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INTRODUCCION.

En el pais hay un cimulo de necesidades informativas, que conllevan a la
utilizacién de documentos de todo tipo y formato que sirven de apoyo para los
trabajos de investigacion de diversos usuarios. Paralelo a esto el subdesarrollo
afecta la economia e impacta en todos los niveles provocando austeridad en la
mayoria de dependencias del estado, no siendo la excepcién la Universidad de San
Carlos de Guatemala y sus unidades de informacion.

El presente estudio presenta una guia que servira para mejorar los
procedimientos de seleccion y lograr una buena adquisicion de material
bibliogréafico en cada unidad de informacion, escuelas o Centros Regionales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Biblioteca Central




L MARCO CONCEPTUAL.

1.1 Antecedentes del problema.

Desde 1964 hasta 1974 las unidades de informacién de la Universidad de
San Carlos de Guatemala han trabajado descentralizadamente, en cuanto a
recursos y administracién. En 1964 el Lic. Gonzalo Dardén Cdrdova propone
algunas recomendaciones siendo la primera de ellas el establecimiento de una
unidad administrativa centralizada como una solucion al bajo nivel de personal,
fondos, instalaciones y colecciones existentes en ese entonces (20:9). También
indica que es urgente y necesario el establecimiento de una unidad administrativa
que permita liberar la mayoria de las condiciones que han obstaculizado su
progreso y mejor aprovechamiento lo que las ha convertido en unidades
administrativas, técnicas auténomas y aisladas dentro de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (20:10).

El Lic. Dardén Cérdova menciona como justificacion respecto a la
centralizacion que “Tal situacion bien enraizada en el pasado, se refleja en la
diversidad de las estructuras administrativas y las diferencias en las normas que
orientan las actividades de esas bibliotecas...; en su desvinculacién con los
programas generales de la USAC y en la espontaneidad con que invierten sus
presupuestos e integran sus colecciones. Pero la caracteristica mas destacada de
esta situacion estd en el hecho que estas bibliotecas debido a la falta de
planificacion y programacion de sus actividades en conjunto, siguen un ritmo de
profundidad o de abandono acorde con el interés que en ellas ponga el decano de
turno” (20:10).

En 1974 basandose en el articulo 159 de sus leyes, estatutos y reglamentos
generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la rectoria dio
instrucciones para que las facultades unificaran los presupuestos de sus
unidades de informacién y centralizaran sus procesos técnicos. De esta manera
de 1974 a 1978 se tuvo un tipo de administracién centralizada, en donde una sola
biblioteca (Biblioteca Central) se encargaba de ser el dep6sito general de todas las




facultades (exceptuando las unidades de informacion de Ingenieria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia y Ciencias Quimicas y Farmacia) y se planificaba con miras
a solicitar el material bibliografico necesario para todas las unidades de informa-

cién, siguiéndose en ese entonces un manejo administrativo de seleccion y
adquisicion en pro de un buen desarrollo de colecciones (20:15).

Sin embargo, en 1978 se opté nuevamente por la descentralizacién, junto
con el manejo administrativo que existia en las diversas unidades de informacion.

Posteriormente, por causa de tal descentralizacion se perdi6 aquelia
organizacion de trabajo, que aunque no era un procedimiento formal de desarrollo
de colecciones, provocd que cada facultad trabajara de manera particular y no bajo
un mismo esquema como se planificaba anteriormente con el afan de sacar avante
a la Universidad de San Carlos como un todo.

La descentralizacién no es mala, ya que descongestiona la acumulacion de
todo tipo de informacién en un solo lugar, pero debe resaltarse el hecho de que
actualmente en la Universidad de San Carlos existe una falta de procedimientos
para conformar las colecciones de las diversas unidades de informacién lo que
causa que ciertas unidades, ain con un presupuesto no acorde, trabajen con su
propia metodologia, que a veces no es la mas recomendada para adquirir material
bibliografico.

1.2 Justificacion.

La seleccion y adquisicién de material bibliogréfico, debe responder a la exce
lencia académica universitaria para alcanzar el proceso ensefianza-aprendizaje.

Por esta razén, se hace necesario describir los problemas que las unidades
de informacién atraviesan actualmente en la seleccién y adquisicién y proponer
alternativas para que la comunidad universitaria tenga material actualizado y
especializado que responda a sus necesidades de informacion.

1.3 Problema:




llLa falta de procedimientos de seleccién incide en el desarrcllo de las
colecciones de las unidades de informacién de la Universidad de San Carlos
de Guatemala?

1.4  Alcances y Limites.

El presente estudio involucra las 35 unidades de informaciéon de la
Universidad de San Carlos y sus Centros Regionales dentro del campo del
desarrollo de colecciones, con la limitante que 3 unidades no brindaron
informacion; se propone un modelo de trabajo para tratar de estandarizar las
actividades relacionadas con el desarrollo del material bibliografico.




II. MARCO TEORICO.

Desde hace aiios las bibliotecas o unidades de informacién de la Universi-
dad de San Carlos han carecido de base escrita en cuanto a formas de desarrollo
de colecciones. Por notas de archivo se sabe que el apoyo econdémico y logis-
tico para las unidades de informacién de la Universidad de San Carlos de Guate
mala, en sus comienzos fue amplio e incluso algunas tuvieron bastante apoyo
de Estados Unidos de Norteamérica, por intermedio de la Agencia para el Desa-
rrollo Internacional y otras instituciones. Sin embargo, nunca se elabor6 ningun
documento para poder tener un ritmo de trabajoy cada afio contar con formas
ya establecidas y proceder a formar nuevas colecciones de documentos o ac-
tualizar las ya existentes ejecutando un presupuesto adjudicado.

En este sentido, Robert A. Miller afirma que no se trata solamente de que el
bibliotecario de universidad construya una coleccién de libros, sin planificacién ni
coordinacion, y lo que es mas, sin el apoyo de una manera de seleccion cuidadosa
debiéndose entonces trabajar con procedimientos establecidos para el efecto, en
base a las cuales se da participacién a otras personas asesoras, especialistas en la
materia, obteniéndose una coleccién mas completa (20:108).

Lo anterior se refuerza cuando Marta Alicia Pérez de Peldez dice que "...una
adecuada politica de adquisicion de material bibliografico es fundamental para la
buena marcha de todo tipo de bibliotecas; pero su puesta en practica se hace
imprescindible en aquellcs paises de escaso desarrolio econémico...” También
hace mencion de bibliotecas que dentro de la situacién econémico-social, no gozan
de 6ptimas condiciones para el desarrollo de sus programas (18:63).

Para ahondar sobre formas, criterios 0 normas de desarrollo de colecciones
se debe considerar el propésito o la mision en base a las necesidades de la
biblioteca o comunidad a la que se proyecta o pretende proyectarse y tener claros
sus objetivos con relacién a su comunidad.




2.1 Desarrollo de colecciones.

Orozco Tenorio sostiene que desarrollo de colecciones es el " proceso por
medio del cual una biblioteca es alimentada con el propésito de estar en
posibilidades de apoyar y satisfacer las demandas y servicios de los usuarios".

(17:82).

Evans, G.E., indica que “es la manera de identificar la capacidad y pobreza
de Ia coleccion de una bibliofeca, en funcion de las necesidades de los usuarios y
recursos de la comunidad, tratando conjuntamente de corregir las debilidades
existentes si se llegan a diagnosticar. " Con esto debe entenderse que el desarrolio
de colecciones debe ir mas alla de la simple seleccion y adquisicion de materiales
bibliograficos, con base en las necesidades de los usuarios, que en varias
ocasiones son subjetivas o influenciadas por la propaganda del comercio” (7:13).

De tal manera, el fin primordial del desarrollo de colecciones debe ser,
elaborar una coleccién bibliografica que vaya paralela a los fines académicos de la
universidad y a las necesidades de los usuarios, con un fondo bibliografico
equilibrado entre cantidad y calidad, segun las areas que se manejen y los tipos de
materiales (5:24-44). Es aqui donde cabe mencionar que es necesario contar con
normas de seleccién serias, para regir el criterio de decisién, enfrentar el gran
impetu comercial de las editoriales del pais o extranjeras, con lo cual debera
prevalecer el criterio de buena calidad y utilidad (16:13).

2.2 Proceso de desarrolio.

El proceso de desarrollo de colecciones es una herramienta fundamental que
sirve para dar a conocer la misién de la especializaciéon en el &mbito institucional,
interpretandose como reglas generales de decision que permiten normar cada
accion de un determinado proceso dentro de la seleccion y adquisicion de material
bibliografico (16:57).

Un criterio de desarrollo de colecciones depende de los siguientes factores:
a) Material de Ia biblioteca.

PROPIEDAD DE LA UNNVERSIDAD DF SAN CARLOS DF GUATEMALA
' Biblioteca Central




b) Asignacién presupuestal.
c) Estructura general del acervo:
Libros
Publicaciones seriadas
Partituras
Mfcrofon’nas
Manuales
Folletos
Diccionarios
Enciclopedias
Otros

En el proceso de desarrollo de colecciones se analizan los objetivos de las
unidades de informacidon, los destinatarios o usuarios a los que se brindara el
servicio, cuél es la misién de la biblioteca, cuales son los objetivos de la gerencia,
asi como el tipo de comunidad prevaleciente. También se toma en cuenta la
existencia de los usuarios propios de una unidad de informacion y de los ajenos a
ella, siendo los propios los que demandan mayor atencién en cuanto a prioridad de
servicio, no asi los ajenos que pueden pasar a un segundo plano de espera segun
las circunstancias (19:4).

2.2.1 Elementos de un proceso de desarrollo.

Para elaborar los criterios 0 normas de seleccion, es necesario considerar
los elementos relacionados con el desarrollo de colecciones, los que a criterio de
algunas universidades suelen ser:

2.21.1 Estilo Mexicano.

La estructura de la biblioteca

]

El presupuesto

La cooperacion interbibliotecaria




- El indice de uso del material

- El proceso de seleccion

- La adquisicién de materiales

- Las colecciones retrospectivas y materiales raros
- La conservacién y restauracion de la coleccion, y
- La evaluacién de la coleccién (14:37-39).

2.2.1.2 Estilo Norteamericano.
A la manera norteamericana para las adquisiciones de toda casa editora se

deben considerar los siguientes aspectos:

- Sopesar los recursos alternativos

- Considerar la multimedia (documentos de informaciéon con imagen, sonido,
contexto, y otros)

- El tipo de usuarios, si son los regulares o los especificos

- Tener acceso a bases de datos

- Considerar el contexto principal o formal.

Lo anterior depende de las personas que realizan o planifican el desarrollo

de las colecciones, y puede esquematizarse de la siguiente forma: (19:11-12)

ESQUEMA DEL DESARROLLO DE COLECCIONES.

WA"
ANALISIS DE LA
COMUNIDAD

ngRn uB "

DESCARTE PROCEDIMIENTOS DE
' SELECCION

I " PERSONAL DE LA d
BIBLIOTECA

" EN NC"
EVALUACION SELECCION
ADQUISICION




Descripciones:

A- Grupo de personas a las que se debe servir.

B- Lainformacién sera Gtil, conforme a los objetivos de la biblioteca.

C- Qué material se comprara, debiéndose priorizar en base a parametros como:
- Qué es lo realmente importante.
- Qué es lo mas necesario.
- Qué es lo mas agradable.
- Qué es lo basico o esencial, y
- Qué es lo mas lujoso.

D-  Laadquisicién se hace segun compra, canje y donacién.

E- La evaluacion bibliografica puede ser de tipo interna o externa, segun los
objetivos persequidos por la biblioteca.

F- Se descarta todo el material que ya no sirve, por razones materiales, técnicas
y de actualizacién (19:16).

2.3. Seleccion.

Segun Orozco Tenorio seleccién "... es el proceso por medio del cual una
biblioteca es alimentada con el propdsito de estar en posibilidades de apoyar y
satisfacer las demandas y servicios de los usuarios” (17:82).

Dentro del mismo aspecto, F.W. Ratcliffe afirma que seleccién es "Un
ejercicio basado en un conocimiento detallado del fondo de la biblioteca” (20:115-
116).

Edward Evans G., afirma que ".. es el proceso de identificar la fuerza y
debilidad de la coleccion de materiales de una biblioteca en términos de las
necesidades de los usuarios y recursos de la comunidad, y el intento de corregir
las debilidades existentes, si se detectaran’ (7:13).

Maria del Carmen Negrete sostiene que "La seleccién es un componente tan
importante como lo son el objetivo de la institucion y de la biblioteca, el estudio de
la comunidad, la evaluacion de colecciones, la cooperacién bibliotecaria, la
programacion y presupuestacion y la adquisicion de materiales" (16:4).
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Segan Mosher "Es un proceso para comprobar que las necesidades de los
usuarios sean satisfechas eficaz y econémicamente, y sin perdida de tiempo,
usando recursos propios (internos) y de otros paises (externos)” (15:529-530).

Lo anterior puede esquematizarse de la siguiente forma:

NECESIDADES DE

BIBLIOTECA LOS _ USUARIOS

En este flujograma, se aprecian las interacciones existentes entre los
esfuerzos que hace una biblioteca o unidad de informacién, para satisfacer la
necesidades de los usuarios, agotando los recurso nacionales y recurriendo a los
internacionales.

Sin embargo, este procedimiento varia totalmente en bibliotecas
universitarias especializadas, seguin lo que dicen Louis R. Wilson y Maurice F.
Tauber "El bibliotecario es responsable de establecer y mantener un plan de
selecciones bien coordinado y sistematico. La responsabilidad de la seleccién en
si, sin embargo, se divide generalmente entre él y el personal de la biblioteca por un
lado, y los profesores, por otro lado. El comité suele compartir también esa
responsabilidad”, (21:238).

2.3.1 Pasos de la seleccion.

Para hablar de la seleccion se han revisado las opiniones de varios autores
destacados, para tener enfoques distintos y darle una orientacion multisectorial a
este proceso importante en cualquier biblioteca. .

La seleccion de material bibliografico "Constituye una de las funciones
mas importantes en el desarrollo de la coleccién, ya que representa el centro de
calidad de la entrada del material a la biblioteca universitaria, de manera que se
logren cubrir las necesidades propias de la institucién a la que sirve la biblioteca,
en acuerdo con el perfil de interés de sus usuarios"”, (12:102).
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Gaston Litton sostiene que para que el material seleccionado cubra las
necesidades de Ila comunidad" universitaria es necesario que haya un plan de
compras bien detallado, que debe ser elaborado tomando en cuenta los grados de
profundidad y especificidad (tipo vertical) sobre determinado asunto o tema y no de
una forma superflua, a un sélo nivel o tipo horizontal (11:42).

Ellissa Miller recomienda los siguientes pasos para la seleccion:

1- Partir de la vigencia de la coleccién.

2- Llevar un control del material bibliografico del acervo, lo cual determina la
vigencia.

3- Procurar el descarte constante del material obsoleto y su reposicion

pertinente por un fondo mas actualizado.

4- Mantener un balance de las distintas materias incluidas o representadas en
la coleccién.

5- Cuidar responsablemente de no basarse exclusivamente en lo que
imaginamos o suponemos que necesitan los usuarios.

6- Seleccionar y decidir entre dos o mas tipos de materiales que brinden
informacién a cerca del mismo tema.

7- Decidir si la informacién contenida en un material bibliografico va de acuerdo
con su precio en el mercado, por ejemplo calidad de empastado, paginas de
calidad aceptables, traducciones a un nivel cientifico-académico.

8- Tomar en cuenta la presencia de cambios sustanciales en las ediciones, para
ser consideradas como nuevas, sopesando la calidad respecto al precio.

9- Sopesar si un fondo bibliografico determinado responde plena y
satisfactoriamente al uso que va a recibir (19: 18).

Al destacar la importancia de los pasos anteriores y el propdsito del
presente trabajo, Pérez de Peldez menciona que "Una adecuada seleccién de
material bibliogréfico y audiovisual para las bibliotecas por concepto de compra,
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canje y donacién, debera por tanto tender hacia el establecimiento de una manera
de adquisiciones muy definida que en sus delineamientos generales contemple
pasos susceptibles de adaptaciéon a los diversos tipos de bibliotecas
pertenecientes a institucicnes especificas” (18:66).

2.3.2 Practicas de la seleccion.

"Suelen ser normas o pautas que pueden ser incorporados a las politicas
de seleccion de materiales documentales para bibliotecas universitarias a nivel
licenciatura y que el seleccionador debe tomar en cuenta al analizar los
materiales susceptibles de ingresar a ella”" (16:11,12 ).

El bibliotecario, jefe o encargado debe aplicar una correcta practica de
seleccion, revisar cuales son las necesidades bibliograficas, determinar los
fondos monetarios con los que cuenta y considerar los siguientes niveles de
preparacién:

Primer nivel:

- Contra un listado de pedidos.

- Demanda de los documentos.

- Usando los catalogos de los libros en venta.

- Segun las experiencias anteriores.

Segundo nivel:

- Revisar si ciertos documentos a pesar de ser considerados importantes, se
consuitan o no.

Tercer nivel:

Uso de reseiias o prospectos, sobre todo para ayuda de:

* Comprador.

* Investigador.

% Todo publico.
Cuarto nivel:

- Consultar la bibliografia nacional (listado retrospectivo).
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) nivel:
Usar la depuracion de colecciones ("Core Collection™) que sirve para
empezar a conformar una coleccion determinada de una biblioteca.
<to nivel:
Uso de anotaciones bibliograficas sobre un determinado libro, con un

resumen ya sea descriptivo o critico.

Se sabe de otras listas selectivas de nuevas publicaciones emanadas de
distintas agencias, interesadas en promover una correcta explotacion de Ila
informacién producida, ya sea general o especializada como: British Book News;
International Annotated Bibliographies Catalogue; Listado de documentos de la
FAO (Food and Agricultural Organization); Publicaciones del Centro Internacional
de Investigaciones para el desarrollo; Catilogo de publicaciones del lCA;
Bibliografia de trabajos publicados por el CIAT (Centro Internacional de Agricultura
Tropical); Repertorio Bibliografico del café, entre otros (10:9).

2.3.3 Quienes seleccionan.

“ Por la importancia y trascendencia que representa el proceso de seleccion
y adquisicion del material bibliogréafico, aunado a la complejidad de las funciones
del mismo, no se puede ni se debe delegar la responsabilidad sin los
conocimientos necesarios, por lo que es indispensable contar con el apoyo de
personal profesional en bibliotecologia, personal que conozca y aplique
] convenientes politicas y procedimientos, y de esta forma garantizar calidad,
‘ cantidad y actualidad en el acervo y en los servicios que proporciona la biblioteca”,
. (1:2). También se recomienda para el efecto el nombramiento de un comité
seleccionador que conozca y revise constantemente las solicitudes de material
especializado por adquirirse (11:43). |
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§
J 3.4 Formas de seleccion

L Olga Lendvay dice que toda unidad de informacién especializada debe pose
er su propia forma de seleccién y adquisicién en base a aspectos importantes
como:

a) Los objetivos de la biblioteca.

b) Las necesidades de los usuarios (s6lo asi se construyen verdaderos
programas educacionales).

c) La utilidad de libros especificos.

d) La proximidad con otras bibliotecas homélogas.

e) Considerar las restricciones presupuestarias.

Ademéas recomienda que dentro del cumulo de material bibliografico
existente, se debe optar por seleccionar lo mas importante o util para la propia
biblioteca adecuado a sus posibilidades y recursos (9:6).

Una asistencia o ayuda para la seleccion deben ser las editoriales y librerias
asi como algunas instituciones y organizaciones de investigacién que elaboran
catalogos y folletos con listados de titulos que son herramientas utiles para la
seleccién y adquisicion del material hibliogréfico (19:22).

También las instituciones gubernamentales y las organizaciones de
investigacion publican listados de sus publicaciones; otras organizaciones
mayores producen listas separadas para cumplir con necesidades mas especificas,
segun los campos de especializacién, distinto del listado general (10:7).

Con la adecuada utilizacién de las herramientas de seleccién y depurando el
material bibliogréfico por adquirirse, se pretende evitar la duplicacién innecesaria
de titulos que ya existan en otra unidad de informacién (10:8).

Miller en 1994, menciona algunas sugerencias practicas aplicables a la
seleccién y adquisicion:

a) Analizar las casas editoriales, la seriedad de las mismas, y el tipo de material
que manejan, teniendo el cuidado de no caer en el error de tratar con varias
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casas comerciales que pertenezcan a un mismo director de ventas
{monopolio en ventas), para no cotizar con un solo representante editorial, o
una misma libreria.

b) Consultar detenidamente los diversos catalogos que presentan las casas
editoriales.

c) Consultar las bibliografias nacionales.

d) Interesarse en el tipo de comunidad a la que se va a servir, y

f) en los ultimos acontecimientos de relevancia y que tienen relacién con los

usuarios.

2.4 Adquisicion.
La responsabilidad del procedimiento de adquisicion de material

bibliografico ha recaido tradicionalmente en el bibliotecario, el cual tiene que actuar
bajo su propio criterio para planear, organizar, dirigir y controlar la adquisicion de
material bibliografico, por estar mas familiarizado con los libros, libreros, técnicas
de adquisicion, precio y fines de la biblioteca (21:237).

En muchas partes esto va separado de la seleccion, debiendo con base en
los objetivos de la biblioteca conocer los mercados, comercio y produccion de los
libros y documentos en general para procesar los pedidos.

Miller sugiere visitar las diversas casas editoras del pais para verificar la
existencia de determinado material; otras veces se toma el listado miscelaneo que
ofrecen los vendedores, que en la mayoria no es de la especialidad o lo mas
pertinente, siendo pocas las bibliotecas que elaboran listados de pedidos con
mayor especificacién y cobertura en el que participan catedraticos, alumnos y el
propio bibliotecario (19:14)

Gaston Litton indica que "Una partida para la adquisicion de nuevo material
puede dividirse en varios rubros, correspondientes a las distintas categorias entre
las que citaremos: LIBROS, REVISTAS, MATERIALES AUDIOVISUALES, OBRAS DE
REFERENCIA, ENCUADERNACION, etc." (11:42).
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Lo anterior implica que una distribucion de los fondos, segtin renglones
como los indicados, asegura que existird disponibilidad presupuestaria para la
adquisicién de material bibliografico. Otras unidades de informacién crean un
renglon llamado "Fondos especiales” o "Fondos generales” para complementar las
adquisiciones cuando por alguna razén se carezca de fondos suficientes para
financiar la compra de material pendiente, urgente o caro (11:42-43).

Gaston Litton recomienda ciertos procedimientos que pueden adaptarse a
las unidades de informacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala, sobre
la elaboracién de un plan de adquisiciones:

1- Nombrar en cada facultad, escuela o departamento, un comité
seleccionador que sesione constantemente para conocer y revisar las
compras de nuevo material especializado. Dicho comité, al tener las
solicitudes ya revisadas o depuradas, las someten a la consideracion de la
biblioteca para que ésta formalice los pedidos.

2- La biblioteca comunica por escrito periédicamente al comité la situacion de
disponibilidad econémica, para considerarse en el gasto que implicara la
compra de cierto material.

3- La biblioteca remite al comité y claustro, diversas herramientas de
seleccion como catalogos, prospectos de libros, listados de precios
comerciales, etc., y cualquier tipo de material que pueda ayudar en la
adquisicién de nuevo fondo bibliografico.

Se prepara oportunamente en la unidad de informacion, un listado de nuevas
publicaciones, como un "Servicio de alerta” o "Hemos recibido”, para hacerlo

circular dentro del publico interesado, sobre todo el personal docente (11:43).

Olga Lendvay senala tres formas tipicas de adquirir las publicaciones o
material bibliografico: compra, canje y donacién (10:12).
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2.4.1 Compra.
Massa de Gil dice referente a la compra de libros que son “los obtenidos por

dinero”, o sea que es una forma onerosa de adquisicién de material bibliografico
(12: 51).

Generalmente las publicaciones comerciales se adquieren mediante la
compra y son en su mayoria producidas por editoriales e instituciones cientificas;
las revistas o publicaciones periddicas, suelen obtenerse mediante suscripcion, ya
sea anual o por varios afios consecutivos (10:12-13).

2.4.2 Canje.

Es otra manera de adquisicion de material bibliografico sin costo alguno, a
este respecto, Massa de Gil dice que es “El que se efectia entre bibliotecas.
Cada biblioteca, recibe en cambio de las publicaciones que ofrece, otras que le
son mas necesarias para enriquecer su acervo bibliografico”, (12:33 ).

El canje se inicia mediante una nota sencilla o convencional de
entendimiento, en la cual la biblioteca interesada en crear el intercambio expone lo
que puede ofrecer y al mismo tiempo pide o solicita alguna publicacién similar u
homéloga. |

Este es uno de los métodos mas sencillos e importantes en lo referente a
adquisicion de material bibliografico, siendo requisito que la instituciéon o la unidad
de informacién publique regularmente alguna revista, boletin o documento. EI
sistema es facil, pues se lleva a cabo mediante un intercambio, aunque las
organizaciones no exigen reciprocidad al comienzo, permitiendo un cierto margen
de tiempo para que las contrapartes puedan hacer llegar sus correspondientes
publicaciones. Algunas unidades de informacién publican y suministran sus
listas de publicaciones, con titulos ofrecidos en canje.

Una de las grandes ventajas del canje es que el acuerdo de intercambio
suscrito da la seguridad de que las publicaciones ofrecidas llegaran a su destino,
sin correr el riesgo de que los titulos estén agotados. Para estos fines, se aconseja
elaborar un listado de direcciones, destacando el titulo ofrecido en canje, el cual se
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debe mantener al dia y revisario frecuentemente; de igual manera se debe controlar
periédicamente el material que se recibe por la misma via (10:34-35).

2.4.3 Donacion.
Las donaciones suelen ser obsequios, ejemplares gratuitos o regalos que

se dan como un presente (12:67). Estas se deben manejar bajo los mismos
parametros o formas de la seleccién por compra, recomendandose no aceptar tocdo
lo que ingrese por donacién, ya que puede ser material no especifico para la
unidad, y a veces con condiciones que no se pueden cumplir totaimente. Debe
tratarse de no aceptar lotes bajo ciertas condiciones, que pueden causar problemas
administrativos que no van de acuerdo con los servicios de una unidad de
informacién. como préstamo, fotocopiado y otros que no pueden dejarse de
brindar.

Si por alguna razén surgiera material excedente o de poca importancia, este
puede ser vendido o canjeado con instituciones homdélogas o interesadas en la
misma tematica (10:13).

Segun Lendvay algunas instituciones reproducen publicaciones como
informes, memorias, boletines, conferencias, los cuales suelen distribuirse sin
costo alguno. Se puede lograr reimpresos de los articulos de las revistas, con solo
pedirlo a los autores luego de la publicacién de los mismos (10:13).

25 Configuracion del fondo bibliografico.

Segun Thompson, para la configuracion de un fondo bibliografico la
manera mas sencilla es hacerla partiendo de las dos funciones importantes de una
universidad: La ensefianza y la investigacion.

Para la ensefianza, se piensa en una coleccién orientada al estudio y
aprendizaje (primeros afios) y respecto a la investigacién, se opta por libros y
documentos mas avanzados y de mayor alcance, profundidad o especialidad como
revistas y las seriadas (20:110).
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Se tiene que conocer profundamente el tipo de usuario a los que se dara el
servicio (jovenes, adultos, ancianos, minusvalidos, etc.), pues sélo de esta manera
se analiza detenidamente el tipo de formato por adquirirse (libros, periédicos,
monografias, microformas, diapositivas, laminas, filminas, fotos, cassettes, videos,
peliculas, juegos, CD'S, modelos y otros) (20:110).

Otra forma en cuanto a la configuracion de un fondo bibliografico consiste en
la estimacion o division que se hace en base a las siguientes funciones:

1.-  Funcion de referencia.
La unidad de informacion debe considerar poseer obras de referencia como
diccionarios, enciclopedias, anuarios, resiimenes, estadisticas y otros.

2.- Funcidn de investigacién.
La unidad debe prever contar con material bibliografico avanzado y lo mas
completo posible segiin su especializacién para brindar el apoyo académico
en los trabajos de investigacion.

3.-  Funcién de cursos.
Preparar un fondo de acuerdo a los pensa de estudios con base en la
especialidad para atender las necesidades de los estudiantes.

4.- Funcion general.
Satisfacer las diversas necesidades de los usuarios, cubriendo aspectos
miscelaneos de investigacion, trabajos y otros.

Otro enfoque del fondo bibliografico de una unidad de informacion es el que

se realiza en base al tipo de material que debe predominar como:

a- Textos para estudiantes: estos dependen de los pensa de estudios y de
las especialidades que se impartan en las diversas facuitades,
escuelas o centros regionales.

b- Libros muy recientes: deben existir para satisfacer las necesidades
con informacion actualizada.
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c- Series: no deben faltar para enfocar profunda y especificamente el
tema a investigar.

d- Revistas: dependiendo de las diversas especialidades presentan
articulos cientificos para sustentar las diversas investigaciones.

e- Libros raros y manuscritos: aunque en una unidad de informacién no
especializada no estan presentes, si existen en unidades de
informacion con fondo miscelaneo.

f-  Otro tipo de material o formato ( mapas, partituras, microformas,
musica grabada en cintas o discos, peliculas fichas, cintas y otros
audiovisuales) (13:124).
Wilson y Tauber (21:242) agregan a lo anterior los seminarios, las tesis de

grado, de postgrado, y materiales impresos en forma no convencional (hojas
sueltas, carteles, dioramas, collage). Segun Miller (13:122) el factor idioma juega
también un papel importante en la configuracion de una coleccién, teniendo que

priorizarse en funcién del lenguaje oficial y en base a la siguiente clasificacion:

a)
b)

c)
d)
d)

Espaiiol, por ser el idioma oficial.

Inglés, por ser el idioma que tiene mas literatura cientifica y avanzada a nivel
mundial

Francés, es el idioma que le sigue en importancia cientifica.

Aleman, esta en tercer lugar; y

Portugués.

La ALA (American Library Association) tiene el siguiente sistema para

establecer rangcs de prioridad o niveles de intelectualidad previo al desarrolio de

una coleccion de material bibliografico:

0-
1-
2-

Fuera de alcance o lo que no es de la especialidad.
Rango minimo, incluye las obras mas elementales.
Rango basico (Investigacién sencilla), posee un tipo de informacién ge-
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neralizada, como del tipo histérico, diccionarios, enciclopedias, manuales,
accesos a bases de datos, algunas revistas.

3 - Rango de estudio (Investigacién avanzada), con apoyo para instruccion y
trabajos de investigacién, como tesis, seminarios; suele estar conformado
por coleccion de obras de autor/es, bases de datos.

4- Rango de investigacion (Especializado o especifico), brinda apoyo para ha-
cer trabajos mas fuertes como tesis de postgrado, especializaciones, com
prende todas las fuentes de informacién para la investigacién como docu-
mentos, journals, periédicos. '

5- Rango comprensivo (muy especializado o altamente especifico) trata de to-
das las obras posibles disponibles de una area del conocimiento para
una investigacion de la talla de un doctorado (13:124).

2.6 Partidas programaticas.

Al respecto, Negrete (1988) tiene dos formas o procedimientos para
determinar las diferentes partidas programaticas.

La primera consiste en elaborar una clasificacion por programas académicos
en los que se designen partidas por cada departamento, escuela o facultad dentro
de una universidad determinada, dando a conocer la estructura administrativa de la
instituciéon dentro del presupuesto.

La ofra consiste en que el presupuesto contenga como partidas
programaticas, aquellas que detallen una divisién por tipo de material bibliogréfico,
documental o audiovisual. Solamente utilizando cualquiera de estas dos formas la
biblioteca puede facilitar un buen balance en el desarrollo de las colecciones para
evitar que un solo programa (ya sea departamento, o escuela) absorba la mayor
parte de los recursos, perjudicando a otros programas (16:40-41).

Negrete (1988) continua diciendo que "es recomendable que dentro del
presupuesto asignado para la compra de obras de consulta se tenga una provisién
para gasto fijo, permitiendo el mantenimiento y actualizacion de la coleccién de
consulta” (16:41).
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Para la elaboracion del presupuesto destinado al desarrollo de las
colecciones se deben considerar los planes y programas de la biblioteca, a largo y
mediano piazo, teniendo definido el nimero de volimenes que se deben solicitar
cada aifio para agregarlo a la coleccion y que se puedan procesar. |

Con respecto a la adquisicion de material, deben considerarse las
cotizaciones respectivas, que segin la Ley de Compras y Contrataciones, toda
compra que pase de treinta mil Quetzales debe estar respaldada por tres
cotizaciones diferentes y optar por la mejor opcion, bajando los costos del material
por adquirirse, pero sin restar la calidad del mismo para que ésto no sea una
restriccion u obstaculo en el proceso de seleccion en la adquisicion de material
bibliogréfico (9:7,8,65,67).

Segin Negrete (1988) un presupuesto debe programarse en base a los
siguientes aspectos:

1- Planes y programas de docencia, investigacion y de extension.

2- Partidas presupuestales con necesidad de un apoyo especial.

3- Necesidades cualitativas de las diferentes dependencias académicas.
4- Frecuencia de utilizacion del fondo bibliografico que se tiene.

5- Referencia de los presupuestos precedentes.

6- Atrasos en el proceso técnico del fondo y

7- Aspecto del mercadeo editorial (16:42).

2.7 Presupuesto.

El presupuesto, es un instrumento indispensable para que el bibliotecario,
jefe o encargado de cada unidad de informacién trabaje con base en un plan
econdmico definido, como una herramienta de actualidad con el sumario de los
costos de funcionamiento, y como documento histérico y basico para la ejecucién
de los futuros proyectos de la unidad de informacién (21:71).

Segin Wilson y Tauber, presupuestacion "es el informe econémico del
estimado de los intereses y gastos que se calcula tendra la institucion durante un
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periodo de tiempo determinado. Representa un programa monetario logico,

completo y previsor para la coordinacion de las actividades de las distintas

divisiones funcionales en la universidad” (21:71).

Por lo general, existen tres formas para que el bibliotecario, jefe o encargado

pueda preparar los calculos de un presupuesto:

a)

b)

Comparandolo con el proyecto de los afios anteriores, ya que raras veces no
existe ningun precedente, a menos que se trate de una nueva unidad o
institucion.

En tal sentido, el bibliotecario, jefe 0 encargado por lo general conoce el
valor relativo que la universidad concede a los servicios de las unidades de
informacion.

De tal manera se debe utilizar un presupuesto que tome en consideracion los
gastos del afic anterior, la suma asignada para el afio en curso y los gastos
calculados para el siguiente afio.

Haciendo que concuerde con el plan de trabajo y con los objetivos de la
universidad ya que el presupuesto se formula seglin las necesidades de la
unidad de informacidn, los servicios que se van a dar y la labor a realizar.
Por ello, el bibliotecario, jefe o encargado debe estar informado de cualquier
cambio en los planes de ensefianza, ya que algunas modificaciones en los
planes universitarios afectarian los servicios de la biblioteca y redundarian
en su presupuesto. Se deben tomar en cuenta siempre en el programa de
trabajo los gastos fijos, los gastos de servicio y los calculos de costo por
unidad.

En algunas instituciones casi siempre se conforman normas o pautas no
determinantes, que se usan con alguna aceptacién, pero no definitivas, hasta
hallar métodos mas satisfactorios.
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Ciertas asociaciones de bibliotecarios, educadores y estudiosos en
administracion econémica han intentado sentar normas respecto a diversos
aspectos del trabajo de la biblioteca universitaria, pero regularmente dichos
intentos o estudios se han basado en la presentacion de gastos de la
biblioteca respecto a los gastos totales de la institucion, los gastos de la
biblioteca por cada estudiante, los gastos por cada docente o por cada
“miembro del personal de la unidad de informacion; al resumir estos estudios
se demuestra una variacion o cambio considerable en cuanto a las
recomendaciones (21:72-74).




25
fl. MARCO METODOLOGICO.

3.1 Objetivos.

3.1.1 Objetivo general.
Realizar un diagnéstico sobre la seleccion y adquisicion de material
bibliografico para solucionar la problematica del desarrollo de colecciones.

3.1.2 Objetivos especificos.

a. Elaborar una guia para solucionar la problematica concerniente a la
seleccion y adquisicion de material bibliografico en las unidades de
informacion de la Universidad de San Carlos y Centros Regionales.

b. Presentar dicha guia a los bibliotecarios, jefes o encargados de las
unidades de informacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para que lo utilice como herramienta para un adecuado
desarrollo de colecciones.

3.2. Muestra.

El presente trabajo se realiz6 en las 35 unidades de informacion de la
Universidad de San Carlos y Centro Regionales .

3.3 Instrumentos.
Se elabor6 un cuestionario con 27 preguntas cerradas donde se entrevisté a
los bibliotecarios, jefes o encargados.

3.4 Analisis estadistico.

El analisis estadistico de la informacion se realizé en el Laboratorio de
Computo de La Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia con la asistencia
profesional de personal experto, se utilizé estadistica descriptiva y representacio-
nes graficas.

" A los Centros Regionales muy distantes se les contacté por FAX.
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IV. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS.

De las 35 unidades de informacidn encuestadas (100%), contestaron 32
unidades (91%), quedando sélo 3 unidades (9%) sin brindar datos a pesar de
habérseles solicitado la colaboracién respectiva.

Segun el diagnéstico obtenido mediante el cuestionario que se pasé a todas
las unidades de informacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala se pudo
apreciar lo siguiente:

Pregunta No. 1:  Posee presupuesto su unidad de informacion?
21 unidades de informacién (60%) si posee presupuesto, 11 de ellas (31%) carecen
del mismo y 3 unidades (9%) no contestaron.

PORCENTAJE DE UNIDADES DE INFORMACION
QUE POSEEN PRESUPUESTO

w
g
<
a m Sl POSEE
& PRESUPUESTO
g g NO POSEE
0¥ PRESUPUESTO
EN RELACION AL DEN BLANCO
PRESUPUESTO

Pregunta No. 2: Al poseer presupuesto, éste es fijo?

El presupuesto es fijo en 16 unidades (46%) y en 16 unidades (46%) no lo es, lo
que da margen a inferir que la mitad de las unidades de informacién de la
Universidad de San Carlos si poseen presupuesto y la otra no lo posee; 3 unidades
(8%) no contestaron.

UNIDADES DE INFORMACION CON PRESUPUESTO
FIJO EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

2 PRESUPUESTO
FLO

@ PRESUPUESTO NO
FUo

CINO CONTESTO l

PORCENTAJE

PRESUPUESTO FIJO




Pregunta No. 3: Eventual?
El presupuesto es eventual solamente en 4 unidades (11%) y no lo es en 28
unidades (80%); 3 unidades (9%) no respondieron.

PORCENTAJE

Pregunta No. 4:

PRESUPUESTO EVENTUAL EN LAS UNIDADES DE
INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

ZEVENTUAL
NO EVENTUAL
CONO CONTESTO

PRESUPUESTO EVENTUAL

De 3 anos a la fecha ha aumentado?

En los ultimos 3 afios en 9 unidades (25%) el presupuesto si ha aumentado,
mientras que en 23 unidades (66%) no ha crecido; 3 unidades (9%) no contestaron.

PORCENTAJE

AUMENTO DEL PRESUPUESTO EN LAS U. DE
INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

#BHA AUMENTADO
NO HA AUMENTADO
CONO CONTESTO

AUMENTO DEL
PRESUPUESTO
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Pregunta No. 5: Ha disminuido?

En 5 unidades de informacion (14%) el presupuesto ha disminuido, mientras que en
27 unidades (77%) no; 3 unidades (9%) no contestaron.

DISMINUCION DEL PRESUPUESTO EN LAS UNIDADES
DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

80 T

60 iHA DISMINUIDO

401 CINO HA

DISMINUIDO
ONO CONTESTO

PORCENTAJE

201

DISMINUCION DEL PRESUPUESTO

Pregunta No.6:  Ejecuta mas del 50 % de su presupuesto?
17 unidades (49%) ejecutan mas del 50% de su presupuesto, 14 unidades (40%) no
ejecutan mas del 50% de su presupuesto y s6lo 4 unidades (11%) no contestaron.

EJECUCION DE MAS DEL 50% DEL PRESUPUESTO, EN
LAS U. DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

BEJECUTA MAS DEL 50%
. A9%

ONO EJECUTA MAS DEL 80%

GNO CONTESTO

PORCENTAJE
saNN82888

51

1
EJECUCION DE MAS DEL 50%

T TR 1S OF GUATEMALA

T er A NVERSDA
BROPIEDAD OF LA UNIVERSIDAD

r Biblicteca Central
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PreguntaNo.7: Existe un comité seleccionador de material bibliografico en su

unidad de informacion?
4 unidades (11%) poseen un comité seleccionador de material bibliografico
debidamente nombrado, 28 unidades (80%) no lo poseen, y 3 unidades (3%) no
contestaron.

EXISTENCIA DE COMITE SELECCIONADOR DE

MATERIAL BIBLIOGRAFICO,EN LAS U.DE I
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

80%
A

BEXISTE COMITE

EBNO EXISTE COMITE
of. g NO CONTESTO
T

EXISTENCIA DE COMITE
SELECCIONADOR

FQFP=ZEOAOROY
Y

PreguntaNo.8: Solamente el jefe y/ o encargado seleccionan?

En 10 unidades (29%) todavia se le deja la responsabilidad de seleccion al
bibliotecario, jefe o encargado, detectandose que en 20 unidades (57%) no se
trabaja asi. 5 unidades (14%) se abstuvieron de contestar.

SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
POR EL JEFE Y/O ENCARGADO, EN LAS U. DE
I. DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

8
@nNo
OONO CONTESTO

PORCENTAJE

SELECCION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
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Pregunta No.9:  Selecciona el bibliotecario y/o jefe con otras personas?

En 21 unidades (60%) el bibliotecario, jefe o encargado si selecciona con el apoyo -
de otras personas, que en Ssu mayoria son conocedores de las necesidades
bibliograficas de sus unidades ejemplo en la Facuitad de Medicina. En 10
unidades (29%) esto no ocurre, causando una acumulacién de trabajo en las tareas
del bibliotecario, de por si ya saturadas. Hubo 4 respuestas en blanco (11%).

POR EL BIBLIOTECARID, JEFE YIO ENGARGADO

CON OTRAS PERSONAS, EN LAS U. DE I. DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

He~pNZEHAOR0W

SELECCION, CON OTRAS
PERSONAS

Pregunta No. 10: Seleccionan otras personas ajenas a la unidad de
informacién?

En 8 unidades (23%) seleccionan personas ajenas a la especialidad bibliotecaria, no
obstante en 21 unidades (60%) es asi, a pesar de no existir un comité seleccionador
especializado. Es importante insistir que hay personas que siendo soélo
especializadas en la materia brindan apoyo al bibliotecario, jefe o encargado. 6
unidades (17%) se abstuvieron de contestar.

PORCENTAJE DE UNIDADES, EN LAS QUE
SELECCIONAN
PERSONAS AJENAS A LA UNIDAD

PORCENTAJE
©»
o
*

RESPECTO A PERSONAL
SELECCIONADOR




Preguhta No. 11: Las tareas de seleccién, son anuales?
Las tareas de seleccion ya sean hechas por el bibliotecario jefe o encargado, con o
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sin apoyo de un comité, o personas que cubran dicha funcion, en 14 unidades

(40%) se realizan cada afio y curiosamente en 14 unidades (40%) no se hace. Este

resultado se basa en el grado de necesidad de renovacion de informacion que

tenga cada unidad, o al poco personal y sus recargos de tareas, o porque ya es

costumbre o habitual hacerlo asi. Hubo 7 respuestas (20%) en blanco.
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Pregunta No. 12: Semestrales?
Se registra que 11 unidades (31%) si realizan las tareas de seleccién

semestralmente, mientras que 17 (49%) no trabajan asi.

respuestas (20%) en blanco.

UNIDADES DONDE LAS TAREAS DE SELEC-
CION SON SEMESTRALES

Se registran 7
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Pregunta No. 13: Seleccionan en base a bibliografias?

20 unidades (57%) si seleccionan con base en bibliografias, contra 12 (34%) que
no lo hacen, observandose 3 unidades (9%) que no contestaron.

UNIDADES QUE SELECCIONAN, USANDO
BIBLIOGRAFIAS

USAN BIBLIOCGRAFIAS

B NO USAN
BIBLIOGRAFIAS
DEN BLANCO

PORCENTAJE

RESPECTO A SELECCION EN
BASE A BIBLIOGRAFIAS

Pregunta No. 14: Casas editoriales?
14 unidades (40%) hacen su seleccion con base en casas editoriales y 18 unidades
(51%) no lo hacen asi, quedando Unicamente 3 unidades (9%) sin contestar.

SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
BASE A CASAS EDITORIALES, EN LAS U. DE I. DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA
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|
|
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Pregunta No. 15. Lo que ofrecen los vendedores? _
12 unidades (34%) si seleccionan con base en lo que ofrecen los vendedores,

quienes ofertan material bibliografico actualizado y especializado para las
unidades de informacion. Si esto ocurre asi, es aceptable, pero si alguna unidad
selecciona material no especializado o de poca importancia, el procedimiento si
estaria mal encaminado, segtin las técnicas apropiadas a seguir. En esta misma
pregunta, 20 unidades (57%) no seleccionan segin lo que ofrecen los
vendedores, habiendo 3 unidades (9%) que no contestaron.

UNIDADES QUE SELECCIONAN, SEGUN VENDEDORES

EISELECCIONAN, SEGUN
VENDEDORES

NG SELECCIONAN, SEGUN
VENDEDORES l

CJEN BLANCO ]
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RESPECTOA LA
SELECCION

Pregunta No. 16: Adquieren material por: compra?

Dentro del aspecto de adquisicion de material bibliografico 26 unidades (74%) si lo
hacen por compra, aunque soélo 21 unidades de informaciéon (60%) poseen
presupuesto fijo, a diferencia de 5 unidades (14%) que compran sin tener
presupuesto. Algunas veces las asociaciones de estudiantes de ciertas facultades,
aportan una ayuda econdmica para efectuar compras menores (como en la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, y la Facultad de Agronomia) pero no
siempre, y no en todas las facultades. 6 unidades (17%) no adquieren material
bibliografico por compra porque no poseen presupuesto y 3 unidades (9%) no
contestaron.

UNIDADES QUE ADQUIEREN MATERIAL
BIBLIOGRAFICO POR COMPRA

74%

S| ADQUIEREN 1
MATERIAL POR
COMPRA

NO ADQUIEREN
MATERIAL POR
COMPRA

DIEN BLANCO
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Pregunta No. 17: Canje? ;
23 unidades (66%) si lo llevan a cabo, siendo esto un buen procedimiento para

agenciarse de material, 5 unidades (14%) no lo realiza, porque su fondo
bibliografico es muy especializado y raramente existe alguna unidad homéloga
con la que se pueda canjear material afin. 7 unidades (20%) no contestaron.

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
POR CANJE, EN LAS U. DE L. DE LA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Bst

BNO

{JNO CONTESTO

Me><42MOVO0D

ADQUISICION POR CANJE

Pregunta No. 18: Donacioén?
30 unidades (86%) si adquieren material por este medio, aunque algunas unidades como

Medicina, aceptan exclusivamente donaciones de afios recientes, ya que de Io contrario
solo se perderia espacio fisico, el cual en la mayoria de las bibliotecas es limitado. Una
unidad {3%) no acepta donaciones, puesto que maneja una coleccién privada donada bajo
ciertas condiciones por el Lic. Flavio Herrera y una de las cliausulas o condiciones expresa
no aceptar otro material extra. Este caso es muy similar al de la Biblioteca César
Brafias , con la diferencia de que aqui si se han aceptado pequefias donaciones,
como las de don Luis Cardoza y Aragon, luego de flexibilizar ciertos convenios con
la familia del Lic. César Brafias y la Universidad de San Carlos de Guatemala,
siempre que enfoquen el'é,_rte, la literatura, historia y cultura. 4 unidades (11%) se
abstuvieron de contestar.

ADQUISICION BIBLIOGRAFICA POR
DONACION, EN LAS U. DE . DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

P GUATEMALA

0

R 6%

c

E

N

T {ms)

A ONO

E' MEN BLANCO |

ADQUISICION
POR DONACION




35
Pregunta No. 19: Intercambio bibliotecario?
21 unidades (60%) si lo llevan a cabo y 8 unidades (23%) atin no lo hacen

perdiendo gran oportunidad de agenciarse de material bibliografico por esta via.
6 unidades (17%) se abstuvieron de contestar.

INTERCAMB!O BIBLIOTECARIO, EN LAS U. DE |

DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA
P
0
R
c
E
N
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A CONTESTO
J 0 .
E ADQUISICION POR
INTERCAMBIO
BIBLIOTECARIO

Pregunta No. 20: Realizan descarte de material bibliografico?
21 unidades (60%) si lo llevan a cabo, siendo una buena técnica para desechar

material obsoleto que solamente ocupa espacio que se necesita para el nuevo
material que se va adquiriendo. La desventaja del descarte es que en la mayoria
de las unidades de informacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala
los procedimientos administrativos para darle de baja a un lote de documentos
son demasiado burocraticos tal es el caso en la Facultad de Agronomia, Facultad
de Medicina Veterinaria y Zootecnia y Facultad de Ciencias Médicas, donde
existen lotes que llevan muchos afios (6 a 10 afos) y que adn esperan
autorizacién para darles de baja del inventario.

Hay 11 unidades (31%) que no hacen descarte por la buroccracia ya mencionada y
en algunas unidades existen restricciones a! respecto por parte de auditoria, que
incluyen mobiliario y equipo obsoleto. Solamente 3 unidades (9%) no contestaron.

DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, EN LAS U. DE I. DELA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Pregunta No. 21: Dicho Descarte es: anual?

9 unidades (26%) si lo realizan de forma anual y 23 unidades (65%) no lo hacen, 3
unidades (9%) no contestaron.

DESCARTE ANUAL EN LAS U. DE
INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

B ANUAL
NO ANUAL
[INO CONTESTO

mee>»-42Z2moux0

DESCARTE ANUAL

Pregunta No. 22: Cada 2 a § afios?
13 unidades (37%) lo hacen cada 2 a § afios, y 17 unidades (49%) no lo hacen de
ésta manera, quedando unicamente 5 unidades (14%) sin contestar.

DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
CADA 2 A 5 ANOS, EN LAS U. DE INFORMACION
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

CINO CONTESTO
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Analizando los resultados de esta pregunta se nota que son 21 unidades (60%)

las que hacen descarte, 23 (66%) no lo hacen anualmente y 2 unidades (6%) no
contestaron.

Pregunta No. 23: Evalian el rendimiento de sus colecciones?

18 unidades (51%), si lo llevan a cabo, esto es bueno pues determina si la coleccién
realmente estd cumpliendo con los objetivos de la Facultad, Escuela o Centro
Regional (aunque cada uno opera a su manera) . Sin embargo, 14 unidades (40%)
no efectian dicha evaluaciéon lo que no muestra un buen balance puesto que al
menos de 80 a 95% (26 a 29 unidades) de la Universidad de San Carlos de
Guatemala deberia realizarlo. 3 unidades (9%) no contestaron.

No obstante, lo positivo de la evaluacion es que con base en los resultados
obtenidos, se puede justificar la compra de nuevo material bibliografico y equipo,
ampliacion presupuestal y de personal. En otras unidades hay falta de apoyo
logistico para realizar dicha evaluacion, desde los suministros como papel,
esténciles, tinta hasta el mal estado del equipo de reprografia.

EVALUACION DE COLECCIONES, EN LAS U. DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

@ EVALUAN |

@NO EVALUAN (
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'
EVALUACION
DE LAS
COLECCIONES
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Pregunta No. 24: Dicha evaluacién es: anual?

15 unidades (43%) si realizan evaluacion anual, 17 unidades (48%) no lo hacen y
3 (9%) no contestaron.

* EVALUACION ANUAL DEL RENDIMIENTO DE
’ COLECCIONES, EN LAS U. DE INFORMACION
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PORCENTAJE

EVALUACION ANUAL
DE COLECCIONES

|® 8t @NO CINO CONTESTO)

Pregunta No. 25: Cada 2 a § aiios?
4 unidades (11%) si llevan a cabo la evaluacién cada 2 a 5 afios y 28 unidades
(80%) no lo hacen asi, quedando Gnicamente 3 unidades (9%) sin contestar.
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Pregunta No. 26: Poseen procedimientos definidos de desarroflo de

colecciones? _,

Este es el punto principal que ha impulsado el presente trabajo, 9 unidades (25%)
de toda la Universidad de San Carlos de Guatemala si poéeen dichos
procedimientos, mientras que las 23 unidades restantes (66%) carecen de los
mismos quedando unicamente 3 unidades (9%) sin contestar.

EXISTENCIA DE PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS
DE DESARROLLO DE COLECCIONES EN LAS

U. DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

EXISTENCIA DE
POLITICAS DEFINIDAS

Pregunta No. 27: Cree que seria ideal trabéjar con base en procedimientos
establecidos?

30 unidades (85%) si estan de acuerdo, sélo 2 unidades (6%) no estan de acuerdo
en trabajar con procedimientos formaies y estandarizados, mientras que 3
unidades (9%) no contestaron.

RESPUESTA A TRABAJAR EN BASE A PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS DE DESARROLLO DE COLECCIONES

DE COLECCIONES, EN LAS U. DE L. DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ENOo
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RESPUESTA A TRABAJAR
EN BASE A POLITICAS
ESTABLECIDAS
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Segiin los resultados obtenidos, no se trata de falta de profesionalismo

sino la no preocupacion por adoptar un sistema que se aplique en todas las
unidades de informacién, que asi lo quieran, en comun acuefdo con las
autoridades de las respectivas escuelas, facultades y centros regionaleé.

Por este motivo, el fin de este trabajo es proponer un modelo para poder

estandarizar y agilizar un sistema de desarrollo de colecciones a través de
procedimientos adecuados.
Al hablar de agilizar un sistema, se debe tomar en cuenta que hoy dia, mediante
Internet y una direccion electrénica (y con el equipo minimo) se pueden hacer las
solicitudes de cualquier material bibliografico, dejando para la empresa que oferta
los servicios, tramites y la entrega de material bibliografico con cierta periodicidad
(revistas y otros).
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V. PROPUESTA DE NORMAS PARA LA SELECCION Y ADQUISI-
CION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA.
5.1 Introduccion.

En la Universidad de San Carlos la poblacion estudiantil crece cada aiio, con
la consecuente necesidad de informacién bibliografica actualizada. Lo anterior
implica que las unidades de informacién de ia Universidad utilizan una metodologia
definida para planificar con suficiente anticipacién la seleccién y adquisicion de
material bibliografico que cubrira las necesidades para el afio siguiente, Hevandose
a cabo por consiguiente la ejecucién organizada de un presupuesto asignado. El
presupuesto es un instrumento indispensable para que el bibliotecario, jefe o
encargado de cada unidad de informacién trabaje con base en un plan econémico
definido, como prediccion de los medios para llevarlo a cabo, utilizandolo como
una herramienta de actualidad con el sumario de los costos de funcionamiento y
como documento histérico y basico para la ejecucion de los futuros proyectos de
la unidad de informacién.

5.2 Justificacion.

La propuesta de normas para la seleccién y adquisicion de material
bibliografico en la Universidad de San Carlos de Guatemala es necesaria debido
a la problematica determinada y comprobada mediante el presente estudio en
todas las unidades de informacién de la Universidad. Dicha problemética gira
principalmente en torno a la falta de normas debidamente establecidas para
llevar a cabo un proceso de seleccién y adquisicion de material bibliografico
para las unidades de informacién existentes.

5.3 Objetivos.
5.3.1 Objetivo general.
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- Generar informacion para que las diversas unidades de informacién que
asi lo deseen puedan trabajar mejor la seleccion y adquisicion de material
bibliografico elevando el rendimiento de su acervo bibliografico.

5.3.2 Objetivos especificos.
a. Fomentar la colaboracion de las unidades de informacion para
unificar ciertos criterios o procedimientos y trabajar bajo una misma
metodologia.
b. Evitar la duplicaciéon de esfuerzos innecesarios que la mayoria de
veces causa la seleccion y adquisicion de material bibliografico no
especifico para cubrir las necesidades de unidad de informacioén, segtin
sea su especialidad.
c: Lograr que cada unidad de informacion mejore la metodologia que
posee para seleccionar y adquirir su material bibliografico especifico.

5.4 Desarrollo de la propuesta.

Tomando en cuenta que uno de los aspectos primordiales dentro de los
procedimientos que realiza una unidad de informacién o biblioteca especializada
en la Universidad de, San Carlos es el de establecer normas o politicas de
seleccién que apoyen la agiquisicién de material bibliografico que fundamente el
proceso de ensefianza-aprendizaje e investigaciéon, se debe hacer la decision
mas acertada considerando los costos elevados del material bibliogréafico, las
innovaciones tecnoldgicas que soportan la informacion para poder cubrir los
curricula, pensa de estudios y programas de investigacion.

Parte de la responsabilidad de seleccion la debe tener el cuerpo docente
recomendando o sugiriendo los materiales por adquirirse, y la direccién de Ia
unidad de informacién, la cual se compromete a depurar las solicitudes con el
comité de biblioteca para lograr adquirir una sélida coleccion de material
bibliografico.
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Es aconsejable que las normas o politicas no sean muy estrictas o
drasticas, en el sentido de que no se puedan acomodar a las condiciones y
medio ambiente en el que se trabaja, tomando en consideracion los cambios que
diariamente se dan en el entorno, sobre todo en la ciencia y en la tecnologia.

La unidad de informacién en comiin acuerdo con el Comité de Biblioteca
debera ser responsable de adquirir por compra, canje, donacién o préstamo
Bibliotecario los siguientes materiales:

Libros

Revistas

Videos

Documentos

Catalogos

- Normas Bases de Datos

Multimedia

Discos Compactos y

otros formatos que surjan en el mercado (1:4)

5.4.1 NORMAS GENERALES.

a. Cada requerimiento debe estar respaldado con una solicitud que detalle:
identificacion del autor del libro, titulo, edicién, fecha, editorial, nombre
del solicitante con su departamento académico o administrativo y numero
de ejemplares que solicita.

b. Toda solicitud debe fundamentarse segun su especialidad con su
necesidad.

c. Referente al material de consuita permanente o trabajo obligatorio (nor-
mas para laboratorios, cédigos, diccionarios) debe ser adquirido por la
biblioteca y luego entregado al interesado en calidad de préstamo espe-
cial y no como propiedad.

d. Cualquier solicitud de material bibliografico independientemente de su

procedencia, debe ser aprobado y canalizado por la biblioteca y el
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comité respectivo; ninguna dependencia esta autorizada a realizar
solicitudes al encargado de compras por su cuenta.

e. Para el caso de libros solicitados que no estén en el mercado y/o no se

publiguen, se le hara saber al solicitante para ver las alternativas a seguir,
como el préstamo Interbibliotecario o recurrir al fotocopiado respectivo.

f. La biblioteca debe recibir una copia de cada uno de los trabajos o
publicaciones del personal docente y administrativo, asi como trabajos
que realice o patrocine la Facultad, seminarios de tesis y las propias tesis.

g. Tomar en cuenta siempre el fortalecimiento y mantenimiento de una sélida
coleccidn de referencia, contemplando:

- Enciclopedias: en los nuevos formatos.

- Diccionarios: en las diferentes lenguas, bilingiies y técnicos en las
diversas areas.

- Directorios: de edicion actualizada.

- Manuales: en lo posible, como minimo uno por cada area.

- Anuarios: de los ultimos 5 afios, segun las especialidades.

- Normas técnicas y Catalogos industriales: sobre todo las de control
de calidad para laboratorios, o las AOAC para analisis bromatolégi-
gicos, o0 segun los requerimientos propios. De los catalogos, consi-
derar no sélc los de equipo y maquinaria sino los de bioseguridad.

- h. Dar mayor énfasis a los libros de texto que a los de consulta, cultura y/o
recreacion; quedan estos en segundo plano toda vez sean parte del
acervo que la biblioteca maneje.

i. Asignar una partida especial para requerimientos de material especiali-

zado que apoyaran los programas de investigacion.
. J. En las bibliotecas donde su especialidad lo requiera, dar énfasis a

colecciones que apoyen la cultura, las humanidades, el arte y la historia
(1:5-6)

O
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PARA LA COMPRA DE UN LIBRO
a. Que el libro esté dentro de una area académica
b. Clasificar al libro en una de estas categorias:
- De texto
- Deconsultao
- Recreativo (Si el tipo de biblioteca lo justifica)

c. Basarse en el siguiente orden de prioridad:
- Docencia
- Investigacioén
- Enseiiaza
- Cultura y recreacion (Dependiendo del tipo de biblioteca).
d. Determinar el tipo de contenido:
- General
- Divulgativo
- Especializado
e. Respecto al Idioma: se dara igual importancia al espaiol qUe al inglés.
f. Del nimero de ejemplares: por norma se comprara un ejemplar, salvo el
caso de una sugerencia o peticion especial se compraran dos.
g. De la edicion: se preferira siempre la edicion mas reciente.
h. De las traducciones: se elegiran las mejores traducciones puesto que
hay excelentes libros pero mal traducidos.
i. De la fecha de publicacion: solamente en casos justificados, se adquiri-
ran libros con fecha de publicacion anterior a cinco aios.
j. Referente al precio: se tomara en cuenta la calidad de presentacion y el
prestigio de la casa editora.
k. De los autores: deberan tener un destacado curriculo y respaldo editorial
comercial e institucional, asi como una universidad, centro de
investigaciéon conocidos o entidades conocidas (1:4-5).




46

54.1.2 NORMAS PRESUPUESTALES PARA LIBROS.

Cada facultad o escuela asignara anualmente una partida presupuestaria a
su unidad de informacién para la compra de libros, distribuyéndose
respectivamente dentro de los diferentes departamentos académicos y de
apoyo docente, respetando los siguientes parametros:

Area académica
Programas académicos que se cubren segun el nimero de materias
y poblacion estudiantil.

C. El grado o porcentaje de cubrimiento de la materia tanto en grado,
posgrado y educacion continua si la hubiere.

d. El grado de desarrollo de la carrera, observando si es una carrera
sélida o de varios afnos, o si es joven, situandose en el grado de
desarrollo de sus programas.

e. Considerar los nuevos programas, a corto o mediano plazo.

f. El grado de obsolencia de la tecnologia, pues hay areas de mucho
desarrollo, en las cuales el material bibliografico de apoyo se
desactualiza muy rapido por ejemplo, Ciencia y Tecnologia.

5.4.1.3 NORMAS PARA PUBLICACIONES PERIODICAS.
a. No se debera evaluar una revista por un s6lo nimero recibido, sino hasta
tener todos los numeros pedidos, de un volumen dado y de una fecha
determinada, debiéndose sopesar las ofertas de los proveedores, costos,
puntualidad de envios, garantias de reposicion.
b. Se debera también utilizar la tecnologia actual, ya que muchas
suscripciones hoy en dia se reciben en CD'ROM y otras estan disponibles en
Iinternet. :
c. De manera general se deberan tomar las siguientes consideraciones:

= La posibilidad de obtener algunas revistas en canje o donacién.




= Area académica que abarca, nivel de especialidad o linea de
investigacion.

= |dioma.

* Precio.

= ISSN.

= Comiteé editorial.

= Director cientifico y colaboradores.

* |nstitucion responsable.

« Enfoque ya sea general o especifico.

* Que los articulos sean originales, adaptados o traducidos.

= Respaldo bibliografico de los articulos.

« Respaldo de la publicacién en indices, bases de datos de referencia

y texto completo.

= Considerar que el plan de suscripciones del siguiente afio se haga des-
pués de medio afio, conjuntamente con los jefes de departamentos aca-
démicos, para definir los titulos que se renovaran, los que se cancelany
los nuevos.

* Los titulos nuevos deberan ser bien justificados y quedaran incorpora-
dos a la partida presupuestal aprobada.

» En la medida de las posibilidades se procurara la participacién en
programas cooperativos para suscripciones demasiado costosas,
viéndose la alternativa de pedir articulos de interés exclusivo (1:6-7).

54.14 NORMAS PARA OTROS DOCUMENTOS.

a. Para videos, se consideraran de igual manera que para libros, estimando
la calidad del director de produccion, color, formato, duraci6n, contenido y
calidad de producci6n, ya que muchés son simples grabaciones de
conferencias, sin edicion, creatividad, ni audio.

CROPIEDAD OF LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DR GUATEMAﬂ
Biblioteca Central
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b. Las fotocopias de documentos se autorizaran solamente cuando el caso lo ame-
rite y con fines de investigacion o ensefianza, en el entendido de que seran pro-
piedad de Ia biblioteca y se prestaran a los interesados.

c. Respecto a otros formatos que no son libros, se adquirirdn segun las nuevas
tecnologias que vayan apareciendo con su respectivo soporte tecnolégico y
dependiendo de la disponibilidad econémica ya que suelen ser caros. Para
estos casos se hara necesario un inminente analisis previo de costo beneficio.

d. Todo docente que participe en un congreso, simposio u otro, estaréa obligado a
entregar una cobia de lo que reciba como producto o parte del evento (1:7).

5.4.1.5 NORMAS PARA DONACIONES.

a. La biblioteca se reservara el derecho de aceptar las donaciones de materiales
que se propongan o se reciban, en el entendido de que ninglin donante exigira
un trato o manejo especial de su donacion, un sitio especial de colocacion, o
reposicion en caso de pérdida.

b. Las donaciones no deberan cargarse con tarjeta de responsabilidad pues causa
muchos problemas en jubilaciones o retiro.

c. La biblioteca quedara en libertad de decidir o disponer sobre el material no
aceptado(1:7).

5.4.1.6 NORMAS PARA CANJE.

A nivel de revistas, se fomentarad la creacién de convenios de intercambio con
publicaciones de otros paises que sean de sumo interés, formalizando los detalles
de entendimiento y compromiso e intercambiando titulo por titulo (1:8).

55 NORMAS PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO PARA EL DESARROLLO DE COLECCIONES DE LAS
UNIDADES DE INFORMACION EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.
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Requisicion del listado de necesidades bibliograficas: el bibliotecario, jefe o
encargado de la unidad de informacién lo solicitara con suficiente
anticipacién al claustro de catedraticos a través de los directores de cada
departamento, escuela, o centro regional, tomando en cuenta que seré
ejecutado con el presupuesto del siguiente afio.

Depuracion del perfil de necesidades: una vez recibido el listado general de
necesidades bibliogréficas, el bibliotecario, jefe o encargado elabora un perfil
de las necesidades y va depurando las obras sugeridas, segun las
prioridades que se tengan contempladas.

Traslado del listado al comité seleccionador: luego de la depuracién, dicho
listado se somete a la consideracion del comité seleccionador (en los casos
que exista) o se eleva a la junta directiva correspondiente, para que
conjuntamente con el bibliotecario, jefe o encargado se defina el listado
oficial de las obras que se compraran.

Elaboracién de solicitud de compra: una vez definido el listado oficial de los
documentos bibliograficos que se compraran, el bibliotecario jefe o
encargado elaborara la solicitud de compra, llenando los formularios
debidamente autorizados (proporcionados en tesorerfa de cada unidad) para
el efecto, describiendo la cantidad de cada una de las obras, con su titulo,
autor/es, afio de publicacion, nimero de edicion, casa editorial y paginas, de
preferencia a maquina y nitido. Esta solicitud de compra se presenta al
secretario adjunto (o su equivalente segin las unidades) de la facultad,
escuela o centro regional para su aprobacién y que seguidamente se
entregara al encargado de compras.

E) Esperar las cotizaciones (optativo): esta alternativa implica que el encargado

de compras realizara las 3 cotizaciones exigidas por la ley de compras y
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contrataciones del estado, para lo cual se procedera de la forma que a
continuacidén se detalla.

» Compra directa:

Para las compras directas de material bibliografico se debera tomar en
cuenta la reforma al articulo 43 de la Ley de contrataciones del Estado el
cual dice: “La contratacién que se efectde en un solo acto, con una misma
persona y por un precio de hasta treinta mil quetzales (Q. 30,000.00), se
realizara bajo la responsabilidad y autorizacién previa de la autoridad
administrativa superior de la entidad interesada, tomando en cuenta el
precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan
los intereses del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas,
siguiéndose el procedimiento que establezca dicha autoridad.

En caso de ausencia de ofertas fehacientes, reguladas en el articulo 32 de
la presente Ley, se podra hacer por compra directa, sin atender los limites
establecidos en el articulo 38" (9:67).

» Cotizacion:

Para realizar las cotizaciones respectivas del material bibliografico, se haré

conforme a la reforma del articulo 38. del Monto, el cual estipula que

“Cuando el precio de los bienes, o de las obras, suministros o Ia

remuneracion de los servicios exceda de treinta mil quetzales (Q.30,000.00)

Yy no se sobrepase los siguientes montos, la compra o contratacién podra
. hacerse por el sistema de cotizacion, asi:

a) Para la municipalidades que no exceda de novecientos mil
quetzales (Q.200,00.00).

b) Para el Estado y otras entidades, que no exceda de novecientos mil
quetzales (Q.900,000.00). ,
En el sistema de cotizacion, la aprobacién de los formularios,




designacion de la junta y la aprobacion de la adjudicacion,

compete a las autoridades administrativas que en jerarquia le

siguen a las nominadas en el articulo 9 de esta Ley.
Si los bienes, suministros o0 remuneracion de los servicios estan
contemplados en el Contrato abierto, entonces procedera la cotizacién. De
realizarse la misma sera responsable el funcionario que la autoriz6” (9:66).

P Licitacion:

Si se diera el caso de sacar a licitacion la compra de material bibliografico,
el REGIMEN DE LICITACION Y COTIZACION PUBLICA EN SU CAPITULO |,
EN EL ARTICULO 17., del Monto especifica que “Cuando el monto total de
los bienes, suministros y obras, exceda de las cantidades establecidas en
el articulo 38, la compra o contrataciéon debera hacerse por licitacion
publica, salvo los casos de excepciéon que indica la presente ley en el
capitulo Il del titulo Ill. Si no excede de dicha suma; se sujetara a los
requisitos de cotizacion o a los de compra directa, conforme se establece

en estaley y en su reglamento.” (9:65-66).

Adelantar las cotizaciones (optativo): el bibliotecario, jefe 0 encargado podra

realizar por su cuenta las tres cotizaciones arriba mencionadas,
preferiblemente por visitas directas a las librerias o editoriales, en el
entendido de agilizar el tramite de las proformas o cotizaciones. Al menos
en lo que es la Universidad de San Carlos de Guatemala, se aconseja optar
por esta alternativa, para ahorrar tiempo y no sobrecargar de actividades
técnicas al encargado de compras de la facultad o escuela respectiva, quien
por lo regular tiene muchas cotizaciones acumuladas de otros
departamentos.

Revision y tramite de las cotizaciones: como sea que se hayan obtenido las

cotizaciones, deberan llegar a manos del encargado de compras guien

asumira la responsabilidad tecmca de seleccmnar la mejor oferta o
] S nn e A R R L G LT \U
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cotizacion segun indicaciones del bibliotecario, jefe o encargado para
formalizar la contratacion de los servicios del proveedor y definir la forma de
pago por concepto de compra del material bibliografico solicitado.

Recepcion de los documentos: Iluego de cierto tiempo el proveedor
seleccionado entrega los documentos bibliogréaficos, los cuales ingresaran
primeramente a la bodega, almacén o su equivalente de cada unidad para ser
ingresado al inventario general de bienes de la facultad, escuela o centro
regional.

Después de este ingreso general, los documentos son enviados a la unidad
de informacién, para el proceso técnico respectivo que va desde la revisidn
del material (encuademacién, compaginacion, verificacion de ediciones
nuevas y otros), el ingreso de los documentos (libros) al libro de inventario
de la unidad de informacién con el nGmero correlativo correspondiente, la
fecha de recibido y algunos datos de la cita bibliografica (autor/es, afio de
publicacién, namero de edicién, lugar de publicacién, editorial, nimero de
paginas, y el costo en moneda nacional) tratando de unificar el formato que
se manejara en cada unidad de informacién.

Conservacién del material bibliografico: el bibliotecario jefe o encargado de-
bera velar por el buen manejo o utilizacién de los documentos adquiridos (y
de la coleccién en general), en un tiempo determinado para ser restaurados
tras su deterioracion.

Evaluacion de colecciones: el bibliotecario, jefe o encargado debe evaluar el
rendimiento de sus colecciones, cualitativa y cuantitativamente para de
terminar qué documentos son mas consultados, calidad de la coleccion,
crecimiento y otros.

Depuracién o retiro de material bibliogréafico: el bibliotecario, jefe o encarga-
do, en base a la evaluacién de la coleccidn, depurara la misma, apartando el

material que por su poca consulta puede ser canjeado con otra unidad.
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Descarte de material bibliogréfico: el bibliotecario, jefe 0 encargado conside
rara la salida definitiva del material bibliografico para donarlo o eliminario
totalmente. Esto debe trabajarse conjuntamente con el encargado de inven
tarios para darle de baja en las tarjetas de responsabilidad.

De las otras formas de adquisicion.

- Canije: el bibliotecario jefe 0 encargado contactara con unidades de infor-
macion homoélogas para el canje del material bibliogréfico.

- Donaciones: el bibliotecario, jefe o encargado, debe controlar las
donaciones y no aceptar material que no sea de su especialidad.

- Préstamo bibliotecario: los bibliotecarios, jefes o encargados que deseen

~ realizar el préstamo entre unidades de informacion, luego de llenar los

compromisos y formalidades de entendimiento, facilitaran todo aquel
material que les sea requerido por otra unidad de informacién, en el
entendido que dicho préstamo durara un tiempo prudencial, suficiente para
obtener fotocopias o duplicacion de los documentos.




VI.

CONCLUSIONES.

1. No todas las unidades de informacion y Centros Regionales cuentan
con presupuesto formal, ya que el bibliotecario, jefe 0 encargado no
ejecuta un plan de trabajo definido para obtener apoyo econémico.

2. La responsabilidad de selecciéon del material bibliografico y
audiovisual recae directamente en el bibliotecario, jefe o encargado
el cual no cuenta con el apoyo de un comité seleccionador lo que
provoca que personas ajenas a la especialidad asuman la tarea de
seleccién.

3 Las donaciones son regidas por clausulas muy severas de manejo,
circulacion y préstamo interno de cada facuitad lo que repercute en
que se carguen las tarjetas de responsabilidad del bibliotecario, jefe
o encargado con material bibliografico no atil para la unidad de
informacion.

4, El descarte de material bibliografico obsoleto no se realiza
- periédicamente en todas las unidades de informacién lo que resta
espacio fisico y recarga las tarjetas de responsabilidad del
bibliotecario, jefe o encargado.

5. No se realiza la evaluacion del rendimiento de las colecciones con
periodicidad definida segtn las necesidades propias.

6. Las unidades de informacion no cuentan con un método estipulado
para mejorar el desarrolio de las colecciones y su rendimiento ni
trabajan en base a normas establecidas para unificar y estandarizar
la labor del bibliotecario jefe o encargado.
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RECOMENDACIONES.

1.

Las unidades de informacién de toda la Universidad de San Carlos y
Centros Regionales deben contar con presupuesto formalmente
asignado, y aumentario cada afio en cierto porcentaje (10 a 15%)

_ justificado con el resultado de la ejecucion del plan de trabajo del

bibliotecario, jefe o encargado.

El bibliotecafio, jefe o encargado debe realizar la seleccion del
material bibliografico y audiovisual semestral o anualmente, con la
asistencia de un comité seleccionador de apoyo debidamente
nombrado, para evitar que personas ajenas a la especialidad y al
comité asuman la tarea de seleccion.

Sélo debe aceptarse las donaciones actualizadas y verdaderamente
atiles, sin clausulas estrictas que prohiban el préstamo y solicitar
autorizacion para que las donaciones no se carguen a las tarjetas de
responsabilidad.

Que en ias unidades de informacidn se realice con cierta
periodicidad el descarte de material bibliografico obsoleto, para
obtener mas espacio fisico, autorizar y agilizar la baja de inventario
del material propuesto y descartar las tarjetas de responsabilidad.

Realizar la evaluaciér del rendimiento de las colecciones en cada
unidad de informacién con cierta programacién segin las

necesidades o conveniencias.

Implementar un método de mejora del desarrollo de las colecciones
para elevar el servicio y nivel académico de las unidades de informa

cion.
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ANEXO NO.1. FORMULARIO DE PREGUNTAS Se solicité contestar con una X a tinta negra

59
Si

No

POSEE PRESUPUESTO SU UNIDAD DE INFORMACION?

AL POSEER PRESUPUESTO, ESTE ES FlJO?

EVENTUAL?

DE 3 ANOS A LA FECHA, HA AUMENTADO?

HA DISMINUIDO?

EJECUTA MAS DEL 50 % DE SU PRESUPUESTO?

~N| O o AW N -

EXISTE UN COMITE SELECCIONADOR DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
EN SU UNIDAD DE INFORMACION?

o0

SOLAMENTE EL JEFE Y/O ENCARGADO SELECCIONA?

SELECCIONA EL BIBLIOTECARIO Y/O JEFE CON OTRAS PERSONAS?

10

SELECCIONAN OTRAS PERSONAS AJENAS A LA UNIDAD DE
INFORMACION?

11

LAS TAREAS DE SELECCION, SON ANUALES?

12

SEMESTRALES?

13

SELECCIONAN EN BASE A: BIBLIOGRAFIAS?

14

CASAS EDITORIALES?

15

LO QUE OFRECEN LOS VENDEDORES?

16

ADQUIEREN MATERIAL POR: COMPRA?

17

CANJE?

18

DONACION?

19

INTERCAMBIO BIBLIOTECARIO?

20

REALIZAN DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO?

21

DICHO DESCARTE ES: ANUAL?

22

CADA 2 A 5 ANOS?

23

EVALUAN EL RENDIMIENTO DE SUS COLECCIONES?

24

DICHA EVALUACION ES: ANUAL?

25

CADA 2 A5 ANOS?

26

POSEEN PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS DE DESARROLLO DE
COLECCIONES?

27

CREE QUE SERIA IDEAL TRABAJAR EN BASE A PRCCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS?
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21.
22.
23.
24,
25.
26.
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ANEXO No. 2.

LISTADO DE UNIDADES DE INFORMACION EVALUADAS.
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Ciudad Universitaria, zona 12 y Centros Regionales.

Biblioteca Central.

Centro de Documentacién e Informacién Agricola.

Centro de Informacién de Arquitectura.

Centro de Documentacién de Ciencias Econémicas.
Biblioteca Lic. Francisco Rolando Veldsquez Gonzalez, Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales.

Biblioteca de Medicina Dr. Julio de Le6n Méndez.

Biblioteca Facultad de Humanidades.

Biblioteca del Centro de Informacién a la Construccion.
Biblioteca de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria.
Biblioteca Facultad de Ingenieria Mauricio Castillo Contoux.

. Biblioteca del Centro de Estudios Urbanos y Regionales.
. Biblioteca del Centro de Estudios del Mar y Acuicultura.

Biblioteca Facultad de Odontologia.

Biblioteca Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
Biblicteca Direcciéon General de Investigacion.
Biblioteca César Brafias.

Biblioteca Flavio Herrera.

. Biblioteca de la Escuela de Historia.

Centro de Informacién, Documentacién y Apoyo Audiovisual de la
Escuela de Trabajo Social.

Biblioteca de la Escuela de Ciencias Psicolégicas.

Biblioteca de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién.

Centro de Documentacion de la Escuela de Ciencias Politicas.

Biblioteca de la Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media.
Centro de Documentacion para la conservacion del CECON.

Biblioteca del Instituto de Investigaciones y Mejoramiento Educativo.
Centro de Documentacién/Biblioteca de Ciencias Quimicas y Farmacia.




CONTINUACION DE ANEXO NO. 2.

27.
28.
29,
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Biblioteca del Centro Regional de Coban.
Biblioteca del Centro Regional de Mazatenango.

Biblioteca del Centro Regional de Quetzaltenango.

Biblioteca del Centro Regional de Escuintia.
Biblioteca del Centro Regional del Petén.
Biblioteca del Centro Regional de Jalapa.
Biblioteca del Centro Regional de San Marcos.

Biblioteca del Centro Regional de Huehuetenango.

Biblioteca del Centro Regional de Chiquimula.
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ANEXO NO. 3. CUADRO ABREVIADO DE_RESULTADOS OBTENIDOS
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1 |POSEE PRESUPUESTO SU UNIDAD DE =k :: t '_ fm 4 A 3 L-h
INFORMACION? =
2 |AL POSEER PRESUPUESTO, ESTE ES FlJO?
3 [EVENTUAL?
4 |{DE 3 ANOS A LA FECHA, HA AUMENTADO?
5 IHA DISMINUIDO? :
6 _|EJECUTA MAS DEL 50 % DE SU PRESUPUESTO? |
7 |EXISTE UN COMITE SELECCIONADOR DE

MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN SU U.del?

SOLAMENTE EL JEFE Y/O ENCARGADO
SELECCIONA?

SELECCIONA EL BIBLIOTECARIO Y/O JEFE CON
OTRAS PERSONAS?

10

SELECCIONAN OTRAS PERSONAS AJENAS A LA
UNIDAD DE INFORMACION?

11

LAS TAREAS DE SELECCION, SON ANUALES?

12

SEMESTRALES?

13

SELECCIONAN EN BASE A: BIBLIOGRAFIAS?

14

CASAS EDITORIALES?

15

LO QUE OFRECEN LOS VENDEDORES?

16

ADQUIEREN MATERIAL POR: COMPRA?

17

CANJE?

18

DONACION?

19

INTERCAMBIO BIBLIOTECARIO?

20

REALIZAN DESCARTE DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO?

21

DICHO DESCARTE ES: ANUAL?

22

CADA 2 A 5 ANOS?

23

EVALUAN EL RENDIMIENTO DE SUS
COLECCIONES?

24

DICHA EVALUACION ES: ANUAL?

25

CADA 2 A 5§ ANOS?

POSEEN PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS DE
DESARROLLO DE COLECCIONES?

27

CREE QUE SERIA IDEAL TRABAJAR EN BASE A

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS ?

SE ENCUESTARON 35 UNIDADES DE INFORMACION (100%)

32 UNIDADES (91%) BRINDARON INFORMACION
2 CENTROS REGIONALES NO CONTESTARON (6%)
SOLO 1 U. DE I. DEL CAMPUS CENTRAL (3%) NO COOPERO
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