TEMA 1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
La Gestién de la Biblioteca

GESTION (DRAE): Accién o efecto de gestionar. Contrato que se origina por el cuidado de intereses ajeno:
sin mandatos de su duefio.

GESTOR: El que sin tener mandato para ello, cuida bienes, negocios o intereses ajenos, en pro de aquel a
quien pertenece.

Hay unas técnicas y herramientas de gestion que se introducen en las organizaciones de las administracior
publicas, esto significa unos cambios importantes en relacién a la estructura, a la organizacion de una
biblioteca, un archivo

CAMBIOS EN LA BIBLIOTECA

MODELO ANTIGUO MODELO NUEVO

Estructura jerarquica Estructura horizontal

Organizacion estatica Organizacién dinAmica

Gerencia centralizada Auto gerencia

Conocimientos especificos Conocimientos amplios

Relaciones competitivas Relaciones cooperativas

Motivacion individual Motivacion de equipos

Atencion personal Atencion remota

Leguaje controlado Lenguaje libre

Entrada de datos Entrada de texto completo

Servicios in situ Servicios on line

Productos impresos Productos automatizados

Uso de sistemas aislados Uso de sistemas integrados

Uso de medios Unicos Uso de multimedia

Un motivador en la organizacién de documentos |Un motivador en el uso de la informacion
Un cumplidor de tareas rutinarias Un sintetizador agil de informacién

Un administrador de colecciones Un administrador de productos y servicios
Un intermediario pasivo Un agregador de valor a la organizacion

INTRODUCCION

La gestién forma parte de cualquier actividad humana. La llevamos a la vida laboral, social, etc.

Se desarrolla con el fin de establecer un método y esta regida por una l4gica.

Mediante los procesos y funciones de la gestidn. Se intenta aprovechar al maximo los recursos disponibles

con el objetivo de alcanzar el maximo de resultados. Para ello hay que trazarse unas metas y objetivos
concretos, buscando siempre el éxito como objeto de la gestion.



Se desarrollan tacticas, estrategias, se planifica, organiza, dirige en funcién de obtener éxito: la satisfaccior
del usuario.

Variables:
« COSTO.
* TIEMPO.
« PRECISION.

Dentro de estas variables hay que tener en cuenta:
« Unas variables asociadas a las personas:
 Aptitud.

« Actitud.

» Variables asociadas a habitos:
« Trabajo en equipo.

» Actualizacion.

* Investigacion.

LA GESTION DE LA BIBLIOTECA

Gestionar es coordinar los recursos humanos, técnicos, econdémicos y de informacion, con el fin de
conseguir los fines y objetivos de la institucion

GESTION es: ¢una ciencia o es un conjunto de habilidades técnicas?
Es una realidad de los 90.
CONCEPTOS NUEVOS:

Productos, metas, objetivos, estrategias, rentabilidad, ganancias, pérdidas, evaluacién, marketing, presupu
en base cero.

Esto implica una nueva vision de la gestion biblioteca.
LA GESTION DE LA BIBLIOTECA
IMPLICA:
» Formular los Fines y Objetivos en funcidn de la institucién y de las necesidades de los usuarios.
» Determinar los recursos necesarios para ejecucion de esos objetivos.
« Estudiar y controlar la implantacién de servicios.
 Establecer y cumplir el presupuesto.

« Planificar necesidades en personal, en definicion de puestos de trabajo, en participacion del



reclutamiento del personal.
« Dirigir y coordinar el trabajo.

« Planificar y disponer el acondicionamiento y la utilizacién de los locales y determinar las necesidade
en los equipos.

« Establecimiento de estadisticas, analizandolas y difundiéndolas.
» Redactar informes de actuacion.

« Evaluar el funcionamiento de los servicios.

» Gestionar adquisiciones, controlar el tratamiento técnico de los documentos y la difusion de la
informacion.

Importancia de la Gestion Bibliotecaria

La biblioteca es un servicio publico, como tal no es comparable a una empresa regida por principios de
provecho y rendimiento econémico, pero también hay que llevar a cabo una organizacion y una gestion
encaminada a sacar rendimiento.

Se invierte dinero y esa inversion ha de ser aprovechada.

Asi aparece la figura del bibliotecario—administrador—gestor-manager.

Bibliotecario, gestor, manager

Le corresponde ejercer esta tarea al area directiva.

Se recomienda centralizar la gestién bajo la autoridad de un solo administrador que suele ser el director.
Sus funciones son la gestién del personal, y la gestiébn econémica.

Estas tareas pasan a ser una tarea profesional, un aspecto mas del ejercicio de la profesion.

GESTION DE RECURSOS HUMANQS

Los Recursos Humanos son un factor fundamental en una organizacién y mas en una biblioteca, donde la
interaccion personal usuarios es continua en la mayoria de los servicios.

Hay que conjugar:

* Las caracteristicas psiquicas de

» Sus destrezas profesionales el mayor reto de una bibliot.
« Estructuras jerarquicas de bibliotecas

Gestion del Director de la Biblioteca

» Controlar y desarrollar los recursos humanos lo mas eficazmente posible.

« Intentar el reconocimiento institucional del personal bibliotecario (salarios, equiparacion laboral,
igualdad de tratamiento).



» Mantener buena relacidn entre la direccién y .. miembros de personal.
« Garantizar un servicio profesional competente.
» Asegurar el desarrollo profesional y la satisfaccion laboral.

 Crear un clima institucional que estimule el desarrollo del personala y lo haga progresar hacia la
estima personal y profesional.

El Director
El director es el responsable de todo el personal dentro de la biblioteca y debe asegurar que éste se adhier
las politicas de personal y practicas de la institucién. Pero no controla todos los aspectos de la gestion del
personal, ya que la biblioteca esta integrada en una unidad superior, con dependencia organica y funcional
le marcar mas o menos su funcionamiento.
Es imprescindible una politica adecuada de gestién de personal:
Politicas

« Directrices que orientan la planificacién y toma de decisiones.

» Declaraciones oficiales de autoridad.

» Se elaboran en términos generales.

« Se establecen a largo plazo.

» Deben estar a disposicion de todos los usuarios y del persona.

« Clarifican, simplifican, promueven, protegen, etc. el ntcleo fundamental del sistema de gestion.

» Pueden ser politicas:

¢ |Internas.
* Externas.

* Lo gque a nosotros nos interesa de momento son las internas.
POLITICAS INTERNAS: POLITICAS DE PERSONAL

Empleo y contratacién

* Modo de ofertar el empleo.

* Seleccion.

* Contratacion.

» Categoria profesional y descripcion del puesto de trabajo
* Sustituciones laborales.

Hay que describir cada puesto de trabajo de la biblioteca, especificando:

» Grado de responsabilidad.



» Titulacion requerida.
» Habilidades especificas.
 Escala salarial.

Personal

 Periodo de prueba.

 Evaluacién del rendimiento.

* Promocién.

« Expedientes.

» Formacion en el trabajo.

« Despido.

« Finalizacion del contrato.

* Reivindicaciones.

» Medidas de proteccién contra despidos.

Salarios

» Escalas salariales.
* Subidas.

* Fechas de pago.

* Deducciones.

Beneficios

« Seguridad Social.

e Seguros de vida.

« Subsidios de desempleo.

* Planes de pensiones.

* Indemnizaciones.

* Vacaciones

« Otros permisos remunerados o0 no.

» Agudas a la formacion.

* Festivos, adjuntandose al calendario laboral.

Condiciones Laborales

 Total de horas de trabajo.

* Horario.

 Flexibilidad horaria.

* Horas extraordinarias.

» Compensacion horaria.

e Descansos.

» Asistencia a reuniones.

» Condiciones fisicas del entorno laboral.

ORGANIZACION
Existen 3 instrumentos de trabajo fundamentalmente::

« Elaboracion de la plantilla organica: relacion de puestos de trabajo (RPT).
» Organigramas y cuadros de mando: manuales de definicién de funciones y procedimientos.



» Planes de comunicacion.
« ELABORACION DE LA PLANTILLA ORGANICA: RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

Definir los puestos de trabajo en sus diferentes niveles, tipos y cantidad. Se ha de estructura en:

¢ En unidades administrativas con estructura funcional, sélida y flexible. Esta queda reflejada
en la RPT regulada en los Estatutos de la Institucion.

¢ Los directores de la biblioteca deben participar activamente en la propuesta a la gerencia y €
las negociaciones en la Junta de Personal del Comité de Empresa.

¢ El puesto de trabajo es la subdivision mas pequefia de trabajo que existe y es desarrollada [
un solo individuo.

¢ Cada puesto de trabajo lleva asociado como minimo los siguientes conceptos:
» Tareas.
* Responsabilidades.
« Acceso a los recursos que necesita para desarrollar las tareas y por tanto lleva a cabo las
responsabilidades.

+ ORGANIGRAMAS Y CUADROS DE MANDO: MANUALES DE DEFINICION DE FUNCIONES
Y PROCESAMIENTO

Organigrama:

» Conjunto de informaciones sobre una organizacion dispuestas de forma estructurada que permiten abord
y conocer los aspectos de un centro.

« Es la representacion grafica de la estructura de la organizacion.

Su funcién es mostrar cémo las lineas de autoridad enlazan los diferentes departamentos.

Aparecen en él todas las secciones de la biblioteca que estan al mismo nivel jerarquico y también los que
estan por encima o por debajo.

Entre ellos establecen unas relaciones implicitas:
¢ Los que estan al mismo nivel cooperan entre ellos.
O Los superiores requieren servicios de los que estan por debajo de la estructura
jerarquica.
¢ Los de menor jerarquia responden las necesidades de los que estan por encima.

Manual de Definicién de Funciones:

Sirve para saber qué hace cada uno, quien tiene qué hacer qué y documentarlo por escrito. Reflejar los per
de los diferentes puestos de trabajo en relacion a los objetos y servicios que se pretende conseguir.

Analisis y Definicion de Funciones:
Para cumplir las funciones relacionadas con la biblioteca ha de haber diferentes categorias de personal:

* Tareas relacionadas con colecciones de libros.



* Tareas relacionadas con el usuario.
* Tareas directivas.

En funcién de estas tareas encontramos diferentes tipos de personal.
Cada tipo posee la titulacion y formacién adecuada. Hoy el impacto de las nuevas tecnologias, los nuevos
métodos, la exigencia de calidad; hacen necesaria la profesionalidad del trabajo bibliotecario en todas las
areas y defender el establecimiento de carrera de personal bibliotecario.
A: AREA DIRECTIVA: FUNCIONES
* Direccion.
* Planificacion.
» Representacion.
 Coordinacion.
* Evaluacion
Perfil: licenciados, cursos especializados
Régimen administrativo: funcionarios grupo A/B.
Libre designacion
Escasez de grupos A en la administracién bibliotecaria, las tareas directivas estan ejercidas por grupos B.
El Area directiva en cuanto a personal ha de prever, organizar, coordinar, controlar el trabajo de personal.

Utilizacion de nuevos métodos de gestion:

» Técnicas de trabajo en equipo.
» Gestion participativa.

Nuevas lineas de relacion y comunicacion: técnicas de comunicacion interna.
Funciones del director
Le corresponde conocer:
* Qué es la institucion.
* Qué es la biblioteca.
» Técnicas de gestion.
Le corresponde una triple misién:
* Prever las necesidades: planificar (futuro).
» Organizar todos los trabajos técnicos (presente).
 Evaluar los resultados: reducir a numeros, peso y medida de todos los trabajos.

El presente, el pasado y el futuro cobran materialidad préactica en:

* Presupuesto.
* Normas.



* Memoarias.
Debe conocer:
» Organizacioén de trabajos del proceso.
» Conocimiento del mundo de gestion: recursos financieros y humanos.
 Obijetivos de la institucion.

Funciones del subdirector

[Estar informado al maximo para actuar en nombre del director en cualquier
momento.

[Lleva la administracién interna de la biblioteca, sobretodo el aspecto personal
y financiero.

[(Bupervisa tareas como: automatizaciéon, adquisiciones, equipamiento,
material, etc.

[Bus tareas son de caracter supradepartamental y ha de poner en marcha.......

B: AREA TECNICA: FUNCIONES

» Proceso técnico.

* Referencia

* Informacién bibliografica.

* Formacion.

» Mantenimiento de la coleccion.

* Acceso al documento

* Procesos informaticos.
Perfil: licenciados, diplomados, cursos de especializacion.
Oposicion
Régimen administrativo: A/B
Laborales | /1
2° Nivel de especializacion: C
Laborales Il
NUEVAS FUNCIONES DEL PERSONAL
» Gestidn de documentos electrénicos.
« Disefio y mantenimiento de paginas Web.
» Gestion y mantenimiento de la Intranet.

* Integracion de bases de datos propias y comerciales.

C: AREA AUXILIAR: FUNCIONES



» Atencion en salas.

» Préstamo

* Colocacion de libros y revistas.

» Apoyo a funciones técnicas: comprobar datos bibliograficos,
captacion de registros, codificacion, control de publicaciones
periddicas.

« Tareas administrativas: pedidos, reclamaciones, correspondencia.

Perfil: Bachiller superior o elemental
Funcionarios C/ D

Laborales Il / IV

2° Nivel de especializacion: laborales V

Situacién confusa: muchas categorias, se intenta funcionalizar a todos los laborales para homogenizar al
personal. Ley de medidas para la reforma de la Funcién Publica 31/90.

Funciones, tareas relacionadas: control y gestion de las adquisiciones, contabilidad, correspondencia,
provision de material.

Realizan tareas como: sellado, tejuelado, ordenacion.

Ademas Ultimamente se necesitan profesionales informaticos, debo a la creciente automaciéon de la gestion
bibliotecaria, ademas requiere que nosotros nos formemos informaticamente. Este proceso afecta a todos |
niveles y tareas de gestion bibliotecaria.

Ademas de necesita personal para:

» Mantenimiento de maquinas.

« Instalar y mantener hardware y software.

* Mantenimiento de redes

« Mantenimiento y desarrollo de software especializado.

Ademas todas las tareas de tratamiento de la informacién y recuperacion de la informacién estan
automatizadas.

Otros tipos de personas que se necesitan son: becarios, objetores, alumnos en practicas, INEM, etc. Y sus
tareas son:

» Recatalogacion del fondo
* Préstamo.
« Apoyo en tareas auxiliares.
PLANES DE COMUNICACION
Lo importante es que llegue la informacion a la gestion de cada nivel segln su responsabilidad, a través de
¢ Reuniones periddicas.

+ Boletines internos.
¢ Intranet.



+ Correo electroénico.

Cada institucion organiza estos mecanismos de comunicaciéon para cumplir su misién. Para que cada persc
desarrolle bien su trabajo hay que tener en cuenta también:

CONDICIONES DE TRABAJO
» Fisico—ambientales:

¢ Un espacio fisico propio para desarrollar su trabajo.
¢ Reducir los departamentos de manera que siga un circuito légico.

 Relaciones laborales: es fundamental la participaciéon del personal.
Ademas se ha de asegurar la productividad:
¢ Mejorando el entorno de trabajo.
¢ Equipando adecuadamente los puestos de trabajo con
el material suficiente que facilite su tarea.Teniendo
en cuenta la economia del trabajo (mobiliario,
material, etc.)
¢ Buscando también los mejores métodos de trabajo.

SELECCION DE PERSONAL

[La oferta de trabajo debe ajustarse a la
normativa.

[Descripcion de la categoria profesional.
[Descripciodn del puesto de trabajo.
[Adecuacion del perfil del puesto a cubrir.
[Establecimiento previo de un baremo.

[Contacto con las referencias dadas para el
candidato.

Ogualdad de oportunidad a todos los
candidatos.

[Entrevista (elaborar previamente preguntas
para mantener coherencia).

[(Fijar un periodo de adaptacién (en el que el
empleado trabaja en diferentes puestos de
trabajo de la biblioteca para que asi pueda
comprender su labor dentro de la estructura
global de la organizacién).

FORMAS DE SELECCION
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» Oposiciones: libres, promocién, concurso—oposicion.
» Concurso de méritos.
* Libre designacion.
» Convocatoria de becas.
* Pruebas selectivas para contratos temporales.
« Lista de espera de oposiciones.
Hoy para reclutar temporalmente personal se cuenta con:
 Posibilidad de contratar empresas para realizar determinados servicios especiales.
« Contratos a tiempo parcial.
* Incorporacion de estudiantes en practicas.
* Becas de formacion.
* Intercambio de estudiantes de biblioteconomia de otros paises.
 Periodos de practicas ofrecidos a recién diplomados en biblioteconomia y documentacion.

El nimero de personas esta en funcién de aspectos como el nimero de servicios a ofrecer, el nimero de
usuarios, el horario de funcionamiento, si la biblioteca esta o no dispersa en uno o mas edificios.

CARRERA ADMINISTRATIVA DE UN FUNCIONARIO

Todos funcionario tiene derecho a carrera administrativa, los laborales tienen velado cualquier promocion a
plazas superiores.

Mecanismos legales: promocién interna, concurso de traslados, libre designacion.
EVALUACION DEL RENDIMIENTO DEL PERSONAL

Es un proceso sistematico y periddico de estimacion cualitativa y cuantitativa del grado de eficacia con que
ejecutan las actividades.

VENTAJAS

« Mejora de la productividad.
» Aumenta la satisfaccion del persona..

METODOLOGIA
* Disefio del cuestionario.
* Formacion de evaluadores.

« Informacion a todo el personal.
 Implantacion en servicios / departamentos.
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La finalidad es ayudar a marcar mejoras, sacar el mayor partido al personal.
EVALUACION DEL RENDIMIENTO
El evaluador necesita conocer:

« Desempefio del evaluado.
e Tareas y funciones.
* Necesidades de colaboradores.

Ademas debe:

« |dentificar talentos.
* Fomentar la comunicacion.
 Detectar posibles problemas.

Y le permite:

* Orientar al evaluado.

« Potenciar los puntos fuertes.

« Obtener compromisos de mejoras.
« ldentificar capacidades.

« Mejorar las relaciones.

EL EVALUADO
Necesita conocer:

* Su nivel de rendimiento.

* Qué hacer para mejorarlo.

» Sus posibilidades de promocién.
* Qué se espera de él.

Y ademas:

* Fomentar la comunicacion.
* Reconocimiento a su esfuerzo.

Y le permite:

* Identificar los criterios de su evaluacion.
» COomo se percibe su trabajo.

« Contrastar los 2 puntos de vista.

* Fijar compromisos de mejora.

* Mejorar las relaciones.

FEACTORES EN LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO (varian segin la institucion. Por ejemplo:

* Precision.

« Capacidad de aprendizaje.
* Iniciativa.

« Conocimiento del trabajo.
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« Cantidad de trabajo.
* Cortesia.

* Actitud.

« Apariencia personal.
* Responsabilidad.

* Puntualidad.

» Comunicacion.

« Trabajo en equipo.

* Asistencia.

* Flexibilidad.

Es muy importante definir en el cuestionario qué se entiende por cada uno de los factores y suele haber un
baremo del 1 al 5.

Al evaluar a los directivos también hay que tener en cuenta factores como:
* Planificacion.
» Organizacion.
 Control.
« Liderazgo.
* Lealtad a la institucion.
Para controlar el trabajo del personal hay que tener en cuenta:
 El grado de profesionalidad de los empleados.
* El grado de formacién y competencia de los empleados.
e La simplicidad de las tareas.
« La dispersion fisica de los empleados.
« La existencia de estandares y procedimientos.
FORMACION DEL PERSONAL: TIPOS DE FORMACION, ACTIVIDADES, RECURSOS
FORMACION: CONSIDERACIONES PREVIAS
« El director debe garantizar un servicio profesional competente.

* Los titulos académicos tienen una vigencia limitada.

» La obsolescencia y la apatia estan ligadas a la vida laboral de los trabajadores, es facil acomodarse
un servicio y estancarte.

« Diversidad de personas, hay personas que se preocupan y se estimulan, otras no se preocupan.
« Diferencia entre el profesional y el trabajador de 8 a 3 h. El profesional no sélo tiene conocimientos
técnicos, sino que se distingue por alo, acoge nuevas responsabilidades, se preocupa por el servicic

el que trabaja.

» Tendencia hoy hacia la formacién continua obligatoria. Es obligatorio que las empresas formen a su
empleados, la formacién es un capitulo obligatorio en los presupuestos de la empresa.

 La formacidn debe ser plurivalente y flexible.
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» Aprendizaje de nuevos procedimientos propiciados por la incorporaciéon de las nuevas tecnologias.

» Ampliacién del ambito laboral al campo de la gestién.

» Necesidad de controlar la calidad de la informacion en constante aumento.

* Necesidad de intercambiar experiencias profesionales, nadie esconde nada.

 La formacidn debe ser para todo el personal, cada uno en su nivel y cada uno en su puesto.
TIPOS DE FORMACION

» Permanente continuada: puesta al dia constante para el aprendizaje de nuevos procedimientos, rutinas y
adquisicion de nuevos conceptos.

» Promocién profesional: facilitar al personal el acceso a otras cosas de responsabilidad para las que
demuestre estar capacitado.

» Autoformacién: propiciada por la iniciativa personal y el deseo de superacion. Este tipo de formacion
deberia durar toda la vida profesional.

ACTIVIDADES PARA LA FORMACION

» Formales: planificadas, organizadas y ejecutadas por la propia institucion, 6rganos externos como parte (
una politica de formacion.

* Reuniones de trabajo.
 Cursos de reciclaje y formacion profesional.
« Congresos, jornadas, etc.

« Informales: sin mediar intermediarios conocidos y sin organizacién institucional.

e Lecturas.

* Intercambios.

« Visitas a otras bibliotecas.

« Participacion en cuestiones profesionales a nivel nacional e internacional.
* Pertenencia a asociaciones nacionales e internacionales.

« Participacion en foros electrénicos.

« Escritos en prensa profesional.

* Dar charlas, conferencias, cursos, etc.

Todo esto puede ayudarnos a nuestra formacion.
RECURSOS PARA LA FORMACION
Tiempo: las bibliotecas deben proporcionar tiempo la la formacién en alto grado.
Recursos Econémicos
« Infraestructura: videos, proyectores, ordenadores, salas, etc.
* Ponentes o profesionales.
* Viajes, dietas.

« Material para el curso.
« Sustituciones del personal a cubrir en su ausencia.
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* Invitaciones.
Profesorado
» Bibliotecarios mas expertos dentro de la instucion.
 Especialistas externos.
« Asociaciones profesionales.
DISENO DEL PROGRAMA BIEN PLANIFICADO
« Determinar las necesidades: recoger datos: cuestionarios, entrevistas, observaciones, rendimiento.
Se hace en funcién de que necesita el personal p.ej. conocer una determinada base de datos o un
programa concreto.
» Determinar cuando y dénde se hara.
* Quién lo impartira.
 Cual sera su contenido.
» Como se seleccionaran a los participantes.
» Cuantos participantes habra en cada grupo.
» Quién se responsabiliza de cada detalle.
» Evaluacion, al final del curso para evaluar al profesor y el contenido del curso.
IMPACTO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA FORMACION
* Auténtica revolucion.
» Formacion on line: en red
 Los calendarios se actualizan al momento y para todos los usuarios.
» Se puede acceder desde cualquier lugar con conexién y en cualquier momento.
» Adquisicion de conocimientos just in time.
 Sistemas mas personalizados.
» Méas barato.
* No desplazamientos.
« La persona puede planificar su autoestudio.

« Mayor interactividad.

» Navegacion hipertextual con enlaces a otros contenidos.

15



La formacion es una manera de retener a los empleados.

MOTIVACION

« Una de las principales tareas del directivo es motivar.
* Motivar es:

 Detectar las necesidades personales de los empleados y encontrar el modo de satisfacer por medio
su propia actividad en la empresa.

» Es fundamental saber:
* Qué es lo que hacen las personas que trabajan para conseguir los objetivos.
» Cual es su motivacion.

» Como podria aumentarse esa motivacion.

Uno de los tedricos que mas a trabajado este tema es Maslow, y su teoria, la Teoria de Maslow, es la
siguiente:

Estudia las necesidades del ser humano, existen 3 niveles:
» Necesidades basicas

» Necesidades de supervivencia o fisiolégicas.
* Necesidades de seguridad.

* Necesidades sociales

* Necesidades de pertenencia: el ser humano tiene la necesidad de sentirse amado, valorado y pertenecie
a un grupo que le dé proteccion.

» Necesidades de autorrelacion
» Necesidades de prestigio 0 reconocimiento.
» Necesidades de autorrelacién propiamente dicha: de expresar que yo tengo unos conocimientos,

manifestar lo que yo sé.

Las necesidades de nivel inferior (basicas) tienen propiedad en el logro de la persona. Pero una vez
satisfechas éstas, las necesidades sociales y de autorrelacién se convierten la prioridad mas importante.

La motivacion se hace efectiva cuando el personal percibe que la empresa cubra todos los niveles de
necesidades.

Actualmente las empresas modernas tratan de satisfacer todos los niveles para lograr la motivacion del
personal y la marcha 6ptima de la empresa.

TECNICAS DE MOTIVACION
* Promocioén.

¢ Ascenso.
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* Subida salarial.

* Recompensas en dinero adicional.

* Participacion:

 Asignacion de un proyecto especial.

» Formar parte de un comité que busque soluciones a problemas graves.

» Formar parte de un grupo de trabajo que ponga en practica un proyecto importante.

« Participacién en determinadas tomas de decisiones.

» Formacion continuada financiada: es una manera de atar al persolar y de que se motive.
» Una mejor denominacion del puesto de trabajo.

* Calidad de vida laboral:

« Ayudarle a conseguir sus objetivos personales.
» Ayudarle a aumentar su autoestima: elogio publico, carta de reconocimiento, etc.

» Enriguecimiento de los puestos de trabajo: que los puestos no sean estanco, que se les den mas
prestaciones y asi la gente se ve involucrada en mas tareas.

« Trabajo estimulante y desafiante.
» Respeto y consideracion.
* Reconocimiento.
FACTORES POSITIVOS Y NEGATIVOS DE LA MOTIVACION
POSITIVOS
* Logros personales.
* Reconocimiento.
« El trabajo en si.
* Responsabilidad.
* Promocioén.
NEGATIVOS

» Falta de politica y de direccién: es uno de los aspectos que mas molesta al personal.

» Supervision: el que todo lo que hagas te lo supervisen, al principio esta bien, pero después habra qt
basarse en una relacion de confianza.

* Relaciones con el supervisor, han de ser lo mejores posible.
« Condiciones laborales: si tienen un mal despacho, un ordenador lento

* Salario.
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El personal esta motivado cuando:

« Son duefios de sus trabajos.

« Se siente respaldado por su jefe.

« Consiguen un buen servicio y se sienten reconocidos.
» Tienen algo que decir en la politica bibliotecaria.

« Conocen lo que hay que hacer.

« Trabajan en un buen equipo.

« Tienen libertad para innovar.

El personal esta desmotivad cuando:

« Se siente ignorado.

* No se muestra sensibilidad alguna ante sus problemas.

« Se ignoran sus ideas o sugerencias.

« Ante una buena idea el jefe se apunta el tanto.

« Se le acusa del fracaso de una idea siendo el jefe el responsable.
 Existe una critica constante: hay que evaluar el trabajo no a las personas.
» Recibe érdenes confusas y no se le consulta.

* Se le mueve sin consultarle.

« Se le trata como nifios 0 personas poco formadas.

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS
Introduccién

Gestién o Administracion o Direccion por objetivas

Definicion: Técnica de gestién destinada a mejorar la capacidad de las personas para alcanzar los resultad
requeridos.

En el marco dindmico y cambiante de la economia mundial:
» Exigencia de nuevas formas y técnicas de gestion.

« Comprometidas en el logro de los niveles de eficacia y eficiencia.
« Exigida por una competitividad internacional creciente.

Ha generado una variedad de métodos y técnicas, pero es la administracién por objetivos la que mayor
protagonismo ha adquirido. Se ha llevado desde la administracion privada a la publica.

RAI, es uno de los grandes tedricos, y dice que la APO es:

« COMO FILOSOFIA: Mejora de la productividad a través de factores psicolégicos (motivacion,
trabajo en equipo, orientacién, participacion, liderazgo, responsabilidad) y orientado a resultados.

Filosofia eminentemente participativa: Con participacién en todos los niveles del personal:
¢ Ir dando poder a los subordinados de forma progresiva.
¢ Mejorar las metas y objetivos.

¢ Libertad de elegir medios y métodos de trabajo.

» COMO PROCESQ: Considera no solo que hay que hacer sino como se hace: metas, plan para
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alcanzarlas, implantacion del plan, revision periddica y evaluacion del proceso.

Las fases del proceso son:

¢ Planificaciéon: qué se quiere alcanzar.

¢ Organizaciéon: como se va a hacer.

¢ Ejecucion: hacer que se haga: dirigir, coordinar, motivar, liderar.
¢ Control: como se ha realizado.

» COMO SISTEMA: mejora la eficacia de la organizacion. Intentando que el resultado de los
elementos que resulta son mejor que la suma de ellos.

Ha sido utilizado como medio para:
* Planificar: qué, quiénes, cémo y cuando.
« Dirigir: informacion fluida tanto ascendente como descendente.
» Motivar: participacion en la fijacién de objetivos.

Constitucién de equipos.

Colaboracion entre trabajdores y directivos .

 Evaluar: gestion, resultados e individuos.
 Elaborar y controlar el presupuesto: basandose en los obijetivos.

PLANIFICACION

Qué se quiere alcanzar: disefiar un plan de actuacién mediante la definicion de estrategias y desarrollo de
proyectos.

Los proyectos se descomponen en PASOS o ACTUACIONES necesarios para llevarlos a cabo.

Esta disgregacién implica:

« Asignar responsabilidades a personas o0 grupos concretos.
* Fijacion de planes.
« Asignacién de recursos.

¢, Qué hacer? ¢ quién lo hace? ¢.cuando lo hace? ¢cémo y con qué lo hace?
ETAPAS DE LA PLANIFICACION

» Hacer un diagnoéstico de la comunidad.

 Evaluar los servicios y recursos existentes.

« Determinar el papel de la biblioteca en la comunidad.
 Establecer metas, objetivos y prioridades.

» Desarrollar y evaluar estrategias para llegar a esos objetivos.
* Redactar el plan.

* Implementar las estrategias.

« Controlar y evaluar el progreso hacia las metas y objetivos.

Las metas y los objetivos son muy importantes. Ayudan a tomar decisiones encaminadas a un punto desea
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y no otras que la alejen del mismo. Ayudan a evaluar los progresos y medir el desempefio, verificar que las
acciones se ajusten a los planes.

Tiempo
* Corto plazo: duracién de un afio o menos. Ej. Presupuesto
» Medio plazo: periodo entre 1y 5 afios. Ej. Desarrollo de nuevos servicios, remodelacién del edificio.
 Largo plazo: mas de 5 afios: planes estratégicos.

DIRECCION

La APO es un sistema flexible de direccién. Puede estar sujeta a cambios que permitan modificar los
objetivos en funcién de los imprevistos.

Se apoya en un sistema fluido de informacién hacia arriba y hacia abajo que permite:
* Detectar desviaciones.
* Analizarlas.

e Comunicarlas a quien pueda introducir las medidas correctoras.

La tarea del directivo no consiste en cumplir rApidamente el plan sino en obtener los mejores resultados si |
que modificar algo se hace.

PARTICIPACION
» La APO se basa en la participacion.
» Se integran objetivos personales y de la organizacion
» Es un elemento muy fuerte de motivacion.
» Favorece la constitucion de equipos de trabajo.
« Posibilita la colaboracién entre trabajadores y directivos (reuniones, evaluaciones)
« Evita la indeferencia de los primeros ante los proyectos.
» Permite a la capula de la organizacion conocer las disfunciones.
EVALUACION
Sirve para la evaluacion continua:
* De la gestion, de los resultados y de los individuos.

Proyecta una red de informacién a distintos niveles para:

« El estado de ejecucién de los proyectos.
 Detectar asi las desviaciones por medio de indicadores.

La evaluacidn continua permite mejorar todos los procesos, adecuandolos a circunstancias cambiantes.

Permite utilizar de la mejor forma los recursos (humanos y materiales) para la obtencién de los objetivos
programados.

COMO SE ESTABLECEN LOS OBJETIVOS

« La institucion debe ofrecer un marco en el que pueda enmarcarse la metas y los objetivos de la bibliotece
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« El director de la biblioteca hace de intermediario entre las prioridades del equipo de gobierno y el person:
gue trabaja en la biblioteca.

* Los responsables de los diferentes servicios 0 secciones de la biblioteca actian de modo similar con sus
respectivos equipos.

» Se deben discutir conjuntamente, no se debe imponer nada.

OBJETIVOS

* Fines gue se pretende alcanzar.

« Tienen que ser un resultado y un resultado comprobable.

« Jerarquizados, en funcién de las distintas tareas, funciones que se desarrollan en la bilioteca.
» Mdltiples y relacionados entre si.

CUALIDADES DE LOS OBJETIVOS
* Medibles.
 Alcanzables.
» Explicitos y puestos
« Aceptados y no impuestos.
* Proyectados en el tiempo.

« Deben crear compromiso por parte del trabajador.
» Evaluables

JUSTIFICACION DEL TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir: obtener resultados con personas ajenas.
Directivos: dilema: ¢,como tomar decisiones?
Contexto ideal:
« Se establecer claramente los problemas.
« Se identifican posibles alternativas de soluciones.
« Se valorar y ordenan.
» Se toma una opcion.
Realidad: mas compleja porque formular los problemas no es facil.

Los individuos no son capaces de formular los problemas:

¢ incapacidad.
+ Falta de informacion.

Es casi imposible que valoren todas las alternativas, probablemente se tomen decisiones equivocadas. Est
lleva a reforzar la superioridad del trabajo en equipo.

La clave del trabajo en equipo es una buena direccion = LIDERAZGO.
CLAVE DE LA BUENA DIRECCION

» Capacidad de influir en un grupo determinado para la obtencién de metas.
 Guiar, conducir, dirigir y predecir.
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« Es importante distinguir entre:

¢ Liderazgo.
¢ Autoridad formal.

Elementos de liderazgo

* Influencia.

* Poder.

* Objetivos.

* Valores.

» Comprension de las personas.
* Inspiracion a los seguidores.

* Estilo.

Liderazgo situacional

El lider del equipo ha de tener una habilidad para ejercer su influencia, dependera de la situaciéon laboral de
grupo y del grado de madurez de sus empleados, esto se denomina liderazgo situacional, el lider se adapte
una u otra situacion.

4 Estilos de direccion:

« Estilo autoritario (E1): el lider toma la decision y hace que el subordinado la ejecuta, dirige y ordena.

« Estilo persuasivo (E2): el lider toma la decision, explica porqué ha tomado esa decisiéon y de la
oportunidad para el didlogo o clasificacion.

« Estilo Participativo (E3): la decision la toma el subordinado en contacto con el lider, éste le empuja a
seguir.

« Estilo Delegativo (E4): el subordinado toma la decision.

Grado de madurez del equipo

En funcién de la clasificacion del personal se elegira un estilo u otro.
* M1: no puede / no quiere o inseguro E1 dirigir, guiar.
* M2: no puede / quiere E2, consultar, explicar, persuadir.
« M3: puede / no quiere o inseguro E3 participar, colaborar.

* M4: puede / quiere E4 delegar, observar, confiar, encargar.

Poder: se compone de: conocimiento, experiencia, habilidad.

Querer: se compone de: motivacion, seguridad, compromiso personal

Dentro del trabajo en equipo:

Delegacién, hay que delegar por dos razones:

« El trabajo que acumula un persona puede ser excesivo.

 Constituye un instrumento excelente para desarrollar la capacidad, el potencial y los conocimientos de lo

integrantes del equipo.

La delegacion tiene importancia decisiva en tanto en cuanto necesita ayuda como cuando se quiere estar
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rodeado de personas competentes.

Objetivos de la delegacién

* Que los jefes no acumulen tantas tareas, que no puedan disponer de algun tiempo para planificar.
 Dejar al equipo la posibilidad de tomar decisiones para poder pensar en organizar.

Siempre que sea posible debera hacerse por escrito asegurando que la persona elegida ha comprendido q
puede hacer las tareas.

Pasos a sequir:

» Determinar los resultados que se esperan conseguir.
 Asignar las tareas necesarias.

TEMA 2. GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS

En la biblioteca universitaria antes no habia presupuesto. dependia de los departamentos, hoy si tiene
presupuesto.

INTRODUCCION: CARACTERISTICAS COMUNES A TODAS LAS BIBLIOTECAS

« Servicio tradicional de adquisiciones.
« Infraestructura técnica.

 Espacio fisico.

* Personal.

» Infraestructura informatica (Pcs. redes de comunica comunicaciones).
» Ampliacién de recursos.

« Marketing.

» Métodos de acceso a servicios y productos remotos.

» Relaciones con otras dreas u organizaciones externas.

» Cooperacion y redes, consorcios.

Todos sirven para definir muchos de los aspectos finacieros.
GESTION FINANCIERA. INTRODUCCION

* Flevados costes.
* Recursos escasos.

» Obligan a una planificacién. en funcién de los recursos deben priorizarse los planes.
Las bibliotecas publicas:
» Se sostienen con presupuestos asignados por la Administracion.
« Sujetas a restricciones legales.
« Deben ser invertidos siguiendo las directrices generales del organismo del gue dependen.
» Dichos fondos deben ser distribuidos en las previsiones presupuestarias de la institucion de la
gue dependen.

Nos vemaos sujetos a restricciones como:
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» Obligacion de gastarlo en el cocepto asignado.

« Dificultad para cambiar de un concepto a otro el dinero.

» No se puede comprar donde se guiera, aungue a veces sea mas barato.
 Sila compra supera a 2 millones, se debe realizr un concurso publico.

« Pago en moneda extranjera.

» La Administracién no paga por adelantado.

« Dificultad para la compra electrénica.

La dependencia de Recursos publicos hace que las bibliotecas tengan un funcionamiento recogido por
la Prestacidn de Servicios como finalidad prioritaria y la no aplicacién de criterios estrictamente
econdmicos en la gestion de las actividades.

Ello no exime a las bibliorecas de guiar la proyeccion de sus actividades a través de la planificacion
econdmica. Es a ese plan lo gue se denomina PRESUPUESTO.

PRESUPUESTO

Neumark: dice que el presupuesto es el resumen sistematico. confeccionado en periodos regulares de las
previsiones, en principio obligatorias, de los gastos proyectados para un periodo determinado y las
estimaciones de |0s ingresos necesarios para cubrirlos.

Es una presentacion de los objetivos de la biblioteca expresados en cifras que deben llevarse a cabo
dentro de un periodo de tiempo especifico

Ademas de un plan financierg, es un mecanismo de control para controlar los objetivos y las
actividades: coordinacién con todo el servicio de la biblioteca y de la institucién de la que depende para
hacer un Unico presupuesto; evaluacién de resultados y motivacion.

Caracteristicas del Presupuesto

» Es un acto de Prevision.

» Su elaboracién se realiza Regularmente.

 Es una previsién_Normativa.

» Debe estar Equilibrado, entre ingresos y gastos.
« Ha de adoptar un_Lenguaje Contable.

Principios sobre los gue se basa el presupuesto
e Unidad (articulo 134.2 de la Constitucion)

e Presupuesto bruto o universalidad.
e especialidad:

UlU |U

» Cualitativa: en gqué voy a gastar.
« Cuantitativa: cantidad que yo yoy a poder gastar.

» De publicidad: publicacién en el BOE.
 De uniformidad: conceptos homogéneos para comparar con otras administraciones.
» De equilibrio financiero.

Aparece la VINCULACION JURIDICA
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CICLO DEL PRESUPUESTO

Los presupuestos desde su concepcion hasta su materializacién pasan por 4 fases:

« Elaboracion: consiste en el desarrollo de los objetivos y metas a llevar a cabo durante el afio fiscal.
Implica unos anteproyectos con un estimativo de costes de cada unidad de gastos, que se discuten,
tras un proceso de ajustar cifras llevan a su presentacidn y aprobacion.

» Presentacion y Aprobacién: es vital la coordinacién entre presupuestos parciales para ajustar cifras.
 Ejecucioén: implica la realizacién practica de lo previsto.

» Control: permite tener una idea de la productividad en cuanto a los objetivos sefialados, y por tanto,
conocer la eficacia de la labor que se estd desarrollando.

Prorrogacién de los presupuestos

Si la ley de presupuestos no se aprobara antes del primer dia(falta)

TECNICAS PRESUPUESTARIAS

Varias son las técnicas que pueden ser utilizadas, aun dentro de una situacion de dependencia
administrativa.

En funcién de las necesidades gque se pretenden cubrir v los objetivos, habra de usarse un tipo de
sistema prespuestario u otro.

+ CLASICO O POR PARTIDAS.

* POR TAREAS.

* POR PROGRAMAS.

* PRESUPUESTO EN BASE CERO.

+ CLASICO O POR PARTIDAS

» Orientado al control de las actividad finaciera.

« Delimita la responsabilidad formal y |a honestidad financiera del gestor.

» Se evalua en términos de sometimiento a la normativa legal.

» No conlleva planificacién previa.

» Los gastos se dividen en grandes categorias: personal. equipamiento, materiales, etc.
« Se basa en el presupuesto del afio anterior.

Ventajas

» Facil de elaborar.
Inconvenientes

* No tiene en cuenta las necesidades reales.

* No define programas ni actividades.

« Imposible nuevas iniciativas.
« Inflexible
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No es el que mas se usa.

* POR TAREAS

« Basa sus costes en el desempefio de las actividades.
 Calcula los costes en funcién de las cargas de trabajo.
« Permite a los directivos valorar la eficacia en el trabajo.
» Esté orientado a la eficacia de la gestién.

Ventajas

« Posibilita la medicién de la eficacia del trabajo. Aporta datos precisos para apreciar
cuantitativamente los logros obtenidos.

Inconvenientes
» Enfatiza demasiado los aspectos econémicos de los aspectos del servicio.
Tampoco éste es el habitual.

* POR PROGRAMAS

 Gira en torno al concepto de programa o servicio, gue incluye recursos, actividades y objetivos.
» Pone en relacion los costes con los servicios gue suministra cada departamento. Asi cada
departamento presupuesta sus costes en respuesta a sus fines y objetivos del servicio.
» La financiacion es revisada. suprimida o sustituida cuando se hace el programa.
« Utiliza técnicas de analisis de costes por unidad de servicio.
Ventajas

« Incorpora fines y objetivos.

 Constituye un instrumento de control eficaz sobre los recursos invertidos v sobre su utilizacion
real.

Es el mas utilizado. relaciona los objetivos, tareas. costes, etc.

« EN BASE CERO

Contesta a 2 preguntas:

» ;Son eficaces y eficientes las actividades actuales?

« ;. Deberian ser eliminadas o reducidas para crear nuevos servicios de mayor necesidad para reducir el
presupuesto actual.

Entonces se partiria de cero.

« No toma como referencia lo que previamente se ha realizado, se parte de cero, de lo que se va a
necesitar en el futuro, justificando detalladamente cada peticidn presupuestaria.

» Requiere un profundo conocimiento de la organizacién en su conjunto.

» Es ala vez un plan de operaciones y un presupuesto. es una planificaciéon, una metodologia de
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todo.

Ventajas

» Mejorar la gestién al obligar a los cuadros directivos a realizar un razonamiento global basado
no sélo en cuando. sino también, en el qué. el porqué. como v quién.

Inconvenientes

* Requiere gran capacidad de trabajo y esfuerzo.

» Riesgo en los responsables a participar porque es a la vez un instrumento de informacion y
control.

No todos los directivos estan de acuerdo en hacerlo.

« Se hace con vista a alcanzar unos objetivos.
» Transferir recursos de una actividad a otra.

« Reducir el crecimiento de gastos.

« Mejorar algunos servicios.

 Contribuir a equilibrar el presupuesto.

» Responsabilizar més a los responsables de la gestion.

Metodologia

» Cada actividad necesita justificacidn teniendo en cuenta su coste/beneficio. 3 fases:

» Andlisis.
« Justificacion.
» Hacia dénde quiere ir y verlas para qué sirven.

Elementos

* GASTOS
* INGRESOS

* GASTOS

Relacién ordenada y detallada de los objetivos que se pueden reconcer por adquisiciones, obras y
prestacion de servicios.

GASTOS: CONCEPTOS

» Gastos de personal.
« Gastos corrientes.

* Arrendamientos.
» Reparacién de maguinaria.
* Gastos de oficina.

» Gastos financieros:

* Préstamos.
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* Pdlizas.

« Transferencias corrientes:

* Becas.

6. Inversiones reales:

— Fondos bibliograficos

 Transferencia de capitales.
« Activos financieros.

* Pasivos financieros.

1-4 Transferencias corrientes.

6-9 Transferencias de capital.

CLASIFICACION: PRESUPUESTO DE GASTOS
* Orgénica: Quién: centro gestor.

» Agrupa los créditos para gastar por secciones (cédigo 30 es Universidad).
« Por Centro de coste (NOOQ Biblioteca)

» Funcional: (Para qué: finalidad

» Agrupa los créditos para gastos segun la naturaleza de las actividades a realizar (42 Educacion,

422 Ensefanza)

» Econdmica: (En gué: naturaleza del gasto)

» Agrupa los créditos de acuerdo con una estructura contable denominada en base a la naturaleza

economica de los gastos
« Se estructura en 4 nivele: nlveles capitulo = Articulo — Concepto — Subconcepto

« En los estados de gasto se presentan los gastos corrientes y de capital.
PRESUPUESTO DE LA BIBLIOTECA

» Debera tener su propio programa presupuestario con los diferentes capitulos de gastos.

« Tiene la responsabilidad de los gastos de los recursos que se le adjudican.

» Ademas del presupuesto ordinario para gastos corrientes de funcionamiento, debe estar
incluido en el plan de inversiones de la institucién.

» El presupuesto incorporara en funcién de las actividades que se desarrolle la institucion.

» Corresponde al director la elaboracién y representacién de la propuesta del presupuesto y su
administracién de acuerdo con las normas establecidas.

FASES DE UN PRESUPUESTO
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1. ELABORACION

Son los bibliotecarios. la gente que trabaja en la biblioteca, quienes conocen mejor que nadie cémo
funciona ésta. qué carencias tiene y dénde es mas urgente una inversion econémica.

Hay que elaborar el presupuesto en funcion de los objetivos que se tienen.

Hay que hacer peticiones concretas. basadas en datos concretos, con las referencias concretas a la
importancia de un servicio v a lo gue supone su carencia.

Hay que presentar evidencias, niumeras, para ello es imprescindible hacer un estudio sobre usuarios,
sobre los servicios, sobre la eficacia de los servicios, sobre la necesidad de ampliar una seccion.

2. PRESENTACION

El documento del presupuesto bibliotecario deberia ir acompafiado de:
» Metas y objetivos, generales y especificos, claramente expresados.
* Objetivos y metas prioritarios,
» LOS nuevos programas.

» Los indicadores estadisticos que reflejen el estado y uso de los servicios.
» Los indicadores estadisticos que justifiguen la asignacion de recursos a los nuevos proyectos.

3. EJECUCION

Consta de una serie de fases:

« Autorizacidn del gasto: recogida en el propio presupuesto.

» Disposicion del gasto: acto por el gue se acuerda la realizacién del gasto, previamente aprobados, por
un importe determinado y con compromiso con relevancia juridica para terceros.

» Reconocimiento de la obligacion: acto mediante el cual se declara el reconocimiento de un crédito
exigible contra una entidad derivado de

» Ordenacioén del pago: con ello se extinguen las obligaciones reconocidas.

4. CONTROL

Primer control si prejuicio de otros mecanismos de los gue disponga la institucion.
Permite conocer la eficacia.
Es dificil establecer relaciones entre costes y conceptos tales como rendimiento o beneficio.

Pero existe el concepto de Coste de Oportunidad.

Después se hace una memoria, un control interno por el Organo del Consejo Social y un Control
externo por el Tribunal de Cuentas del Estado.

SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO
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Debe hacerse a lo largo de todo el periodo presupuestario, evitando el colapso en el servicio de
adquisiciones vy el adquirir libros sin control de calidad.

Es necesaria una planificacién racional a lo largo de todo el afio.

FUENTES DE FINANCIACION

e Internas

¢ Presupuesto ordinario. (universidades 5% del total).
¢ Cargos a transferencias internas de los diversos departamentos por servicios prestados.

¢ Los recursos obtenidos por la institucién en concepto de ayudas de infraestructuras.

* Externas

¢ Ingresos por servicios prestados a servicios segun tarifas establecidos revisados anualmente
(préstamo interbibliotecario, busqueda de informacion en bases de datos, etc.)

¢ Recursos obtenidos de otras instituciones: financieras, culturales, Unién Europea, mediante
proyectos o convenios.

¢ Regalos y Donativos.
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
Se salen del presupuesto ordinario.
El presupuesto de inversion debe contemplar:
* Nuevos edificios, ampliaciones, remodelaciones.
« Equipamiento de nuevos espacios.
 Implantacion de nuevas tecnologias.
* Dotacién de nuevos servicios.
« Adquisiciones retrospectivas.
DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO
« Gastos de personal entre el 50 y 55 % del presupuesto.
» Formacion de la coleccion 35 - 40 %.
» Otros gastos 10%.

El concepto del personal no suele ser responsabilidad directa de la biblioteca.

El presupuesto destinado a la formacion de la coleccién deber garantizar el mantenimiento y actualizacion
monografias, etc.

La creacién de un nuevo centro deber reflejarse en un presupuesto extraordinario, pero ha de suponer su
inclusion en los presupuestos ordinarios sucesivos.

CRITERIOS DE DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA
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» Biblioteconémicos
 Precio medio del libro.
» Precio medio del titulo de la revista.
« N° de usuarios de la biblioteca.
« Nivel de accesibilidad a la coleccion.
» Volumen de la produccién cientifica de la materia.
» Tiempo de validez de las obras.
« Docencia
¢ N° de alumnos.
» N° de profesores con dedicaciéon exclusiva o parcial.
* N° de asignaturas.
« N° de afos curriculares.
« N° de programas tercer ciclo.
» N° de areas (experimentales y no experimentales)
» N° de créditos.
TEMA 3. GESTION DE LA COLECCION
Implica;

 Seleccién y adquisicion de todo tipo de material, de materiales informativos en cualquiera de sus
soportes.

» Acceso a las colecciones internas y externas (acceso directo, préstamo domiciliario, préstamo
interbibliotecario, planes cooperativos de adquisiciones, acceso a bases de datos y otros recursos
electrénicos)

» Disponibilidad y conservacion de los materiales.

» Evaluacién de las colecciones (tamafio, calidad, costes y uso)

* Expurgo.

« Conocimiento real de la comunidad de usuarios y sus necesidades informativas.

» Conocimiento de la informacion.

« Estar al dia en el mercado.

« Estar al dia en la dinamica de la informacion.

« Estar al dia en las formas de produccion y distribucion.

« Estar al dia en los avances tecnoldgicos.

Todo esto mezclado implica el ambito de gestién de la coleccion.

COLECCION: INTRODUCCION
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Coleccibn: conjunto de cosas similares.
Biblioteca: se selecciona informacién en cualquier soporte.
A lo largo de la historia se han ido adquiriendo fondos y formando colecciones:
* Sin una planificacién clara.
* Falta de criterio en la seleccion.
* De forma descoordinada.
» Se consideraba que el crecimiento era bueno en si mismo.
« Se han ido adquiriendo fondos en diferentes formatos, magnitudes, procedimientos y ubicaciones.
« Se observa un desequilibrio propio de los desajustes presupuestarios.
« La biblioteca centra su atencién en ella misma, en su coleccién y en sus operaciones internas.

Vemos que ha existido el Desarrollo de la Coleccion en su sentido original, de Formaciéon y Crecimiento,
ha existido como realidad, pero no sistematica.

En la Ultima década, ha habido cambios debido a:
* La crisis econdmica y las restricciones presupuestarias.
« El criterio en tamafio y en complejidad de lo que se publica.
» Evolucién de la Tecnologia informatica en el tratamiento de la informacion.
« El desarrollo de las telecomunicaciones para la transmisién de la informacién.
« El estudio de los costes del servicio de biblioteca por parte de los érganos directivos de la institucior
« La biblioteca se constituye en unidad econémica.
Se observa un_cambio profundo en:
« Tanto en la forma que las bibliotecas manejan sus colecciones,

e Como en la forma en que sirven a sus usuarios,
* Como en la forma de obtener informacion.

Se observa una tendencia a centrarse mas en el usuario que en la coleccion.

Se concibe la biblioteca como una ORGANIZACION DE SERVICIOS con unos usuarios reales o
potenciales.

El usuario es el eje de todas las actividades bibliotecarias.

Como en la forma de obtener la informacién, prima mas el acceso a la informacién que la propiedad (hasta
ahora habia sido la informacién in situ).
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CAMBIO EN EL CONCEPTO DE COLECCIONAR
* De la coleccion basada en la propiedad a la basada en el acceso.
* Del libro como centro de la formacion de la coleccion a las necesidades de la comunidad como
objetivo a cubrir con la coleccion.
« Del valor de la coleccidn por su tamafio al valor de la coleccion por su disponibilidad y accesibilidad.
e Del just in case al just in time.
El objetivo final de la coleccién es satisfacer las necesidades de los usuarios.
Del Just in case: construccion grandes colecciones en soporte tradicional para cuado se presente la necesi
Al Just in time: satisfaccion de las necesidades de informacion en el momento que se producen.
PRESUPUESTO

» Cada vez mas reducido e comparacion con el incremento de precios y nimero de publicaciones.

» Obligan a plantearse alternativas a la adquisicion, como el préstamo y la cooperacion
interbibliotecaria, que también implica gastos.

« Incremento del precio de las publicaciones periédicas, que obliga a cancelaciones y limitacién de
nuevas suscripciones.

» Necesidad de invertir en nuevas tecnologias.
* Necesidad de compartir recursos:

¢ Consorcios.
¢ Planes cooperativos de adquisiciones y desarrollo de colecciones.

Debemos enfrentarnos a las Nuevas Tecnologias ya que:

« Hacen posible compartir recursos.
« Obligan a nuevas inversiones.
» Documentos electronicos:

+ Cambian la forma de acceder a la informacion.

¢ Cambian el concepto de coleccion.

¢ Cambio en la relacioén de la biblioteca con la informacion (de propietaria a usufructuaria).
¢ Crean nuevos problemas de derechos de autor, licencias, etc.

¢ Plantean nuevos problemas sobre conservacion, recuperacion, lectura en el futuro.

CONCEPTOS PREVIOS A LA GESTION DE LA COLECCION

« Intensa actividad de investigacidn: transmision rapida y generalizada de la informacion.

 La investigacidn procede por sustitucién: caracter perecedero, nuevas investigaciones testan y modifican
las investigaciones anteriores.

« Interrelacidn creciente entre las ciencias: investigacion multidisciplinar, antiguamente hablabamos de
biologia, matematicas, hoy de biologia molecular, bioguimica, etc.
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* Intereses comerciales en la investigacién: es un area en la que se invierte muchisimo dinero, participan
empresas, laboratorios, industria.

* La investigacion es muy activa

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

» Existen numerosisimas fuentes de informacién, algunas especializadas.

* La actualizacion de la informacioén es imprescindible
* Los fines de la informacion pueden ser muy diferentes: docentes — investigadores— comerciales.

* Colegios invisibles: comunicacién que existe entre investigadores.

Hay gue conocer bien las necesidades y habitos de informacion de los usuarios.

Aquello que un individuo debe poseer para su trabajo, investigacién, educacién M. Line

El investigador y el docente necesitan:
» Gran diversidad en la tipologia de los documentos de sus fondos.
« Informaciéon muy exhaustiva y elaborada.
* Les interesa todo lo que se publica en el campo donde esté realizando su investigacion.
» Es imprescindible elaborar productos de informacion para este tipo de usuarios.
Para ellos hay gran cantidad de fuentes de informacién, bases de datos, revistas electrénicas, etc.
LOS INVESTIGADORES DE CIENCIAS EXPERIMENTALES
« Utilizan sobre todo las publicaciones periddicas y los contactos personales como vehiculo de transmision
Sus conocimientos, porque necesitan acceso a publicaciones actuales de su tiempo.
 Estan actualizando constantemente sus conocimientos, por lo que necesitan buen acceso a bases de dal

» Necesitan rapido acceso al documento.
» Demandan documentos con pocos afios, lo que prima son los ultimos 5 afios.

HABITOS DE LOS INVESTIGADORES DE CIENCIAS EXPERIMENTALES

« Es frecuente que deleguen las busquedas a los profesionales de la informacién.

* Prefieren ser servidos a buscar por si mismos.

 Tienen buen conocimiento de las bases de datos especializadas en su area de conocimiento. Estan
generalmente muy en contacto unos con otros, se informan entre revistas, entre unos comparfieros y otro
forman grupos de trabajo, etc.

» Demandan servicios de informacion, auque tal vez nos los valoran hasta que no los usan, pero realmente
cuando los usan se dan cuenta de la importancia que tienen y los utilizan.

» Demandan una biblioteca de facil uso y acceso.

HABITOS DE LOS ESTUDIANTES Y SUS NECESIDADES DE INFORMACION

Segun sus distintas necesidades podemos agruparlos en:

¢ ler Ciclo: 3 primeros cursos, alumnos que estan hincando su educacién superior.

34



¢ 2° Ciclo: estudiante de ultimos afios de carrera profundizando en materias abordadas de forr
general en los primeros afios.

¢ 3er Ciclo: doctorandos, estudiantes que investigan. Sus necesidades se funden con las de Ic
investigadores, son los que mas usan la biblioteca.

El compromiso de la biblioteca con cada tipo de estudiantes es diferente:
HABITOS DE LOS ESTUDIANTES
Hay que tener en cuenta también:

¢ Los métodos de ensefianza de los profesores.
¢ Habitos de estudio de los alumnos.

Lo gue hace:

¢ Que no se promocione el estudio auténomo.
¢ Que sea un sistema de estudio mediante apuntes.
¢ Que se complete s6lo con manuales de texto basicos.

USUARIOS DE UNA BIBLIOTECA PUBLICA

Escolares.

Estudiantes.

Profesionales de ambitos generales.
Opositores, formacién permanente.

Publico lector (novelas, biografias, historia, etc.)
Publico hobbis (bricolaje, artesania, etc.)

32 edad y jubilados.

Padres y educadores.

Extranjeros.
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CONOCER LA COLECCION
» Segun el caréacter de la propia universidad:

« Materiales de estudio y ensefianza: para alumnos de primer ciclo.
» Materiales de investigacion: para el resto de la universidad.

» Segun la funcién que desempefan:
» Funcidn de referencia: instrumentos bibliogréaficos, obras basicas de referencia.
» Funcién de cursos: textos basicos
» Funcién docente: monografias y publicaciones periédicas generales.
» Funcién de investigacién: monografias y publicaciones periddicas especializadas.

» Segun el tipo de material:
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« Textos para estudiantes.

« Libros publicados recientemente.

« Discos 0Opticos, videos, material audiovisual
« Literatura gris.

» Series

* Revistas

Todo tipo de material y en todo tipo de soporte.
TAMARNO DE LA COLECCION

La coleccién de una biblioteca universitaria debe tener el tamafio de los materiales suficientes para apoyar
necesidades de todos los usuarios de la universidad.

Debe ser suficiente— apropiada, bastante extensa, coherente— pertinente: son adjetivos que acompafan a |
definicion de tamafio de la coleccion.

NECESIDADES DE UN PROGRAMA DE DESARROLLO DE LA COLECCION

 Los objetivos y resultados de la biblioteca deben formar parte de los objetivos y resultados de la
universidad, porque los 2 contribuyen a la educacién de los estudiantes y al avance del conocimiento.

* Por ello es necesario un documento elaborado en colaboracion con las autoridades de las que depende |
biblioteca, sobre todo con los érganos de competencia en la asignacién de presupuestos y comprometidc
con la politica bibliotecaria.

» Un documento donde se den unas normas o recomendaciones que apoyan a la creacidn de una coleccid
pertinente, coherente y suficiente, ayudando a las tareas de seleccion, adquisicion y expurgo.

» En ese documento se establecen las necesidades de los usuarios y éstas son el punto de partida para la
de decisiones en la distribucion de los recursos econémicos.

» Debe quedar plasmado por escrito y revisarse periédicamente y es un documento publico y oficial de la
universidad.

ELEMENTOS QUE COMPONEN UN PROGRAMA

* Introduccién

¢ Propoésito de la institucion.

¢ Descripcion de la institucién y el publico al que sirve.

¢ Misidn y objetivos del programa.

¢ Postura de la biblioteca en el ambito de la libertad intelectual y la censura.
¢ Breve vision de la coleccion: area tematica mas importante.

¢ Organizacién del personal para llevar a cabo esa coleccion.

» Descripcion de la coleccién:

¢ Tipos de documentos: libros, tesis, etc.
¢ Colecciones especiales.
¢ Obras de referencia.
+ Traducciones.
» Andlisis detallado de las distintas materias:

¢ Se hace de una forma normalizada y uniforme.
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¢ A cada materia se le asignan cédigos o valores en funcidon de su nivel de representacion o
interés en la colecciéon y de la lengua, asi veremos qué importancia tiene comprar
determinadas cosas.

ELEMENTOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA
* RESPECTO A LA BIBLIOTECA

¢ Metas y objetivos de la biblioteca.

¢ Andlisis de la comunidad de usuarios.

¢ Comision de usuarios: funciones respecto al programa.
¢ Compromisos cooperativos de la biblioteca.

¢ Presupuestos de adquisiciones: criterios de distribucion.

+ RESPECTO A LA COLECCION

Descripcion de la coleccion: analisis cuantitativo y cualitativo.

Politica de seleccion: recursos, métodos, criterios y personas encargadas.
Tipos de documentos, formato e idioma.

Limites cronolégicos y geograficos.

Colecciones especiales.

Politica de duplicado y reposiciones.

Politica sobre donaciones e intercambios.

Politica de expurgos.

Politica de preservacion.

Método de evaluacion.
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CARACTERISTICAS DE UN PROGRAMA

« Define la amplitud de la coleccién y planifica el futuro.
 Proporciona instrumentos a los bibliotecarios:

¢ Para asegurar la consistencia en los procesos de seleccién y expurgo.

¢ Para crear colecciones mas coherentes.
¢ Para hacer un uso mas inteligente de los recursos presupuestarios.

* Instrumento de evaluacion.

 Proporciona informacién a la hora de distribuir los presupuestos.

« Establece prioridades utiles en la toma de decisiones en el area de catalogacién, conversién retrospectiv:
conservacion.

« Permite apoyarse en algo escrito en caso de problemas.

SELECCION

* Clave de la construccion de la coleccion.
« Labor conjunta con representacion de los 3 estamentos de la universidad:

¢ Personal docente: especialista en la materia.

¢ Bibliotecario: Dominan las fuentes bibliograficas.
¢ Usuarios: manifiestas sus necesidades.
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» Mayor participacién de los bibliotecarios:

¢ Mayor profesionalidad.

¢ Vision global del conjunto de la coleccién.

¢ Relacion mas directa con los usuarios.

+ Una biblioteca con un nivel de crecimiento adecuado se adelanta a las necesidades de sus
usuarios.

« La biblioteca gestiona su propio presupuesto.
CONDICIONANTES PREVIOS A LA SELECCION

* Presupuesto asignado.

* N°y tipo de usuarios.

« Areas teméticas.

* Coleccidn existente.

« Infraestructura tecnoldgica.

» Caracteristicas del mercado editorial.
 Planes cooperativos.

FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO EN LA SELECCION

 Coordinar todos lo que los usuarios piden.

« Evitar duplicaciones.

« Informar a cuantos solicitan y adelantarse a proponer titulos.
« Consultar con los especialistas

MATERAL DE ESTUDIO Y DOCENCIA: MANUALES Y TEXTOS BASICOS

» No ofrecen dificultad ni en la seleccion ni en la adquisicion.
» Se deben establecer buenos canales de comunicacién con los profesores:

¢ Lista de libros recomendados.

¢ Enviarla con la suficiente antelacion.

¢ Es fundamental el papel del responsable del departamento.
+ Normalmente cambian poco de un afio a otro.

« Cantidad y proporcionalidad
CANTIDAD Y PROPORCIONALIDAD

« Se conjugan varios factores: n° de usuarios, n° de asignaturas, espacio, equipo y presupuesto disponible
* Analizar:

¢ Si son textos basicos de uso exhaustivo y con un largo periodo de utilizacion.
¢ Sison textos con 2 6 3 capitulos de interés hacia 6 semanas de utilizaciébn mas o menos.
¢ O si son textos con unas pocas paginas de interés y alrededor de una semana de utilizacién

» No aplicar criterio tal como la satisfaccion por demanda, nunca estan satisfechos siempre hay que seguir

comprando.
» Demanda comprobada en funcién del uso que tiene el libro se compra o no.
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CANTIDAD Y PROPORCIONALIDAD: CONSEJOS PRACTICOS

» Marcar un limite maximo de ejemplares, que deberia ser marcado por la politica bibliotecaria y
contemplada en el programa de desarrollo de la coleccion.

» No pedir mas de 2 ejemplares si es la primera vez y sélo si la demanda lo justifica pedir mas ejemplares.

» Esperar al menos 5 semanas desde la compra del primer ejemplar.

« Pedir solamente un ejemplar si es para uso de referencia, porque las referencias cambian mucho y son n
caras.

MATERIAL DE DOCENCIA E INVESTIGACION: MONOGRAFIAS

» Su utilidad se limita a la funcién docente.
« Hay que valorar:

Autoridad.

Alcance de la obra.
Actualidad.

Tratamiento de la materia.
Presentacion del material.
Precio.

Uso potencial de la obra.
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« Colaboracién con los especialistas, pues los criterios de ambos se combinan reciprocamente.
 Duplicaciones.

MATERIAL DE DOCENTES E INVESTIGADORES: MONOGRAFIAS
« La biblioteca tiene que estimar estas duplicaciones, tiene que recoger los siguientes datos:

¢ N° de obras duplicadas y n° de veces que se repiten.

¢ Silas obras duplicadas son nacionales o extranjeras.

¢ Silas obras estaban antes en la biblioteca, si se han duplicado durante el afio o0 ambas cosa
¢ Quien ha efectuado la duplicacion.

+ Coste.

« A partir de estos datos podemos conocer:
¢ Latasa de duplicaciones general y por departamentos.
¢ Obras nacionales o extranjeras.
¢ Los solapamientos entre los diversos departamentos.
¢ Si se producen en el momento de la adquisicién o de manera distanciada.
 La automatizacién multiplica y facilita este tipo de trabajo.
FUENTES PARA LA SELECCION: MONOGRAFIAS
+ Directamente: Contactos personales con:
¢ Proveedores.
¢ Especialistas.

¢ Con otros documentalistas especializados.
¢ Con cualquier organismo cuya actividad discurra en el mismo campo.

39



« Indirectamente:

14

14

¢

Bibliografias Nacionales: se encuentran documentos que no suelen estar en las bibliografias
comerciales, como son publicaciones oficiales, cartografia, etc.

Current—awareness — informacion de alerta: Current contents, Excerta Medica, Brithish
Medial Journal.

Otros: catalogos de bibliotecas, Internet

SERVICIOS DE VALOR ANADIDO DE ALGUNAS LIBRERIAS

» Envio de material tras su publicacion, basandose en el perfil de la biblioteca y en | presupuesto
asignado.

 Catalogacion bibliogréfica: disquete, via FTP, captura de registros en su base de datos, volcado en
direccion del cliente.

» Catalogacion en linea en la base de datos del cliente.

» Algunas trabajan con empresas de sistemas de gestion (EDI).

« Elaboracion de bibliografias: afiaden indices, abstracts, informacién sobre ediciones, version rustica
si se trata de la version inglesa o americana.

» Automatizacion de todo el proceso desde el principio hasta el final.

SELECCION DE REVISTAS

« La seleccion plantea problemas particulares debido a:

¢
¢
¢

Sus altos costes.
Que una nueva suscripcion implica contraer unos gastos por tiempo indefinido.
Criterio primordial:
[Conseguir un fondo que permita a los usuarios realizar su trabajo.
Para ello hay que tener en cuenta:
[Las diferencias en los costes econémicos de las solicitudes de los distintos
departamentos.
L el gran namero de revistas multidisciplinares.
Los departamentos no deben estar implicados en el gasto.
La colaboracién bibliotecario—investigador no es suficiente, debe partir de los departamentos
criterios de seleccion.

CRITERIOS DE SELECCION DE UNA PUBLICACION PERIODICA

En funcién del documento en si mismo:
[Reputacién del editor.
CAfio inicial y duracion.
[Bi esta indizado: en qué base de datos, si la tenemos
Ondice de impacto.
Odioma.
En funcién de la biblioteca:
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[(Opinion de los usuarios.

[(Presupuesto: para este afo y aflos sucesivos.

[N° de articulos que contengan una revista sobre un tema concreto.
[Accesibilidad y disponibilidad de la coleccidon en otra biblioteca cercana.
[Relacion de la materia y el interés institucional.

[Demanda del préstamo interbibliotecario.

FUENTES PARA LAS PUBLICACIONES PERIODICAS
Repertorios generales internacionales:
— Ulrich international.

Repertorios especializados en funcion de su materia.
Para Espafia: bibliografia espafiola.

Catalogos de bibliotecas y catalogos colectivos.
Catalogos de editoriales, libreros y distribuidores.

INDICADORES DE UTILIZACION EN LA EVALUCION DE PUBLICACIONES
PERIODICAS

O Materia: para conocer el equilibrio de nuestra coleccion.

¢ Afo inicial: determinar la antigliedad y las lagunas.

¢ Uso de sala: se recogen datos del titulo y afio utilizado. No se recoge el uso, sélo es
un uso aproximado. La experiencia nos dice que las revistas que estan mal colocada
es que se usan mucho.

¢ Uso de Externo: peticiones realizadas por otros centros.

O Cote / eficacia: hay que tener en cuenta cuanto cuesta la revista y cuanto se usa..

O Proyectos de investigacion: se analiza a qué materias corresponden los proyectos de
investigacion (DATRI) y se asigna una materia general a cada una haciéndolas
coincidir con la clasificacién por materias realizada con otros titulos.

0 Uso de Préstamo interbibliotecario: peticiones de titulos no disponibles. Muy (til
para nuevas suscripciones. Informacion de lo que pedimos fuero y de las revistas que
nos piden.

¢ Bases de datos: si esta indizada la revista en la base de datos ya sabemos lo que se
utiliza esa revista.

¢ Indice de impacto: es muy importante, pero en Espafia no sirve, pues no tenemos un
listado de las revistas mas importantes, tiene que elaborarlo el CSIC.

O Préstamo Colecciones Incompletas: peticiones realizadas al servicio de acceso al
documento correspondiente a fondos incompletos.

¢ Uso Total.

0 Opinion de los profesores: se les manda una carta para que den su opinidn. Es
importante saber qué opinan sobre las revistas de su area. Con el tiempo las revistas
que en un principio interesan luego pueden darse de baja.

¢ Idioma, condiciona el uso o no de la misma.

¢ Medline.

¢ Precio.

¢ Localizacion: se localiza la publicacién en otros centros préximos y en REBIUN.

Una vez recopilados todos los datos se utilizé6 Excel para su almacenamiento, manipulacion
analisis. En funcion de los valores que nos den se elimina esa revista 0 se mantiene.

PROBLEMATICA ACTUAL DE LAS PUBLICACIONES PERIODICAS
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O Aumento del precio de las revistas. (1986-1998 subieron el 75 %, las monografias el
60 %)

¢ Consumen cada afio un porcentaje mayor del presupuesto en detrimento de las
monografias y otros materiales.

¢ El incremento suele ser inferior al aumento del precio de las revistas.

¢ Suscripcién de nuevos titulos s6lo pueden asumirse a través de la cancelacion de
titulos.

¢ Todo se agrava con los costes adicionales para ofrecer también el acceso electrdnicc

¢ Cancelacion del papel y compra sélo de lo electrénico no resuelve el problema, por
las politicas de los editores, la mayoria no te venden sélo la edicién electrénica, hay
gue comprarla en papel y en formato electrénico.

CONSECUENCIAS DE LA ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

0 Empobrecimiento de la coleccidon en otros recursos.
0 Busqueda de otras alternativas de difusién de la literatura académica y cientifica
generada por los propios autores, consumidores, favorecida por:
[Edicion electrénica de calidad a precios asequibles.
[(Expansion generalizada en Internet.
¢ Adquisicion cooperativa:
[Constitucion de consorcios.
[Politicas comunes a escala nacional e internacional respecto a licencias de
acceso a la informacion electronica.
PUBLICACIONES PERIODICAS: SITUACION EN ESPANA DE ESTA
PROBLEMATICA. LINEAS DE ACTUACION DE REBIUN

Iniciar una cooperacion para la adquisicion de revistas (proyecto CAR) con las siguientes
actuaciones:

¢ Aportar al catalogo colectivo la informacién sobre el estado de la colecciéon (qué afios tiene,
gué le falta)

¢ Estudios de evaluacion del uso de las revistas y la relacion coste/uso de las mismas. (Con
todos los indicadores Rebiun da las pautas para hacer la evaluacién de las revistas que
tenemos).

¢ Elaboracion de listados de titulos por disciplinas en cada biblioteca indicando la coleccion
basica a mantener, y aquellos titulos que por elevado precio se podrian cancelar, asegurand
su disponibilidad en alguna biblioteca.

¢ Introducir mejoras en los procedimientos de préstamo interbibliotecario.

PUBLICACIONES PERIODICAS. EDICION ELECTRONICA. ALTERNATIVAS DE
DIFUSION EN ESPANA

DESDE REBIUN SE INTENTA:
Impulsar:

O Experiencias de edicién electronica de publicaciones cientificas.
O'Y portantes de acceso a recursos de informacion de interés para determinadas
comunidades cientificas.
¢ Crear una pagina web que recopile las iniciativas y realizaciones de edicién
electrénica que se estan llevando a cabo en las universidades espafiolas.
SELECCION DER RECURSOS AUDIOVISUALES
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Nos basamos en:

¢ Calidad técnica de la edicion.

¢ Coste en relacién al uso previsible.
¢ Disponibilidad del equipo necesario
¢ Durabilidad del formato.

POLITICA DE ADQUISIONES

Factores a tener en cuenta:

Conocer los habitos y necesidades de los usuarios.
Conocimiento y evaluacion de la coleccion.
Presupuestos.

Recursos humanos.

Equipamiento.

La naturaleza de los servicios que presta.

Las relaciones con otras bibliotecas.

Estructura bibliotecaria.

Expurgos.

SERVICIO DE ADQUISICIONES

Atiende a dos obijetivos:

Rapidez en la obtencién de las obras solicitadas.
Ahorro econémico.

ANALISIS DE LOS PROVEEDORES

O N°y tipo de proveedores.

¢ Tiempo medio de entrega.

¢ Precio medio por cada proveedor.

¢ Forma de facturacion.

O Servicios de apoyo a la gestion.

¢ Envia informacion para la seleccion.

¢ Informacion sobre los pedidos.
ANALISIS DE LOS RECURSOS HUMANOS

O N° de personas y tiempo empleado en la gestion.
CRITERIOS PARA LA ELECCION DE PROVEEDORES

¢ Prestigio.

O Especializacion en las materias.

¢ Seriedad y eficacia comprobadas.

¢ Precios y tiempo medio de suministro.

¢ Descuentos en la facturacion.

¢ Ultimos avances tecnolégicos en la gestion y oferta de servicios:
[Perfiles de novedades por e-mail.

[Consulta a las bases de datos bibliograficos y de pedidos.

[Facilidad de uso.
[Posibilidad de realizar pedidos y reclamaciones en linea.
[(Provision de registros en formato MARC.
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[(Proporcion de estadisticas de pedidos.
CRITERIOS PARA LA ELECCION DE PROVEEDORES DE REVISTAS

Se adquieren a través de agencias especializadas por concurso publico: se adjudica segun
estos criterios:

¢ Oferta econémica.

¢ Procedimientos a seguir para hacer efectivo el suministro.

¢ Rapidez y seguridad en el envio.

¢ Informacion puntual y regular del estado de las colecciones suscritas y su facturacion
¢ Reposicion inmediata y gratuita de las nUmeros suscritos no recibidos.

¢ Experiencia.

¢ Mejoras propuestas.

¢ Correspondencia e informacién en lengua espaiiola.

O Servicios electrénicos y de valor afiadido.

ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS: JUSTIFICACION DE LA
NECESIDAD DE SACAR UN CONCURSO PUBLICO

[Diversidad de editores.

[Diversidad de los centros de receptores de las revistas.

[Falta de infraestructura administrativa para realizar el control administrativo
de un volumen elevado de revistas y negocios con multitud de
proveedores/editores.

[Existencia de empresas especializadas en el control de este tipo de
publicaciones que aseguran la recepcién con la maxima rapidez y seguridad.

Sobre pasa los 2 millones porgue todas las revistas se encargan a un mismo proveedor.

ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIOD. REGIMEN JURIDICO

El contrato se regira:

O Por la ley 13/1995 de Contratos de la Administraciones Publicas.

OY por la ley 53/1999 de 28 de diciembre porque modifica la ley anterior.

O Por el pliego de clausulas administrativas.

O Por el pliego de prescripciones técnicas.

O Por el resto de legislacion vigente en materia de contratacion.
PROBLEMAS REFERENTES A LAS FORMULAS DE CONTRATAR

Contrato de suministro de servicio?
Suministro: tiene por objeto la compra (art. 172 LCAP).

[Be puede dar un contrato de suministro entre la administracion y el editor.
[Be hace, pero a las agencias les parece incorrecto en la Administraciéon y la
agencia porque:
¢ No es propietaria de las publicaciones.
¢ Es una gestora de los intereses de la administracion y editor.
Servicio: tiene por objeto la realizacion de un servicio (art. 197 LCAP)

[No cabe contrato de servicio puro entre la Administracion y editor. Si entre la

Administracién y la agencia.
[Precio: el correspondiente a sus servicios.
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La configuracion entre contratos de servicio entre Administracién y agencia, comporta la
realizacién de ulteriores contratos de suministro entre Administraciéon y editores.

OBJETO DEL CONTRATO

¢ Contrato de suministro de publicaciones periddicas extranjeras y publicaciones en
CD-ROM.

O Presupuesto de licitacién con todos los gastos incluidos.

¢ Se puede dividir por lotes: nacionales, extranjeros, CD—ROM,

¢ Las ofertas que exceden el precio de licitacion son rechazadas.

¢ En ningln caso se revisara los precios durante el afio objeto del concurso.

¢ Plazo de ejecucion: un afio.

¢ Posibilidad de prérroga: nunca mas de 6 afios. Previo acuerdo entre las partes.

0 Se mantendran los mismaos precios del ejercicio anterior, incrementando en un 2'5 %
o el IPC siempre que las publicaciones sean las mismas.

¢ Durante el periodo de vigencia del contrato sélo se podran variar los titulos en un
10%.

PROBLEMAS CON LOS CONTRATOS

Desactualizacion entre el precio de la adjudicacion y el precio del editor.

Las variaciones que introduce el editor en el precio durante la vigencia del contrato o de sus
prérrogas, problemas que asume la agencia.

Las variaciones que se producen en el cambio entre la pesetas y otras divisas.

Las formulas a aplicar en las revisiones de precios.

La posibilidad de pago por adelantado de la Administracion.

La reiteracion de la documentacién que se pide a las empresas.

Posibilidad de contratar suscripciones irregulares.

ESPANA EN EL TEMA DE ADQUISICIONES

¢ Falta de presupuesto Gnico para toda la biblioteca universitaria.

¢ Falta de documentos escritos en que se plasma la politica de gestion de la coleccidn.

¢ Falta de planes de expurgo y de infraestructura para plasmarlos.

¢ Fuerte inversion en nuevas tecnologias.

¢ Descoordinacion de las adquisiciones dentro incluso de la misma universidad.

¢ Ausencia de politica bibliotecaria nacional o autonémica.

¢ Falta de planes cooperativos de adquisiciones y desarrollo de las colecciones a nivel
nacional y regional.

O Pocos proyectos de evaluacion de las colecciones.

¢ Dependencia de agencias de suscripciones y proveedores de informacién extranjeros

O Necesidad de grandes inversiones en revistas extranjeras, sobretodo en el area de
ciencias puras y tecnologia.

Administracion 21/11/00
EXPURGO

Qué es el expurgo.

Quién debe expurgar.

Porqué tiene que ser expurgado.

A qué fondos afectara.
Opciones de destino.
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¢ Criterios: edad, obsolescencia, uso, calidad, redundancia, disponibilidad, accesibilidad
de la informacioén, legislacion.

¢ Etapas del expurgo.

¢ Después del expurgo.

¢ Ventajas del expurgo.

Se habla de expurgo cuando:

¢ Se transfieren fondos dentro de la propia biblioteca.
¢ Se pasa a una biblioteca de depésito.
¢ Se transfieren a otra institucién o particular.
¢ Se destruye.
Expurgar es retirar lo que ya no tiene interés para la coleccion.

INTEGRACION EN LA POLITICA DE ADQUISICIONES
El desarrollo ideal de las colecciones es un circulo:

¢ Adquisicion.

¢ Puesta a disposicion.

¢ Evaluacion.

O Expurgo que influye a su vez sobre las adquisiciones y empieza un nuevo ciclo.
Seleccion: adquisiciones.

Deseleccidén: expurgo.

Los dos son inseparables, el expurgo es una adquisicion a la inversa, pero hay que
seleccionar, y toda seleccidn es una censura: se selecciona o se rechaza.

Hay grandes dosis de subjetividad y aqui entra en juego la competencia, la cultura, la
experiencia profesional de los responsables.

Los dos tiene las mismas reglas, los mismos problemas y los mismo obstaculos.

.QUIEN DEBE EXPURGAR?

Aquellos que participaron con anterioridad en la seleccion de los fondos.
El bibliotecario retine datos y estadisticas:

¢ Fecha de publicacién original.

¢ Fecha de edicion actual.

¢ Uso del documento.

¢ Importancia respecto a la coleccion.

¢ Fecha de edicion de la biblioteca.

¢ Fecha de adquisicion.

¢ Importancia.

¢ Ultima fecha de utilizacion.

¢ Estado de conservacion.
El bibliotecario sabe perfectamente quien usa la coleccién, qué se usa y como se usa, pero «
estos datos conviene hacer una preseleccion y consultar con los expertos.
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.POR QUE TIENE QUE SER EXPURGADQ?

Falta de espacio.

Mejorar la accesibilidad del libre acceso.

Deterioro de los documentos.

Para mejorar la calidad de la informacioén retirando los documentos obsoletos.

Para ajustar la oferta a las necesidades de los usuarios.

Puede haber motivos coyunturales: un traslado, o la automatizaciéon que implica casi
obligatoriamente una revision a fondo de la coleccién.

.A QUE AFECTA EL EXPURGO?

Hay fondos intocables: fondo antiguo, fondo local, tesis, proyectos de investigacion, de fin
de carrera.

Otros deben revisarse de manera regular: documentos de libre acceso, textos escolares,
manuales, libros infantiles, etc.

Monografias: es mas largo y mas costosos que de publicaciones periddicas, pero disponemc
de mejores estadisticas de uso, porque las publicaciones periédicas no se prestan. Es mas
sencillo porque la monografia es una unidad bibliografica que permanece estable, tanto
material como intelectualmente.

Publicaciones periddicas: los criterios son los mismo que para los de adquisicion.

Comparar los costes especificos de suscripcion y su peticidn por préstamo interbibliotecario
calculando para cada titulo un factor coste/eficacia, que comparar el coste de mantenimientc
de la publicacién y el que conllevaria el préstamo interbibliotecario un vez que se cancele la
suscripcion:

N° de consultas anuales.

Coste de peticién de préstamo interbibliotecario.

Coste de suscripcion.

Coste anual de mantenimiento de la suscripcion.

Metros lineales de la coleccion.

Coste de almacenamiento por metro lineal de estanteria.

Documentos sonoros, videos y CD—ROM: aln no se ha planteado el expurgo por tratarse de
colecciones muy recientes.

OPCIONES DE DESTINO. EVALUAR OPCIONES DE DESTINO

Paso de libre acceso a depésito.

Almacenamiento remoto: son proyectos cooperativos.

Transferencia a otro soporte: microfilmacion y digitalizacion. Se necesitan recursos
financieros, personal, tecnologia.

Venta: a otras instituciones, a librerias de viejo, etc.

Donativo o intercambio: existen ciertas reglas de sentido comin. No se puede donar a
cualquiera, hay que donar a instituciones o asociaciones, nunca a particulares.

No se donara cualquier cosa ni todo lo que sobre, un libro deteriorado no suele valer ya para
nada.

Es preferible que la institucién receptora efectle la seleccién y corra con los gastos de
transporte.
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EVALUAR OPCIONES DE DESTINO:

Destruccion:

Ultimo paso después de valorar todo lo anterior.

Se necesita una normativa muy estricta:

Segun la legislacion estatal, autondmica y la normativa propia de la institucion.
Se podra eliminar:

Duplicados innecesarios.

Segun qué obra, ediciones anteriores a la Ultima existente.

Documentos con informacién temporal y perecedera

Documentos existentes en otro soporte duradero.

Aquellos que existan en la lengua propia de la comunidad.

CRITERIOS EN LOS QUE NOS BASAMOS PARA EXPURGAR

Edad: pertinencia en funcién de las disciplinas, es de escaso valor para las Ciencias Human:
y con precaucion en cualquier otra area.

No es pertinente para las obras clasicas.
Con qué fecha se va a trabajar:
¢ Fecha de publicacién, al margen de la ediciéon que tenga la biblioteca..
¢ Fecha de la edicion que tiene la biblioteca.
¢ Fecha de la edicién en curso.
¢ Fecha de adquisicion.
Se puede jugar con muchas fechas, por eso es importante marcar bien las pautas a seguir.
Obsolescencia: M. Line dice que el declive de una obra sera mas o menos rapida:
Si contiene datos.
Si se publica en forma de manual o de tesis.
O si pertenece a un sector desde el avance tecnoldgico es mas rapido (Informéatica).
Y serd mas lento si:
El texto es descriptivo.
Si se trata de conceptos.
Si se trata de otra critica.
Varia de unas ciencias a otras:
Referencia: conviene escalonar las sustituciones.
Matematicas, biologia, botanica: 10 afios desde el DL y 3 sin préstamo.
Técnicas: los progresos son tales que se podria considerar 5 afios.

Hay que mantener las obras clasicas de valor histéricos y un ejemplar de cada edicién.

Uso: criterio objetivo por excelencia al ser facilmente cuantificado mediante estadisticas de
préstamos.
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Las estadisticas nos permiten saber:

¢ Las obras que nunca se han prestado.
O El nmero de préstamos de cada ejemplar.
¢ La ultima fecha de préstamo.
Este método no tiene en cuenta o lo hace de manera deficiente la consulta en sala.

También hay que saber y estudiar porqué no se usan.

El uso esta condicionado por la accesibilidad, los libros que mas se usan son los que estan
colocados en las estanterias medianas, y los que estan mas la derecha se usan mas que los
la izquierda.

Calidad:

Si existen ediciones mejores.

Si no se ajusta a las necesidades de la institucién.
Relevancia por la materia.

Obras clasicas.

Es un criterio ambiguo y subjetivo porque puede apreciarse de diversas maneras, dependien
de si se trata de un valor intrinseco o de su valor para la coleccién.

Contenido temético:

Inadecuacion a los planes de estudio y a las lineas de investigacion.

Desactualizacion tematica.

Obsolescencia de la informacion.

Existencia de la misma obra en ediciones posteriores.

Estado fisico:

Los documentos deteriorados se eliminaran o retiraran:

Se transferiran a otro soporte.

Se restauraran.

Se eliminaran.

Se reponen (se vuelven a comprar)

Redundancia.

Disponibilidad.

Accesiblidad de la informacién.

Legislacion: Ley 16/1985 de Patrimonio Espafiol donde se define el patrimonio documental y
bibliogréafico. Cualquier fondo de una biblioteca es patrimonio documental. La exclusién de
bienes debe ser autorizado por la autoridad de competencia (en la universidad Junta de
Gobierno).

En la practica, el expurgo forma parte de la gestiébn normar y rutinaria de la biblioteca y nos
es indispensable pedir autorizacién para cada revision.

De todas formas es aconsejable que las bases se establezcan claramente, preferentemente
escrito, y se lleve a cabo de acuerdo a un serie de reglas. Es preferible contar con el permisc
de la autoridad de la que depende el centro.

ETAPAS DEL EXPURGO

Se concebira como un elemento mas de la politica de adquisiciones.
Establecer un calendario.
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Ordenar los sectores que vayan a ser expurgados, con el fin de facilitar su recuento.
Reunir el material necesario: listados de los ejemplares por signatura, obras de referencia,
carros para ir sacando los deteriorados, formulario.

Realizar el recuento.

Examinar las estanterias.

Tratamiento de los libros: encuadernacion, restauracién, sustitucién, expurgo.

Corregir el catalogo.

FORMULARIO DE EXPURGO

¢ Encuadernaciones.
¢ Reparaciones.
O Examinar para reposicion.
¢ Enviar a depdsito.
¢ Vender.
¢ Donar a.
¢ Intercambiar con.
¢ Destruir.
DESPUES DEL EXPURGO

¢ Correcciones en el catalogo.

¢ Hacer un listado de las obras expurgadas con:

¢ N° de obras deterioradas.

¢ N° de obras perdidas.

¢ N° de obras retiradas por motivos intelectuales (obsolescencia).

¢ N° de obras que se reparan en la propia biblioteca.

¢ N° de obras destruidas.

¢ N° de obras reemplazadas.
Es mas barato expurgar publicaciones periddicas que libros, en cualquiera de las acepcione:s
del expurgo (13 veces).

VENTAJAS

¢ Ahorro de espacio y dinero: limpieza, encuadernaciones, colocacion en los estantes,
automatizacion.

¢ Ahorro de tiempo para los usuarios y para el personal: en la busqueda y en la
ordenacioén.

O Mejora en el aspecto general: al quitar obras sucias o deterioradas.

¢ Informacién sobre el fondo: se detectan necesidades de restauracion,
encuadernacion, reposicion, robos que deben reponerse, se consigue un conocimien
mas exacto del tamafio de la coleccion.

¢ Evaluacion.

GESTION DE LA COLECCION: PRESERVACION

O Preservacion: incluye la conservacion y restauracion.

¢ Es una responsabilidad mas de la gestion.

O El plan de preservacién debe tener su reflejo en el presupuesto.

¢ Implica a todo el personal de la biblioteca.

¢ La primera medida de preservacion tiene que ver con la instalacién y ordenacion de
los fondos en los depdsitos.

REPARACION Y ENCUADERNACION
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0 Se haran pequefias reparaciones sin interrumpir el uso del documento dependiendo
del:

¢ Estado fisico.

¢ El valor documental.

O'Y del uso.

¢ Encuadernacién: habra un programa especifico que explicite:

O Qué obras tienen que ser encuadernadas.

¢ Con qué prioridad.

O'Y qué tipo de encuadernacion.

O Seleccion del tipo de encuadernacion:

0 Uso de la obra y duracién de la encuadernacion.

¢ Si la obra va 0 no a ser fotocopiada.

O Respeto maximo por las encuadernaciones valiosas.

¢ Estudio econdmico que contemple el coste de la reposicidn en obras baratas.
SISTEMAS UTILIZADOS EN LA PRESERVACION DE DOCUMENTOS
DEPENDIENDO DEL TIPO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO O DE LA CATEGORIA
DE LA OBRA.

¢ Eacsimil

¢ Procedimiento fotomecanico o digitalizacion.
¢ Método costoso.
¢ Empleado para manuscritos o libros de extraordinario valor.

¢ Eotocopia

¢ Apto para preservar el contenido informativo de otras de uso muy frecuente y poco
cuidadoso.

¢ Sistema caro para obras de muchas paginas.

¢ Si si utiliza un papel libre de acido y un toner apropiado puede se bastante duradero.

¢ Microfilmacion

¢ Sistema mas empleado y con mas futuro debido a su longevidad.
O Permanente y econémico.

0 Reduccién considerable de espacio.

¢ Requiere un equipo de lectura.

¢ Requiere unas estrictas condiciones de almacenamiento.

¢ Sistema de almacenamiento informatico
— Hoy por hoy no son apropiados para la preservacion.
¢ Soportes magnéticos: en cuanto a disco.
¢ Precisan unas condiciones de conservacién muy rigurosas.
¢ Por su vulnerabilidad y escasa permanencia deben realizarse sobre ellas:
¢ Rebobinados cada 6 meses.

¢ Una nueva copia cada 6 meses.
¢ Y una copia de seguridad.

¢ Sistemas de almacenamiento dptico

¢ Ofrecen gran variedad: CD—-ROM, CD, DVD
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¢ Oferta excesivamente plural y no estandarizada.
¢ Elevado coste econdémico.
¢ Permanencia estimada 10 afios.
¢ Rapida obsolescencia de los equipos.
No se emplean con una funcién conservadora.

TEMA 4. LICENCIAS EN DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Licencias de los recursos electrénicos:

¢ Regulados por leyes contractuales: libertad de contrato.

¢ Una licencia tipo es inviada—-leida—negociada—modificada.

¢ Son redactadas por abogados, todas las palabras son importantes. Es necesario
asesoramiento legal.

¢ La negociacion de las licencias es un procedimiento largo y trabajoso sobre todo par:
el bibliotecario por:

¢ Tratar diferentes productos (revistas, bases de datos, con diferentes formatos, a
diferentes editores, )

¢ Tratar con diferentes suministradores.

¢ No existen licencias iguales.

¢ Lenguaje legal (son redactadas por abogados, todas estan en inglés y todo lo que po
es importante. Es necesario asesoramiento legal).

¢ La negociacion del precio no es Unico problema.

Tienen cierta coherencia en la estructura:

Exposiciones: los objetivos de las partes.

Interpretacion del contrato:

Definiciones: aclarar el significado de algunas palabras.

Seleccion de la ley: conviene concordar las leyes locales y con el Tribunal del pais donde se
encuentra la biblioteca.

Derechos garantizados por la licencia: actividades que le bibliotecario o los propios clientes
desean realizar utilizando los materiales contratados en la licencia.

Anulacion—-acceso perpetuo: en el ambiente digital la biblioteca sélo el acceso y uso de los
recursos por un determinado periodo de tiempo, pero no es la propietaria. Por eso ha de hak
una clausula que especifigue que pasa en caso de que yo anule la suscripcidn, pierdo el acc
a todo lo que he comprado anteriormente.

Condiciones de contrato de la Biblioteca: mediante las cuales de la biblioteca se compromets
a no violar y a garantizar que todos los usuarios no violen el derecho de autor o derecho de
propiedad intelectual.

Garantias e indemnizaciones: la biblioteca tiene que tener la seguridad de que el editor en e
propietario de los derechos de propiedad intelectual y tiene la potestad para garantizar la
licencia.

Fuerza mayor: guerras, huelgas,. Que impiden el cumplimiento del contrato.

Controversia: dirigirse al Tribunal o una resolucién pericial.

Ejemplos de modelos de licencias: www.nesli.ac.uk
www.licensingmodels.com
Administracion 28/11/00

GESTION DE RECURSOS ELECTRONICOS: SUMARIOS
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¢ Tradicionalmente las bibliotecas ofrecian una descripcién detallada de la coleccién de
revistas: catalogos de biblioteca.

¢ Catalogos colectivos: 1990

0 Hoy insuficiente el ritmo vertiginoso con que se produce la informacion.

¢ Se necesita conocer su contenido y sin desplazarse a la biblioteca.

'Y de una forma autémata y sencilla.

Los viejos boletines de sumarios:

¢ Confeccionados con fotocopias.

¢ De elaboracion lenta.

¢ Su contenido no es reutilizable.

¢ Son demasiado genéricos.

¢ Exigen demasiado papel.

O Exigen demasiado esfuerzo en la seleccion.
YA NO SIRVEN

Producido por:

¢ Desarrollo de Internet.
O Aumento espectacular de la informacion electrénica disponible.
¢ El usuario cuenta con medios tecnoldgicos a su alcance.

Los sumarios electrénicos ofrecen:

¢ Informacion puntual y rapida.

¢ Contenido reutilizable.

¢ No hay papel.

0 Se puede disefiar una lista restringida que incluya los titulos de interés.
¢ Se puede disefiar una estrategia de busqueda: DSI.

Los sumarios electrénicos aparecen en principio gracias a:

¢ Agencias: servicios de valor afiadido.

¢ Edicion electrénica por parte de los editores de revistas cientificas: los grandes
editores ofrecen sus boletines de sumarios en paginas web.

¢ Desarrollo tecnolégico: Digitalizacion + Internet. No se trata s6lo de meter a mano
todos los registros, los documentos se digitalizan y se presentan a través de Internet.

0 Se accede desde el propio catalogo: no sélo acceso a tu catalogo sino también al de
otros centros. Los boletines de sumarios se pueden ver desde el catalogo.

¢ A un precio razonable.

Los nuevos OPAC's con interfaz web permiten incluir recursos web externos.

Desde la descripcion de cada titulo o incluso cada numero, se accede al sumario o al texto
completo.

Con la idea de tener un acceso mas completo e integrado al usuario, sélo tiene que consulta
una fuente. Se trata de que tenga un Unico camino para entrar a consultar aunque luego, po
a poco se vayan abriendo mas fuentes.

CRITERIOS PARA LA SELECCION DE RECURSOS ELECTRONICOS

¢ Relevancia del tema.
¢ Redundancia: si también esta en papel.
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¢ Demanda: ¢ qué usuarios potenciales la pueden utilizar?.

¢ Facilidad de uso: caracteristicas del programa, cédmo es el software de recuperacion,
etc.

¢ Disponibilidad de uso: si es posible el uso por varios usuarios simultaneos, si tiene
que ser ordenadores identificados.

¢ Estabilidad de la cobertura: nivel de actualizacion y cobertura tematica.

¢ Longevidad: cuanto tiempo se prevé que sea relevante.

¢ Coste: considerar siempre las diferencias de precio de los diferentes formatos y
formas de acceso.

¢ Equipo de consulta: comprobar si la biblioteca cuenta con el equipo adecuado para
realizar esa consulta.

O Soporte técnico: saber si hay buen soporte tanto por parte del proveedor, como
internamente a nuestra propia institucion.

¢ Espacio en disco: saber cuanto ocupa en disco duro, si lo tenemos que ampliar.

PAUTAS A SEGUIR DICTADAS POR ASOCIACIONES DE BIBLIOTECAS

Todavia s6lo son pautas, no son una realidad.

Necesidad de cooperacién entre editores y bibliotecas.

Reconocimiento de uso justo y razonable de dicha informacién por parte de la comunidad
universitaria.

Garantias de archivo y uso a perpetuidad de los archivos electrénicos.

Soporte del préstamo interbibliotecario en papel o soporte electrénico. Se pide que esto no
dependa de la licencia del editor sino que sea competencia del préstamo interbibliotecario.
Obtencién de estadisticas de uso. Se sabe que ellos hacen estas estadisticas para estudiar
mercado, pero algunos las proporcionan y otros no.

Integracion de los datos en los sistemas locales y servicios mediante la utilizacién de
estandares.

Coste adicional limitado a un determinado porcentaje para los archivos electrénicos durante
periodo de transicion, se esta pagando todavia un porcentaje por la suscripcién en papel, no
un porcentaje muy elevado, y costes inferiores a la suscripcién en papel para contratacion
so6lo de suscripciones electronicas.

SELECCION Y EVALUACION DE LAS BASES DE DATOS

Estudio de la necesidad de adquisicion: en funcion de los objetivos de la biblioteca y de las
necesidades de los usuarios.
Consultar directorios, catalogos, articulos de revista.
Peticion de la informacion al productor/distribuidor.
Andlisis del contenido de la informacion:
¢ Relevancia: seleccion con el contenido de la base de datos con las espectativas y
necesidades de los usuarios.
¢ Cobertura tematica, cronoldgica, geografica.
¢ Tipo de publicaciones incluidas.
¢ Puntos de acceso.
¢ Tipo de indizacion.
¢ Informacion suministrada: abstract.
O Andlisis de campos y su contenido: referencia bibliografica completa e uniforme.
¢ Actualizacion de los datos: tiempo que transcurre entre que se publica un trabajo y se
incluye en la base de datos.
¢ Periodicidad: tiempo que se introducen los datos y se distribuye el producto.
Fiabilidad del productor de la base de datos.
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¢ Equivalente online, Internet, CD—ROM, disco duro.

¢ Comparacion y solapamiento con bases de datos similares.

¢ Comparacion del producto con la coleccién de la biblioteca.

¢ Interfaz para el usuario: facilidad de acceso y consulta.

¢ Software de recuperacion:
¢ Capacidad de busqueda.
¢ Tiempo de respuesta.
¢ Acceso en linea al tesauro y al indice de entrada.
¢ Posibilidad de truncamientos.
¢ Hipertexto.
¢ Busqueda por campos.
¢ Limitacion de la busqueda: idioma, afio, holdings
¢ Formatos de visualizacién de las referencias: formato breve o ampliado.
O Seleccion: para poder ver soélo los articulos que interesan.
¢ Ordenacion—clasificacion de los resultados.
¢ Distintos formatos de salida.
O Imprension/grabacién de resultados.
¢ Estadisticas de uso y holdings.

12-12-2000

+ Necesidades técnicas
Entra en juego la infraestructura y recursos tecnolégicos de la biblioteca:
¢ funcionamiento de la red: comunicaciones, requerimientos de banda ancha, fibra
Optica.
¢ Memoria de servidor
¢ Sistema operativo
O N° de PC’s en la btca y/o distribuidos por el campus
¢ Lectores de CD—Rom
¢ Costes
¢ Fijos:
Precio de la suscripcién
Hardware
Software

Mobiliario

¢ Variables:
Personal (servicio técnico, inf bb...)

Formacion de usuarios

Gastos de préstamo interbibliotecario.
Papel, toner, disquetes...
Mantenimiento ( de la base de datos)

Publicidad ( hacer guias de uso de las bases de datos, que la gente sepa como utilizarlas)
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BASES DE DATOS: FORMAS DE ACCESO

0 CD-ROM
Local : monopuesto: lectores integrados en el PC, Jukebokx,...

Red:

¢ intercambiadores de discos: 0 jukebokes: almacenamiento de varias decenas de
discos.

O Servidores o torres de CD’s: varias unidades lectoras. Bocas de Cd’s g administrada
por un software propio gestiona los accesos a través de una red local.

¢ Servidores de bdd’s en CD volcados a disco duro: uno o varios discos de varios GB
de capacidad y un sist de reproduccién de CD q permite copiar a disco el contenido.

¢ Se necesita licencia para descargar la inf del CD en ntro servidor

Host tradicional:

¢ Dialog, STN ( no eres propietario, accedes a bdd’s q tiene este gran host. Tengo un
contrato con el host, pago una cuota y ad se paga por el tiempo de conexion

Internet

¢ acceso a servidor remoto
¢ centro de acceso: password o Ips
A la hora de contratar el acceso hay g tener en cuenta:

O Aspectos técnicos de la red (bibliotecarios, y técnicos informaticos)

¢ Procedimiento de instalacion
¢ Intranet: solo usuarios internos
¢ Internet: control por pass o por direcciones IP, proxys
¢ N° de usuarios simultaneos (imp ver para cuantos usuarios voy a comprar licencias)
¢ devolucion de los discos cd llega a la siguiente actualizacién
SELECCION DE LA FORMA DE ACCESOQ: DATOS A TENER EN CUENTA

¢ Nivel de uso

¢ Tipo de usuario

O N° de usuarios: total y simultaneos

¢ Distribucion fisica de los usuarios ( si es un campus centralizado , o descentralizado
en funcion de cémo esta distribuido veré cual es la inf para dar paso a esas
comunicaciones)

¢ Calidad de las telecomunicaciones

O Soporte técnico disponible ( q ofrezca solucién a los problemas)

¢ Uso permitido

¢ Precio de la licencia de uso

DECISION DE ADQUISICION DE LA BDD

¢ Peticién de presupuestos:

¢ variara segun los proveedores

¢ valoracion del precio y servicio de proveedores

¢ Peticién de la bdd a prueba al posible proveedor ( esto los suelen dar todos los proveedores
¢ Analisis directo de los pasos anteriores y consulta y prueba de los usuarios

¢ Decisién de compra o devolucion de la base
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¢ Firma de licencias
¢ Revista anual de suscripcion
¢ Servicios de valor afadido:
¢ enlaza a texto completo
¢ da inf sobre fondos locales
¢ facilita la peticion de txt completo
¢ tienen DSl y alertas ( es muy imp g permita grabar no solo el resultado de la
busqueda, tb el perfil de la busqueda del usuario = palabra clave g ha usado para
hacer la blusqueda)
¢ tiene pasarela Z 39-50 (protocolo)
¢ facilita estadisticas de uso
REVISTAS ELECTRONICAS

INTRODUCCION
L a comunicacion cientifica utiliza 2 canales:

CANAL FORMAL.: articulos de revistas, g han superado los controles de calidad: implica g
los resultados son correctos, exactos y constituyen una nueva aportacion al campo cientifico

CANAL INFORMAL.: tipologia documental heterogénea: actas de congresos,
prepublicaciones, etc. No pasa ningun control de calidad.

Aparece el doc electrénico como:

O proyecto nuevo de gestion y comunicacién del conocimiento 6
O simple versién electronica de revistas impresas
CONCEPTO DE REVISTA ELECTRONICA

"Conjunto de articulos ordenados, formalizados y publicados periddicamente, bajo la
responsabilidad de una institucion cientifica o técnica, g entre otras cosas calidad la calidad
de la inf publicada en la misma, g se difunde a través de reder teleinformaticas de acceso
publico, particularmente Internet”

Nos vamos a centrar en este tipo de rev electrénics y en las comerciales, ed, las g hay g
suscribirse y pagar.

Analizaremos el pto de vista de : editores, agencias, actores, lectores y btcas.
EDITORES
Decian g con las revistas elect. Ahorrarian mucho dinero.
Ahora dicen:
0 g necesitan hacer grandes inversiones en sus tecnologias
¢ g lo caro no era la imprenta
¢ g aun no hay normas estables
0 q se destruye todo un sector: la impresion
O por lo gral se trata de revistas con homoélogas en papel.

¢ MOMENTO DE CONFUSION
Los editores:
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_intentan dar un producto sin saber cual sera la rta del cliente
__estan haciendo grandes inversiones
__estan intentando dar entrada a sus productos a través de las estadisticas

__muchas editoriales dan acceso gratuito al tener la suscripcién en papel, estan estudiando ¢
mercado

__de momento tienen g mantener el papel y experimentar con lo electrénico
__estan gastando mucho mas q antes
AGENCIAS

¢ A través de su servidor dan acceso a las revistas de distintos editores

¢ Te ofrecen control administrativo y acceso unificado ( un servidor con diferentes
revistas procedentes de diferentes editores)

¢ Unas te ofrecen todos los titulos q tienen, otras puedes elegir ta los titulos ( estas te
permiten acceder Unicamente a lo g a ti te interesa)

¢ Ofrecen servicios de valor afiadido:

¢ enlazan con los fondos de la biblioteca

¢ enlazan con el articulo completo

¢ enlazan con el préstamo interbibliotecario

0 Hoy se solapan, momento de pelea y confusiéon

AUTORES

¢ Ven su obra publicada + deprisa
¢ Hay sitio para todos : no haria falta seleccion ( pero ya existen comités de calidad
tanto para revistas en papel como electrénicas)
¢ Pero:
O Hoy por hoy el papel esta legitimado
¢ Se asocia a permanencia
¢ La seleccién se asocia a permanencia
¢ Se puede presentar, guardar, regalar ( ej. Separatas)
( Proceso editorial pasan +- 2 afios)
PROCESO EDITORIAL
Recepcioén y registro de articulos
12 evaluacién del comité de redaccion ( se realizan por baja calidad)
2. se envia a 12 miembros del comité de expertos
Envio a evaluadores estadisticos ( que deciden si se rechaza o se acepta)
Se envia al autor para modificaciones ( el autor lo devuelve modificado o no lo hace)

Etc. ....

Y asi el proceso dura + 6 — 2 afios
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LECTORES

¢ + rapidez en las novedades
¢ acceso remoto
¢ a cualquier hora
¢ + posibilidades de :
¢ busqueda en todo el texto.
¢ Enlaces hacia atras y hacia delante ( ¢ estoy suscrito?).
¢ Multimedia.
¢ Interactividad, enlaces a otros articulos, paginas de autor,
base de datos bibliogréficas....
BIBLIOTECAS

¢ GANAN:

¢ Ahorran espacio de almacenamiento

¢ Ahorran tiempo de demora y dificultades en la recepcién de las copias

0 No se perderan ni estropearan

¢ Estaran disponibles desde cualquier desplazamiento

¢ Un Unico ejemplar puede ser utilizado por mdltiples usuarios

¢ Rapidez en la actualizacion y difusién

¢ PERO:

¢ Necesitan mantener de momento la coleccién en papel

¢ Necesitan un mercado estable

O Necesitan garantias de permanencia

0 ¢,g patrimonio le queda cuando cesa la suscripcién?

¢ Quieren un mantenimiento del equilibrio en cuanto a los derechos de autor y copia

0 PROBLEMATICA PLANTEADA

¢ Se necesita mucho mas dinero, equipos, etc.

¢ No hay suficiente n° de titulos ni cobertura, ya q es temporal / todavia pocas
editoriales trabajen en esto)

¢ No hay compatibilidad entre los softwares, ni entre los ptos de acceso, se requiere
formacion y , mucha inf.

¢ Complejidad de las licencias

¢ No son frecuentes los servidores locales (de momento no tenemos servidores para
almacenar revistas)

¢ Problemas de copyright

¢ Problemas con la coleccion retrospectiva

¢ Problemas con proceso de catalogaciéon

TEMA 5. GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Administracion 9/01/01

RECURSOS TECNOLOGICOS: FORMAS DE ACCESO A BASES DE DATOS
Equipamiento para el acceso a multiples discos de CD—-ROM:

Lector monopuesto.

Intercambiadores de discos o Jukeboxes.

Servidores o torres de CD's de acceso a red.
Servidores de bases de datos en CD volcadas a disco duro.

Lectores monopuesto.
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Integracion en el equipo del PC.

Utilizacion mas vinculada a necesidades personales que al acceso a fuentes de informacion.
Ha evolucionado la velocidad de lectura.

Intercambiadores de discos o Jukebox

Permite el almacenamiento en un mismo equipo de varias decenas de discos, que son
desplazados automaticamente hasta la cabeza lectora por un brazo mecanico.

Puede alojar 100 o mas unidades.

Son lentos para el acceso a grandes fuentes de informacion.

Servidores o torres de CD's de acceso a red

Equipos dotados por varias unidades lectoras, administradas por un software propio que
gestiona los accesos a través de una red local.

Muy utilizado en la segunda mitad de los 90.

Permite el acceso a multiples bases de datos.

A multiples usuarios.

Desde distintos puestos de trabajo.

Permite la ampliacion incorporando nuevas torres.

Integracion en entornos cliente/servidor.

Permite el control estadistico de uso.

Pero requiere mantenimiento informatico de usuarios y accesos que complica su expansion.
Servidores de bases de datos en CD volcadas a disco duro

Uno o varios discos de varios GB de capacidad y un sistema de reproduccion de discos de
CD's que permite copiar a disco el contenido completo.

Los archivos y la estructura de datos simula los del CD., por lo que la recuperacion de la
informacién se realiza con independencia del soporte original.

Gran capacidad: pueden almacenar hasta 600 CD.

Mejora considerablemente el tiempo de respuesta.

Permite mayor n°® de usuarios simultaneos.

Compatible con el protocolo TCP/IP por lo que puede trabajar en entorno Web.

Hoy dia es el que mas se utiliza para la gestion de las bases de datos.
Software con licencia para volcado en disco duro Electronic Reference Library (ERL)

¢ Ventajas

¢ Aumenta la velocidad de acceso.

¢ Aumenta la resolucion de las consultas.

¢ Reduce costes de infraestructura.

¢ Disminuye las necesidades informaticas de los clientes.
¢ Todas las bases de datos tienen el mismo software.

¢ Busquedas multibase.

¢ Sistema escalable: el n°® de bases de datos y usuarios simultaneos puede ir
aumentando segun las necesidades.

¢ Compatibilidad entre plataformas: permite homogenizar los distintos lenguajes de
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cada uno de los diferentes sistemas informaticos.

¢ Desde un servidor FTP los usuarios se cargan directamente el cliente ERL
correspondiente a su estacion de trabajo (PC SPIRS, WINSPIRS, MACSPIRS)

¢ Software: SILVERLINKER

Programa de enlaces que permite el acceso desde las bases de datos de Silver Platter , con
sistema ERL, al texto completo de las revistas electrénicas.

Tiene una actualizacién semanal y permite configurar los enlaces por titulo, editor, y/o
usuario.

Tengo que tener otro sistema de gestion para gestionar las bases de datos que no estan en
ERL, para este grupo hay otros softwares que hay que intentar unificar al maximo.

Sistema de gestion de bases de datos en red

¢ Tecnologia de navegador Web.

¢ Interfaz de cliente agradable, facil de usar.
¢ Interfaz uniforme, ya se conecte aun titulo en CD ROM o en Internet.
¢+ Acceso remoto

¢ Los usuarios autorizados pueden obtener acceso remoto a través de Internet desde
cualquier lugar del mundo.

¢ Tecnologia en memoria caché
¢ Permite almacenar hasta 60 CD en un disco duro de 18 GB para mayor rentabilidad

de espacio.
¢ Permite acceso simultaneo y rapido a un titulo en CD desde multiples puestos de
trabajo.
¢ Instalacién automatica
O Permite a los administradores con escasos conocimientos técnicos transferir e instale
el CD en el disco duro mediante asistentes de instalacion faciles de usar.
+ Mantenimiento cero del cliente

¢ El administrador puede realizar todas las tareas desde un solo puesto.
¢ No es necesario instalar manualmente los CD o las aplicaciones en el cliente.

¢ Control de licencias
¢ Garantiza que no se sobrepasara la licencia de un titulo.
¢ Lleva un registro de todos los titulos de CD cuyas licencias hayan caducado.
¢ Permite identificar el n° de licencias de cada CD.

¢ Seqguridad avanzada

O Tiene la opcidn de restringir el uso de titulos de CD a los grupos de usuarios.
¢ Caracteristicas de seguridad inherentes del Windows NT.

61



+ Informes avanzados

0 Generacién de multiples informes para el analisis estadistico.

¢ Tecnologia thin client de cliente firma:
O Permite el uso en lineas de red lentas y en Internet.

¢ Permite utilizar las antiguas estaciones de trabajo 386/486 y otras plataformas, como
Macintosh, Unix, etc.
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