestro
Lisa Ann Covory 2 ave. 3-16 z.1 SR | 45715933 Asesora municipal
Sandra Gabriela | 5.calle 1-29 z.4 SR | 45280985 Bachiller
vega
Adan Misael 4°clle 3-30z. 2 52087881 Contador
Fernandez
Agustin Uyu C. Km.40 pachali S.J 59190189 Comerciante
Mercedes Garcia 7 calle 3-38 z.1 50032158 Ama de casa
Flor Chamali 6 clle 1-06 z.2 SR. 66308552 Secretaria.

Fuente: elaboracién propia 2008

3.1.4 Descarte del material bibliografico existente de la Biblioteca.

Se prosiguié a seleccionar de cada anaquel los diferentes libros para poder
establecer su deterioro, la obsolescencia es decir pérdida de actualidad de la

in-formacién y la falta de uso.

Lamentablemente los materiales se encontraron muy deteriorados, Yy
especialmente con un contenido temético que no respondian a los programas
de estudio; esto permiti6 evaluar las necesidades del material bibliografico y
asi proceder a las gestiones de nuevas adquisiciones y sustituir el resto de los

libros.
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Como resultado se descartaron por deterioro 150 libros de las distintas

disciplinas.

Con la autorizacion del Alcalde se realiz6 un baratillo para adquirir recursos
monetarios se recaudaron Q300.00 que se utilizaron para la compra de 1,000
sobres manila.(0.09 X 0.11 cms). En general la coleccion de la biblioteca se
transform6 en 9 areas: Area General, Area de Referencia, Area de
Documentos, Area de Libros Antiguos, Area de Idioma Maya, Area de Inglés,

Area de Computaciony Area de Publicaciones Periddicas.

Fotografias No .11

Descarte del material bibliogréafico

Descarte No.1 Descarte No. 2

Descarte No. 3

Fotografias tomadas por Diego Castillo (usuario)
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3.1.5 Elaboracion del registro de los materiales (Inventario de libros)

El inventario consiste en una lista de volumenes encuadernados que la
biblioteca, posee, ordenada por fecha de ingreso, esto permite saber en
cualquier momento qué cantidades de volumenes tiene la biblioteca, su
procedencia, y costos. Este registro o inventario se lleva en un libro
encuadernado y foliado. Es de caracter administrativo, que documenta la
propiedad de las obras por parte de la biblioteca y contabiliza todas sus
existencias bibliogréficas.

Tomando en cuenta lo anterior, a continuacion se describen los datos
principales que llevaran la hoja de inventario

Tabla No.15

ELEMENTOS DEL INVENTARIO

No. ELEMENTOS DEL INVENTARIO

'_\

Fecha. de ingreso del material

2 No. de Inventario. Esté por un sistema alfanumérico

e BMSR: corresponde a la iniciales de la institucion

e 001: corresponde al No. Correlativo de ingreso de inventario
e 008: corresponde al afio de ingreso

3 Asiento Bibliogréfico: se describe: autor, titulo, edicién, lugar de
publicacién, editorial, fecha de publicacion y paginas de los
documentos

Tipo de de material: libros, documentos, audiovisuales, etc.

Tipo de adquisicion: por canje, compra o donacion.

Valor: precio estimado del material bibliogréafico

N (oo~

Observaciones: notaciones varias.

Fuente elaboracion Propia.
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Tabla No.16

HOJA DE INVENTARIO

BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAYMUNDO

Fecha

No. de

inventario

Asiento

bibliografico

Tipo de

material

Tipo de

adquisicion

Valor

Observaciones

Fuente : elaboracién propia
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Resultado:

Se elaboro el inventario de las siguientes areas:

Coleccion de libros antiguos (459 libros): se conformaron por diferentes
temas generales y por afios de publicacion que oscilan de1933 a 1993.

Los cuales se marcaron con color rojo.

Coleccion de literatura (472 libros): formada por diferentes obras como
poesias, cuentos, novelas y dramas. A esta coleccion se le dio mucha
importancia por su variedad de Escritores Latinoamericanos es por ello
que se ubicé separada de la Coleccidbn General con el objetivo de

promover el interés por la lectura. Se marcaron con color amarillo.

Coleccion de Literatura Maya (60 libros): por ser una informacion en el
idioma propio del lugar y por ser documentos elaborados por los propios
pobladores se identificaron con color azul.

Coleccion General (400 libros): por ultimo se elabord el inventario de

esta area conformada por las tematicas que son solicitadas por la

mayoria de usuarios: ciencias naturales, matematica y sociales.
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3.1.6 Adquisicion por Donacion de libros, revistas, documentos, por parte

de Epesista

Por adquisicidon se entiende las tareas de adquirir para la biblioteca el material

elegido y por orden de urgencia. Lo constituye la parte comercial.
La adquisicion suele hacerse por tres vias:

Compra. Se trabaja por medio de presentaciones de catalogos editoriales,

libreros.

Donacién. Se obtienen los materiales por cortesia de personas particulares,

institucionales, etc.

Canje. Es un medio barato de enriquecimiento .Su productividad depende,
tanto de la calidad del material que se disponga para ofrecer, como la eficiencia
con que funcione este servicio; por lo tanto el ofrecimiento y la aceptacién de

un canje suponen un compromiso de cumplimiento.

Resultado

Por medio de la donacion de diferentes personas particulares, se obtuvo la
donacién de 450 libros de diferentes disciplinas, que permitié fortalecer las
necesidades informativas para todos los usuarios de la comunidad. La
epesista gestiond la donacion de una vitrina para el material bibliografico

nuevo.
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4. Procesos técnicos

La transformacion y tratamiento de los documentos se fundamentaron por una
serie de procedimientos de elaboracion documental que sirvieron
para identificar los documentos y sus contenidos de los otros documentos
existentes en la coleccion; permiti6 la busqueda de la informacion

seleccionada.

La operacion descripcion bibliografica comprendié la identificacion de

referencia, la ordenacion, la ordenacion y el registro.

Para el tratamiento bibliografico, se elabordé un hoja descriptiva o de insumo

para la fase de analisis de los documentos. Con los siguientes elementos.

Nombre de archivo BMSR (Biblioteca Municipal San Raymundo).
e No. de acceso

e Ubicacion fisica

e Tipo de literatura libro, documento, publicacion seriada
e Autor principal

e Titulo

e Editorial

e Lugar de publicacién

e Edicion

e Fecha de publicacion

e Paginas, volimenes

e llustracién

e |SBM

e Encabezamientos de materia
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAYMUNDO
SAN RAYMUNDO
GUATEMALA

HOJA DE DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA
BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAYMUNDO

Tipo de Literatura
Nombre del Archivo Libro
No. de Acceso Publica. Seriada
Ubicacion Fisica Documento

UL

Autor Principal
Autor Institucional
Titulo

Editorial

Lugar de Publicacion
Edicién

Fecha de Publicacion :]

Pag.
[lustracion Vol. :]

ISBN ]

PUBLICACIONES PERIODICAS

Editor

Institucional

Titulo de Publicacion NUmero

]
Volimenes Periodicidad :]
]

Existencia ISBN [

ENCABEZAMIENTOS

Fuente Elaboracion propia
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e Catalogacion del fondo bibliografico.

El control bibliografico a utilizar permitié aplicar los procesos técnicos de
catalogacion, indizacion y clasificacion.

La catalogacion de documentos consistidé en describir los documentos en sus
partes esenciales, para identificarlos en su contenido y colocarlos dentro de la

coleccion determinada.

La indizacion es la principal actividad en el proceso de almacenamiento y
recuperacion de la informacion y consistio en la descripcion del contenido
tematico de los documentos mediante conceptos presentes en el mismo
aplicando un lenguaje controlado y para ello se utilizaron las Listas de

Encabezamientos de Materias para Bibliotecas (LEMB).

La clasificacion consistié en la determinacion de categorias o secciones, en las
cuales se distribuyeron los elementos o las distintas materias, segun la

bldsqueda racional de los documentos.

El tipo de clasificacion que se aplico en la Biblioteca Municipal de San
Raymundo fue el Sistema Decimal de Melvil Dewey 182.ed. siendo el mas

difundido y utilizado en América Latina.

Tabla No.17

Clasificacion Decimal de Dewey

Notacién Area del conocimiento
000 Obras Generales y bibliografia
100 Filosofia
200 Religion
300 Derecho, Economia y Ciencias Socales
400 Linglistica
500 Ciencias puras
600 Ciencias aplicadas
700 Arte, juegos y deporte
800 Literatura
900 Geografia e historia

Fuente: libro, Técnicas documentales y fuentes de informacion (2-129)
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e Proceso fisico del libros

Sellado : Para darle propiedad al material bibliografico se procedio a sellar cada
libro teniendo cuidado de no manchar el texto con el objetivo de identificarlos

en caso de robo o extraviado.

Marbeteado : Hecho lo anterior se prosiguié a colocar en el lomo de cada libro
la signatura topografica es decir el nimero de clasificacion, para asignarlos en
grupo con determinada materia, que permitié la ubicacion fisica de la coleccion
dentro de los anaqueles.

Se logré laborar su descripcion bibliogréfica a las siguientes colecciones

Resultado:

Coleccion de literatura 472 libros
Coleccion general (donacion) 380 libros
Coleccion de documentos (donacién) 100 documentos
Coleccion de revistas (donacién): 50 revistas Galeria

Fotografias No. 12

Proceso fisico del libro

Proceso de analisis Area de obras antiguas Area de literatura
Fotografias: tomadas por Lisette Vasquez encargada de la biblioteca
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3.1.8 Creacion del catalogo electrénico

La biblioteca constituye un sistema de informacién que genera y maneja gran
cantidad de datos y documentos, los cuales requieren mucho tiempo para ser
procesados en forma manual, por cual se digitalizé por medio del programa
Winisis version 1.5-2003, (Proporcionado gratuitamente por la UNIESCO).
Creando un catalogo electrénico Esto permitié agilizar y mejorar los servicios
de la biblioteca municipal de San Raymundo.

La computadora en donacion fue reparada y entregada en un periodo de cinco
meses, permitiendo iniciar los registros de la base de datos bibliografica en el

mes de diciembre de 2008.

Fotografia No. 13

Ingreso de los datos bibliogréaficos

Fotografia tomada por: Lisseth Vasquez encargada de la biblioteca dic.2008
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3.1.9 Elaboracion de papeleria administrativa

Para lograr un mejor control de los servicios de la biblioteca municipal de San
Raymundo se prosiguid a la elaboracion de la papeleria administrativa: control
de usuarios, boleta de préstamo interno, externo, de multas, y solicitud de
inscripcion para préstamo a domicilio, se disefié un sello con el nombre de la

biblioteca.

Sello de la biblioteca

Fuente elaboracion propia agosto 2008
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e Control de usuarios

Esta hoja permitira llevar el control de las visitas de los usuarios y lograr
establecer las estadisticas mensualmente de los datos solicitados que incluyen:
el nombre de la persona, grado que cursa, lugar donde estudia (escuela,
instituto, colegio o Universidad) pero principalmente saber si su busqueda fue
satisfactoria para determinar las demandas de informacion y apoyarlos en

actualizar la informacion solicitada.
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_—SAN BAYMUNDG T

CONTROL DE USUARIOS

BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAYMUNDO

MUNICIPALIDAD DE SAN RAYMUNDO

FECHA LUGAR DE ESTUDIO GRADO QUE CURSA ENCONTRO LA

INFORMACION

Sl NO

Fuente: elaboracién propia dic.2008
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e Boletas de préstamo interno.

Esta papeleta nos permitira controlar el material bibliografico solicitado en el
momento de consulta ya que el material sale de las instalaciones para
reproducir las copias necesarias, en ella se solicita: el No. de clasificacién del
libro, fecha de solicitud, nombre del autor, titulo del libro, nombre del lector,

direccion y teléfono.

Cuadro No 3
BOLETA DE PRESTAMO INTERNO

Biblioteca Municipal de San Raymundo
Municipio de San Raymundo Fechg---—-—m—meceeeev

Clasificaciéon

Autor
Titulo
Usuario(a)

Direccion

Teléfono

Fuente: elaboracion propia Dic. 2008
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e Boleta de préstamo externo

Esta papeleta es diferente a la anterior ya que su funcion es autorizar la salida

de los documentos por un periodo de tiempo, siempre y cuando cumpla las

normativas de la biblioteca

Cuadro No. 4
FICHA DE PRESTAMO EXTERNO

Biblioteca Municipal de San Raymundo
Municipio de San Raymundo

Ficha Préstamo Externo

Fecha de Préstamo

Fecha de Devolucion:

Clasificacion
Carné Autor

Titulo

Usuario(a)

Direccion

Teléfono

Institucion:

Fuente: elaboracién propia, Dic. 2008
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e Solicitud de inscripcion para préstamo a domicilio

Cuadro No 5

SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA PRESTAMO A DOMICILIO

Biblioteca Municipal de San Raymundo
Municipio de San Raymundo

Solicitud de Inscripciéon

Solicito se me conceda el uso de los servicios de préstamo a domicilio,
comprometiéndome a cumplir las reglamentaciones en lo referente al cuidado,
devolucidn de los libros y caso de pérdida aceptar las sanciones que se me apliquen
y comunicar cualquier cambio de domicilio.

Apellido Nombre

Direccion

Teléfono Nivel Académico

Persona Encargada

No. Inscripcion Fecha

Firma

Fuente: elaboracion propia dic.2008
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e Boleta de Multa: para llevar en mejor medida los recursos monetarios se

elaboré esta papeleta para controlar y determinar la multa de morosidad.

BOLETA DE MULTA, LADO 1

Cuadro No 6

Biblioteca Municipal de San Raymundo
Municipio de San Raymundo

Boleta de Multa

Fecha

Nombre

Carné
Multa Q.
Institucion:

Fuente: elaboracion Propia, Dic. 2008

BOLETA DE MULTA, LADO 2

Articulo 25.

Los Usuarios que no entreguen el material prestado en la fecha
de devolucion marcada, deberan pagar una multa de Q.1.00 (un Quetzal) por
cada unidad bibliogréafica en calidad de mora, por dia de retraso. En caso de
reincidencia y dependiendo del tipo de obra, se sancionara con la suspension
del préstamo por termino de 180 dias.

Biblioteca Municipal de San Raymundo
Municipio de San Raymundo
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3.1.10 Elaboracion del reglamento interno de la biblioteca

Se elaboro6 el reglamento interno con el proposito de fortalecer las funciones
administrativas, se entregé a las autoridades el documento con el propdésito de

dialogar y determinar las normas alli planteadas.

REGLAMENTO PARA LA BIBLIOTECA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
SAN RAYMUNDO.

CAPITULO |

Articulo 1°. El objetivo de la Biblioteca Municipal San Raymundo, es reunir
el material de consulta que pueda necesitar todo aquel ciudadano de la
comunidad, que lo constituye estudiantes, maestros, profesionales, padres de
familia y poblacién en general.

Articulo 2° .De la Vision: Convertirse en un modelo de una Biblioteca
Municipal, como centro para el acceso al conocimiento y reconocer que el fin
primordial de la biblioteca es el ser humano individual, independientemente de
su soporte material y de su ubicacion fisica y de la utilidad para todos los
ciudadanos de una comunidad, ademas de ser el soporte cultural para las

presentes y futuras generaciones.

Articulo 3°. De la Mision: Facilitar a la comunidad de San Raymundo recursos
y servicios informativos a través de un acervo bibliografico, que permita
fortalecer la Educaciéon y apoyar a la formacion continua, el auto aprendizaje, al
desarrollo personal y disfrute del ocio de todos los ciudadanos sin
discriminacion de ningun tipo y especialmente reunir y preservar la bibliografia

para el beneficio de la comunidad.
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Articulo 4°. La biblioteca estara al servicio de toda la comunidad y areas

vecinas para llenar su cometido en debida forma debera:

a.

Mantener el material bibliografico debidamente clasificado y catalogado
segun el sistema de clasificacion Decimal de Dewey, libros documentos
folletos, etc.

Divulgar entre los usuarios el acervo bibliografico con que cuenta por lo
menos una vez al afio y mensualmente, circular listas de las
adquisiciones del mes anterior.

Procurar mantener lo mas completo y actualizado posible el material
sobre los temas de interés, facilitando asi su estudio e investigacion por
parte de los usuarios, para lo cual, se mantendrd relacién con otras
bibliotecas similares y centros de distribucion de libros, tanto del pais

como el extranjero.

Articulo 5°. La biblioteca podra atender a la comunidad, solamente cuando

se presente con la debida identificacion.

Articulo 6°. La biblioteca prestara servicios de:

® o o T p

—h

Servicio referencia

Servicio en sala

Servicio préstamo interno
Servicio préstamo externo
Servicio en catalogo electronico

Servicio de reprografia.

Articulo 7°. Ubicacion: La biblioteca esta ubicada en el Centro del municipio

de San Raymundo. 4°. Calle y 3av. Zona 2
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Articulo 8°. Horario Prestara sus servicios de lunes a viernes de 8:00 a 1:00
Y 2:00 a 5:00 p.m. y séabado de 8:00a 12:00 a.m.

CAPITULO I

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

De la Direccidon

Articulo 9°. La biblioteca dependera de la municipalidad de la comunidad y
estara a cargo de una persona con preparacion escolar minima de

diversificado, y que tendra como jefe inmediato al Alcalde en funciones.

Articulo 10°. La persona encargada tiene la obligacién de velar por que se
cumpla de la mejor manera los objetivos descritos en el capitulo I, cuyo fin

tendra los siguientes deberes y atribuciones:

a. Seleccionar los materiales que a su criterio se deberan adquirir por ser
de interés para la institucion como para la comunidad, tomando en
consideracion la disponibilidad financiera en compra y donacion.

b. Velara porque se clasifique y catalogue el caudal de los libros, revistas
folletos y demds publicaciones que se reciban; asimismo se ingrese la
informacion en el catalogo electronico.

c. Velara por que se atienda a las personas que requieran los servicios de
la biblioteca.

d. Velard por el control del material de la biblioteca que se dé en calidad
de préstamo.

e. Revisar y darle tramite a las solicitudes de encuadernacién de los

volimenes que asi lo ameriten, para su buena conservacion.
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f. Mantener al dia el libro de inventario de adquisiciones, por compra,
donacion y canje.

g. Hacer un inventario anual de la existencia bibliografica de la biblioteca, a
fin de conservar su integridad.

h. Supervisar la vigilancia sobre los préstamos y velar por que se envien
los debidos recordatorios, para la devolucion de los materiales al
vencimiento de los correspondientes plazos.

i. Llevar un registro de las bajas que ocurran, debiendo presentar un

informe al Alcalde en funciones.

CAPITULO Il
DE LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIALES

Articulo 11°. Atendiendo a las necesidades inmediatas para la biblioteca, la
encargada procurard obtener informacion sobre ediciones mas modernas
escritas o traducidas por autoridades en cada materia y recomendard su

compra, cuando asi estime conveniente.

Articulo 12° La encargada evitard la adquisicion de obras repetitivas, salvo
aguellas que por mucha consulta ameriten que se cuente con varios

ejemplares.

Articulo 13°. La encargada se informara de los libros de texto que se usen en
los cursos impartidos en el sector educativo, a fin de recomendar la compra de

aquéllos que servirdn como obras de consulta.

Articulo 14°. La encargada recomendara al comité el destino que deba darse
a los impresos duplicados, deteriorados, mutilados o aquéllos cuyo contenido

haya perdido actualidad.
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CAPITULO IV

ACERVO BIBLIOGRAFICO

Articulo 15°. El acervo bibliografico de la Biblioteca Municipal de San

Raymundo esta constituido por libros, documentos, publicaciones periddicas o

por cualquier otra clase de impresion que se adquiera por compra, canje O

donacion, casetes, CDs, etc.

Articulo 16°. El material de la Biblioteca Municipal de San Raymundo, para los

fines de su utilizacion se divide de la siguiente manera:

a.

COLECCION DE REFERENCIA. Compuesta por enciclopedias,

diccionarios, libros unicos, repertorios bibliogréficos, bibliografias.

COLECCION GENERAL. Conformados por libros de ciencias y materias
afines, que deberdn apoyar a la inmediata consulta, aconsejar una

lectura o realizar una investigacion.

PUBLICACIONES PERIODICAS. Consistira en colecciones actualizadas

de revistas en todos los campos técnicos, materias afines y generales.

DOCUMENTOS. Compuesta por todos aquellos folletos, separatas,
hojas sueltas con informacion afin a la temética de la biblioteca y

comunidad.

COLECCION ESPECIAL. Consistira en colecciones en idioma Maya,

inglés y computacion.
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CAPITULO V
LECTORES DE LA BIBLIOTECA

Articulo  17°. Son usuarios de la biblioteca los estudiantes, docentes,
investigadores y personas individuales, toda persona que necesite informacion
en general, lo solicitard con un documento de identificacion personal, los

estudiantes con su carné.

Articulo 18°. El usuario que sea sorprendido subrayando, calcando, mutilando
una obra, serd sancionado con la suspension del servicio y reportardo a las
autoridades, para el efecto pertinente del proceso quedara constancia en el

expediente del usuario.

Articulo 19°. Los usuarios estan obligados a conocer y cumplir estrictamente

las disposiciones del presente reglamento.
CAPITULO VI
PRESTAMO DE LIBROS

Articulo 20°. La biblioteca es de servicio de Anaquel Cerrado, y su préstamo
sera en sala como externo. Por lo tanto se prestaran los materiales definidos en
el Articulo 16°. Incisos b y e de este reglamento, por lo tanto pueden ser

usados fuera de las instalaciones de la biblioteca.

Articulo 21°. El uso de las obras de los incisos q, ¢, d del Articulo 16°. de este
reglamento, son considerados de Referencia y Unicamente esta permitido su

uso en las instalaciones de la biblioteca.

Articulo 22° Con el objeto de facilitar la utilizacion de sus servicios, la
biblioteca empleara los siguientes procedimientos para el préstamo de su
material:Si se trata de obras de Referencia para consultarlas fuera del local de
la biblioteca, se entregaran al usuario contra entrega de su carné de estudiante

y cédula de vecindad, deberan ser devueltas el mismo dia.

a. Los usuarios deben llenar las boletas de solicitud con los datos

correctos.
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b. Si las obras no son de las calificadas como Referencia, el préstamo se
registrara empleando el sistema de ficha doble y debiendo quedar en
depdsito su documento de identificacion vigente (Carné de estudiante o
Cédula).

Articulo 23°. Los préstamos que se refieren al inciso b del Articulo 16° se
podra conceder a un plazo maximo de ocho dias, plazo que podra prorrogarse
por otro igual, si los materiales no han sido solicitados en el tiempo estipulado

por otros usuarios.

Articulo 24°. No se permite prestar mas de dos libros a la vez a una misma
persona. Se exceptla el caso de los adicionales que sean necesarios para

resolver consultas inmediatas dentro de las instalaciones de la biblioteca.

Articulo 25°. Los usuarios que no entreguen el material prestado en la fecha
de devolucién marcada, deberdn pagar una multa de Q1.00 (un quetzal) por
cada unidad bibliografica en calidad de mora, por dia de retraso. En caso de
reincidencia y dependiendo del tipo de obra, se sancionara con la suspension

del préstamo por término de 180 dias.

Articulo 26°. A los usuarios que en mas de cinco ocasiones acumulen multas

se les suspendera el préstamo por el resto del afio en curso.

Articulo 27°. Los materiales no devueltos con un mes de mora, se hara un
reporte por la biblioteca con los nhombres de los usuarios respectivos y seran
hechos llegar a las autoridades administrativas para exigir el pago / o

compensacion.

Articulo 28° No se aceptaran fotocopias como reposicion de los libros

extraviados.
78

CAPITULO VII



OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 29°. Durante su permanencia dentro de la biblioteca, los usuarios,

deben cumplir las siguientes normas:

a. Responsabilizarse  por los materiales recibidos en préstamo, no

subrayarlos, mutilar, ni manchar los materiales.
b. Cumplir con las condiciones de préstamo.

c. Avisar al personal encargado de los desperfectos en los soportes de

informacion o del equipo.
d. Guardar silencio en la biblioteca o hablar en voz baja.

e. Guardar la debida compostura, evitando conductas inadecuadas que

falten a la moral y a las buenas costumbres.

f. No se permite el ingreso de bebidas, ni comidas aparatos que hagan

ruido.

g. Hacer un buen uso del mobiliario y equipo a su servicio; no rayar,

manchar o pegar goma de mascatr.
h. No se permite el uso de tijeras, ni cuchillas dentro de la biblioteca.
i. Respetar al personal de la biblioteca y a los demas usuarios.
j. Contribuir a mantener limpio los espacios que utilicen.

k. No se permite sacar libros de la biblioteca a menos que sea autorizado

por la encargado (a).

79



CAPITULO VI

DE LOS RECURSOS FINACIEROS

Articulo 30°. La biblioteca contara con un presupuesto canalizado por la
Direccion General con el auxilio de inventarios y tesoreria de la Municipalidad

de San Raymundo.

Articulo 31°. Necesidades de la biblioteca: la persona encargada de la
biblioteca debera ser informada por las autoridades correspondientes para que
presente su plan de trabajo anual y las necesidades presupuestarias para su

funcionamiento.

Articulo 32°. Destino de los recursos por multa: las multas por mora, se
deberan reinvertir para compra de material bibliografico como gastos

imprevistos.
CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 33°. Asuntos no resueltos: cualquier asunto que no esté contemplado
en este normativo sera resuelto por el (la) encargada de la biblioteca y si fuera
necesario en consenso con el Alcalde en funciones de la Municipalidad de San

Raymundo. Ello serd hecho constar debidamente por escrito.

Articulo 34°. Actualizacion del normativo: este normativo serd modificado cada
cinco anos con el fin de redefinir las funciones de la biblioteca o cuando se

incluya informacién sustancial para el buen gobierno de la biblioteca.

Articulo 35°. Vigencia: El presente reglamento entrara en vigencia el dia
siguiente de su aprobacion por el Concejo Municipal y el Alcalde en funciones

de la Municipalidad de San Raymundo.
Elaborado por la EPS.
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3.1.11 Elaboracion de un trifoliar informativo

Este trifoliar fue elaborado para tener una politica de comunicacion, difusion y

promocién de la biblioteca, medio que dara a conocer sus servicios que ofrece

la biblioteca en funciones.

' SERVICIOS
Préstamo

orienta-
cidn y recuperacién de la informa- Biblioteca Municipal
requieren.

torizacion de sals a reproducit su San Raymundo

17.00 pm
Sabado 8.00am A 1200 pm

Dweccitn: 4% colle y 3* avenda
2008 2 del Contro urbano.

MUNICIPALIDAD
DE
SAN RAYMUNDO

Biblioteca Municipal
San Raymundo

No hay educacion
sin bibliotecas

Antecedentes
Opbjetivos Generales

El origen de la biblioteca de San Ray-
mundo es atribuido a la Licda Gabriela

Promover y desarrollar el uso de la bi-

Colecciones

Coleccién de Referencia: enciclo-
pedias, diccionarios, libros espe-
ciales

Coleccién General: libros de con-
tenidos temas generales
Coleccién Libros antiguos: Fondo
de miscelaneas desde 1950 a
1989

Coleccion de documentos : Te-
mas de actualidades

C d

Corzo, que en su momento (1995) se blioteca

dio cuenta que no existia uncentrode . ¢ ir con el sistema ivo en la

esta para la icion de o de la i que apoye

la comunidad y en especial al gremio los programas de estudio.

estudiantil. Creo la biblioteca con el . O'mf‘-;:z"f‘zuvsos y oportunidades para el

< apret

000 g de doom perscnas, K eTae Ml fotxion a los fkiros uerios
o « Facilitar la lectura, tanto la co-

actividades culturales y sociales para mo la formativa.

adquirir los recursos necesarios para « Motivar y acostumbrar a los usuarios a la

su creacion. L se di- de otras
solvié el comité por motivos persona-

les. En el afios 2004 fue entregada por

la fundadora al alcalde en funciones

para que velara por el funcionamiento

de la misma siendo actualmente una

dependencia municipal.

Fuente: elaboracién propia dic. 2008

e li Maya
Coleccion de literatura de escrito-
res guatemailtecos como interna-
cionales
Coleccién de idioma Ingles
Coleccién de revistas: entre ellas
tenemos Galeria de la Fundacion
G& T Continental
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3.1.12 Readecuar del mobiliario y equipo

Para ofrecer un mejor funcionamiento y servicios se reubicaron los anaqueles,
escritorios, vitrina quedando ubicados en la posicidn de servicio en anaquel

cerrado.

g g
5.5 S.S

INGRESO INGRESO

b MODULO
= EE d
M DESPACHO ¥
RECEPCION .

[]

[T

T

[T AT AT

[MMUAT T [TIMTLAL

DESPUES
ANTES

— Plano de la nueva ubicacion del
Plano de la biblioteca, como se A . ,
] T _ mobiliario y equipo se logré el
encontré el mobiliario y equipo .
sistema de anaquel cerrado.

Fuente: elaboracidn Propia dic. 2008 . . .
Fuente: elaboracién propia de dic.2008
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e ANTES Fotografias No.13

Fotografia tomada por la autora, diciembre 2008

e DESPUES

o T AT TR

Ll{ﬁ i by

Fotografia tomada la autora, enero 2009
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3.1.13 Servicio al publico
Se estableci6 con el sistema de anaquel cerrado o sea que el usuario no tiene
acceso a los estantes de libros, sino que los localiza Unicamente por medio del

catalogo electronico y por la referensista.

FOTOGRAFIA NO. 14
SERVICIO AL PUBLICO

e o el
- BT e
B[ﬁ;— j-"- TN lllll AulE

Fuente: fotografia tomada por la autora, enero 2009
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3.1.14 Evaluacion final del proyecto y despedida

Se procedid a invitar alas autoridades municipales, el comité de biblioteca
y comunidad en general a la entrega de las nuevos servicios Yy su
funciones de la Biblioteca Municipal de San Raymundo, por medio de la
epesista Ana Lourdes Marroquin Suarez que finaliz6 el proyecto, se
gener6 un dialogo de interés, de agradecimiento y principalmente de

colaboracion para que dicho proyecto sea auto sostenible.

3.1.14 Entrega de informe a Coordinacion de EPS

Al terminar las practicas se prosiguié a la entrega del informe de EPS habiendo
cumplido el tiempo necesario con la organizacién a través de los procesos
establecidos como Ilo son: gestiones administrativas, catalogacion,
clasificacion, ubicacién del equipo tecnoldgico, material bibliografico que sera

utilizado por toda la comunidad San Raymundo.

3.2 Productos y Logros
e Productos

Organizacion de la Biblioteca Municipal de San Raymundo.
e Logros

La Organizacion de la Biblioteca Municipal de San Raymundo, municipio del
departamento de Guatemala es el producto de implementar el Ejercicio
Profesional Supervisado EPS, como parte del pensum de estudio de la carrera
de la licenciatura en Bibliotecologia de la Escuela de Bibliotecologia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Los actores son los estudiantes que
aportan a la sociedad sus conocimientos y preparacion con el objetivo de
organizar, actualizar y colaborar con las bibliotecas de las comunidades de
Guatemala, tomando en cuenta que lo mas importante son los Usuarios/as que
necesitan este servicio para alcanzar su superacion personal asi como

también mejorar su calidad de vida.
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EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
SAN RAYMUNDO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

HACE CONSTAR

Que ANA LOURDES MARROQUIN SUAREZ, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
con carné nimero 32510, realizo su Estudio de Practca Supervisada cn la bibhoteen de esta
localidad de) uno de mayo del afio dos mil siete al uno de diciembre del ano dos mil ocho,
logrando con su apoyo la reingenierfa de la biblioteca, creacién de un catalogd clectronico
para la busqueda de informacién de los usuarios, levantamiento de un inventario general v el

gestionamiento de la donacién de cuatrocientos libros para la misma.

Y, para los usos consiguientes extiendo, sello y firmo la presente a los dos  dias del mes de

diciembre del dos mil ocho.

7.0~
FERNAND) TONIO OR{IZ LOCON

ALCeALDE MUNICIPAL

4a. Calle 2-00 Zona 1, San Raymundo, Guatemala
Tels.: 6630-8061 » 6630-8553 * Telefax: 6630-8992 * Email: munisanray(@hotmail.com
Administracién “Fernando Ortiz” 2008-2012



MUNICIPALIDAD DE SAN RAYMUNDO

Municipio del Departamento de Guatemala

Conremnn™

Oficio 695-2008
San Raymundo, 03 de Diciembre de 2008

Licenciada

Alicia de Padilla
Supervisora E.P.S.
Facultad de Humanidades
Universidad de San Carlos

Respetable Licenciada

Reciba un cordial y atento saludo a nombre de la Municipalidad de San Raymundo,

augurandole éxitos en sus actividades diarias.

Por este medio y con todo respeto me dirijo a usted con el objeto de expresar el
agradecimiento por haber designado a la sefiora Ana Lourdes Marroquin Sudrez para que realizara su
estudio de practica supervisada en la biblioteca municipal, ya que represento un gran apoyo para

nosotros y 105 usuarios.
@

Esperando poder ser tomados en cuenta para otra oportunidad y agradeciendo su atencion,

me suscribo de usted, con todo respeto.

Atentamente,

4a. Calle 2-00 Zona 1, San Raymundo, Guateme 5
Tels.: 6630-8061 » 6630-8553 * Telefax: 6630-8992 © Email: munisanray@hotmail.com
Administracién “Fernando Ortiz” 2008-2012




CAPITULO IV
EVALUACION DEL PROYECTO
4.1 Evaluacién del Diagnéstico

Con la utilizacién de la técnica FODA, se determinaron los aspectos positivos y
negativos del proyecto; asi como las fortalezas y debilidades de la institucion,
con lo que se determinaron las necesidades prioritarias que fueron las que

permitieron ejecutar el proyecto.

Cuadro No 7

Evaluacion del diagndstico

ACTIVIDADES

LIMITACIONES

RESULTADOS

MEDIO DE
VERIFICACION

1.0Observacion del lugar

Fotografias del entorno
de la comunidad y
biblioteca

Datos integrados en el
Capitulo I en el
diagnéstico

2. Entrevista con la
fundadora y encargada
de la biblioteca.

Entrevista realizada

Capitulo I. Diagndstico
Guia de entrevista
anexo No.1
Guia de entrevista
anexo no.2

3.Investigacion
bibliogréafica

Escasa bibliografia

Recopilacion de
informacion

Capitulo | .Diagndstico

4. Aplicacion de matriz
FODA

Se elabor6 Unicamente
con la encargada y
Epesista.

Elaboracién de FODA

Capitulo | Ver FODA
de diagnéstico

5. Jerarquizacién de

Cuadro elaborado

Diagnéstico, ver cuadro

problemas. No. 12
Andlisis realizado Caoitulo 1 del

6.Analisis de viabilidad priorizacion de WPIRIO |
diagndstico

posiciones 1y 2

*Varias correcciones

Diagnéstico revisado y
autorizado por la
supervisora.

Fuente: elaboracion propia bajo la supervision de la Licda. M.A Carmen Alicia Diéguez de Padilla.
Supervisora EPS-Bibliotecologia, 2009
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4.2 Evaluacion del perfil

Cuadro No. 8

Evaluacion del perfil

ELEMENTOS DEL LIMITACIONES RESULTADO MEDIO DE

PROYECTO VERIFICACION

1.Justificacién

2.0bjetivos general

2.1.0Objetivos Capitulo Il del informe
Especificos

3.Metas Recursos positivos de EPS.

4 Beneficiarios econdémicos

5.Financiamiento
6.Presupuesto
7.Actividades
8.Recursos

Fuente: elaboracion propia bajo la supervision de la Licda. M.A Carmen Alicia Diéguez de Padilla
Supervisora EPS-Bibliotecologia, 2009

De acuerdo al diagnéstico para evaluar el perfil se concluye que, a través del

nombre del proyecto, se defini6 su proposito y el mismo fue descrito con

claridad; se resalté su importancia y se incluy6 en la propuesta un enfoque del

mejoramiento hacia la excelencia de los servicios de la Biblioteca. Las metas

son verificables y se definieron a los beneficiarios directos e indirectos del

proyecto. Las actividades

realizadas se guiaron por

un cronograma

debidamente planificado. También se establecieron las normativas internas de

la Biblioteca para su fortalecimiento administrativo.
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4.3 Evaluacion de la Ejecucion.

Cuadro No. 14

Evaluacion de la Ejecucion

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Gestion financiera a empresas, ONG, y
comunidad

Se adquirieron fondos a través de la
comunidad, con un baratillo de libros usados,
y la Organizacion G & T Continental dono una
computadora mas 50 revistas Galeria 'y 10
libros de diferentes temas.

Establecer contactos con autoridades y lideres
comunitarios para la creacion del Comité de
Biblioteca

Se conformé el Comité, con apoyo de la Casa
de la Cultura y miembros de la comunidad.

Depuracion descarte del material bibliogréafico
existente de la Biblioteca

La coleccion de la Biblioteca se transformé en
nueve colecciones: general, libros antiguos
(1933-1993), temas generales, literatura
Maya, Computacién, Ingles, documentos,
publicaciones periddicas y Referencia. 1de
agosto a 15 de octubre 2008.

Levantamiento del inventario

Se inicid en el mes de octubre del 2008 y se
recopilaron 1872 documentos.

Donacion por parte del EPS

Se recolectd por medio de familias
particulares y empresas privadas libros en
buen estado de diferentes materias, 400
libros.

Catalogacion y clasificacion de los libros

Se inicid en el mes octubre y se logro trabajar

472 libros de literatura, 400 libros de la
coleccion general, 100 documentos varios
temas, 50 revistas. 459 de la coleccion de
libros antiguos.

Creacién del catdlogo electrénico

Fue la etapa de instalacion de la base de
datos WINISIS que permitié agilizar los
procesos administrativos como de
proporcionar la busqueda y recuperacion de
la informacion a los usuarios de la Biblioteca.

Fuente: elaboracion propia bajo la supervision de la Licda. M.A Carmen Alicia Diéguez de Padilla

Supervisora EPS-Bibliotecologia, 2009.
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Continuacion....

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Elaboracion de la papeleria administrativa de
la Biblioteca.

Toda institucién debe tener sus propios
documentos de identificacion, originalidad y
es por ello que se elaboré un sello, papeleria
para préstamo interno, externo, Hojas
descriptivas, Hoja de deposito de libros,
Boletas de multa.

Reglamento interno de la Biblioteca

Autorizacidn favorable por las autoridades
municipales.

Promocion y divulgacion para la Biblioteca

Se elaboré un trifoliar, y se distribuy6 a las
instituciones educativas y administrativas.

Readecuacion del mobiliario y equipo

Para darle una mejor imagen y
funcionamiento de las funciones y servicios de
la Biblioteca, sera atendida por anaquel
cerrado

Evaluacion final del proyecto y despedida

Entrega del informe final a supervisora Licda.

Carmen Alicia Diéguez de Padilla.

Fuente: elaboracién propia bajo la supervision de la Licda. M.A Carmen Alicia Diéguez de Padilla

Supervisora EPS-Bibliotecologia, 2009

La ejecucion del proyecto se efectud a través del cronograma de actividades

presentado en el perfil del proyecto, lo cual permitié testificar el cumplimiento

de las actividades, segun lo planificado, cumpliéndose satisfactoriamente con el

propésito de contribuir con la comunidad de San Raymundo al mejoramiento de

la Biblioteca Municipal, que mediante la reactivacion de sus funciones

educativas, se contribuird también al mejoramiento de la imagen cultural de su

comunidad y a la construccién de un futuro mas digno para sus estudiantes,

gue también son Guatemala.
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4.4 Evaluacion final

El proyecto de EPS, Organizacion de la Biblioteca Municipal de San
Raymundo se finalizé cumpliendo con los objetivos; solicitando la
colaboracion constante de las autoridades por el cumplimiento de las
funciones internas de la institucion Bibliotecaria, asi como el compromiso del
Comité de Biblioteca de ser los promotores Yy gestores de solucionar las

necesidades que pudieran surgir, tanto en el presente como en el futuro.

4.4.1 Entrega de proyecto al Alcalde Municipal de San Raymundo

De acuerdo con los resultados del proyecto, se prosiguié a presentar a las
autoridades municipales, comunidad, y alumnos de los distintos
establecimientos la apertura y funcionamiento de los servicios, como también
los materiales bibliograficos, adquiridos.

Se agradece la colaboracién al proyecto de enriquecimiento y actualizacion de
la Biblioteca Municipal y se solicita velar por su crecimiento como parte de la

cultura.
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CONCLUSIONES

Por parte de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través
del programa de extension universitaria, se trabajo la reorganizacion de
la Biblioteca Municipal de San Raymundo y como valor agregado del
proceso, se contribuye con la comunidad en general, ya que cualquier
esfuerzo que esté encaminado a reforzar los procesos educativos,
garantizan el apoyo directo al desarrollo cultural, social y econémico de

la poblacion beneficiada.

La Biblioteca adquiri6 material bibliografico actualizado como parte de
un proceso de gestion, realizado por el programa de EPS y la encargada
del proyecto especifico, obteniéndose el apoyo desinteresado de la
Fundacion G&T Continental, la Editorial Santillana y personas
particulares, quienes establecieron el inicio de un proyecto de
crecimiento del inventario. Con estos procesos de donacién, se puede
mantener para el futuro, la actualizacién del acervo bibliografico que esta

institucién brinda a sus usuarios.

Se establecen los mecanismos técnicos y administrativos para el
funcionamiento sistematico y programado, que bajo estandares de
control de este tipo de institucion de servicio, propicia la Organizacion de
la Biblioteca, permitiendo ofrecerle a la comunidad de San Raymundo un
lugar que brinde la oportunidad a los usuarios que la visiten, de tener
acceso a la libre consecucién de un proceso de auto educacién y

formacion personal.
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e A través del andlisis de los niveles educativos con mayor demanda en la
poblacion, se definieron las necesidades mas inmediatas, con respecto
al material de consulta y para que de acuerdo con la nueva organizacion

propuesta, se cumplan las funciones que en el reglamento se establece.
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RECOMENDACIONES

AL SECTOR PUBLICO LOCAL

Para que la Biblioteca Municipal pueda llevar a cabo su mision, es
indispensable que se encuentre integrada en la vida ciudadana e
institucional como un equipamiento y un servicio méas, de los que la

administracion publica pone a disposicion de la comunidad.

Es tarea de los profesionales de la informacion, convencer a los
responsables municipales, del papel fundamental que presta la
Biblioteca a la comunidad; para tal efecto, se ha elaborado este
estudio, que presentado a la consideracion de dichas autoridades,
les deja la herramienta profesional de apoyo y definido su papel

institucional en esta materia.

Que la Biblioteca Municipal de San Raymundo, cuente con el apoyo
necesario para llevar a cabo con eficiencia, todos los servicios que
presta y las actividades que realiza, para lo cual es necesario que en
el Presupuesto anual de gasto de la comuna, se fije anualmente un
fondo econdmico, suficiente para cubrir todas la necesidades de la

Biblioteca.

Se deben garantizar los mecanismos y las condiciones necesarias
para que la Biblioteca Municipal cuente con personal capacitado,
para lo que es necesario evaluar a los aspirantes al cargo, mediante
una revision de su capacitacién profesional en esta materia de
manejo de la informacion, garantizando con ello una calidad de

servicio, al que le corresponde una adecuada remuneracion.
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Que las autoridades municipales tomen conciencia de la importancia
que tiene la Biblioteca hacia la comunidad y especialmente del
potencial de esta institucion, para apoyar el trabajo del sector
docente, tomando en cuenta que las autoridades locales, conocen el
nivel econémico de los estudiantes, hecho que pone de manifiesto
que se requiere de un servicio publico que supla las carencias de

material bibliografico en cada uno de los hogares de su poblacién.

AL SECTOR PUBLICO ESTATAL

Para que la propuesta de Organizacion y reapertura de la Biblioteca,
sea funcional y contribuya al desarrollo cultural de las comunidad,
debe contar con el respaldo institucional y presupuestario del
gobierno, a través del Ministerio de Cultura y Deportes, ya que los
alcances de los recursos locales, en muchas acciones, no son
suficientes para el crecimiento de la institucién, por lo que para evitar
el estancamiento en el desarrollo de la Biblioteca, se hace esta

propuesta de apoyo ampliado del gobierno central.
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APENDICE No. 1
“Manifiestos de la UNESCO sobre la biblioteca

Publica Municipal 1994”
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Para poder comprender el proyecto a tratar se hara una
descripcion previa relacionada a cada punto del diagnostico.
“Manifiestos de la UNESCO sobre la biblioteca publica, municipal

1994”

Con la voluntad de animar a los gobiernos nacionales y locales a apoyar y a
comprometerse activamente en el desarrollo de las bibliotecas publicas
municipal. Los principios  basicos del manifiesto permiten valorar la
complejidad de funciones y servicios de un equipamiento de estas

caracteristicas:
1. La biblioteca publica municipal.

La libertad, la prosperidad y el desarrollo de la sociedad y de los individuos son
valores humanos fundamentales. Esto sélo podra alcanzarse mediante la
capacidad de ciudadanos bien informados para ejercer sus derechos
democraticos y desempefiar un papel activo en la sociedad. La participacion
constructiva y la consolidacion de la democracia dependen tanto de una
educacion satisfactoria como de un acceso libre y sin limites al conocimiento, el

pensamiento., la cultura y la informacion.

La biblioteca publica o municipal puerta local hacia el conocimiento, constituye
un requisito basico para el aprendizaje a lo largo de los afios, para la toma de
decisiones y el progreso cultural del individuo y los grupos sociales”
(Manifiesto de la UNESCO sobre las bibliotecas publica 1994)

2. Gestidn y planificacion de las bibliotecas publicas municipal

La biblioteca publica ha de ser por principio, gratuita, la biblioteca publica
municipal es responsabilidad de las autoridades local y nacional. Debe regirse
por una legislacion especifica y estar financiada por los gobiernos nacionales y
locales. La biblioteca publica municipal ha de organizarse eficazmente y

mantener normas profesionales de funcionamiento
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2.1Gestion de la biblioteca:

La biblioteca municipal debe planificar y organizar el conjunto de su actividad
de manera eficaz. Para ello es necesario establecer planes y politicas de
desarrollo, asi como definir parametros e indicadores que permitan evaluar los

resultados obtenidos, el rendimiento y el grado de satisfaccidén de los usuarios.

2.1.1 Planificacion

La biblioteca debera realizar un plan de gestion que involucre a todo el
personal y que este orientado a la permanente consecucion de mejoras en la
oferta de servicios. Para el establecimiento del plan de gestion, la biblioteca

debera efectuar los siguientes procesos:

a. Realizacion de un analisis de la comunidad que permita conocer las

demandas identificar las necesidades de los usuarios reales y potenciales.

b. Realizacion de un andlisis estratégico que permita conocer los puntos

fuertes de la biblioteca y aquello aspectos en los que deba mejorar.

c. Establecimiento de los fines de la biblioteca con indicaron concisa, precisa y

clara de la linea basica de actuacion

La gestién bibliotecarias ha de procurar conseguir la méaxima rentabilidad
econdémica y social de los recursos, uno de los criterios que definen la plena
calidad de los servicios. Por ello, el presupuesto debe considerarse elemento

imprescindible de la planificacion, la coordinacion y el control de la gestién.
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2.2 Gestion del personal

El personal constituye uno de los recursos mas valiosos de la biblioteca y
generalmente representa la parte mas elevada del presupuesto de ésta.

La gestion del personal debe guiarse por criterios de racionalidad y coherencia
para alcanzar la maxima eficacia en el desarrollo del trabajo y un alto grado de

motivacion.

3. Financiacion

La financiacibn de la biblioteca publica es responsabilidad de las
administraciones local, autonémica y central, que deben aportar
coordinadamente los recursos Suficientes para el desarrollo y mantenimiento
de las bibliotecas publicas, tanto en lo que se refiere a inversiones como a
gastos de funcionamiento.

La administracion publica en su conjunto garantiza, de este modo, que el
acceso a los servicios de las bibliotecas publicas sea igual para los distintos
colectivos de ciudadanos.

4. Promocién y comunicacion

La biblioteca publica debera tener una politica de comunicacién, difusién y
promocién que la dé a conocer entre los ciudadanos, y debera planificar vy
desarrollar todos los aspectos relativos a su imagen y a la de los servicios que

ofrece.

4.1 Para ello deberé utilizar, entre otros, los siguientes medios:
e [I[IRelaciones con los medios de comunicacién.
o [1[IDisefio de folletos, publicaciones y material promocional.
e Sefalizacion externa e interna.

¢ Realizacion de actividades, campafas y actos conmemorativos.
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La biblioteca debera potenciar asimismo su participacion y presencia en la
comunidad, para lo cual podra utilizar las siguientes estrategias:

e Creacion y mantenimiento de una asociacion de amigos de la biblioteca.

e Participacion en los organismos locales gestores de las politicas
culturales.

¢ Participacion del personal de la biblioteca en las actividades y programas
que tengan lugar en la localidad.

e Colaboraciones con la radio y prensa locales.

¢ Relacion con los grupos y asociaciones de la comunidad.

e Cesion de los locales de la biblioteca para usos culturales, sociales vy
educativos. La biblioteca deber& evaluar periddicamente su politica de
promocion y comunicacion para adecuarla a las nuevas circunstancias y

necesidades.

5.los recursos de informacién

Las bibliotecas tienen la responsabilidad de garantizar y de facilitar el acceso a
las expresiones del conocimiento y de la actividad intelectual. Con este fin, las
bibliotecas adquiriran, preservaran y haran accesible la mas amplia variedad de
materiales, reflejando la pluralidad y diversidad de la sociedad.

6. Se entiende por coleccién:

Al conjunto de recursos que la biblioteca pone a disposicion de sus usuarios
para que éstos accedan a la informacién. Sera, pues, la suma de los
documentos disponibles en la propia biblioteca en los distintos soportes,
ademas de otros a los que la biblioteca facilita el acceso por medio del

préstamo inter-bibliotecario o de recursos electronicos en linea.
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La coleccion debe entenderse como un bien de uso orientado al servicio, y no
tanto como un bien inventariable y de conservacion, salvo en lo que concierne

al patrimonio bibliogréafico y a la coleccion local.

La coleccion de las bibliotecas publicas debe constituirse y desarrollarse a
partir del analisis de su entorno: usuarios reales y potenciales, servicios que va
a prestar, recursos de los que dispone, posibilidades de cooperacion. La
seleccion de recursos que la biblioteca publica pone a disposicion de los

ciudadanos debe reflejar la diversidad de opiniones y experiencias.

6.1. Gestion de la coleccidén

La biblioteca publica debe establecer una politica de coleccién que tenga
presente las caracteristicas y el volumen de sus fondos, que defina las
previsiones para su desarrollo y mantenimiento actual y futuro, asi como la

disponibilidad de acceso a recursos internos y externos.

El personal bibliotecario debe establecer las normas de esta politica de
acuerdo con los objetivos de la biblioteca y los intereses y necesidades de la
comunidad a la que presta servicio .La politica de coleccion debe ser revisada
de manera periddica con el fin de valorar los cambios habidos en las demandas
de informacion, asi como los nuevos recursos disponibles. Es aconsejable que
los criterios béasicos de la politica de coleccidn estén recogidos en un
documento accesible a los usuarios .Cualquier politica de coleccién debe

prever la realizacion de cuatro acciones basicas:
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e Laincorporacion a la coleccién de nuevos materiales.
e Laincorporacion a la coleccion de nuevos temas y nuevos titulos.

e El acceso a recursos externos.

La biblioteca publica conservara durante tiempo indefinido los materiales de su
seccion de coleccion local, pero se limitara a conservar el resto de los fondos
durante el periodo de tiempo en el que los materiales respondan a criterios de
calidad y actualidad propios de la lectura publica y a los objetivos de la
biblioteca. Las bibliotecas deberan adoptar medidas de prevencion para los
distintos tipos de materiales que garanticen su conservacién en las mejores

condiciones.

7. Seleccion y adquisicion

Las bibliotecas deben disponer de una coleccion coherente, equilibrada y
adecuada a las necesidades de la comunidad a la que presta servicio. La
seleccién y adquisicidon de los recursos de informacion vendra determinada por
diversos factores entre los que destacamos: el presupuesto disponible, los
fondos existentes, los objetivos estratégicos de la biblioteca, los servicios que
se prestan, los recursos disponibles en nuevos formatos, los recursos de otros
centros de la misma area, la produccion editorial, las demandas de los usuarios

y la evaluacién del rendimiento de la coleccién.

7.1 Criterios generales:

e Los libros y materiales de libre acceso deben estar en buen estado fisico
y contener informacién actualizada.

e Los libros y materiales que no tengan valor o uso actual o futuro no
deben conservarse en los depdésitos ni en los estantes.

e Una coleccion de calidad resultara de mayor utilidad que una coleccién

grande con elevada proporcion de materiales usados u obsoletos.
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e Los materiales en formatos electrénicos complementan las colecciones de

libros y las reemplazan en algunos temas.

8. Formacién de la coleccion
La formacién de la coleccién se produce en tres etapas:

e Creacion: etapa en la que se determinay formala coleccidon minima
Indispensable para la correcta prestacion del servicio.

e Desarrollo: etapa de consolidacion de los niveles considerados optimos
o suficientes para la prestacion del servicio.

e Mantenimiento: esta etapa requiere la incorporacion de nuevos
materiales y la retirada del material que ha perdido actualidad, que se
ha deteriorado 0 que puede ser sustituido por nuevos soportes o

formatos.

9. Expurgo o descarte

El proceso de expurgo o descarte se inscribe en la politica de gestiéon de la
Coleccion y esta estrechamente vinculado a su desarrolloy mantenimiento.
Exige un andlisis previo del entorno de la biblioteca para conocer las
necesidades y expectativas de sus usuarios, un conocimiento profundo de la

coleccién y un buen nivel de profesionalidad en su ejecucion.

La biblioteca publica debe practicar la politica de descarte de forma
sistematica, Procurando mantener el equilibrio y la calidad de la coleccién. Es
conveniente informar a los usuarios acerca de la politica de descarte seguida
por la biblioteca, y buscar formulas que permitan su participacion en el
proceso. La biblioteca publica debe retirar los documentos que han sido dados
de baja; puede plantearse la venta de ese material, su cesion a alguna

institucion interesada o, en ultima instancia, su reciclaje.
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Los criterios basicos para el descarte seran:
e El deterioro de los materiales.
e La obsolescencia o pérdida de actualidad de la informacion.

e La falta de uso.

10. Colecciones especiales

En la gestion de la coleccidon hay que plantearse configurar determinadas
secciones debido a circunstancias o necesidades especificas. Se trataria de la

creacién, mantenimiento, difusién y conservacion de colecciones como:

e Colecciones relacionadas con la cultura e historia locales.

e Colecciones que permitan atender las demandas de grupos con
determinadas caracteristicas especificas lingtisticas, culturales, étnicas
0 sociales.

e Colecciones de fondo antiguo e histarico.

e Colecciones de ejemplares multiples de una misma obra en funcion de la

demanda o necesarias para la prestacion de determinados servicios.

11. Donaciones

En lo que se refiere a la aceptacion de donaciones, ya sea de obras singulares
o de colecciones, se actuara de acuerdo con la naturaleza de la biblioteca y
conforme a las normas establecidas en la politica de coleccion.

Para la aceptacion de donaciones o legados a favor de la biblioteca que tengan
caracter de coleccion organizada y que vinculen a distintas instituciones o ad-
ministraciones, es necesario que exista una resolucion administrativa; en cual-

quier caso la biblioteca debera valorar la conveniencia de aceptar la donacion.
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Cuando se trate de material librarlo antiguo o de material librarlo editado antes
de 1958, que constituya un referente significativo desde el punto de vista
patrimonial, se debera dar conocimiento a la biblioteca competente en materia

de patrimonio bibliografico.

12. Las instalaciones

Los servicios han de ser fisicamente accesibles a todos los miembros de la
comunidad. Esto requiere que los edificios de las bibliotecas publicas estén
bien situados, con buenas condiciones de lectura y estudio, tecnologias
adecuadas y un horario suficiente y apropiado a los usuarios.

Los municipios deberian reservar espacios adecuados para ubicar las
bibliotecas publicas. Por su valor estratégico como servicio basico a la
comunidad, estas pueden servir a la vez de elemento estructurados de
determinadas zonas o barrios. Las instalaciones de una biblioteca publica
deben ser gestionadas de manera integral; la biblioteca debe gestionar todos
los servicios y actividades que se realicen en sus instalaciones.

Las bibliotecas publicas deben ser atractivas y han de disefiarse de modo que
faciliten la accesibilidad y la flexibilidad y también, en la medida de lo posible,

su ampliacion.

13. Ubicacién

El conjunto de recursos necesarios para la prestacion del servicio de biblioteca

publica (instalaciones, fondos, personal, etc.) supone una importante inversion
de gran valor para el conjunto de la comunidad. Para conseguir el maximo
aprovechamiento de tales recursos, la biblioteca debe ubicarse en una zona
bien comunicada y de facil acceso, y que disfrute de un emplazamiento céntrico

en su municipio o area de influencia.
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Si la biblioteca comparte edificio con otros servicios, se recomienda que ésta se
site en la planta baja, con acceso suficientemente amplio y bien sefalizado.
Es recomendable asimismo que cuente con accesos adecuados para los
vehiculos de los proveedores, de manera que se faciliten las tareas de carga y
descarga. En el caso de que la biblioteca disponga de servicio de bibliobus,
este debera disponer del acceso correspondiente y del espacio de maniobra

necesario.

13.1 Sefnalizacion exterior

La sefalizacion exterior resulta imprescindible no s6lo como elemento de
identificacion del servicio, sino como una de las formulas basicas de publicidad.
El disefio de la sefalizacion debe comunicar una imagen apropiada de la

biblioteca.

14. Espacio interior

El interior de la biblioteca debe permitir un alto grado de flexibilidad para que
pueda adaptarse a las nuevas necesidades y servicios, y debe disponer de una
buena sefalizacion interior que facilite al usuario la identificacion clara de las

areas y servicios.

15. Mobiliario

La biblioteca debe disponer del mobiliario especifico y adecuado a las distintas
areas y a los diversos servicios. Destacariamos el siguiente:
e Mostradores de informacion y atencion al ciudadano.
e Estanterias para colocar el material de forma que sea de libre acceso.
e Muebles para exponer las publicaciones periddicas, y el material en
distintos formatos. También para la consulta de este material (mapas,

periodicos, etc.).
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Mobiliario para las areas de trabajo.

Mobiliario para nifios.

Mobiliario para situar los equipos informaticos y audiovisuales.
Carros para trasladar libros y otros materiales.

Paneles y expositores.

El mobiliario debe mantenerse en buen estado y renovarse a medida que

evolucionen los servicios de las bibliotecas publicas.

16. Instalaciones y equipamiento

Las bibliotecas publicas deben contar con las instalaciones y el equipamiento

necesarios para la correcta prestacion del servicio a los ciudadanos, y que, a

su vez, garanticen la salud y seguridad de usuarios y empleados, deben

disponer de:

Buena iluminacion general, y especifica en determinadas areas y
servicios.

En general, se recomienda un nivel de 500 lux en toda la biblioteca.
Sistemas de climatizacion que aseguren la confortabilidad (calefaccion y
aire acondicionado).

Pavimento adecuado que garantice un facil mantenimiento y durabilidad.
Instalaciones eléctricas y de seguridad adecuadas.

Planes de seguridad y de emergencia.

17. Organizacién

Resulta imprescindible que las bibliotecas cuenten con el personal suficiente en

namero y categoria, y que este personal asuma las tareas y responsabilidades

correspondientes a su categoria laboral. Recomendaciones de la IFLA:
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e El equivalente de un empleado a jornada completa por cada 2.500
habitantes.

e Los bibliotecarios titulados deberan constituir la tercera parte del
personal de la biblioteca (no se incluye el personal de limpieza,

mantenimiento y seguridad).

Las bibliotecas publicas podrdn contar, ademas, con los voluntarios que
libremente opten por colaborar en determinadas actuaciones.

18. Formacioén

Los recursos humanos resultan un elemento esencial en las bibliotecas
publicas dadas las caracteristicas de los servicios que prestan. Al objeto de
perfeccionar y actualizar los conocimientos del personal en aquellos dmbitos
gue favorezcan el desarrollo y la eficacia del servicio, es necesario establecer

planes de formacion continuada.

Los planes de formacion deben ajustarse a las necesidades especificas de las
distintas categorias de profesionales que trabajen en las bibliotecas publicas
municipales, y han de prestar una especial atencién al personal que trabaje en
las bibliotecas mas aisladas o con menor niumero de profesionales. El rapido
desarrollo de las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon hace

imprescindible una programacion regular de formacion en este terreno.

Es importante estimular la asistencia del personal a conferencias, jornadas,
seminarios 0 cursos, puesto que esto genera la oportunidad de conocer otras
bibliotecas y a otros profesionales con los que intercambiar ideas vy

experiencias, asi como la posibilidad de iniciar algun tipo de colaboracion.
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La motivacion del personal constituye uno de los elementos fundamentales
para el buen funcionamiento del servicio; de ahi que resulte conveniente prever
algun sistema que incentive esta motivacion.

Es necesario establecer un programa de formacion continua sobre
organizacion y gestion de los recursos publicos en general, y de las bibliotecas
publicas en particular.

19. Usuarios

Los usuarios de las bibliotecas publicas son el conjunto de la comunidad a la
que éstas prestan servicio:

e Ciudadanos de todas las edades.
e Grupos o colectivos sociales.

e Entidades e instituciones publicas y privadas.

Todos ellos deben ser considerados usuarios potenciales de las bibliotecas
Publicas

20. Estudios sobre los usuarios y evaluacién

La biblioteca publica  municipal debe analizar de manera regular las
necesidades de los ciudadanos a los que presta servicio, asi como su grado de

satisfaccion en relacién con los servicios prestados. Para ello debera realizar:

¢ Andlisis del entorno: caracteristicas demograficas, socioeconémicas,
educativas y culturales de la comunidad a la que sirve la biblioteca.

e Estudios sobre los usuarios por medio de la realizacion periodica y
regular de encuestas, elaboracién de cuestionarios y analisis del uso de

los servicios bibliotecarios para su evaluacion.

111



e Estudios sobre los no usuarios, que permitan conocer las razones por
las que determinados grupos de ciudadanos no utilizan los servicios de
la biblioteca y planificar en consecuencia las correspondientes acciones

de promocion.

21. Servicios alos usuarios

La oferta de servicios no debe reducirse al ambito fisico de las instalaciones de
la propia biblioteca. La biblioteca publica municipal debe facilitar también sus
servicios a aquellos que no puedan visitarlas y aprovechar las posibilidades

tecnoldgicas para ofrecer acceso las 24 horas del dia.

Entre los servicios destacariamos como esenciales:

e Servicio de consulta y acceso a documentos en cualquier soporte
documental.

e Servicio de préstamo a domicilio.

e Servicio de informacion general y de orientacion e informacion
bibliografica.

e Servicio de informacion local y comunitaria.

e Servicio de formacion de usuarios.

e Servicio a grupos con necesidades especiales.

e Servicio de apoyo a la formacion reglada y a la autoformacion.

e Servicios culturales.

La biblioteca se instituye como mediadora entre los medios de informacion
tradicionales y las tecnologias de la informacién y como garantia de la
igualdad de oportunidades de acceso del ciudadano a la informacion en

formato electrénico.
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22. Servicio de préstamo
Para hacer posible la plena disponibilidad de los documentos y su acceso
efectivo por parte de los usuarios, las bibliotecas publicas deberan ofrecer

diversos tipos de préstamos:

¢ Individual de los fondos de la biblioteca en cualquier tipo de soporte.
e Colectivo de los fondos propios a entidades.
¢ Interbibliotecario y servicio de obtenciéon de documentos no disponibles

en la biblioteca a la que recurre el usuario.

23. Servicio de informacién general y de orientacion e informacion

bibliografica.

e Informacion sobre la propia biblioteca: funcionamiento, recursos y

servicios.

e Informacién y orientacion bibliografica a través de la propia coleccion o

de recursos externos.

¢ Informacién local y comunitaria.

Informacién basica sobre sanidad, empleo, vivienda, impuestos, proteccion
legal, derechos politicos y sociales, consumo, educacion, cultura, ocio... que
permita a los ciudadanos la integracion y la participacion efectivas en la
sociedad. Informacion producida por la comunidad e informacion acerca de la
comunidad, en especial la que refleje y difunda su identidad y su desarrollo
cultural. La informacién comunitaria, ya sea elaborada por la propia biblioteca
0 por otros agentes, debe considerarse parte integrante de la coleccion o

recursos de una biblioteca.
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24. Servicios para nifios y jovenes

Las bibliotecas publicas deben proporcionar a los nifios materiales adecuados
a su edad, para la consulta y el préstamo; asimismo deben organizar
actividades especificas que faciliten el acercamiento de los nifios a la lectura y

su formacion para utilizar recursos impresos, audiovisuales o electronicos.

La biblioteca publica debe crear un espacio que los jovenes sientan como
propio y unos servicios capaces de atraer su interés, de modo que se facilite su
continuidad y su fidelizacion como usuarios adultos de estos servicios. Es
necesario mantener una estrecha colaboracion con el sistema educativo y

apoyar el trabajo de las bibliotecas escolares.

25. Formacioén de usuarios

La biblioteca publica deberé organizar de manera regular y para el conjunto de
los ciudadanos, con especial incidencia en los sectores menos favorecidos,
actividades de formacién en el uso de la informacién y en el de las tecnologias

de la informacién y la comunicacion.

26. Formar en el uso de la informaciéon

Para formar en el uso y funcionamiento de las bibliotecas y de las fuentes de
informacion, la biblioteca publica municipal debera organizar visitas guiadas a
las instalaciones y sesiones de aprendizaje que aborden los siguientes
aspectos:

e Consultas de catalogos.

¢ Consulta de documentos electronico-digitales.

e Andlisis de las fuentes de informacion.

e Busquedas informativas generales o sobre temas concretos.

e Nociones generales sobre técnicas documentales.

e Consulta de bases de datos.
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27. Actividades culturales

La biblioteca publica municipal es un lugar de encuentro para la reflexion, el
debate y el desarrollo de la libertad de expresion.

Las bibliotecas publicas municipales deben organizar actividades culturales que
fomenten y refuercen el uso y conocimiento de la entidad como centro
cultural, informativo y ludico, asi como su vocacién de espacio ciudadano
colectivo, para lo cual organizaran, directamente o contando con la

colaboracion y apoyo de otras entidades locales:

e Actividades de fomento del habito de la lectura entre el publico adulto.
e Actividades de fomento del habito de la lectura entre nifios y jévenes: “la
hora del cuento”, maratones de cuenta cuentos, actividades practicas de
escritura, ilustracion y edicion de los propios libros o publicaciones
periodicas, concursos, talleres de lectura, encuentros con autores e

ilustradores.

28. Horarios

El horario de servicio y atencion al publico de una biblioteca es un elemento
esencial para que la comunidad pueda hacer un uso eficaz de los recursos,
servicios y prestaciones que proporciona la biblioteca.

Al planificar el horario de servicio y atencién al publico es necesario tener en
cuenta la forma de vida de los ciudadanos de la comunidad de referencia e
intentar que sus instalaciones permanezcan abiertas el mayor tiempo posible,

en beneficio de la mayoria.

Los horarios de atencion al publico deben hallarse siempre indicados en el
exterior de la biblioteca. Cualquier tipo de publicidad (folletos impresos,
informaciones en la radio o television locales, paginas web...) debe incluir el
horario de atencion al publico. El nimero de horas de servicio al publico estara

en relacion directa con el nimero de habitantes que atiende la biblioteca.
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APENDICE Mo. 2

Decélogo para la ensefianza de la Lecto - Comprension
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Decélogo para la ensefianza de la Lecto-Comprension®

1. El Plan de Lectura debe implicar a toda la comunidad escolar y al profesorado de todas
las areas del curriculo.

2. La lectura comprensiva se considerard prioritaria en la labor cotidiana de todos los equipos de
area. Ademas, se trabajaran en el aula diversos tipos de lecturas: libros de texto, libros de
consulta, textos criticos, textos de inferencia o deductivos, textos de critica y reflexion, etc., que
supongan distintos grados de dificultad.

3. Tanto el equipo directivo como el Consejo Escolar asumiran el Plan como tarea primordial cada
curso escolar. Para ello, facilitaran los recursos humanos y materiales que puedan disponer.

4. La Biblioteca debe ser un espacio central de la vida diaria de toda comunidad, tanto para el
alumnado como para el profesorado; por lo que seria conveniente que hubiera una persona de
forma permanente tanto para la atencién de alumnos como para labores propias de la Biblioteca
(catalogacion, consulta, préstamo, etc.).

5. El Plan de Lectura se incorporard al Plan escolar anual del centro con el fin de trabajar la
comprension lectora de modo sistematico. En concreto, se incorporara al apartado de
Orientacion y Tutoria. Algunas sesiones de tutoria se dedicardn a ensefar al alumnado las
técnicas de estudio relacionadas con la comprensién lectora y con el funcionamiento de la
Biblioteca.

6. El Plan de Lectura no sélo se centrara en libros, sino en cualquier formato y soporte: revistas,
periddicos, juegos multimedia, etc.

7. La familia tiene que constituir un eje fundamental en el Plan de Lectura. Debe colaborar
eventualmente en las actividades lectoras del centro y motivar la lectura de sus hijos en casa.

Tomado de XPR (Congreso de Recursos Pedagdgicos) «Alhama» de Corella, IESO «La Paz» de Cintruénigo Barcelona.
(2001).
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APENDICE No. 3
Elementos Organizacionales de la Municipalidad de San Raymundo.

Misién - Vision
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MUNICIPALIDAD DE SAN RAYMUNDO

Municipio del Departamento de Guatemala

Nuestra Mision

Satisfacer (as necesidades de nuestra comunidad con un
servicio de calidad, wun manejo transparente,
responsabilidad vy excelencia continua, para merecer
siempre la confianza plena y el respeto de vecinos y
colaboradores; participando como protagonistas en el
desarrollo de San Raymundo, sin olvidar que servir es
una de las fortalezas que mos hace alcanzar nuestra
mision de contribuir al bienestar de nuestra gente.

Nuestra Vision

Operar el (iderazgo en [a comunidad al ser la
Municipalidad por excelencia que promueva un servicio
de calidad vy (a realizacion de proyectos en beneficio de
la poblacion, el desarrollo sostenible y la innovacion en
San Raymundo, ofreciendo soluciones que satisfagan las
necesidades de nuestros vecinos, con justicia y equidad
sin descuidar la funcion social.
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Anexo No.1

ESQUEMA DE LA METODOLOGIA
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ESQUEMA DE LA METODOLOGIA

Organizacion de la
Biblioteca

Ordenamiento del equipo

Elaboracion del inventario
de donaciones

Disefio y compra de un sello

Elaboracion del reglamento
interno

Instalacién del programa
WINISIS
Catalogar y clasificar el

fondo bibliogréafico

Gestion para la adquisicién
de 3 computadoras
Conformar el Comité de

Biblioteca.

CAP{TULO |

J L

Diaandstico

>

1L

CAPITULO I

Il

INV. DOCUMENTAL

INV. CAMPO
APLICACION - FODA

ENTREVISTAS

il

Perfil del provecto.

LIBROS
COMPUTADORA
ANAQUELES

1872 documentos en
nueve colecciones:
general, libros antiguos
temas generales,
Literatura Maya,
computacion, ingles,
documentos,
publicaciones periddicas
y Referencia

il

CAPITULO 1l

PLANIFICACION

EJECUCION

4Ll

DONACIONES Y COMPRAS

1. Justificacion

2. Objetivos general

2.1. Objetivos
Especificos

3. Metas

4. Beneficiarios

5. Financiamiento

6. Presupuesto

7. Actividades

8. Recursos

i

iy

EJECUCION

I}

ORGANIZACION

—

FiSICA-ESPACIAL
Servicios de la
Biblioteca, sera
atendida por anaquel
cerrado.

Etapa de instalacion
de la base de datos
WINISIS.

Evaluacion

11

INFORME FINAL Y ENTREGA DEL
PROYECTO

Evaluacion final del
proyecto y despedida

—

Entrega del informe
final a supervisora
Licda. Carmen Alicia
Diéguez de Padilla.

"Quigd me engavie la vejes y el temor, pero- sospecho-que la especie humana - l inicow - ests
por extinguirse y que la Bibliotecaw perduwrard: duminada; ANE solitawia, infinitu ...

Jorge Luisy Borges
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ANEXO No. 2

GUIA DE ENTREVISTA
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Anexo No. 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

F

acultad de Humanidades

Escuela de Bibliotecologia
Ejercicio Profesional Supervisado EPS

L

icenciatura en Bibliotecologia

GUIA DE ENTREVISTA

Epesista: Ana Lourdes Marroquin Suarez

A

Raymundo.

=

w

4

o

(o2}

\l

¢,Cuales fueron los motivos de la creacion de la biblioteca?

¢ En que afos se fundo la biblioteca?

¢,Cuantas personas colaboraron con usted?

. ¢, Existe algin documento legal de la fundacion de la biblioteca?
. ¢, Como adquirio los recursos de la biblioteca?

. ¢Por que se disolvio el comité de la biblioteca?

. ¢ En que afo entregd a las autoridades municipales la biblioteca?

la Licda. Gabriela Corzo Fundadora de la biblioteca Municipal

de San
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ANEXO NO. 3

GUIA DE ENTREVISTA
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Escuela de Bibliotecologia

Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Licenciatura en Bibliotecologia

GUIA DE ENTREVISTA

Epesista: Ana Lourdes Marroquin Suarez

A encargada de la Biblioteca Municipal de San Raymundo, municipio de

Guatemala, departamento de Guatemala.

1. ¢ Considera necesario organizar la biblioteca?

2. ¢ Cuenta actualmente con registros de inventarios de su acervo bibliografico?

3. ¢ Conoce los antecedentes de la biblioteca?

4. ¢ Cuales son las funciones dentro de la biblioteca?

5. Tiene personal a su cargo?

6. ¢ Como se encuentra actualmente el material bibliografico?

7.¢Cuales son los recursos disponibles para el funcionamiento de la biblioteca?

8.¢, Cuales son las necesidades inmediatas de la biblioteca?

9.¢, Que tipos de servicios presta la biblioteca?
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Continua....

10 ¢, El servicio de la biblioteca es permanente?

11 ¢ Como proporciona la informacion solicitada?

12 ¢ Le parece adecuadas las instalaciones de la biblioteca?

13 ¢Quienes visitan la biblioteca

14 ¢ Tiene apoyo de la comunidad?
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ANEXO No. 4
BASES ADMINSTRATIVOS DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE

SAN RAYMUNDO
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Anexo No. 4

Elaboracion de las bases administrativas de la Biblioteca Municipal de San

Raymundo.

Después del andlisis de la planeacion estratégica ya planteada
anteriormente se procedié a elaborar las bases que sean las portadoras de
las actividades administrativas que seran conocidas y sumidas por todo el

personal de la misma.

MISION

“Facilitar a la comunidad de San Raymundo recursos y servicios informativos
a través de un Acervo bibliografico, qué permita fortalecer la educacion y
apoyar a la formacion continua, el auto aprendizaje, al desarrollo personal y
disfrute del ocio de todos los ciudadanos sin discriminacion de ningun tipo y
especialmente reunir y preservar la bibliografia para el beneficio de la

comunidad”.

VISION

“Convertirse en un modelo de una biblioteca municipal, como centro para el
acceso al conocimiento y reconocer que el fin primordial de la biblioteca es el
ser humano individual, independientemente de su soporte material y de su
ubicacion fisica y de la utilidad para todos los ciudadanos de una comunidad,
ademas de ser el soporte cultural para las presentes y futuras

generaciones”.
Objetivos
e Promover y desarrollar el uso de la biblioteca
e Construir al rescate del funcionamiento de la biblioteca

e Construir con el sistema educativo en la busqueda de la informacién

gue apoye los programas de estudios
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ANEXO No. 5
SECCION DE FOTOGRAFIAS
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Anexo No.5

SECCION DE FOTOGRAFIAS

Vista de la biblioteca Municipal de san Raymundo

Fotografia Tomada por la autora

Vista interna de las instalaciones de la biblioteca Municipal de San Raymundo

Fotografia tomada por la autora

Encargada de la biblioteca Srita Karina Fernandez

Fotografias tomada por la autora 131



Panorama general de la biblioteca en funciones

Servicio al publico

Fotografias tomada por la autora
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“Id y ensefiad a todos”
Guatemala, Centroamérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala, 18 de octubre de 2007

Licenciado (a) .
CARMEN ALICIA DIEGUEZ
Asesor (a) de Tesis o EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(A) que deberd orientar
y dictaminar sobre el trabajo de tesis ( Yo EPS ( X) que ejecutard el (la) estudiante
ANA LOURDES MARROQUIN SUAREZ

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Bibliotecologia.

TN,

’LC./[/éb ﬁ/ Llluﬁf} //

Lic. N/\crla Teresa Gcmca Secaida (
Departamento de Extension

~

Vo Bo MA Mario Alfr'edo“(:'a‘ide\on Herrera

DECANO 2

C.C expediente
Archivo

\



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Guatemala, Centroamérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala, 14 de octubre de 2009

Sefiores

COMITE REVISOR DE TESIS O EPS
Presente

Facultad de Humanidades

Atentamente se les informa que, han sido nombrados como . miembros del
Comité Revisor que deberd estudiar y dictaminar sobre el trabajo de
TESIS [J EPS W presentado para el efecto por el (la) estudiante:

Ana Lourdes Marroquin Suarez

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Bibliotecologia

Titulo del trabajo:

Organizacién y reacion del catalogo electrénico de la biblioteca municipal
de San Raymundo municipio del departamento de Guatemala.

Dicho Comité debera rendir su dictamen en un plazo no mayor de un mes a partir de
la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por las siguie

Licda. Carmen Alicia Diéguez de Padilla o b
Licda. Amelia Yoc Smith P@’\ Qn _gow\cﬂu, ‘(/

Licda. Marina Sayes Qon . C\ leuvdes t(arro 70.

Coordinadora
Departamento de Extensién

c.c.:Asesor
Revisores
Estudiante
Original Expediente



UVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“Id y Ensefiad a Todos™
Guatemala, Centroamérica
Ciudad universitaria, zona 12

Guatemala, 27 de Julio de 2010

Licenciada

Maria Teresa Gatica Secaida
Directora, Departamento de Extension
Presente

Licenciada Gatica:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante:

Con carné No. - 3510 - ha realizado las correcciones sugeridas al

trabajo de EPS Tesis [ |, titulado:

Organizacién de 1a Biblioteca Mmicipal de San Raymndo, mmicipio
del departamento de Guatemala.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de
EXAMEN PRIVADO.

Atentamente,

SLALLOPLL
Miembro de Comision hbrod&CoRgAIoN Revisora
Nombre y firma Nombre $firma

Licda.Amelia Yoo Srith Licda. Marina Sayes

e NH L
ente, Comision Revisora

Licds, Can oIS & Patitla



FACULTAD DE HUMANIDADES

Guatemat 8 de _ 11 de 200 10

Seflor (a)
Secretario (a). académico (a)
Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala

Hago de su conocimiento que el estudiante:
Marroquin Sufrez, Ana Lourdes

(Apeliidos y nombres completos, seguin cédula de vecindad)
Con camé No. 32510 Direccion para recibir notificaciones 38 calle 6-19 zona 8,

San Cristobal y No. telefénico 55054908

Licenciatura en : Bibliotecologia

Ha realizado las correcciones sugeridas por el jurado o examinador de la tesis ( ) Informe final de EPS (X) Titulado:

CRGANIZACION DE IA BIBLIOTHCA MINICIPAL DE SAN RAYMINDO, MINICIPIO DEL DEPARTAMENIO DE

Por lo que se dictamina favorablemente para que proceda a entregar dos ejemplares corregidos y copia de dos CD, con
la sefiorita Aracely Villatoro, de 12:00 a 18:00 horas.

Atentamente,

MTGS/mijch



