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Introduccién

El desarrolio que e! pais ha experimentado en los tiltimos afos en los aspectos econéomico,
politico, soclal y cultural es limitado, aunque se habla de globalizacion, la cual no es paralela
en todos los campos. El apoye economico y técnico se da en todos los campos y en las
bibliotecs: se nota esta deficiencia y ia dificultad de desarrollar los servicios bibliotecarios para
satisfacer las necesidadas de la enseiianza, estudio e investigacion.

Con respecto al desarrolio (en todos los aspectos), los planes de gobierno de Guatemala
centran el mismo unicamente en la ciudad capital, olvidadonse por compieto de los
departamentos y sus municipios, los cuales se encuentran aislados totalmente por la falta de
comunicaciones, de vida cientifica, literaria y de todos aquellos elementos que abundan en la
capital y en naciones mas adelantadas.

Un problema fundamental en Guatemala es el desarrolio en el campo educativo, pues no llena
las necesidades de la poblacion, especialmente la del area rural.

La carencia de bibliotecas piblicas en Guatemala es grande, ya que el gobierno no cuenta con
los recursos necesarios para este tipo de servicios, que ayudan al desarrolio de una comunidad.

Es por ello que la iniciativa privada, a través de comités, patronatos, asociaciones y otros ha
tomado a su cargo el desarrolio de bibliotecas piiblicas, principalmente hacia el interior de la
republica; tal es el caso de FUNDAZUCAR.

La Fundacion Francisco F. Leon es una de estas entidades preocupadas del lugar donde
desarrollan su actividad econdmica y de dar un aporte significativo a su comunidad. En este
sentido me dieron la oportunidad de desarroliar el proyecto de la creacion de la biblioteca
pablica del municipio de Patulul, Departamento de Suchitepéquez.

En base a lo anterior, en este estudio se presenta: El marco conceptual, marco metodolégico y
el marco teorico en el cual se encuentran los principios basicos para la creacion y
organizacion de una biblioteca piblica; asi mismo el caso practico de la creacion de la
biblioteca en el municipio de Patulul. Se incluyen conclusiones, recomendaciones y los anexos
que consisten en importantes documentos, como lo son: Plano del edificio, Plano de la
Biblioteca, Guia del usuario y Reglamento.




1. Marco conceptual

1.1 Antmdentes del problema

La organizacion y el desarrolio de las bibliotecas piblicas en nuestro pais es una
actividad que debe llevar a cabo el Ministerio de Cultura y Deportes; sin embargo,
segin el Directorio de Unidades de informacion (25:75) del Instituto Nacional de
. . Estadistica -INF-, a nivel de la repiiblica existen unicamente 94 bibliotecas
& publicas de las cuales 39 son administradas por el Banco de Guatemala y 55 se
’ dividen entre ef Ministerio de Cultura y Deportes, Ministerio de Educacion y 1 por
una Asociacién privada ubicada en la ciudad de Guatemala. Asi mismo se

4 establecio que la mayoria se encuentran establecidas en la ciudad capital.

De 93 bibliotecas piblicas registradas a nivel de 1a repablica inicamente 6 estan
ubicadas en el Departamento de Suchitepéquez y Patulul, mumclplo objeto de
nuestro estudio, no cuenta con ninguna.

Segin datos proporcionados por e! Instituto Nacional de Estadistica

-INE-, 1a poblacion de dicho Munricipio es de 21,274 habitantes (24:10). Deintro de
los servicios basicos cuenta con: escuela primaria, instituto de educacion basica,
centro de salud, oficina de correos, clinica del Instituto Guatemalfeco de
Seguridad Social -IGSS- e Iglesia catolica.

- 1.2 Definicién y delimitacion del problema

La Biblioteca se puede definir tomando como base la acepcion del término "Local
donde se tienen libros ordenados para la lectura y la consulta. Coleccion de
fibros, manuscritos, etc. Libreria, mueble para cotocar los libros" (13:148). En
esencia ese es el significado estrictamente fisico de una biblioteca; sin embargo,
no se puede prescindir de su definicion, las grandes funciones que Hevan
implicitas fuera de su estado pasivo, y muy especialmente cuando.la biblioteca,
fuera de sus grandes funciones intrinsicas tiene una determinacion especifica; tal
es el caso de la biblioteca destinada a determinados usuarios que requiere
tomarse en consideracion, nivel de materiales bibliograficos, mobiliario, ya se
trate de nifios y adultos letrados o principiantes en la tarea del estudio o
simpiemente de la lectura. De aqui se sigue que las bibliotecas deben clasificarse
. y construirse, organizarse y normarse de acuerdo con su finalidad y objetivos de
) corto, mediano y fargo plazo.

- Se define entonces la Biblioteca Piblica, como una Institucion que no discrimina
al usuario. Por su caracter de entidad piblica debe estar fincada en principios
democraticos: Sus derechos, su libertad, su ideal y sus beneficios socioculturales.
Una bibliotece COMUNAL, de y para la comunidad.

| La biblioteca, como elemento constitutivo de las instituciones sociales puede ser

| privada. Sin embargo, ésta se carga de significacion humanistica si tiene

1 caracter phblico. De aqui se sigue: que siendo un ente sociocuitural, pasa a ser
responsablidad del estado su creacién, incremento y si no es el dnico accionista
financiero, si debe ser ei primero y el mayor.




‘Lamentablemente en Guatemzia la "Biblioteca Comunal” es .escasa y wmal

implementada. El Gobierno de ia repilblica, por rarones justificadas o no, carece
de un programa solido, técnicamente concebido, y adecuadamente financiado.
Los datos estaﬂrsncos que ofrecemos mas adelante, oormbbmn esta aﬁrmaclon.

Otras instituciones POCO ‘O nada estén haciemlo en: Gualemala por sugenr la
puesta en marcha de politicas de desarrolio,. oriéntacion y guia para organizar las
bibliotecas piblicas, ‘'ya que por principio les corresponde valerse de  ese
maghnifico medio de divulgacion, extension y desarrollo iiitegral del pais.. Para no
abundar en re!erencias. basta indicar que la creacion y difusion de las biblmtecas
es mision de la Universidad de San Carlos de Guatemala, lo cual esta indicado en
la Ley Organica de esta casa de estudios, qué indica en el articulo 2: "Su fin
fundamental es elevar ef nivel espiritual de los habitantes de la Republica,

conservando, promoviendo y difundiendo ia cultura y el saber clentifico” .(38:23)

La delimitacion del presente traba;o se circunscribe al municiplo de Patulul,
Departamento de Sucmtepequez, ellio tomando en cuenta la falta de Btbliolecas
Publicas, espeaalmeme enel mtenor de la republlca.

1.3 Justificacion

No existen provectos o politicas sobre el desarrollo de bibliotecas publicas por
parte de las autoridades de Gobierno y de la USAC, a través de la Escuela de
Bibliotecologia; hacia el interior de la reptblica. Esto se debe a la centralizacion
de fas actividades académicas en la ciudad de Guatemala, con lo cual se ve
timitada la proyeccion del bibliotecologo hacia la comunidad, por lo que nace la
inquietud de realizar un trabajo hacla ese sector.

En lo que respecta a trabajos bibliograficos no existe ninguna guia actualizada
que pueda servir de base. Relacionados con este tema contamos con dos tesis
(10:65)(11:68) que se refieren a casos especificos y no actualizados, ya que la
tendencia actual en lo que se refiere a trabajos de tesis se centra pnnclpalmente_
al tema de automanzaclon.

, No existe tampoco una politica de extension por parte de los responsables del

desarrolio de bibliotecas publicas (gobierno y universidad) y a ‘solicitud de la
Fundacion Francisco F. Leon, se genera la inquietud de elaborar el proyecto de
organizacion de una Biblioteca Piiblica para una comunidad, el cual puede servir
de base en un futuro para el desarrollc de otras en similares condiciones. Lo
anterior es una de las Peliticas de 1a Universidad de San Carlos de Guatemala -
USAC-, como lo es la extension (41:32), ya que como depositaria de ta cultura,
corresponde a la Universidad establecer bibliotecas, museos, exposiciones y todas
aquellas actividades que tiendan al desenvolvimiento cultural del pais, y ejercer
su vigilancia sobre las ya establecidas.



1.4 Alcances y limites del problema
: Estos estan definidos en cuatro partes:

1.4.1 Ambito geografico
El trabajo de desarrolio de esta investigacion se limitara al municipio de
Patulul, Suchitepéqiiez, Guatemala,

1.4.2 Ambito institucional
Se contd con el apoyo de la Fundacion Francisco F. Leon, quien proporcioné
los clementos necesarios para el desarrollo de! proyecto.

1.4.3 Ambito temporal
La investigacion se desarrolia de junio de 1995 a junio de 1996.

1.4.4 Ambito persenal
Se realiza conjuntamente coa miembros de la fundacion, quienes
proporcionan la informacion necesaria sobre el lugar, las condiciones y los
recursos necesarios para desarrolflar el proyecto.




2. Marco metodolégico
2.1 Objetives
2.1.1 Generales

e - Promover el desarrolio de bibliotecas ptiblicas hacia el interior de la
- Repiiblica.

— Contribuir con el municipio de Patulul en la implementacion y desarrolio
» ; de su biblioteca.

— Elaborar un documento actualizado que sirva de base para la
implementacion de bibliotecas piiblicas, como parte de la proyeccion
hacia la comunidad de los egresados de ia Escuela de Bibliotocologia.

, 2.1.2 Especilico

- i i - Elaboracion del proyecto para la implementacion de la biblioteca de la
Fundacién Francisco F. Leén.

M - Elaborar el documento guia para la organizacion de la Biblioteca
Publica.

2.2 Técnicas

Por la naturaleza de la investigacion, las técnicas que se usan principalmente son:
observacion directa, para inferir las posibilidades de alcanzar los objetivos
propuestos, con los recursos, la situacion fisica, econdémica y social; entrevistas a
estudianies, autoridades y personal que de alguna manera hayan manifestado
interés en crear medios de difusion cultural; visitas a otras bibliotecas que
puedan constituir modelos accesibles.

2.3 Tipo de investigacion

. ; Desde el momento que se planteo el problema y se trazaron los objetivos, este
i trabajo se ubico en el campo de la investigacion descriptiva; consecuentemente, se
hace un estudio de las realidades locales.




3. Marce teédrico
3.1 Biblioteca Pablica
3.1.1 Definicién

"Con este nombre, equivalente a la expresion inglesa public library, se
designa en los paises anglosajones...” , "... a la biblioteca tibre y gratuita
para todos los habitantes de uma comuna, distrito o region, cuyo
presupuesto se cubre total o parciaimente con impuestos pablicos”

"...Ja denominacion de Biblioteca Piiblica se empiea como contrapropuesta
a la biblioteca privada y tiene, por elio mismo, un significado mas amplio y
equivoco que el de Biblioteca Fopular, pues dentro de ese nombre se
incluyen, ademas de ias bibliotecas de este titimo tipo, todas aquetias
libradas al uso general, directo y gratuito...”

"... €n otros términos, el adjetivo piblico, se refiere al grado de
accesibilidad a la biblioteca -para todos- a diferencia de la privada -para
algunos- con abstraccion del caracter o naturaleza de la misma en cuanto
a su fondo y ohjetivos.”

".. una Biblioteca Publica, define, con caracteres propios, un tipo o
modalidad de biblioteca entendida como una agencia de educacion para las
masas, complementaria de la escuela."(6:85)

"Institucion de caracter popular y libre, destinada a los habitantes de una
localidad, distrito o region y sostenida con fondos del gobierno o de fa
comunidad”

"La Biblioteca Publica es aquella cuyo fin es servir a las masas, es un
centro de educacion para el pueblo”

"La Biblioteca Publica es el principal medio de dar a todo e! mundo, libre
acceso a la suma de los pensamientos y las ideas del hombre y a las
creaciones de su imaginacion"(36:4)

3.1.2 Objetivos

-~ Funcién permanente y constante en apoyo a las necesidades de los
usuarios para que obtengan toda la informacion que deseen.

- Un acceso rapido a la informacién.

— Proporcionar servicios en forma gratuita.

PROPIEDAD BE LA URIVERSIDAD DE S5 705 BE GUATEWAL
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- Prestar servicios a todo aquel usuario que lo solicite, sin importar edad,
sexo, raza, religion, nacionalidad, lengua, situacion social y nivel de
instruccion.

3.1.3 Proyeccién

La proyeccion de 1a Biblioteca Pablica, es un incentivo constante para la persona
y, por ende, para el mejoramiento de los estandares de vida. Se proyecta en
proceso multiplicador , en 1a medida en que e! conocimiento se difunde. Crear
una biblioteca, por sencilla que parezca, pero si opera dentro de los principios u
objetivos que la originan, asegura un uso adecuado y un mayor aprovechamiento
por parte de la comunidad.

La biblioteca es un recurso de la comunidad y su linea de direoclon se mueve
hacia niveles de superacion y mejoramiento.




4. La Biblioteca Pablica en Guatemala

El origen de las bibliotecas en Guatemala se inicia en el aiio de 1660 con la
.a introduccion de la imprenta por el religioso agustino Fray Payo Entriquez de Rivera.

A partir de esa fecha, el material bibliografico que circula es casi en su totalidad de tipo
religioso y accesible iinicamente a misioneros y predicadores.

Dicho material era escrito por los religiosos y estaba dividido en cinco clases:
Vocabularios, artes, confesionarios y doctrinas, sermones y teologias; basicamente su
finalidad era la difusion de la religion.

No se tiene informacion sobre el desarrofio de las bibliotecas durante el periodo de
transicion entre la época colonial y 1a vida independiente.

Durante el gobierno provisional de José Francisco Barrundia, el Senado y el Congreso
Federal (fungia como General en Jefe de las Fuerzas Armadas Francisco Morazan) se
emitieron varios Decretos, uno de los cuales dispuso que todas las bibliotecas que
pertenecian a los religiosos se agruparan en una sola, que formaria una Biblioteca
Publica.

En la época liberal, al asumir el poder Justo Rufino Barrios, tomoé varias medidas contra
las ordenes religiosas masculinas, entre ellas la expulsion y la supresion de las
comunidades religiosas, ordenando que las bibliotecas que les pertenecian pasaran a la
universidad.

La creacion en Guatemala de la primera Biblioteca Publica de que se tiene conocimiento
fue a inciativa de la Sociedad Economica de Amigos del Pais, entidad que, dentro de los
proyectos de educacion y cultura destiné un area para el Museo Nacional, en fa cual en
1879 se abrio una sala de lectura. Estaba ubicada en la 9a. avenida y 9a. calle de la
zona 1. .

. Esta biblioteca contaba con una serie de obras y manuscritos importantes, muchos de los
N cuales permanecieron inéditos hasta este siglo, cuando fueron publicados por la
Sociedad de Geografia e Historia en su Biblioteca Goathemala”. (22:v. 3-4)

<7 La Sociedad Econémica de Amigos del Pais fue suprimida el 25 de abril de 1881 por
Decreto de la Asamblea Nacional, Ia que se apropio del local para su propio uso y la
biblioteca pasé al salon de sesiones de la misma.

El 18 de octubre del misma afio e! Gobierno de la Repiblica emite un acuerdo para
fundar la Biblioteca Nacional, la cual dependera del Ministerio de Instrucion Publica y se
instala en el mismo edificio que ocupa la sala de lectura de 1a Sociedad de Amigos del
Pais. La inauguracion oficial se realiza el 24 de junio de 1880.
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Durante 65 aios no se dio ninguna actividad significativa en lo referente a las
bitliotecas, pues los gobiernos no prestaron mayor atencion a las mismas. Fue a partir
de la Revolucion del 20 de octubre de 1944 cuando se implementaron nuevas medidas
tal como: la reestructuracion de la educacion superior.

Fue asi como el 17 de septiembre de 1945 se crea la Facultad de Humanidades y
adscrita a ella la Escuela de Biblioteconomia, con el objeto de formar especialistas en
bibliotecas y técnicos en la organizacion y funcionamiento de las mismas.

En agosto de 1950 fue creada la Direccion General de Bibliotecas Nacionales y
subvencionadas, que dependia del Ministerio de Educacion; su objetivo fue el registro de
las bibliotecas del pafs, clasificindolas en pablicas, privadas y subvencionadas. Para
dirigir esta tarea se nombro al licenciado Gonzalo Dardén Cordova, quien era Director de
la Biblioteca Nacional.(21:475)(34:15)

A partir de estos avances se fueron desarrollando este tipo de bibliotecas y la direccion
de las mismas pasé al Ministerio de Cultura y Deportes, del cual siguen dependiendo en
la actualidad.

Sin embargo, se han creado ofras Bibliotecas Piblicas por iniclativa de las
Municipalidades (principalmente en la ciudad capital), casas de ia Cultura, Banco dz
Guatemala e instituciones privadas, sin que se conozca su nimero exacto.
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5. Organizacién de una Biblioteca Piblica

La Biblioteca Publica se puede considerar como la portadora de la informacion para
desarrollar e impulsar en el usuario conocimientos, educacion, cultura y recreacion,
como estrategia y alternativa pedagoglca en el promso de . formacion ungral del
individuo.

5.1 Principies de la planificacién de los servicios biblietecarios

La planeacion de los servicios biblioiecarios debe ser asumida por biblistecarios
capacitados, con preparacion académica que los habilite para la direccion y el
desarrollo de las mismas.

La planeacion es la base para determinar las acciones tendientes a fijar los
objetivos por medio de los cuales se obtendran los resultados deseables en la
crea‘xﬁion. organizacion y desarrolio de la biblioteca.

5.2 Elapas de la planificaciéon

12 metodologia aplicable para la preparacion de un determinado plan de
creacion, organizacion y desarrolio de -una biblioteca en todos los aspectos,
presupone que hay gque tomar en cuenta: las etapas de investigacion y consuita,
gue consisten en: reunion de la experiencia acumulada; diagnostico;
determinacion de las necesidades y su valoracion economica,
programacion,difusion del plan; ejecucion y evaluacion; financtamiento.

5.3 Objetivoes

- Brindar seryicios multidisciplinarios a una comunidad

Ser activa y constructiva

~ Ser complemento de los medios que ofrecen los establecimientos educativos

Proporcicniar servicios a los que mas lo necesiten

- Promover la utilizacion de la misma

Organizar diversas actividades de tipo educativo, social y cultural




53.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4
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Principios de los objetives

1os objetivos basicos en-la adniinistraclon son un prerrequisito para

determinar walquier ‘curso de accion; deben ser definidos con claridad
para los usuarios a quienes va dirigida.

Se deben fijar los objetivos para planear el edificio o el local dela
biblioteca e identificar las necesidades, como son: usuarios, requerimientos
de informacion; recursos economicos; materiales y proyeccion hacia el
futuro,

Elementos bxisicos de disefio

Los elementos basicos en el disefio del local de una biblioteca son:
localizacion, awplitud, distribucion del espacio, flexiblidad de Ila
construccion, y estética. ‘ E

Politicas

Para cumplir con su labor cada biblioteca establece sus propias politicas
en relacion con la distribucion de su area fisica, mobiliario y los servicios a
usuarios.

Deacuerdomnduﬁodetuncionesquedesempeﬁa,asiseréla
organizacion de sus secciones, la ubicacion del mob:liano, el equipo y los
matenales

Colecciones

La celeccion bibliografica de una Biblioteca Piblica debe contar con un
acervo actualizado, selecto y completo de acuerdo a las necesidades e
intereses de la comunidad, edades, grados de escolaridad, otros. De ser
posible debe cubrir todas las dreas del saber, tomando en cuenta los
diferentes niveles de aptitud, comprension e interés en la lectura. Esta
coleccion debe incluir; principalmente:

i

Uibros de cultura general

- Obras de referencia

Publicaciones periodicas
- Folletos

- — Materiales andmvisuales
~ Otros
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Como norma general se debe considerar una cofeccion de 9000 voliimenes
para una biblioteca que atienda a una comunidad de 3000 usuarios (2
volimenes por habitante).

Para el desarrolio de Ia coleccion deben evaluarse varios aspectos: ntimero
de habitantes, prefesiones, tipo de actividades que desarrolian
(economicas, sociates, religiosas), nivel economico; estos datos se obtienen
en las municipalidades o en estudios socioeconomicos elaborados sobre la
comunidad.

La estadistica es fundamental en este tipo de bibliotecas, ya que sirve de
parametro en los intereses de la comunidad, los cuales suelen ser
variables.

‘;‘;5.3 .5 Materiales:

Kl avance tecnolégico y el desarrolio han permitido la creacion de otros
medios de informacion que dia a dia adquieren un lugar preferencial y que
no son precisamente los formatos impresos sino aquelios cuyo formato
reduce su espacio de almacenamiento. Estos materiales lo componen:
discos, cintas magnetofonicas, slides, discos compactos, videos, peliculas.

5.3.6 Equipo:

Es importante contar con equipos que permitan la utilizacion de los
materiales antes indicados en forma individual y colectivi. Como parte de
este equipo se puede mencionar: vidieograbadora, equipo de sonido,
proyectores de slides, retroproyectores, y otros.

Level jo 7Y
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6. Detinicion de! drea fisica para ubicar la biblioteca
La instalacion fisica de la biblioteca comprende local, arregio interior, ' instalaciones de
energia eléctrica, agua, dispositivos de seguridad y otros elementos necesarios para su
funcionamiento adecuado.
La ubicacion implica, ademas, la distribucion adecuada para acomodar el equipo, el
mobiliario y las areas de trabajo.
6.1 Local 7
Este debe ser lo suficientemente amplio, lluminado, ventilado, libre de humedad y
preferentemente con acceso directo a la calle.

El local estara dividido de la manera siguiente:

t

Sala de lecaura

Sala de actividades varias

Area de circulacion

Procesos técnicos

— Depésito

6.1.1 lluminacién

De preferencia, el local debe poseer abundante luz natural, asi como una
adecuada fluminacion artificial con lamparas de neon de doble o triple tubo
(aproximadamente 2 mts. de largo cada tubo).

Si se poseen vidrieras muy grandes, deberan utilizarse cortinas de tela
blanca transparente para evitar los reflejos del exterior. Si fuera posible
se recomienda colocar tela metalica o plastica fina en las ventanas para
evitar el ingreso de basura e insectos.

En las areas de lectura y de trabajo se recomienda ubicar las lamparas de
nedén sobre escritorios y mesas y en las areas designadas a los depositos
colocarias en los pasilios que deben quedar entre los anaqueles, a fin de
aprovechar adecuadamente la huz.
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4 6.1.2 Ventilacion

Se recomienga que el area fisica de la biblioteca posea ventilacion natural a
través de ventanas superiores, con el fin de mantener limpio el aire interior
del recinto, sin que la corriente moleste las mesas de lectura y escritorios.
Si el local no cuenta con ventilacion natural, debera colocarse ventiladores
ya sea aéreos o de pie, para lograr [a ventilacion adecuada.

g 6.1.3 Seguridad

La ubicacion fisica de la biblioteca también implica la seguridad de la
misma; por lo tanto se recomienda la compra de extinguidores, los que
deberan colocarse cerca de los depositos y cerca de las areas de trabajo.

También se debe procurar seguridad de la coleccion a través de la
fumigacion periodica, evitar 1a humedad o el calor excesivos que dafien la
coleccion.
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6.2 Plano

6.2.1 Distribucién del espacio
El espacio de la Biblioteca Piiblica se debe planear para futuros servicios a
1a comunidad.

Debe tener capacidad suficiente para acomodar 2 un mismo tiempo, en
distintas areas de trabajo, a varios grupos de usuarios sin que se
interrumpan entre si y puedan participar en el mismo momento en diversas
actividades comeo: estudio individual, lectura recreativa, informaciéon o
recreacion audiovisual, narraciones, charias y debates sobre libros.

6.2.1.1 Sala de lectura

Ama en la cual se encontraran ubicadas mesas de lectura con sillas
o cubiculos individuales en donde los usuarios podran desarrollar
sus actividades en un ambiente de confort y tranquilidad.

Esta sala debe disefarse con una estructura seccional, lograda a
base de distribucion del mobiliario, con las siguientes
especificaciones:

- Hay que tener en cuemta un espacio de 2.35 a 2.70 metros
cuadrados por usuario. Con esto se logra:

- Espacio suficiente para mesas y sillas

- Amplitud en areas de mayor movimiento (Jugar de préstamo y
otros lugares semejantes) y un espacio de 1,50 metros entre las
mesas, sillas.

En este mismo lugar se encontraran los catilogos, asi como también
las terminales para consultas automatizadas.

6.2.1.2 Area de circulacion

Espacio destinado para que el usuario pueda realizar los tramites
respectivos para la obtencién de los servicios que presta [a
biblioteca (préstamo de material bibliografico, consultas);
generalmente se hace a través de un mostrador puesto para el
efecto.
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6.2.1.3 Procesos técnicos

En toda biblioteca es necesario un espacio que permita depositar los -
materiales que se reclben para ser sometidos a los procesos
técnicos, a la reparacion o al simple control.

El area debe contar con anaqueles, mesas, escritorio para los -
bibliotecarios y un bafic, o como minimo un lavamanos.

6.2.1.4 Depésito

Debe determinarse el espacio para los anaqueles tomando en
cuenta el niamero de libros de la  biblioteca, publicaciones
periédicas, materiales audiovisuales y crecimiento que pueda tener
fa coleccion (diez afios minimo).

Debe estar contiguo a la sala de lectura, acondicionado con buena
luz, ventilacion y con un espacio suficiente entre los anagueles, no
menor de 90cm. que facilite ef movimiento.

Los interruptores de luz, tomacorrientes, termostatos, teiéfonos y
extinguidores de incendio deben estar colocados en tal forma que no
estorben para la colocacion del material bibliogrifico en los
anaqueles.

€.2.1.5. Area administrativa

Es el drea destinada al jefe de la biblioteca y su secretaria. Aqui se
ubican los escritorios de cada uno de elios, archivos, maguina de
escribir electrénica, computadora, fotocopiadora, fax, teléfono y todo
aguello que sirve para realizar la labor admiristrativa.
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7. Moblliarie y equipo

Lo que mas contribuye en dar a la biblioteca un ambiente agradable es el mobiliario, es
decir, la correcta disposicion y que éste sea confortable.

E! mobiliario seleccionado para una Bilbioteca Pibtlica debera adecuarse 2 normas
estrictamente definidas, ya que éstas responden a ia experiencia a la aplicacion de
principios clentificos reiacionados directamente con la safud, comedidad y funcionalidad.

Debe buscarse la calidad, tratando de que sea iitit y agradable.

E! color debe armonizar con los de la biblioteca y dar una nota de alegria; se preferiran
los tonos pastel, sin brillo.

Las compras se haran a casas moonocidas para asegurar la inversion.

El mobiliario necesario en una Biblioteca Pablica es el siguiente:

7.1

Sillas

Deben elegirse con gran cuidado, con disefio adecuado para que el cuerpo
humano se acomode bien; deben ser sin brazos y con casquilios de goma para
evitar el ruido innecesaric y para que no rayen el piso.

Se recomienda que sean de construccion ligera para facilitar su movimiento y de
un tamaiio apropiado para los usuarios. Pueden ser rectangulares, redondas o
preferiblemente en forma de ftrapecio, puesto que unidas se convierten en
exdgonas, con espacio para seis personas; ademas, pueden ser puestas en forma
de hileras, en semicirculos 0 en angulo recto, ya que son muy faclles de
manipular.

Los tamaiios son muy variables, pero debe adecuarse al tipo de usuario.

Anaqueles

Deben ser preferentemente de metal, con perfiles y entrepafios graduables, de tal
manera que permitan intercambiar libros de diferentes tamaiios; no deben tener
salientes ni adornos, porque dificuitan el manejo de los libros. Deben ser
desarmables.

Las medidas mas usadas son de un metro cincuenta centimetros de alto por un
metro de largo y cuarenta centimetros de fondo.
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SILLAS ESTILOS

Fuente (31:93)
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Ficheros
El mueble para el catalogo de tarjetas o fichas debe ser adquirido en un
establecimiento especializado en equipos de bibliotecas. Todas sus gavetas han de
estar provistas de sus correspondientes varillas a fin de mantener 1as tarjetas en
su lugar y en buen estado.

Su tamaio dependera del total de libros y materiales de la coleccion.

Archivadores

Aiin la biblioteca mas pequeiia necesita de un archivo para la correspondencia.
Debe ser tipo de oficina de cuatro gavetas tamaito oficio.

Exhibidores para revistas

El tipo depénderé del espacio con que se cuente en la sala de lectura, pero es
esencial contar con un lugar adecuado para las revistas.

Mueble para periodicos

Tipo mesa, en lugar del tablero lleva varillas para colgar los periddicos.

Pizarra para anuncios

La biblioteca mecesita contar, por lo menos, con un gran tablero de avisos y
exposiciones y algunos mas pequeiios. Todos deben de estar a poca altura para
mayor facilidad en la vision de los materiales expuestos. También pueden ser
portatiles.

Material: De corcho laminado o aserrin, corcho prensado, fabricado
especialmente para el efecto; su superficie debe ser lisa y lo suficientemente
suave como para poder clavar en ella alfileres o tachuelas para sujetar los
materiales.

Escritorio de préstamo o de circulacién

Debe tener un diseiio senclllo y tuncional. con espacio para los cajones
archivadores de las tarjetas de préstamo y para colocar los fibros devueltos. Las
formas retangular en "L" 0 en forma de "U” son las mas indicadas.
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FICHEROS

Fuente: (28:92)
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MUEBLES PARA COLOCAR PERIODICOS

Fuente (28:94)
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7.10 Muebie para guardar mapas

En él se colocan mapas pegados sobre tela y plegados.

Mapas pegados sobre tela y enrollados, que se guardan en armarios.

Mapas pegados sobre carton que se guardan como grabados. horizontalmente.

Carretilla para transpsrtar libros
Es un pequefio estante coa ruedas: puede ser de madera o de metal y constan de -
varios entrepafios abicrtos.

E tamafio de una carretilla debe de estar de acuerdo con los sitios por donde
pasa.
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ESCRITORIC DE PRESTAMO O MOSTRADOR DE SERVICIO

Fuente (43:301)



Fuente (28:95)
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8. Procescs técnicos

8.7

. 8.2

Seleccién

La seleccion es el acto de elegir los materiales bibliogrificos que la Biblioteca
desea adquirir. Es una operacion intelectual delicada.

La formacion del fondo bibliogrifico que efectivamente responda a las
necesidades de los usuarios, constituye el principal objetivo de una biblioteca.

Para crear y mantener una biblioteca adecuada se deben tomar en cuenta, por lo
menos, cuatro factores:

El usuario al que va dirigido

D_eteminar que es lo que debe incluirse en la coleccion basica
Seleccionar con cuidado el material

Instaurar un sistema eficaz de seleccion de materiales

Tener una politica de descarte de material.

Adquisicion
La adquisicion es el pmcedimientb que permite obtener el material  bibliografico.
Esta es una tarea administrativa y requiere de politicas institucionales, de una
buena - organizacion y de recursos economicos para la compra. - Esto no puede
realizarse al azar, y debe tener un proceso bien definido. Las politicas se
operacionalizan al decidir los tipos 0 mecanismos de adquisicion.
Esfe proceso depende de ciertos factores, tales como:

- Politica de la institacion

- El presupuesto asignado

- Naturaleza de la unidad

- Relaciones con otras unidades de informacion

Para la biblioteca publica se recomiendan las siguiemés politiéas de adquisicion:
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8.2.1 Compra:

Es conveniente que se compre material bibliografico que responda a las
necesidades de l1a comunidad. Este material puede consistir en:

- Libros

Publicaciones periddicas
- Materiales audiovisuales’

Folletos

t

- Otros materiales documentales

El presupuesto destinado a la adquisicion por compra debe ser
constante, con aplicacion de criterios claros y precisos para su
distribucion.

8.2.2 Canje:

Es un intercambio de material que se realiza con otras unidades de
acuerdo a los intereses propios; se efectiia con los materiales que se
tienen duplicados que ya no son necesarios dentro de la biblioteca o
los que produce la institucion.

8.2.3 Donacién:

Por medio de la donacion se recibe material de autores, editores,
lectores e instituciones. La donacion debe estimularse a través de
diversas gestiones (solicitudes por escrito y verbales). £
bibliotecario debe estar atento ante la posibilidad de adquirir una
donacion importante para su unidad.

Es importante mantener equilibrada una coleccion, pero el objetivo
no es uUnicamente mantenerfa, sino aumentaria.

Deben normalizarse las adquisiciones tomando en cuenta las fuentes
de acceso para adquirir el material. Por lo general, en paises en
desarrollo como el nuestro no es posible adquirir todo e! material
deseado; si se cuenta con el presupuesto necesario se tiene que
recurrir a compras en el extranjero cuando se necesita un material
especifico.

* 81 se docide la compra de estos materiales, se debe prever la compra del equipo

corresponrdiente.
{ PRBRERAD Ot 4 UNERSIDA DF SAY L4205 0F CmTimi
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8.3 Inventario
Procedimiento mediante el cual se lleva un control de todo material que ingresa a
la biblioteca. Es de suma utifidad y necesario, ya que en é} se registra todo lo que
ingrese a la unidad, sea por compra, canje o donacion.

Para el mismo se debe llevar un libro de acceso en el cual debe quedar
consignado:

Namero correlativo

- Fecha de ingreso
~ Descripcion bibliografica

~ Valor

Tipo de adquisicion (compra, canje o donacion)

- Observaciones

8.4 Catalogacion

Procedimiento mediante el cual se transcribe, de acuerdo a normas especificas,
los datos correspodientes a la descripcion fisica det material bibliogrifico. Este
procedimiento ayuda a organizar y registrar dicho material.

De acuerdo a las Reglas de Catalogacion Angloamericanas (2:130), segunda
edicion, cuando se realiza el proceso de catalogacion se debe tomar en cuenta
las siguientes areas:

— Area del titulo y de la mencion de responsabilidad

— Area de los detalles especificos del material (o tipo de
publicacién).

Area de publicacion, distribucion.

Area de descripcion fisica.

Area de notas

Area de namero normalizado y de las condiciones de
disponiblidad.
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Con estas fichas se integran los catilogos, los cuales se organizan
principalmente en cuatro grupos:

~ Autor

Titulo

Materia

Topografico

8.5 Catilogos

Los diferentes cataicgos estan formados por los registros del material que tiene la
biblioteca. Reunen las fichas que contienen el registro de los libros. Nos sirven
para dar a conocer al usuario el fondo bibliografico que poseemos : libros, tesis
revistas, documentos Y otros.

Los catalogos pueden dividirse de la siguiente forma:

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

Catalogo de autor

Este catalogo se ordena en forma alfabética estricta, es decir, letra por
letra, y contiene las fichas del material en el que aparecen 1 6 mas autores
(hasta tres) responsables de la obra.

Catalogo de titulo

Este catilogo se ordena en forma alfabética exacta (letra por letra).

Catilogo de materia

Se ordena alfabéticamente de acuerdo a !a palabra o palabras claves
(descriptores o encabezamientos de materia), que expresen el contenido de
1a obra.

Catalogo topegratico

Es un catalogo auxiliar que no esta al servicio del usupario y su uso es mas
para fines de control y orden administrativo. Indica la forma en que el
material bibliografico se encuentra colocado en los anaqueles, contiene el
registro de fichas secundarias y sirve de guia para la actualizacion de los
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ficheros, registra el nimero de ejemplares de los titulos que posee la
biblioteca, el precio, la forma de adquisicion y el niimero de inventario que
le corresponde.

8.6 Clasificacion

Es necesario contar con un sistema de clasificacion que permita ordenar de
manera sistemaitica el material bibliografico. Existen varios sistemas de
clasificacion; el mas utilizado en nuestro medio es el Sistema de Clasificacion
Decimal de Melvil Dewey.

Al nimero de clasificacion que se le asigna a cada libro se le lama signatura
topografica, Ia cual esta formada por dos elementos que son:

- B nﬁmefo que le corresponde al tema .

- ldentificacion del autor responsable de la obra, con 1a inicial del
apellido del mismo mas el nimero que nos proporciona las Tablas
de Cutter Samborn.

Para llegar a establecer los criterios de la clasificacion adecuada, debemos,
primero, hojear el libro en su contenido y consultar el indice en caso necesario;
después, ayudados por el sistema de dlasificacion, decidiremos qué campo
numérico podemos adjudicar.

Si la biblioteca se encuentra bien organizada, el bibliotecario y los usuarios
podran tener perfecto control del fondo bibliografico que la integra, este control
permitira la localizacion inmediata del material.

8.7 Archive vertical

Es ideal para mantener la biblioteca actualizada, ya que su informacion no puede
encontrarse en libros. Esta formado por recortes de publicaciones periddicas y

posee informacion valiosa; debe mantenerse en referencia y los materiales que lo
forman ordenados en folders, por tema y cronolégicamente.

Como su nombre lo indica, esta ordenado en un archivo de tres o cuatro gavetas.
Es llamado asi por la posicion en que se ordenan las carpetas, localizadas por
temas debidamente identificados con encabezamientos de materias. Fl material de
este archivo debe seleccionarse cuidadosamente de acuerdo con los intereses de
los usuarios, tanto informatives como recreativos.

Se debe tener mucho cuidado al escoger el material para el archivo vertical, pues
si se archiva todo lo que se tiene a mano, resultara un estorbo en lugar de una

ayuda.
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Es conveniente revisar el contenido del! archivo vertical periodicamente y retirar el
material viejo, obsoleto, incompleto, sucic o que ya haya sido publicado en libros
o manuales que se encuentren en la biblioteca.
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8. Usuaries

Fi usuario es el elemento fundamental de los sistemas de informacion, cuya actividad no
tiene ninguna otra justificacion que permitir Ja transferencia de informacion entre dos o
mis interfocutores, situados a cierta distancia en tiempo y espacio.

Se conceptualiza como usuario a todo ente individnal o colectivo, que solicita y/o recibe
informacion dentro o fuera del espacio fisico que ocupa la biblicteca en el ambito
nacional o internacional.

Las funciones de cada usuario de informacion son cambiantes y complejas.

9.1 Funcién del usuario

La postura del usuaric se sitia en varios niveles y se presenta por lo general
como una interaccion de doble sentido con las unidades de informacion. El
usuario constituye la base de la orientacion y 1a concepcion de una biblioteca y
el quehacer de ésta se define en funcion de las caracteristicas, aptitudes,
necesidades y requerimientos del usuario, de ah: que la razon de ser de cualquier
unidad de informacion es el usuario.

! tipo de usuario que generalmente asiste a una Biblioteca Piblica es:
— Nifios

- Adolescentes

Amas de casa
- Obreros

— Agricultores

— otros

PROPIECAD DF LA UNIVERSIDAD GF $A% *o105 7% GURTin ot
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‘10. Servicios y actividades

-Los servicios deben estar relacionados con las necesidades'de sus usuarios, los cuales
varian dependiendo el tipo de usuario o su condicion.

El horario de servicio debe ser un minimo de 60 horas semanales, dejando 1a opcion de
la utilizaciéon de otros espacios deniro del edificio, fuera de los horarios de servicio, para
‘actlvidades de tipo cultural o educative.

10.1 Servicio de referenciz

Es la tarea que realiza el bibliotecario para asistir a los usuarios en la basqueda
de informacion, en e! usc de la biblioteca, con ¢! objeto de que el usuario pueda
obtener mayor provecho de ella.

Los catilogos y otros instrumentos elaborados para encontrar Iz informacion,
ofrece limitaciones que unicamente pueden ser resueltos con la atencion directa
del bibliotecario a las demandas de los usuarios.

Este servicio consiste en:

- Ayudar en la busqueda de cualquier tipo de informacion que sea
solicitada.

— Orientar sobre la organizacion de la biblioteca y los sevicios que
brinda.

— Guiar a los usuarios en la seleccion de los materiales y senalar su
ubicacion.

- Instruir en ¢! manejo de los catalogos, obras de referencla y
demas servicios que presta la biblioteca.

~ Remitir al usuario a otras unidades de informacién cuando lo
solicitado no se encuentre en la biblioteca.

El bibliotecario no debe prestar su orientacion solamente cuando se la soliciten,
sino que debe ofreceria con ia maxima habilidad, atencion, simpatia, comprension
y tacto, para no herir susceptibilidades al usuario desorientado o novato que no
se atreve a solicitaria.

10.2 Sala de lectura

Se le llama asi al lugar destinado para que los usuarios consulten el material
solicitado para uso interno.




37

16.3 Circulacion

104

Es el proceso de movimiento del material bibliografico de una biblioteca que se
proporciona a los usuario de la misma, en caracter de préstamo interno o externo.

10.3.1 Préstamo interno

Servicio que consiste en la consuita de! material, bibliografico de la Unidad
de Informacion, dentro de las instalaciones de la misma.

10.3.2 Préstameo externo

Los servicios de préstamo externo son para aguel material bibliografico que
conforman las colecciones de obras de caracter general; el préstamo puede
nacerse por 8 dias calendario. La biblioteca contara con normas o
reglamentos internos que regulen esta actividad.

Extension cultural
10.4.1 Exposiciones

Las exposiciones constituyen uno de los medios mas eficaces para la
comunicacion de ideas. Una exposicion bien ordenada se constituira en un
elemento educativo dependiendo de la combinacion que se haga de
palabras, objetos e imagenes.

Al preparar una exposicion, por ejemplo de pintura, fotografia, artesanias,
es importante tomar en cuenta: finalidad, tema y piblico a quien va
dirigida.

10.4.2 Conferencias

Las bibliotecas pueden programar conferencias, contactando a personas

de reconocida capacidad en diferentes campos. Se pueden tratar temas de
actualidad como los adelantos cientificos, 1a educacion del adolescente y
otros de interés, dependiendo del tipo de usuario.

10.4.3 Charlas

Se pueden organizar charlas sobre la biblioteca, centrandolo que se diga
sobre los materiales de ésta, relativos a los intereses del grupo.

Esto ofrecera también la oportunidad de explicar cuales son los objetivos,
los métodos y problemas de 1a biblioteca.
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Ademas se pueden organizar charlas de diversos temas (arte, misica,
historia, novelas), tomando en cuenta los intereses de los usuarios.

10.4.4 Concursos

La biblioteca es una institucion que da cabida a gran variedad de
actividades y aprovecha los recursos que contribvyan a alcanzar los

o objetives quz originaron su creacion y aquellos que se refieren
concretammente a suis propias caracteristicas y diasificacion como entidad de
serviclo.

Los concursos, por ejemplo, son aciividades positivas que se realizan sobre
bases pre-estabiecidas capaces de motivar la participacion de los
concursarntes. Por su naturaleza dinamica, los concursos son
recomendables en diferentes fases del proceso educativo y desde luego se
adecilan perfectamente en 'a superacion y logro de metas culturales y
sociales {ensilantes al desarvolio.

Podrian citarse algunos concursos especificos de la biblioteca, pero basta
con seialar los alcances de la importancia de la participacion de los
" usuarios.

10.4.5 Libro-fore

El foro, que en su concepcion debe interpretarse como ia reunion de varias
personas que tienen intereses comunes y que aprovechan esta técnica por
su amenidad en el tratamiento de topicos y temas debidamente
seleccionados y de interés de los miembros que lo integran.

El foro es un sistema bien definido en cuanto a su amplitud y elementos
que lo componen, de ahi que se le pueda aprovechar en una determinacion
especifica como en el caso de los foros de libros, que denominado dentro

& del quehacer cultural ha alcanzado su sustantivacion nominal que se
determina segun el vehiculo, asunto 0 medio en que se le utiliza.

. Al igual que cualquier tipo de foro, sus requerimientos de planeacion son la
base de su propia naturaleza.

10.4.6 Cine-foro

Este esta compuesto de dos elementos que al unirse modifican la finalidad
general de cada uno de sus componentes. Del cine se sabe cudles son sus
elementos constitutivos, sus funciones y sus usos, que en férminos
generales sblo adquieren significado cuando se le destina a un objetivo
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tuncional gue lo tema de! tema, topico o asunto al cual va a servir como
medio de realizacicn.

En sintesis, el cine foro no es sino la conjugacion de dos medios que sirven

a un proposito para desarrollar en este caso un tema o asunto de interés
comun,

10.4.7 Disco-foro
Consiste en formar un recurso didactico como los anteriores o

sencillamente informativo o divulgativo.

10.4.8 Hora del cuento

La hora del cuento es una de las diversas actividades queo organiza la
biblioteca. El cuento debe ser narrado y no leido; el narrador debe
despertar la imaginacion del niiio, lograr que fije su atencion y motivar el
interés para que después vaya solo en busca de los libros.

El bibliotecario debe estar preparado para estas tareas y tener en cuenta
los principios elementales requeridos: extension de {a narracion de acuerdo
con la edad, suspenso, inflexion de la voz, lenguaje ausar, eleccion del tema
y demas recursos para lograr un ambiente adecuado.

La hora del cuento es una distraccion ideal para los nifios que todavia no
saben leer y puede ser igualmente gozada por los que ya saben. la
biblioteca puede, ofrecer una vez por semana, la narracion de un cuento;
esto ayudara a atraer lectores; ademas de esta narracion se pueden derivar
otras actividades como concursos de dibujo sobre personajes o escenas de
la historia narrada, dramatizaciones, ilustraciones de la narraciéon con
recortes de revista.




11. Caso practice
11.1 Antecedentes

Patulul, Suchitepéquez (17:1.2)

Patuiul, Municipio def Departamento de Suchitepéquez, estia ubicado entre los rios
Chapuna y Madre Vieja. Limita al norte con los municipios de San Lucas Toliman
(Solold) y Pochuta (Chimalienango); al sur con los Municipios de Santa Lucia
Cotzumaiguapa y Nueva Conoepcion (Escuintla); al este con los Municipios de
Santa Lucia Cotzumalguapa (Escuintia), Yepccapa y Pochuta (Chimaltenango); al
oeste con ios Municipios de Nueva Concepcién (Escuintia), Santa Barbara y San
Juan Bautista (Suchitepéquez).

La aftura de la cabecera de! muncipio de Patulul, es de 331 metros sobre el nivel
del mar. Latitud 14+25'20", longitud 91-09'50",

La extension territorial de! Municipio es de 332 kilometros cuadrados.
Tiene 1 pueblo, 3 caserios, 5 parajes, 1 microparcelamiento agrario, 1 lotificacion
agraria, 10 haciendas, 15 Iabores y 52 fincas.

11.1.1 Historia

Poblado del periodo indigena, se desconoce el nombre que tuvo. "Donde abundan
los zapotes, en lengua cakchiquel. De pa, en el lugar, y tulul, zapote (lucuma
mammosa). Esta geonimia equivale a Zapotitan en lengua Nahuatl, con
significacion de en el zapotal™.(3:429)

Se le conocioé comno Patulul, El Patulul o Santa Maria Magdalena de Patulul.
Dorante el periodo hispamico, Patulul sirvi6 de refiro a dos presidentes,

gobernadores y Capitanes Generales, mientras se les seguia el juicio de
residencia.

11.1.2 Produccion

El Municipio es montaiioso y quebrado en aproximadamente sus tres quintas
partes, siendo el suelo muy fértil. Su principal riqueza consiste en sus magnificas
fincas de café y haciendas de ganado, Al reemplazar el café por el cacao, la
produccion de este grano revoluciond en gran escala la agricultura de la
bocacosta, ya que habia declinado el cacao, por lo que el café se torno en la gran
cosecha de mercadeo. Segiin datos recabados, en Patulul se inicié Ia siembra del
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café emtre 1855 y 1860, alcanzando su periodo maximo en 1885. Como
consecusncia de elio, trajo consigo una ola de prosperidad para la zona.

También es renglon importante la cafia de aricar, que en su mayor parte se
oonduceaSaMaLucla(‘otmmalguapa.condesﬁnoalaslicoreras.

No existen industrias grandes, sino que inicamente se elabora lo que se consume
localmente, en pequefios obrajes que por lo general son operados por los mismos
propietarios y sus familiares, con ayuda de pocos empleados asalariados.

En la cabecera se consume bastante camaron y pescado de la variedad conocida
como tepemechin, que se obtiene de los rios cercanos y que suplementan la dieta
diaria.

Al ser creado el Departamento del Quiché por Decreto del 12 de agosto de 1872,
Patulul se desmmembro de los departamentos de Totonicapan y Solola.

Patulul continué pertenenciendo a Solold, hasta que por Acuerdo Gubernativo del
14 de mayo de 1934 fue segregado del mismo y anexado al de Suchitepéquez.

PROPIECAR GF LA UNIVERSIDAD DF SAN rhrim B GUNtMIAL‘j
Biblioieca Cewniral [
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11.1.3 Peoblacion
La poblacion del Municipio, segiin el X Censo de Poblacion y V de Habitacion de
1994 es de 21,274 habitantes.(24:10)
11.1.4 Comunicaciones
El Municipio cuenta con caminos, roderas y veredas que unen a sus poblados y
propiedades rurales entre si y con los Municipios vecinos. La via férrea pasa por
el Municipio. Cuenta con servicios de teléfono domicHiar y piblico, una agencia de
GUATEL, agencia de correos estatzies y una de correo privada.

La distancia de la cabecera de! Municipio de Patulul a la cabecera departamental
es de 74 kilometros.

La Fiesta Titular se celebra del 22 al 26 de enero.

El dia de mercado es el domingo.
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"~ 11.2 Fundacién Francisco F. Leén
11.2.1 Denominacién

La Fundacion se denomina “Francisco F. Leon”

LY

11.2.2 Fines

A

La fundacién tiene por objeto apoyar el deszrrollo social y cultural del Municipio
de Patulul, Suchitepéquez, Guatemala, coniribuyendo al progreso desu entorno a
través de la gestion de programas seciales, culturales, clentificos, etc.

11.2.3 Domiclilie

La Fundacion tiene su domicilio en el Municipio de Pztulul, Departamento de
Suchitepéquez, Repiiblica de Guatemala.

11.2.4 Ambito territorial de accién

La Fundacion desarrolla su actividad en el Municipio de Patulul, Suchitepéquez,
pero puede extenderse a cualquier parte de la Republica o al exterior, con
sujecion a las leyes del pais y en su caso a los convenios internacionales y a la
ley de pais en el que actiie.

11.2.5 Duracién

La Fundacion esta constituida por tiempo indefinido

11.2.6 Organos Directivos y formas de administracién

La Fundacién esta bajo el protectorado de un comité integrado por miembros de fa
familia Ledn Chang, quienes tienen a su cargo la representacion y gobierno de
.8 ésta.

El Organo Directivo tiene entre sus funciones la administracion de los bienes de la
Fundacion; esta integrado por un presidente, secretario y tesorero.

11.2.7 Patrimonio

El patrimonio esta constituido por las aportaciones de los fundadores indicadas
en el acta constitutiva.
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fes recursos econdmicos previstos se integran por la renta del pairimonio,
subvenciones, demaoio_nes y legados recibidos.

Los recursos obtenidos por la Fundacion son destinados a las actividades de la
misma, sin animo de lucro y con finalidades educativas, cuiturales y de desarrolio.
11.2.8 Extincién ’

En caso de extincion de la Fundacion por cualquier motivo, se hara la liquidacion y
aplicara el haber resultante a otras fundaciones, entidades pablicas o privadas,
sin animo de lucro y con finalidades analogas.

Esta Fundacion surge como un reconocimiento de los descendientes de Francisco
F. Ledn hacia el Municipio del Patulul por Ia acogida que le dio desde su llegada a
Guatemala hasta el momento de su muerte.

Originario de la Repiblica China, Francisco F. Leon llega a la ciudad de
Guatemala, siendo uno de los primeros asiaticos llegados al pais. Desde su
liegada se establecio en el Municipio de Patulul, donde establece un almacén, el
cual lieva su nombre. Mas adelante abre otro en Mazatenango con el nombre de
Ton Jai Lon.

Don Francisco contrae nupcias con la sefiora Virginia Chang quien también tiene
descendencia asiatica; de dicho matrimonio nacen seis hijos.

Fallece en la ciudad de Guatemala en el afioc 1966.

11.3 Organizacién

La mayoria de.las bibliotecas publicas funcionan como bibliotecas escolares y
con pocas excepciones no se puede afirmar que la Biblioteca Publica realice un
servicio eficaz en pro de la comunidad, como lo indican sus objetivos. Prueba de
elio es que los usuarios no ven Ja Biblioteca Piblica como una institucion
indispensable para su desarrolio.

Para cambiar esta situacion la "Fundacion Francisco F. Leon” decide dar un aporte
significativo a ia comunidad del Municipio de Patuful, Suchitepéquez y deciden
crear una Biblioteca Piblica que apoye las necesidades de informacion y a la vez
trabajar en el desarrollo de la comunidad.

Para desarrollar sus actividades esta biblioteca se organizé en tres secciones:
Procesos Técnicos, servicios y administracion.

11.3.1 Planificacién
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La planificacion de fa biblioteca de la “Fundacion Francisco F. Léon”
comntrato ia asesoria técnica de la bibliotecaria Hilda Leticia Cruz Meza y la

constructora Planica, quien tuvo a su cargo el disefio y construccion del
local. ) . .

El proyecto fue programado a un afio plazo durante el cual los miembros de
la Fundancion dieron los lineamientos y el apoyo economico para el
desarrollo de las diferentes actividades, siendo la principal la construccion
del edificio que alberga las instalaciones.

La biblioteca de {a fusdiacion "Francisco F. Le6n" tendra su ubicacion dentro
del perimetio urbane de! Municipio de Patutul, Suchitepéguer.

11.3.2 Administraciéon
La administracion de Ia Bibiioteca de la Fundacion Francisco F. Leon estara
compartida entre los miembros de la Junta Directiva de la Fundacién y los

Miembros def Comité de Biblioteca. Elios a su vez, delegaran la autoridad
necesaria a la bibliotecaria encargada para que ejecute las actividades.

11.3.2.1 Personal

Iniciaimente la biblioteca contara umicamente con una persona, quien
realizara las actividades establecidas. Conforme el desarroilo y
crecimiente de ia unidad se incrementara el personal.

La eleccién de la persona encargada de la biblioteca sera por los miembros
de la Junta Directiva de la Fundacion.

- Sexo femenino (de preferencia)
- Maestra de Educacion Primaria
—~ No mayor de 30 afios
— Vocacion de servicio
— Disponibilidad de horario
. -~ Buenas relaciones personales
) ~ Iniciativa
- Excelente presentaciéon

Los aspectos a tomar en cuenta para la seleccion de la encargada seran:
|

~ Gurriculum vitae
~ Oriunda del municipio.

La asignacién de funciones y tareas de la encargada estan a cargo del
Comité de Biblioteca, pero sera ella quien establezca el orden de prioridad
de las mismas de acuerdo a las necesidades.




$1.3.2.2 Presupuesto

Los recurzos ecanomicos previstos estan constituidos en principio por-las
aportaciones de los fundadores, con lo cual se adquiriran los materiales
bibliograficos, mobiliario, equipo y utiles de oficina.

La biblioteca de ia Fundacién contara con un presupuesto, el cual serd
administradoc por miembros del Comité de Biblioteca.

Para ¢! manejo de los fondos asignados se tomo como base el presupuesto
por programas, tomando en cuenta los objetivos, metas, ciiculo de las
necesidades y costos de recurso humano, infraestructura, insumos,
materiales, equipo y mantenimiento.

Al estar funcionando la biblioteca los gastos operacionales estaran
divididos de la siguiente forma:

50% Compra de material bibliografico
30% Pago de personal
20% Gastos operacionales

Sucesivamente, los fondos econémicos seran obtenidos a través de renta
del patrimonio, subvenciones, donaciones y legados recibidos.
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Presupuesto inicial para la implementacion de la
"Biblioteca de la Fundacidn Francisco F. Leon”

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Mobiliario y Equipo 33,069.00
10 Anaqueles de & bandejas (2m. x 1m. 500.00 5,000.00
0.40cm. de fondo)
12 Mesas cuadradas para sala de lectura 600.00 7,200.00
{para 4 personas)
50 Sillas fijas 200.00 1,000.00
2 Carretillas para colocar libros 600.00 1,200.00
2 Ficheros de metal 2,500.00 5,000.00
100 Soportes de metal 20.00 2,000.00
1 Archivo de 4 gavetas 9680.00 980.00
1 Kardex de 20 bandejas 4,455.00 4.455.00
1 Exhibidor 200.00 200.00
1 Maquina de escribir electrénica 1,000.00 4,000.00
1 Mesa para maquina de escribir 200.00 200.00
_1 Escritorio tipo secretarial 844.00 844.00
1 Silla tipo secretarial 5650.00 550.00
1 Tablero 200.00 200.00
8 Botes de plastico para basura 30.00 240.00
1 Mueble de metal para circulaciéon 2,000.00 2,000.00
1 Mesa para conferencias 1,000.00 1,000.00
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CANTIDAD DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Mate.ri.ales para procesos técnicos y Q. 15,000.00
Servicios
30,000 Tarjetas para control de préstamo 0.08 _: 2,400.00
30000 Tarjetas para control de devoluciones 0.08 " 2,400.00
50,000 Fichas catalogrfica (5x7 pulg) 0.05 250000
30,000 ‘Sobres para tarjetas para control de 0.09 -+ -2,700.00
préstamo .
5 cajas Etiquetas 115.00 575.00
40,000 Protectores para tarjetas 0.06 2,400.00
500 Tarjetas guia 0.50 250,00
| _' 20,000 Boletas para solicitar préstamo 0.07 1,400.00
- 300 Tarjetas para kardex 0.95 285.00

PROFIEERD T LA GEVEASIDAD O SAN CAGLDS Fr ~i4
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CANTIDAD DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
SUMINISTROS DEOFICINA® Q.10,000.
00
12 Lapices 1.00 12.00
6 Boligrafos 0.80 4.80
6 Marcadores (punta f/g) 7.00 42.00
2 Borradores 4.11 8.22
2 Corrector liguido 6.50 13.00
2 Cinta para maquina de 30.83 61.76
escribir
3 Tape 8.90 26.70
3 Maskintape 8.86 26.58
1 Engrapadora 115.00 115.00
1 Perforador de hojas 18..00 18.00
1 Tijeras 25.10 25.10
2 Sacapuntas 5.24 10.48
2 Reglas plasticas 0.97 1.94
2 cajas Grapas 5.14 10.28
400 Folder tamafio carta y 51.00 204.00
oficio .
2 cajas Fastener 10.28 20.56

4 POR SER BIENES FUNGIBLES RE REALIZARA UNA COMPRA INICIAL. EL DINERO SE MANTENDRA EN UNA

CAJA CRHICA PARA COMPRAS FUTURAS
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CANTIDAD DESCRIPCION VALOR VALOR
L UNITARIO TOTAL
1 Base para calendario, 21.40 21.40
escritorio
1 Dipensador de tape 85.00 85.00
1 Almohadilla para tinta 46.26 46.26
1 Sellos de hule 10.64 42.56
2 Cinta correctora para 25.61
méaquina de escribir 51.22
4 resmas Papel bond tamaiio carta 19.67 )
y oficio 78.68
2 cajas Papel carbén tamaiio 48.00
carta y oficio 96.00
6 cajas Sobre tamaiio carta y 16.00 ,
oﬁcio 96.00
2 juegos Guias plasticas para 176.50

archivo

355.00
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RESUMEN DEL PRESUPUESTO

No. DESCRIPCION CANTIDAD Q.

1 MOBILIARIO Y EQUIPO 33,069.00

2 Suministros de oficir, 10,000.00

3 Mat?rfal para procesos técnicos y 15,000.00
servicios

4 Fondo Bibliogréfico 80,000.00

5 Personal administrativo 16,800.00
TOTAL 154,869.00




11.3.3 implementacién

1 I.3.3.j Edificio (anexos 1y 2)

" La biblioteca de la "Fundacion Francisco F. Leon" estara ubicada en
el segundo nivel del edificio de usos muitiples de la tundacion.

B edificio cuenta con tres niveles: el primero tiene un area
comercial y un area de hospedaje para dar albergue a conferencistas
y visitantes que desarrolien alguna actividad cultural patrocinada por
la fundacion. El segundo nivel esta disefiado en su totalidad para la
biblioteca y el tercer nivel esta destinado para salén de conferencias.
La biblioteca cuenta con un local funcional con areas de lectura,
deposito de colecciones, drea de circulacion y administrativa y
servicios.

£l drea es de 8.50 metros de frente por 16.85 metros de fondo y
posee 3 areas distribuidas de la sigulente forma:

— Sala de lectura (6.00 metros de frente por 9.45 de fondo)

- Procesos técnicos , area de circulacion y administrativa
(4.00 x 4.00 metros cuadrados)

— Déposito del material (4.00 x 400 metros cuadrados)

11.3.3.2 Mobhiliario y equipo
La biblioteca contara con mobiliario y equipo que, aunque minimos,
son adecuados, funcionales y de calidad para cubrir las necesidades
de los usuarios y del personal de la biblioteca; constara de los
siguiente:

1 mesas para sala de lectura con capacidad para cuatro
usuarios cada una.

44 sillas para sala de lectura

anaqueles de 1.50 metros de alto por 1.00 metros de ancho
y 40 centimetros de fondo, de 6 bandejas cada uno

mostrador para el area de circulacion
escritorio secretarial

silla secretarial
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1 archivo de 4 gavetas (el cual estara destinado a
correspondencia y archtvo vertical).
1 Kardex de 10 gavetas
4 ficheros de metal de 30 gavetas cada uno
100 soportes de metal
2 covemsdomnd
1 exhibidor
1 maquina de escribir electrénica
1 mesa para maguina del escribir
1 tablero
8 botes plasticos para basura
Como en toda unidad de informacion el equipo y mobiliario se ira
incrementando de acuerdo a las necesidades de los usuarios y a las
posibilidades de la administracion.
11.3.3.3 Colecciénes
E! fondo bibliografico de la biblioteca estara constituido por material

selecto y actualizado de cultura general que abarque las siguientes
areas:

t

Obras generales -

— Obras de referencia

Publicaciones peﬁodlcas y seriadas

Documenios

Materiales Audiovisuales

Tesis
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La seleccién de estas obras se hard cuidadosamente, de tal manera
que & usuario encuentre en elios el conocimiento basico que
necesita.

Se tomara en cuenta principalmente: iibros de texto mas conocidos,
que por su contenido son tradicionales y mecesarios en el area
educativa guatemalteca y que hayan sido recomendados por los
maestros como guia o lectura suplementaria de las clases que
imparten. :

Se seleccionaran aquellos que por su contenido proporcionan desde
las respuestas mas rapidas y concretas hasta las mas complejas y

Aunque el costo de las mismos son sumamente altos se tratara de
que la coleccién sea completa e incluya: dicclonarios, enciclopedias,
guias, glosarios, manuales. o '

X >
En lo referente a materiales audiovisuales, ya que estos son un
complemento cada ver mas indispensable en los niveles
‘educacionales, se hara lo posible por contar con este tipo de
material a través de politicas establecidas: solicitudes a
institucienes, donaciones o compras.

Para iniciar la coleccion se contara con un significativo aporte
economico proporcionado per la Fundacion Francisco F. Ledn (el
cual se mantendra aunque en una escala menor). Se espera que la
persona a cargo, realice las actividades necesarias para
incrementar esta coleccidn no solo a través de compra sino de
donaciones futuras.

11.3.4 Proceso técnico

Este proceso es sumamente importante pues es el punto de partida de la
biblioteca ya que no se podria otorgar un servicio eficiente al usuario el
proceso no se realiza en forma adecuada.

Para llevar al cabo el proceso técnico de Ia biblioteca se seguiran las
normas establecidas por la Escuela de Bibliotecologia a través del
documento: “Organizacion de pequeiias bibliotecas”.

La seleccion, adquisicidn, registro, catalogacion, clasificacion vy
diseminacion del material bibliografico sera realizada por la bibliotecaria a
cargo.
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11.3.5 Servicios

La atencién al publico, contara con una serie de servicios para satislacer
los requerimisntos de los miembro de la comunidad del Municipio de
Patulul,

Estos servicios al pt‘lblicii se organizaran en las siguientes unidades:

!

Servicio en sala o préstamo interno

~ Préstamo externo o a domicilio

Referencia

Membresia

Los servicios estaran regidos por un regiamento propio (anexo 3 ), acorde
a los métodos y sistemas aprobados por ¢l Comité de la Fundacion.

11.3.6 Servicios a ia comunidad

En complemento a los servicies regulares de toda unidad de informacion, la
biblioteca de Ia Fundacion Francisco F. Ledn proporcionara otro tipo de
actividades culturales 'y educativas como lo son: Conferencias,
exposiciones, proyeccion de peliculas, charfas, concursos y otras similares.

Para realizar estas actmdades se cuenta con una sala de conferencias
ubicada en el tercer nivel de las instalaciones de la Fundacion.

PROBIERAR F LA GNIVESTIRid OF Si

i
hOVFHT o

Biblioteco Central
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CONCLUSIONES

Comprobada la necesidad y conveniencia, por la evidente carencia de bibliotecas
piblicas, de contar con bibliografia para elaborar bases constitutivas de una
Biblioteca Priblica, se concluye que este trabajo de investigacion sera también de
utilidad para quienes tienen a su cargo el mejoramiento de tan importante
institucion: 1a Biblioteca.

Los objetivos que justifican pienamente la seleccion del campo de trabajo, fueron
satisfechos sobre bases documentarias y fuentes de toda credibilidad, como
quedan descritas en cada caso. '

La naturaleza y'el tipo descriptivo del tema trabajado traté de enriquecerse con
la exposicion de casos, ejemplos, experiencias de la realidad especifica de la
Biblioteca Francisco F. Ledn y de las relaciones de su entorne socioecontmico y
cultural.

Este tralia}o de tesis se considera importante ya que, concebido para un caso
particular, tiene aplicacion general vy se pretende que ayude al bibliotecario
profesional y a otras personas interesadas en 1a materia.

La rapidez con que evolucionan los sistemas quedan complementados en su
forma incipiente por la naturaleza de la biblioteca a la que se refiere la presente
tesis.

La complejidad de las situaciones que se dan dentro del desarrolio de la
biblioteca, especialmente por la carencia de recursos econdmicos, concretan la
necesidad de hacer estudios mas amplios vy de mayor profundidad para
enriquecer el limitado acervo de que se dispone en esta materia.
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RECOMENDACIONES

Dado el escaso niimero de Bibiotecas Piblicas, se recomienda a la instituciones
publicas y privadas que se dé adecuada atencion al establecimiento de
bibliotecas poputares o comunitarias. Asi mismo, que se genere interés en los
vecinos de las localidades del interior de! pais para ascciarse y aportar recursos
en favor de las bibliotecas, como un efectivc medio de desarrolio integral del
lugar y, por ende, del pais. No debe olvidarse, gue ademds de la responsabitidad
que tiene el estado an esta materia; tambien correponde a las universidades,
principalmente a la nacional, en su mision de docencla. de extension y de
servicio, dar atencion en esia problematica con el concurso de la ciudadania y
de 1a empresa privada para su desarrollo.
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GUIA DEL USUARIO

OBJETIVOS

* Funcion permanente y constante en apoyo a las nacesidades de lo usuarios del

municipio de Patulul, Suchitepéquez para que obtengan toda la informacion que

requieran.

* Un acceso rapido a la informacion.

* Proporcionar servicios en forma gratuita.

* Prestar servicios a todo aguel usuario que lo solicite.

* Realizar actividades cuiturales y educativas como lo son:

Conferencias, exposiciones, proyeccion de peliculas, charlas, concursos y otros.
USUARIOS

Pueden usar Ia biblioteca:

* Profesores y estudiantes de las escuelas, institutos y colegios que funcionan en el
MURICIPIO.

* Vecinos del municipio no importando edad, sexo, raza, religion,
nacionalidad, nivel de instruccion, condicion social.

HORARIO DE ATENCION
* De lunes a viernes de 8:00 a 12:00 am. y de 14:00 a 18:00 pm.

* Sabado de 8:00a 13:00 pm.

SERVICIOS
* Préstamo en sala de lectura

Este servicio permite llevar material bibliografico al domicilio a todo aquel usuario
que cuente con membresia.
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La membresia, la cual se obtiene bajo las siguientes condiciones:
- Domicilio en el municipio de Patulul

- Estudiante o docente del alguno de los centros de ensefianza del
municipio. :

. | - Presentar identificacién (mayores de edad).
- Presentarse con un adulto quien debe identificarse (menores de»edad).
- Fotografia tamafio cédula
- Pago de cinco quetzales (Q.5.00) para obtener camet.
* Préstamo interno
Se proporcionara el material bﬂ)liégréﬁco solicitado previo proporcionar

identificacion.

* Referencia

Esta sera proporcionada por la bibliotecaria a todo usuario que la solicite.

* Actividades culturales

Conferencias, proyeccion de peliculas, charlas, exposiciones, concursos y otros, los
cuales son programados mensualmente.

OBSERVACIONES GENERALES
- No existe acceso a los estantes.

- La persona encargada de la biblioteca autorizarg las fotocopias del material
bibliografico.

- Los usuarios deben entregar a la persona encargada de la biblioteca, todo el
material que utilicen en el recinto.
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- No se permite erttrar a la biblioteca con bolsos, libros y revistas personales, estas
deben dejarse en la entrada.

- Alos usuarios que tomen indebidamente o mutilen el material de la
bibBoteca, se les suspenderan todos los servicios.

- Dentro de la biblioteca no esta permitido comer, fumar, conversar.

- Los usuarios deben cuidar el buen estado de los muebles y demas objetos de la-
biblioteca, evitando su maltrato y deterioro.

- Las maquinas, ¢! teléfono y en general la dotacion de utiles de escritorio de la
bibBoteca son para uso exclusivo de los empleados.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA
"FUNDACION FRANCISCO F. LEON"

INTRODUCCION

Con el proposito de satisfacer las necesidades de informacién de Ia comunidad del
municipio de Patulul, Suchitepéquez, Guatemala, la "Fundacion Francisco F.
Leon" ha creado una biblioteca publica en las instalaciones de la Fundacién. Los
recursos informativos de la Biblioteca se encuentran a disposicién de la comunidad
del municipio.

El objetivo principal de la Biblioteca de la "Fundacién Francisco F. Leén" sera la
facilitar el uso de sus recursos tanto 2 los ususarios de la comunidad asi como todo
aquel que lo requiera para realizar sus investigaciones o simplemente como
recreacion, basado en normas establecidas cuyos derechos y obligaciones reciprocas
se expresan en el presente reglamento.

CAPITULO |
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL SISTEMA

ARTICULO 1

Del propésito del Reglamento. El propésito del presente reglamento es establecer los
objetivos, estructura y operacion de la Biblioteca de la "Fundacién Francisco F.
Leon",

ARTICULO 2
De las Definiciones. Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

Biblioteca: La estructura administrativa creada por la Fundacién para
proporcionar los servicios bibliotecarios.

Servicios bibliotecarios: El conjunto de acciones técnicas y administrativas mediante
Ias cuales se selecciona, adquiere, procesa, sistematiza, difunde, circula, controla y
preserva el material documental, audiovisual y, en general, todo materisl, objeto,
vehiculo o forma que proporcione informacién para coadyuvar a los fines de
educacion y cultura de los pobladores del municipio de Patulul, Departamento de
Suchitepéquez, Repiblica de Guatemala .

Usuarios: Los beneficiarios de los servicios proporcionades por la biblioteca:
instituciones, personal académico, estudiantes, empleados administrativos y piblico
en general.




ARTICULO 3.
De los objetivos. Los objetivos de Ia Biblioteca de la "Fundacién Francisco F. Leén”
son los siguientes:

Ofrecer un servicio bibliotecario eficiente para colaborar con los pobladores del
Municipio a fin de que cuenten con un lugar donde ampliar sus conocimientos, los
docentes en el proceso ensenanza aprendizaje, con los alumnos en el estudio
independiente y con los profesores en < acopio de infermacion oportuna para la
realizaciér de sus investigaciones y con la difusién de Ia cultura al extender sus
servicios a usuarios externos.

Buscar en todo tiempo la excelencia y eficiencia de los servicios bibliotecarios,
orientdndolos permanentemente a satisfacer las necesidades de informacién de los
usuarios.

Brindar al usuario la seguridad de que el materisl documental y audiovisual que
requiera se adquirira, procesars, sistematizara y difundiri de manera riapida y
profesional.

Orientar y educar a los usuarios en el buen uso y manejo adecuado de la
informacién existente en la Biblioteca.

Introducir servicios de informitica y computarizados y toda tecnologia apropiada
para el manejo de informacion en la biblioteca, adecuando los servicios
bibliotecarios a los avances de la ciencia y Ia tecnologia.

Elevar la calidad de fos servicios bibliotecarios mediante la permanente capacitacién
y desarrollo profesional del personal que presta sus servicios en Ia Biblioteca.

ARTICULO 4.
De las funciones: Para el cumplimiento de los objetwos, la "Fundacion Francisco F.
Leoén" desarrollara las siguientes funciones:

Adquirir y procesar técnicamente el material- documental audnovnsual y bancos de
informacién que hayan seleccionado. )

Circular, difundir y custodiar el material documental patrimonio de la Biblioteca.

Incorporar la tecnologia de informacién avanzada (conforme sus posibilidades) que
facilite la recupersacion en tiempo 6ptimo de los recursos informativos propios y los
existentes ea cualquier parte del mundo.

Asesorar a los usuarios para la pronta recuperacion de la informacién a través de los
diferentes servicios que presta la Biblioteca.




Promeover y estimular el hdbito de la lecturs.

CAPITULO I
ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 5.

De los Organos de Asesoria y Direccién. La Biblioteca de la "Fundacién Francisco
F. Leon", dependerd jerarquicamente del Comité de Biblioteca y contard con un
Bibliotecario encargado.

ARTICULO 6.

De los Comités de Biblioteca. Con el objeto de coadyuvar a la consolidacién y
desarrollo de la Biblioteca, se contard con un 6rgano que se denominaré Comité de
Biblioteca, el cual serd deslgnado (elegido) por los miembros de la fundacién y
estari mtegrndo por:

El representante de la fundacién quien lo presidira

Los Profesores, representantes y/o con el fin de equilibrar la coleccién o las
~ adquisiciones en el proceso de seleccion.

El encargado de Ia Biblioteca, quien fungira como Secretario.

En ausencia del representante sera el encargado de 1a biblioteca quién presidira el
Comité,

La integracién, funciones y atributos del Comité de Biblioteca se rigen segin se
determine por la "Fundacién Francisco F. Leén"

El Comité tendra las siguientes funciones:
Auxiliar al Bibliotecario encargado;
Asesorar sobre las politicas de d&sarrolldjy crecimiento de la Biblioteca;

Colaborar en las tareas de diseiio, operacién y evaluacion de los servicios
bibliotecarios y vigilar su aplicacion;

Seleccionar el material documental a partir de las bibliografias basicas que hagan
llegar los usuarios;

Asegurar que las publicaciones que se editan sobre Ia localidad se encuentren en la
biblioteca;




Apoyar las necesidades presupuestarias de la biblioteca para adquisicién de material
documental, compra de mobiliario y equipo especlahzado.

Coadyuvar en la vigilancia de los recursos destinados 2 la bibliotecs, 2 fin de que
éstos sean utilizados para los fines a los cusles fueron asignados;

Presentar a los directivos de la “Fuadacién Francisco F. Leén" los reglamentos
internos de la Biblioteca y del propio Comité, asi como las modificaciones a los
mismos;

Las demss que se desprendan de su naturaleza.

ARTICULO 7

Operacion de los Organos de Ejecuciéon, Organigrama, Plano de la Biblioteca Para
el mejor desarrollo de sus actividades, Ia biblioteca funcionara a través de cinco
dreas de responsabilidad:

1 COORDINACION

La direccién y organizacion interna de Ia Biblioteca depende del Bibliotecario,
instancia responsable de regular el funcionamiento adecnado de los servicios que
proporciona

2 SERVICIOS AL PUBLICO
Unidad encargada de satisfacer todas las demandas de informacién que tengan los
usuarios al momento de ingresar a la Biblioteca

3 SERVICIOS DE HEMEROTECA

Unidad encargada de custodiar, circular y poner en disposicion de consulta las
diferentes colecciones de publicaciones periddicas y seriadas con que cuenta la
Biblioteca, ya sean impresas o en forma electrénica

4 INFORMATICA

La seccién que se encarga de custodiar y poner en servicio los diferentes softwares
con que cuenta la Biblioteca, asi como el desarrollar las Bases de Datos apropiadas
para dar a conocer el fondo bibliogrifico, desarrollar programas tendientes al mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles, establecer convenios de cooperacién
con otras instancias similares 2 fin de optimar los recursos

5 PROCESOS TECNICOS

Unidad responsable de la seleccién, adquisicién y procesamiento técnico de todos los
materiales bibliogrificos que constituyen el acerve de la Biblioteca y su puesta en
servicio




CAPITULO I
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 8*
Usuarios Internos y Externos. Existen usuarios internos y externos

Usuarios Internos

Comprende el personal académico, personal administrativo, estudiantes, y todo
aquel usuario que requiera los servicios de Ia biblioteca y que tenga una relacién
directa con la biblioteca (membresia) '

Usuarios externos

Comprende a todas las personas que por la naturaleza de su trabajo tienen la
necesidad de hacer uso de los servicios de la Biblioteca sin ser miembros de la
misny. .

ARTICULO 9

Registro de usuarios de Biblioteca. Los usuarios internos, mediante la presentacién
de su credencial actualizada (académica, estudiante o empleado), tendrén acceso a la
Biblioteca y a los servicios que ésta presta.

Para tener acceso a los servicios es necesario presentar en el modulo de control
préstamo de la Biblioteca los siguientes documentos:

Usuarios internos (con membresia)
Carnet que los acredite como socios de la biblioteca

Ususrios externos
Documento de identificacion (cédula, carnet escolar o universitario, licencia o
pasaporte) vigente.

Los usuarios externos podrin tener acceso a esta Biblioteca respetando las
obligaciones seiialadas en este reglamento
ARTICULO 10

Obligaciones y Prohibiciones a Usuarios Todos los usuarios tendrin como
obligaciones:

Cumpliv con las disposiciones del Reglamento Interno de la Biblioteca de la
"Fundacion Francisco F. Leon"

®Se deberd reglamentar si el servicio sers unicamente interno o si por el contrario tambien se
proporcionard el servicio externo, para el cual se deberd crear Ia membresia. En este Reglamento
se incluyen los des servicios los cuales son suceptibles de modificar.
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Responsabilizarse del material que le sea proporcionado para consulta o bajo
cualquier forma de préstamo y respetar las fechas que se establezcan para su
devolucibén;

Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos de la biblioteca y
sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se establezcan;

Guardar mpeté y consideracion a los demds usuarios y personal de la biblioteca
Respetar el sistema de identificacion de usuarios de la Biblioteca

Utilizar solamente en la sala hasta tres volimenes a la vez y al desocuparios
entregarios al bibliotecario para su recolocacién

Prohibiciones & usuarios:

Utilizar las instalaciones con propésitos diferentes a los de tipo académico
Comportarse indebidamente en las instalaciones de 1a Biblioteca

Ingerir alimentos y fumar denﬁo dela Biblioteca

Hablar en voz alta

Negarse a mostrar sus pertenencias cuando el personal de Ia Biblioteca se lo solicite
Faltar al respeto a usuarios y personal de la Biblioteca

Entrar a la Biblioteca con animales |

Sustraer de Ia biblioteca material bibliogrifico sin haber cubierto los requisitos de
préstamo

El usuario que no cumpla con el presente Reglamento, serd objeto de sanciones

ARTICULO 11

Derechos de los Usuarios. Ademas de su dereche a los servicios a los que hace
mencion el Capitalo V y de las obligaciones sefialadas en el Articulo 10, los usuarios
tendrin el derecho de presentar iniciativas, opiniones y quejas sobre los servicios
bibliotecarios, ante el Bibliotecario o al Cémite de la Biblioteca; preferentemente
deberin ser dirigidas por escrito al Encargado de Ia Biblioteca, con copia al Comité
de la misma




CAPITULO IV
DEL HORARIO DE SERVICIOS

ARTICULO 12

Horario General El horario general de funcionamiento de esta Biblioteca es de
lunes a viernes, de 8:00 a 12:00 am. y de 14:00 a 18:00 pm. ininterrumpidamente,
salvo situaciones excepcionales; Sibado, de 9:00 a 13:00 hrs

ARTICULO 13
Suspensién del Servicio. En caso de suspenderse el servicio a los usuarios, se les
nofificard, por lo menos con 24 horas de anticipacion, salvo excepciones

CAPITULO V

DE LOS SERVICIOS

Los servicios constituyen el vehiculo de acceso a Ia informacién contenida en los
acervos y tienen caracter personal e intransferible. El usuario es responsable del uso
y cuidado de los materiales solicitados, asi como de los documentos que lo acreditan.
La biblioteca no se hace responsable del mal uso de cualquiera de ellos

La biblioteca funciona con el sistema de estanteria cerrada.

ARTICULO 14
Préstamo Interno. Consiste en facilitar el material documental a los usuarios,
~ exclusivamente dentro de la sala de lectura de la biblioteca

ARTICULO 15

Colecciones Especiales Estén conformados por materiales que requieren tratamiento
aparte, por ejemplo, libros raros, incunables, folletos, colecciones, etc, que se
encuentran en una sala de especial y cuyo préstamo es restringido y solamente en
sala

ARTICULO 17

Préstamo a Domicilio. Consiste en facilitar el material documental a los usuarios
internos fuera de la biblioteca con obligacién por parte del usuario, de entregarlo en
el plazo convenido

Con excepcién de las Publicaciones Periodicas, las colecciones especiales, el
Software, los libros de consulta como: Atlas, Diccionarios, Enciclopedias,
Ejemplares de coleccion y los que determine la Seccion de Procesos Técnicos, asi
como todas aquellas obras que por su rareza o por su naturaleza requieran cuidado
especial, los materiales de la biblioteca pueden ser solicitados en Préstamo a
Domicilio de acuerdo a las siguientes:
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" El usuario podré obtener un méximo de 2 libros por 2 dias habiles, el préstamo

podra prorrogarse por otro periodo igual, siempre y cuando no esté vencido o
reservado por otra persona

El usuario esta obligado a conservar en buen estado los libros y sera responsable por
la pérdida o deterioro de los mismos

Si el usuario no devuelve la(s) obra(s) solicitada(s) en el plazo convenido, se
aplicardn las sanciones correspondientes {Capitulo VIII)

El horario de servicio de préstamo a domicilio serd: Lunes a viernes, de 8:00 a 12:00
am. y de 14:00 a 18:00 pm. y sdbados de 9:00 a 13:00 horas

ARTICULO 18

Préstamo Interbibliotecario. Tiene comeo finalidad poner al alcance de los usuarios
los acervos de otras bibliotecas, ampliando de esta manera el horizonte de la
consulta La biblioteca mantiene cenvenios de colaberacion bibliotecaria,
establecidos con Ia mayor parte de la instituciones educativas del pais

La duracién del préstamo estars sujeta al reglamento de la biblioteca prestataria.

ARTICULO 19
Servicio de Consulta. Se refiere al servicio de orientacién y apoyo al usuario con
relacion a las fuentes de informacion

Lo anteriormente sefiglado consiste en la iocalizacion de la informacion y en la
orientacién del usuario de como utilizaria. El Servicio de Consulta se otorga a tedo
usuario y el material no se presta a domicilio

ARTICULO 20

Consulta a Bancos de Informacién. Los bancos de informacion soa los acervos de
citas bibliograficas, datos numéricos y actuales, almacenados en forma electrénica,
con los mecanismos de busqueda y recuperacion necesarios para un acceso facil y
eficiente.

ARTICULO 21
Orientacién. El personal de la biblioteca dar informacién personal referente a:

INFORMACION GENERAL DE LA BIBLIOTECA
ORIENTACION Y MANEJO DE OBRAS DE CONSULTA
USO DE CATALOGOS TANTO MANUALES COMO AUTOMATIZADOS
LOCALIZACION DE INFORMACION EN OTRAS BIBLIOTECAS
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ARTICULO 22

Visitas Guiadas Cualquier grupo interesado en Hevar a cabo una visita guiada,
debera solicitarlo por escrito al Encargado de la biblioteca cuando menos con dos
dias de anticipacién

ARTICULO 23 _
Hemeroteca. Area donde se localizan diferentes titulos de publicaciones seriadas

- especializadas

ARTICULO 24
Fotocopiado. Este servicio se proporciona dentro de la Fundacién para comodidad
de los usuarios

Excepto las coleccion'es.wpeciales y software, el material bibliogrifico de la
biblioteca puede ser solicitado para ser fotocopiado.

El usuario en general que solicite algiin material para fotocopia, depositaria una
identificacion vigente, misma que le seri devuelta al momento de reintegrar, el
material

CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

ARTICULO 25 .
Del Acervo de la Biblioteca. El acervo de la Biblioteca estard integrado por las
siguientes colecciones :

8) ACERVO GENERAL, conforman esta coleccién volimenes de libros,con guias de
orientacion y catdlogos piiblicos

b) BANCOS DE INFORMACION, la biblioteca se preocupa por adquirir los
principales bancos de informacion discos flexibles, discos compactos o realizando las
gestiones pertinentes para tener acceso a ellos

mediante su consulta en linea  *

c) REFERENCIA, esta seccion la conforman los atlas, diccionarios, enciclopedias,
almanaques, manuales, memorias de congresos, conferencias, talleres, encuentros, y
su uso es exclusivo a sala

¢) COLECCIONES ESPECIALES, la conforman obras recibidas en donacién y
conforman una coleccién solamente disponible para consulta en sala

L1}




f) PUBLICACIONES SERIADAS, incluyen publicaciones periédicas, anuarios,
diarios, indices, abstracts, etc Se reciben por concepto de suscripcion, donacion o
canje

g) RESERVA la integran ios materiales bibliogréficos que son de texto, el material
basico de cada asignstura, gue es de consultz intensiva por lo que de tres 2 cinco
ejemplares no salen a domicilio y s dezominan de Reserva. Su uso es tinicamente
en sala y para fotocopiado. El Comité de Biblioteca es el encargado de indicar los
titulos que deberdn integrar Iz Reserva procurando tener los suficientes ejemplares
para el Préstamo a Domicilio

h) TESIS, las que sean de interés de los usuerios

i) LIBROS NUEVOS O DE RECIENTE ADQUISICION

j) VIDEOTECA, La conforman video-programas en ingiés y espaiiol, para el apoyo
al proceso ENSENANZA-APRENDIZAJE

ARTICULO 26

De los Bienes Muebies e Inmuebles. Los bienes muebles e inmuebles de 12 Biblioteca
no podran utilizarse para fines distintos a Jos que se les ha asignado. El material
bibliografico y de cualquier otro tipo adscrito a la Biblioteca, forma parte del
patrimonio de la "Fundacién Francisco F. Leén" y, en consecuencia, al igual que
para los bienes muebles e inmuebles, se tomarin ias medidas para su adecuada
proteccion y preservacion

CAPITULO VII
DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 27
De las autoridades de la "Fundacién Francisco F. Leén", Conforme a las
recomendaciones del Comité de Biblioteca, procurarin:

a)Establecer una plantilla de personal profesional suficiente para garantizar la
continuidad y la calidad en la prestacién de los servicios

b)Vigilar que el personal de la biblioteca tenga una categoria de contratacién acorde
con las funciones que realiza




c)Promover la participacion de los trabajadores en los programas y eventos de
sormacién, capacitacién y desarrollo profesional

d)Procurar que los responsables de los departamentos y secciones de la biblioteca
sean profesionales de Ia Bibliotecologia ‘

ARTICULO 28
Del Responsable de Ia Biblioteca. El responsable de la biblioteca debers:

Ser profesional de Bibliotecologia o contar con preparacion equivalente o bien tener
experiencia en la Administracion de Bibliotecas

tendra las siguientes obligaciones:
a)Evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Fundacién, de las funcicnes y
actividades del personal de Ia biblioteca y presentara dicha evaluacion al Comité de

Biblioteca

b)Difundir Ia estructura érgano funcional de ia Fundacién mediante su presentacién
en forma visible a Ia entrada de la biblioteca

c)Mantener comunicacién constante con el personal, con la finalidad de optimar el
uso y funcionamiento de la biblioteca y fomentar lIa participacion de los usuarios

d)Reforzar vinculos con instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras
con la finalidad de obtener recursos en beneficio de la biblioteca

e)Verificar que la informacién adecuada del Reglamento Interno de la Biblioteca
continie vigente, ademas de estar incluida en el manual de la guia del usuario

f)Supervisar la elaboracién y actualizacién periodica de la guia para el usuario, l2
cual debers estar en existencia en la cantidad necesaria

g)Organizar visitas guiadas de los usuarios, al inicio de cada afio, con apoyo del
personal de Ia biblioteca

ARTICULO 29
De las Obligaciones del Personal de 1a Biblioteca

a)Cumplir con las actividades especificadas en el Contrato de trabajo

b)Ofrecer con espiritu de servicio, el apoyo necesario al usuario, cumpliendo con el
horario de atencidn a éste

"
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c)Guardar el debido respeto y consideracién a los usuarios y procurar mejorar la
calidad de los servicios proporcionados, de acuerdo a las normas dictadas por el
comité de Ia biblioteca

CAPITULO VIII
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 30 ) :
Sanciones para los Usuarios Internos: La infraccién a las disposiciones de este
regiamento dard lugar a la imposicion de sanciones previstas por el comité de
biblioteca. En cualquier caso, la destruccion, mutilacién o desaparicion del
patrimonio bibliogrifico de la Biblioteca serd considerada como causa grave de
responsabilidad aplicable a todos los miembreos.

Los usuarios que no cumplan con las disposiciones del presente reglamento se hardn
acreedores a las siguientes sanciones

I SANCIONES POR MATERIAL NO DEVUELTO

a) Los usuarios que retengan ilegalemnte obras propiedad de la biblioteca, y el
hecho afecte los derechos de otros usuarios seran suspendidos de los servicios
bibliotecarios por el periodo que la biblioteca disponga, independientemente de que
haya reparado 1a falta

b) Los atrasos en la devolucién de los materiales obtenides a través del préstamo a

domicilio serdn sujetos a suspensiones parciales de los servicios de acuerdo con la
siguiente tabla:

1 a 3 dias
3 dias de suspensién

4 a S dias
1 semana de suspensién

6 a 10 dias
2 semanas de suspensién

11 a 15 dias
4 semanas de suspension

16 dias en adelante
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8 semanas de suspension

< Considerando los dias hébiles solamente >

c) Cuando el usuario deba libros, no podra utilizar los servicios; hasta no haber

_solucionado su situacién con ia Biblioteca

1 POR EXTRAVIO DEL MATERIAL

En caso de pérdida de material, el lector debera reportario inmediatamente a la
bibliotecaria y reponerla en el término de quince dias, con las siguientes
alternativas;

a) Entregar un ejemplar criginal del mismo titulo, autor, edicién, afio y pagar ¢l
importe vigente de la encuadernacién del mismo, en caso necesario

b) Si el material es insustituible, 1a encargada de la Biblioteca junto con el Comité
de Biblioteca, decidirdn el monto a pagar o bien determinardn cuil tipo de material
puede sustituir el extraviado

ARTICULO 31

Suspensién de Servicios Bibliotecarios

1USO INDEBIDO

Se suspendera hasta por un semestre lectivo al usuario que:

- Proporcione datos falses

- El usuario es responsable de su identificacién, asi como del mal uso que se haga
de 1a misma

- Preste su credencial de ia biblioteca a otra persons

11 POR MUTILIACION O SUSTRACCION INDEBIDA

a) El usuario que destruya o mutile intencionalmente alguno de los materiales de fa
biblioteca, deberd reponerio en condiciones igual al original y seri suspendido
definitivamente de los servicios bibliotecarios

b) El usuaric que extraiga ilegalmente algim documento de la bibiioteca, serd
suspendido definitivamente de los servicios biblitecarios y serd puesto a disposicién
de las autoridades correspondientes
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ARTICULO 32

SANCIONES PARA LOS USUARIOS EXTERNOS

a) El usuario externo que incumpla las obligaciones para con la biblioteca
contenidas en el presente reglamento (como estudiante, académico, trabajador
administrativo, etc.), serin las autoridades correspondientes quienes definan la
sancion. .

CAPITULO KX
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 33

Devolucién de Masierial Bibliogrifico. Es obligatorio para todos los usuarios la
devolucion puntusl y en buen estado del material bibliografico. -Si el usuario
entrega el libro en malas condiciones, se le cobrari la encuadernacién del mismo.

ARTICULO 34

Sugerencias de Material Bibliogrifico. Los usuarios internos podrin sugerir a la
encargada de la biblioteca el o los titulos que a su juicio deberdn formar parte del
acervo general de 1a biblioteca.

La encargada los sometera a la aprobaclon del Comité de Biblioteca para su
adquisicion.

ARTICULO 35

Avisos pars Devolucién de Material. Cuando el usuario interno no haya entregado
la(s) obra(s) bibliografica(s) en el plazo de préstamo establecido en el presente
Reglamento, se llevara a cabo los siguientes procedimientos:

a) Se enviaran has dos avisos al domicilio (o drea donde se encuentre laborando en
caso del personal académico) del usuario deudor para que efectie la devolucion del
material que adeuda.

b) Se le llamara por via telefénica hasta dos veces

ARTICULO 36
Reposicion de credencial. El usuario que solicite reposicion’ de su credencial por
pérdida o robo, debera cumplir con los siguientes requisitos:

Reportar Ia pérdida inmediatamente al personal del la biblioteca con el objeto de
proceder a inhibirla y evitar que sea utilizada por otra persona.




* . CAPITULOX
. TRANSITORIOS
ARTICULO 37

: "Fecha en que entra en vigor. El presente reglamento entrard en vigor al dia
2w siguiente de su aprobacién por el Cémite de Biblioteca (o por las autoridades de la

¥ la "Fundaciéon Francisco F. Leén". Una vez aprobado se derogarin todas las
i : disposiciones que se opongan al presente Reglamei:to.

Eg F

Tt

. Reglamento. Una vez aprobado el presente Reglamento, el Comité de Biblioteca
. hard lo conducente para su conocimiento y difucién entre la comunidad.

| ARTICULO 38
: Lo no previsto. lo no previsto por este Reglamento se ajustars a las disposiciones del
Comité de Biblioteca

De tratarse de algo inmediato la persona encargada de la Biblioteca resolvera sobre
el asunto, hasta que el Comité pueda reunirse para darle solucion definitiva

ARTICULO 39

De las'modiﬁcac?ones. Este Reglamento y las modificaciones que pueda sufrir en el futuro,
deberfl ser autorizado por el Comité de Biblioteca y aprobado por la "Fundacién Francisco
F. Leén" para darie caracter legal.
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