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PRESENTACION

Durante los arfios 1979 y 1980, la Direccidn de Bibliotecas de fa Se-
cretaria de Educacion Publica patrocind un proyecto que se deno-
mind "'Programa de Desarrollo Nacional de los Servicios Biblioteca-
rios y de Informacion’’ conocido como PRODENASBI. El trabajo
consistio en analizar normas internacionales para bibliotecas publi-
cas, las cuales, después de haber sido estudiadas a la luz de la reali-
dad nacional, se consideraron totalmente inalcanzables en nuestro
contexto. Se procedio entonces a integrar un equipo de trabajo en
el que participaron bibliotecarios y arquitectos, con el fin de propo-
ner no normas sino indicadores para el establecimiento, la construc-
cion y la operacion de bibliotecas publicas en nuestro pais.

Con base en el trabajo de PRODENASBI, Dora Benveniste, Gua-
dalupe Carrién, Carlos Cejudo, Francisco Cuevas, Jorge Ledn, Ed-

gar Lopez R., Angel Martinez y José Morales elaboraron ciertos in-
dicadores que propusieron para la creacion y Ja operacion de biblio-
tecas publicas en México.

La Secretaria de Educacion Publica consideré muy atil aprove-
char el trabajo realizado por este grupo de expertos, puesto que es-
tos indicadores relativos a diferentes aspectos deseables en las bi-
bliotecas publicas, entre los que destacan las funciones que debe
realizar el personal de las mismas, y contenicos en las pdginas que
siguen, pueden perfectamente servir de base para desarrollar las tan
necesarias bibliotecas publicas no como meros depositos de libros
vigjos sino como verdaderos centros vivos que mejoren, con base
en la palabra impresa, la calidad de la vida de los habitantes de to-
dos los municipios de la patria.

Dra. Ana Maria Magaloni
Directora General Adjunta de Bibliotecas
México, D.F., 1984



1. INTRODUCCION

El presente documento retne los indicadores formulados para las
bibliotecas publicas por un grupo interdisciplinario, los cuales cons-
tituyeron una parte sustantiva del ''Programa de Desarrollo Nacio-
nal de los Servicios Bibliotecarios y de Informacion’ (PRODENASBI),
para el cual fue necesario preparar una serie de parametros que pu-
dieran servir de base para evaluar los servicios de este sector de
bibliotecas.

Considerando que el trabajo desarrollado para el propésito men-
cionado puede ser un Util punto de partida y servir de orientacién
practica a un sinnimero de instituciones o dependencias guberna-
mentales que desean iniciar servicios de bibliotecas publicas en co-
munidades de muy diversa naturaleza, o bien identificar 0 conocer
cudles serian los recursos minimos requeridos para la operacion de
este tipo de bibliotecas, se considerd oportuno reunir dicho mate-
rial en esta publicacién.

Con el fin de ofrecer informacién basica sobre bibliotecas publi-
cas, se tratan en el presente documento los siguientes puntos: a)
objetivos relevantes de la biblioteca publica, dados a conocer en el
Manifiesto de la UNESCO sobre bibliotecas publicas; b) algunos as-
pectos esenciales de las normas internacionales elaboradas por la
Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios (FIAB);
¢) los indicadores propuestos para el estudio del PRODENASBI, par-
te central del presente documento —en el que se incluyen: seccién
no incorporada en el estudio al que se hace referencia; las funcio-
nes del personal de acuerdo con su categoria y actividades con re-
lacién a los diversos tipos arquitectonicos de bibliotecas publicas
propuestos, con sus cuadros y plantas arquitecténicas correspon-
dientes—; vy, finalmente, d) un cuadro en el que se presentan las
funciones basicas de las bibliotecas publicas de acuerdo con sus di-
mensiones y su personal.
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2. OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA PUBLICA

Considerando que el Manifiesto de la UNESCO sobre bibliotecas pu-
blicas ofrece ideas esenciales y basicas sobre este tipo de bibliote-
cas, se extractan a continuacion algunos de los conceptos mas
relevantes.

— ""La biblioteca publica es el principal medio de dar a todo el mun-
do libre acceso a la suma de los conocimientos y de las ideas del
hombre, y a las creaciones de imaginacion...”

— “Para lograr sus objetivos, la biblioteca publica ha de ser de fécil
acceso y sus puertas han de estar abiertas para que la utilicen
libremente y en igualdad de condiciones todos los miembros de
la comunidad, sin distincién de razas, color, nacionalidad, edad,
sexo, religion, lengua, situacién social y nivel de instruccién...”

— "La biblioteca publica debe ofrecer a los adultos y a los nihos la
posibilidad de seguir el ritmo de su época, de continuar instru-
yéndose ininterrumpidamente y de estar al tanto de los avances
de las ciencias y de las letras..."”

— "La biblioteca publica ha de poseer obras y documentacion so-
bre todos los'asuntos, a fin de poder satisfacer los gustos de to-
dos los lectores, sea cual fuere su instruccion y su cultura...”

— “La biblioteca publica ha de estar situada en un lugar céntrico,
tener acceso facil para tas personas que padecen deficiencias fi-
sicas y estar abierta a horas convenientes para los usuarios. Los
locales y el mobiliario han de tener un aspecto agradable, fami-
liar y acogedor. Es indispensable que los lectores tengan libre ac-
ceso a las estanterias...”

— “La biblioteca publica es, de un modo natural, el centro cultural
de la comunidad, en el que se relne la gente que tiene intereses
semejantes...”

— "La biblioteca publica tiene la obligacidn especial de ofrecer a los
nifos la posibilidad de escoger libre e individualmente, libros y

v Asociacién Nacional de Bibliotecarios y Archiveros. Madrid: ANABA,
1973, p. 23-29.

2 SEP. CONESCAL. Programa de desarrollo nacional de los servicios bi-
bliotecarios y de informacidn (PRODENASBI). Bibliotecas publicas. Mé-
xico, Secretaria de Educacién Publica y Centro Regional de Construc-
ciones Escolares para América Latina y la Region del Caribe, 1980, v.1.

3 International Federation of Library Associations. Standards for public Ii-
braries. 2d., ed. Munchen: Verlag Dokumentation, 1977. 563 p.

otros materiales. Se les deben ofrecer colecciones especiales v,
si es posible, locales independientes...”

— "'La biblioteca publica ha de ser activa y constructiva en sus mé-
todos, demostrando el valor de sus servicios e incitando a que
se utilicen...”

— ’La biblioteca publica, finaimente, ha de estar atenta a las nue-
vas necesidades e intereses que surgen en la comunidad: nue-
vas categorias de lectores a los que hacen falta obras de caréacter
especial, o una evolucién en la manera de concebir las activida-
des recreativas que han de reflejarse en el fondo bibliotecario y
en las actividades de la biblioteca...”"

"“Si se acepta que las consideraciones mencionadas responden
perfectamente a la concepcidon del tipo de biblioteca publica, y que
en nuestro medio esta biblioteca debe ofrecer también servicios a
la comunidad escolar ya que no existe practicamente este tipo de
bibliotecas, se concluye gque en el Manifiesto de la UNESCO se dan
las premisas del tipo de bibliotecas publicas que requiere el pais: una
biblioteca abierta a todo tipo de usuarios, y que ofrezca y promue-
va sus recursos y servicios a todos los habitantes, independiente-
mente de edad, sexo o nivel educativo y cultural.”’?

3. INDICADORES Y PLANTAS
ARQUITECTONICAS “TIPQ"

3.1. Antecedentes

Habiendo analizado con detalle las normas de la Federacién In-
ternacional de Asociaciones de Bibliotecarios {(FIAB), se vio la enor-
me dificultad de aplicarlas a la situacién nacional en vista del muy
débil desarrollo de los servicios bibliotecarios en nuestro pais. Por
este motivo, se formularon indicadores tentativos, los que deberan
ser observados en su comportamiento durante un determinado pe-
riodo, a fin de ver en qué medida se adaptan y son factibles en fun-
cién de la realidad nacional y de los recursos disponibles.

Para mostrar las diferencias entre las normas internagionales y los
indicadores que se incluyen en el presente documento, a continua-
cion se dan algunas de las caracteristicas especificas de aquéllas.

Las recomendaciones de la FIAB3 establecen, por una parte,



que los rangos de concentraciones urbanas en donde se localicen
bibliotecas publicas varien desde los 5,000 hasta los 100,000 habi-
tantes, y que por debajo de los 3,000 no es posible establecer nor-
mas Utiles, y, por otra parte, que la mayor parte de la poblacién de-
be tener acceso a una biblioteca a no méas de 1.5 km aproximada-
mente, y, a bibliotecas relativamente grandes, a no mas de 30 4 km.

El nimero de plazas propuestas por la FIAB es de 1.5 asientos
por cada mil habitantes; sin embargo, en nuestro pais la gran aten-
cidn que las bibliotecas publicas dan a los estudiantes, debido a la
falta de bibtliotecas escolares, indujo a pensar en aumentar esta
proporcion.

En cuanto a acervos, la norma internacional de la FIAB es de 1.33
voliumenes por habitante, norma que, de acuerdo con Withers 4
es seguida por varios paises. Si se compara esta cifra con la de la
realidad nacional en 1980 (0.07 libros por habitante®), se hace pa-
tente la diferencia desfavorable en la relacién volumen/habitante.

Por lo gue toca a las areas construidas, la FIAB establece que la
capacidad inicial proyectada debera crecer para cubrir las necesida-
des de los proximos 10 a 20 afios. Es en este aspecto en que se con-
templa a cada biblioteca como un ‘'sistema celular”’, que permitira
el crecimiento controlado. Este sistema esta disefiado sobre la base
de moédulos con entre-ejes de 4 x4 m los que podran agregarse en
cualquier tipo de bibtiotecas a fin de cumplir con los requerimientos
de crecimiento. Este sistema permite adaptarse a las necesidades
y caracteristicas de caaqa tipo de poblacién y a la facilidad de cons-
truccion en cualquier zona del pafls.

Como ya se indic6, ante la dificultad de adaptar sin modificacio-
nes las normas internacionales, se vio la necesidad de formular es-
tos indicadores, que se fundamentan tanto en las caracteristicas que
guardan los servicios bibliotecarios como en las del mismo desarro-
llo educativo del pais. Algunas de estas caracteristicas, aunque no
necesariamente excluyentes, o consecuencia natural una de otra, son:

— La carencia de un sistema nacional bibliotecario.

— Ladesvinculacion entre las bibliotecas existentes y el sistema edu-
cativo nacional.

— La insuficiencia en la capacidad instalada actual de todo tipo de
bibliotecas.

— E! bajo desarrollo cultural y educativo de nuestra poblacion.

— El escaso héabito de lectura del mexicano.

— La poca costumbre de hacer uso de las bibliotecas.

— La falta de personal preparado en este campo, y

— La limitada producciéon de la industria editorial nacional.

A efecto de contar con lineamientos claros que permitan un con-
gruente desarrollo de las bibliotecas publicas se han formulado, en
esta primera etapa, indicadores relativos a:

— Capacidad

— Acervos

— Areas fisicas

— Dimensiones de terrenos
— Mobiliario y equipo

— Recursos humanos

— Mantenimiento

— Comodidad

En las VIII Jornadas Mexicanas de Bibliotecenomia, celebradas
en la ciudad de Guadalajara, se presentd una ponencia en la que
se sugieren algunas normas para bibliotecas publicas.® Aunque es-
ta propuesta fue analizada, el grupo de trabajo optd por referirse
en este caso a indicadores, los que deberan ser probados en nues-
tro contexto en un periodo que podria oscilar entre 3y 5 afios, para
entonces ger elevados a normas.

El procedimiento seguido para elaborarlos consistié en partir de
programas de necesidades para determinar capacidades minimas de
bibliotecas publicas, con respecto a concentraciones de poblacion,
los que se tradujeron en siete proyectos arquitectonicos “tipo”’.

3.2. Indicadores propuestos para bibliotecas
publicas en México

3.2.1. Capacidad (Cuadro No. 1)

Para determinar estos indicadores se consideraron rangos de po-
blacién entre 2,000 y 50,000 habitantes, ya que, de acuerdo con los

4 Withers, F. N. Standards for library services; an international survey
Paris: UNESCO, 1874. 421 p.

5 Mexico. Secretaria de Educacién Publica. Direccién General de Publi-
caciones y Bibliotecas. Directorio de Bibliotecas de la Republica Mexi-
cana, 6a. ed. Suplemento. México: 1980. 582 p.

6 Gordillo, Roberto A. ““Normas para el establecimiento y sostenimiento
de bibliotecas publicas en la Republica Mexicana’, en VIl Jornadas Me-
xicanas de Biblioteconomia del 1o. al 6 de mayo de 1977. Memoria, Gua-
dalajara, Jal., México: AMBAC, 1977, p. 117-162.
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programas de la Secretaria de Educacion Publica, las comunidades
menores de 2,000 estan siendo atendidas con otro tipo de servicios.

Se hacen propuestas también con respecto a las distancias con-
venientes entre bibliotecas, las que varian entre los 750 m vy los
5,000 m, dependiendo de las caracteristicas de cada comunidad. Con
base en lo anterior, se sugieren 7 proyectos "'tipo”’ de bibliotecas
publicas, con capacidad simultédnea para el niumero de usuarios que
a continuacion se indica:

Tipo A para 30 lectores (20 adultos y 10 nifios), para poblaciones
de 2,000 a 10,000 habitantes.

Tipo B para 50 lectores (30 adultos y 20 nifios), para poblaciones
de 10,000 a 15,000 habitantes.

Tipo C para 70 lectores (40 aduitos y 30 nifios}, para poblaciones
de 15,000 a 20,000 habitantes.

Tipo D para 100 lectores (60 adultos y 40 nifios), para poblaciones
de 20,000 a 25,000 habitantes.

Tipo E para 140 lectores (80 adultos y 60 nifios), para poblaciones
de 25,000 a 30,000 habitantes.

Tipo F para 200 lectores (125 adultos y 75 nifios), para poblaciones
de 30,000 a 40,000 habitantes.

Tipo G para 250 lectores (150 adultos y 100 nifios), para poblacio-
nes de 40,000 a 50,000 habitantes.

Estos 7 tipos podran ubicarse en forma Gnica o combinada en co-
munidades con diferentes caracteristicas de poblacién. A partir de
los 25,000 habitantes las comunidades deberan de dotarse con méas
de una biblioteca.

3.2.2. Acervos (Cuadro No. 2)

El promedio actual de volumenes por habitante en bibliotecas pu-
blicas de nuestro pais es de 0.07 volimenes por habitante. Este pro-
medio se eleva a 0.20 volumenes por habitante si se compara el acer-
vo de todo tipo de bibliotecas del pais con la poblacién total del mis-
mo: 15 millones de volumenes entre 70 millones de habitantes apro-
ximadamente en 1980. Partiendo de estas relaciones se presentan
las siguientes propuestas, en las que se basan los indicadores de
acervos:

" El presente trabajo fue redactado en 1980.

a) Para 1982* debera contarse con 0.20 voliumenes por habitante.
b) Para un plazo medio, con 0.50 volimenes por habitante.
c) A largo plazo se proponen 0.75 volumenes por habitante.

Por lo que se refiere a revistas y periédicos, en las bibliotecas tipo
A a C (de 30 a 70 lectores), se pretende tener de 20 a 40 titulos de
revistas y un minimo de un periédico. En las tipo D a G (de 100 a
250 lectores), de 50 a 100 titulos entre revistas y periddicos, ten-
diendo a alcanzar el dobie a largo plazo.

En cuanto a material audiovisual, por ejempio discos y cassettes,
las cifras que se proponen van de 0.25 pieza/habitante en las biblio-
tecas mas pequefias (tipo A a C), hasta 0.50 pieza/habitante en las
de mayor tamafio {tipo D a G}, con el propdsito de que se alcance
el doble en el futuro.

3.2.3. Areas fisicas (Cuadro No. 3)

De cada proyecto 'tipo” de bibliotecas se obtienen las areas cons-
truidas (112 m? para la menor, tipo A a 896 m? para la mayor, tipo
GJ, las que al relacionarse con las capacidades méaximas simultaneas
respectivas, permiten determinar los indicadores de las superfi-
cies construidas por lector: las totales de la biblioteca (3.32 m? a
3.37 m2}, las areas de lectura para nifios y para adultos, las de zo-
nas administrativas, las de circulaciones y las de servicios sanitarios.

En todos los proyectos “'tipo”* de bibliotecas se concibe la posibi-
lidad de que haya un espacio para el crecimiento del inmueble, lo
gue se traducira en incremento de servicios. Estos crecimientos, ba-
sados en el sistema celular ya mencionado, dependeran del aumen-
to de la poblacion y de la mejoria de los servicios bibliotecarios, y
van de un minimo del 28% para la biblioteca mayor, la tipo G, a
un minimo de 42% para la biblioteca mas pequefia, la tipo A. Este
incremento celular es la razéon por la cual existe una variacion de
superficies en cada uno de los diferentes tipos de bibliotecas.

3.2.4. Terrenos (Cuadro No. 4)

Los terrenos deberan contar con servicio de agua y energia eléc-
trica como minimo. Sus dimensiones estan directamente en rela-
cién con el proyecto "“tipo’’ de biblioteca y al nimero de niveles en
gue se desarrolle, considerandose las ampliaciones propuestas. Los
terrenos minimos requeridos son de 300 m? para la biblioteca tipo
A, la de 30 lectores, a 1,600 m? para la biblioteca tipo G, la de 250.



3.2.5. Mobiliario y equipo (Cuadros Nos. 5 y 6)

Para cada proyecto "'tipo’’ de biblictecas se determind el numero
y variedad de muebles requeridos, gue garanticen ¢l correcto fun-
cionamiento de la biblioteca, tanto para areas de lectura de adultos
y nifilos como para las zonas administrativas y de servicio. De la mis-
ma forma, con base en el criterio de biblioteca ""tipo”” se procedi6
a proponer el equipo minimo requerido.

3.2.6. Recursos humanos (Cuadro No. 7)

En este rubro se hacen consideraciones tanto sobre el nUmero de
personas que deben trabajar en las bibliotecas como sobre su esco-
laridad minima y preparacién en el campo bibliotecoldgico.

De acuerdo con esta Ultima consideracion, el personal para bi-
bliotecas se divide en 4 grandes tipos: a) profesional, b) técnico,
¢} capacitado, d) "auxiliar’’. Por personal profesional se entiende
aquel gue ha realizado estudios a nivel de licenciatura, aungue no
exclusivamente en el campo de la bibliotecologia, ni necesariamen-
te esté titulado. En el nivel técnico se clasifica aquel personal que
haya cursado un programa de estudios que encuadre dentro del "“téc-
nico de biblioteconomia’, ofrecido por la Escuela Nacional de Biblio-
teconomiay Archivonomia, en donde se forma un bachiller técnico
en biblioteconomia. Dentro del nivel de capacitacion se engloban
todos aquellos programas que se ofrezcan a personas que cuenten
con una escolaridad minima de secundaria y hayan tomado un cur-
so de biblioteconomia, de una duracion minima de 450 horas. Se
propone un 4o. tipo, el "auxiliar’’, gue es el que realiza las tareas
de intendencia, para el cual se contempla, como requisito minimo,
que haya cursado la primaria.

Considerando la escolaridad y capacitacién minimas, en forma
conjunta, se propone gue a las bibliotecas tipo Ay B se vincule per-
sonal que haya realizado estudios a nivel secundario, y recibido cur-
sos de capacitacién, mientras que en la biblioteca tipo G, de cupo
para 250, debe haber al frente de la misma, una persona que cuente
con el titulo de licenciatura en bibliotecologia, o en cualquier otra
disciplina, pero que haya llevado cursos especializados en bibliote-
cologia.

El nimero de personas que se propone para los diferentes tipos
de biblictecas oscila entre 2 0 3 para la biblioteca tipo A, hasta 24,
para la tipo G, incluyendo al personal "auxiliar’.

3.2.7. Mantenimiento (Cuadro No. 8)

Estos indicadores se basaron en los estudios que al respecto ha
realizado la Direccion de Edificios de la SEP, en cuanto al manteni-
miento de inmuebles. En este sentido se consideran los siguientes
aspectos: antigiedad del edificio y su correspondiente estado de
conservacion; su sistema constructivo y el valor actualizado de la
construccion {sin incluir terreno). Con base en estos criterios, los
montos que deben destinarse a mantenimiento oscilan entre un 2%
anual para los edificios que tengan una antigliedad entre 1y 5 afios,
y cuyo estado de conservacion sea ““bueno’’, hasta aquellos de 21
a 30 afios de construccién, y cuyo estado de conservacién sea "'ma-
lo”, a los que deben destinarse el 7.8% anual del valor actualizado
de la construccion (sin considerar terreno). Las erogaciones por es-
tos conceptos deben contemplarse dentro del presupuesto de la pro-
pia biblioteca.

3.2.8 Comodidad (Cuadro No. 9)

Para la formulacion de los indicadores de comodidad, se parti¢
de las normas que aparecen tanto en el Reglamento de construc-
ciones para el Distrito Federal’ como en el Reglamento de ingenie-
ria sanitaria refativo a edificios® de la Secretaria de Salubridad y Asis-
tencia (SSA).

Estos indicadores deben tomarse sélo como una orientacion pre-
liminar para condiciones de comodidad en los inmuebles que ocu-
pan las bibliotecas publicas.

NOTA. Los indicadores presentados para cada uno de los rubros
sefalados contemplan bibliotecas con cupos de 30 a 250
usuarios, pero como partes integrantes de un sistema. Las
bibliotecas con mayor capacidad, las del tipo G, y quizas
aun las de tipo F, en funcion de la entidad federativa o area

7 Meéxico. Departamento del Distrito Federal. Reglamento de construccic
nes para el Distrito Federal, en Catdlogo Técnico del Colegio de Arqui-
tectos de México, A.C. y Sociedad de Arquitectos Mexicanos, A.C. Mé-

~ xico: 1970.

8 Meéxico. Secretaria de Salubridad y Asistencia. Reglamento de construc
ciones de ingenieria sanitaria, en Catalogo Técnico del Colegio de Ar-
quitectos de México, A.C. y Sociedad de Arquitectos Mexicanos, A.C
México: 1970.
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geografica en que se ubiquen, podrian eventualmente con-
siderarse como bibliotecas cabeza de una entidad, bien sea
delegacional o estatal. Sin embargo, si éste fuere el caso,
con base en los indicadores sefialados, deben hacerse otras
consideraciones en cada uno de los rubros: se necesitaria
mayor espacio, lo que incide en terrenos y superficie, y ma-
yor cantidad de volumenes, para integrar tanto colecciones
de investigacion —componente importante de los acervos
de estos tipos de bibliotecas— como el material que sea
utilizado para servicios de extension. También se requeri-
ria mayor area, tanto para almacenar el material que se dis-
tribuyera a otras bibliotecas como para procesarlo. Final-
mente, se requeriria mas personal y mejor calificado para

asumir las tareas de bibliotecas estatales o delegacionales.
En lo que concierne a actividades internas, por ejemplo pro-
€esos técnicos, éstos se realizaran en forma completa en
la biblioteca central, dejando a las bibliotecas dependien-
tes de ésta, Unicamente actividades minimas, u ocasionai-
mente, en funcién de las politicas que se fijen en cada
biblioteca central, el procesamiento de donativos. En cuan-
to, por ejemplo, a servicios tales como préstamos, éstos
se ofreceran ampliamente al usuario, independientemente
de que para satisfacerle se haga uso de los recursos de la
propia biblioteca, de préstamos interbibliotecarios, o de pe-
ticiones de préstamo o donaciones de material a la biblio-
teca central del sistema.



3.3 CUADROS DE INDICADORES



INDICADORES DE CAPACIDAD

T

——— s, T .

—————— —

CUADRO N°. 1
A DISTANCIAS  ENTRE
CAPACIDAD  MAXIMA BIBLIOTECA
TIPO DE SIMULTANEA POBLACION SERVIDA >
POR CADA
BIBLIOTECA LI A MAXIMO 5 000 M MINIMA 750 M
TOTAL ADULTOS NINOS densidad de poblacion densidad de poblacién

A 30 20 10 DE 2 000 A 5 HB/HA. 226 HB/HA.
(30 LECT.) 10 000 HBS.

B 50 30 20 DE 10 000 A 8 HB/HA. 340 HB/HA.
(60 LECT.) 16 000 HBS.

C 70 40 30 DE 15000 A 10 HB/HA. 453 HB/HA.
(70 LECT.) 20 000 HBS.

D 100 60 40 DE 20 000 A 15 HB/HA. 568 HB/HA.
{100 LECT.) 25 000 HBS.

E 140 80 60 DE 25000 A 14 HB/HA. 634 HB/HA.
{140 LECT.) 30 000 HBS

F 200 125 75 DE 30 000 A 18 HB/HA. 816 HB/HA.
(200 LECT.) 40 000 HBS.

G 250 150 100 DE 40 000 A 25 HB/HA. 1132 HB/HA.
(250 LECT.) 50 000 HBS.
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CUADRO No. 2 INDICADORES DE ACERVOS
ACERVOS ACERVOS/HABITANTE
TiPO DE SZOR\BIILSEIS(;‘R LIBROS C?og)J é}ﬁ% H hIBBﬁroA?‘l 1/' E publicaciones| matecial
BIBLIOTECA | ~ADA BIBLIOTECA \\g,bcgg’ S‘D{ob periddicas | audiovisual
RS ‘0-\- por hab. por hab.
incrementos total | adultos | nifios Qg}\o {D§ total | adultos | nifios
ACTUAL 2000 180 | 200 | - - 2 18 02 = -
(30 L’ECT_, 1%E0(2>603033A, PRESUPUESTO| 5000 4500 500 [ 20 30 | 5 45 05 0.002 035
FINAL 7600 | 6750 | 750 | 40 500 [ .75 675 | 075 | 0.004 05
ACTUAL 3000 2600 400 | - - 2 17 03 —~ —
o Leer) | eeaeo9/s  [PRESUPUESTO| 7500 6500 | 1000 | 30 | 500 | 5 4 | 07 | oo 03
FINAL 11250 | 9750 | 1500 | 60 750 | .75 65 10 0.004 05
c DE 15.000 A ACTUAL 4000 | 3400 | 600 | - - 17 | -.03 - -
(70 LECT ) 50000 MBS | PRESUPUESTO| 10000 [ 8500 | 1500 | 40 50 | 5 43 07 0.002 025
FINAL 15000 | 13000 | 2000 | 80 7% | 75 65 | .10 0.004 037
ACTUAL 5000 | 4200 800 | - - 17 03 - —
oo LeCT) | e 200008 [PRESUPUESTO| 12500 | 10500 | 2000 | 60 | 1000 43 | 07 | 0002 04
FINAL 19750 | 156760 | 3000 | 100 | 1500 | .75 64 11 0.004 06
. O 25 000 A ACTUAL 6000 | 5100 900 | - ~ 2 17 .03 - -
140 LecT) | 30000 HBS, | PRESUPUESTO | 16000 | 12900 | 2100 | 60 | 2000 | § 43 07 0.002 066
FINAL 22600 | 18600 | 3900 | 120 | 2500 | 75 62 13 0.004 083
ACTUAL 8000 | 6800 | 1200 | - — 2 17 03 - =
00 LECT) | E00008  [PRESUPUESTO | 20000 | 17200 | 2800 | 80 | 3000 | 5 43 | 07 | 0002 075
FINAL 30000 | 25200 | 4800 | 160 | 4000 | .75 63 12 0.004 10
. OF 40,000 A ACTUAL 10000 8500 [ 1600 | — - 2 17 03 - -
(250 LECT) | 50000 HBS. | PRESUPUESTO | 25000 | 22500 [ 2500 | 100 | 4500 | 5 45 05 0.002 09
FINAL 37500 | 32500 [ 3000 | 200 | 6000 | .75 65 10 0.004 12
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CUADRO N° 3

INDICADORES DE AREAS FISICAS

CAPACIDAD MAXIMA

2
SIMULTANEA SUPERFICIES POR LECTOR M INCREMENTG Sulé::s?::nﬂe o bE
SUPERFICIE sup'fgsucm SUPERFICIE PARA LECTORES
TOTAL
TIPO FINAL YA INCREMENTAR QUE SE
CONSTRUIDA CRE(;‘IM'ENTO INCREMENTADA ACERVO Y PUEDEN
M2 AREA LECTURA MAXIMO ALTERNATVA | INCREMENTAR
TOTAL | ADULTOS | NIROS TOTAL AREA ZONA VESTIBULO | sServicios |  POSIBLE FINAL M2
SERVICIOS | ADMMNSTRATVA | CONTROL | SANITARIOS
TOTAL | ADULTOS { NINOS
A 30 20 10 12 373 | 320 | 3.60 | 2.40 0.53 - - 0.53 48 (42% ) 160 19 9
8 50 30 20 176 352 | 256 | 3.20 | 1.60 0.96 0.32 0.32 0.32 64 (40%) 240 28 14
¢ 70 40 30 240 342 | 274 | 3.60 | 1.60 0.69 0.22 0.22 0.22 96 (40%) 336 37 21
D 100 60 40 366 365 | 288 | 3.46 | 2.00 0.80 0.32 0.32 0.16 112 {30%) 480 47 2
E 140 80 60 464 3.31 2.74 | 3.10 | 2.26 0.57 0.22 0.2 on 192 (41%) 656 50 52
F 200 | 126 75 672 336 | 288 | 3.00 | 2.66 0.48 0.16 0.24 0.08 224 (33%) 896 76 51
G 260 | 180 | 100 896 358 | 3.07 | 352 | 2.40 0.51 0.19 0.25 0.06 256 (28%) 1152 94 45
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CUADRO N° 4

INDICADORES DE DIMENSIONES DE TERRENOS

-

BIBLIOTECA

CUPO

TERRENOS MINIMOS

SUPERFICIE POR

ORIENTACION PARA

CONSTRUC. CONSTRUC. ZONAS DE LECTURA
TIPO (LECTORES) | 1 NIVEL 2 NIVELES LECTOR S ECTU
superficie superficie en 1 nivel en 2 niveles 6ptima buena
A 30 300 M? - — 10 M? —— NORTE ESTE
B 50 400 M? - — 8 M? - — NORTE ESTE
C 70 600 M? - — 8.6 M? —-— NORTE ESTE
D 100 700 M? 500 M? 7 M? 5 M2 NORTE ESTE
E 140 1 080 M? 600 M? 7.7 M? 4.3 M? NORTE ESTE
N
E 200 1280 M? 840 M’ 6.4 M? 4.2 M? NORTE ESTE
G 250 1 600 M2 1080 M2 6.4 M? 4.3 m? NORTE ESTE
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CUADRO No. 5

INDICADORES DE MOBILIARIO

TIPO DE BIBLIOTECA

MOBILIARIO

A B C D E F G

No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE

UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES

MESA DE TRABAJO (2 PERSONAS) — 1pPzA. | 1PzA. | 1pza | 1Pza | 1PZA | 1PZA
MESA DESCANSO - - — 1 1 1 1
MESA ESCRITORIO — 1 1 2 2 2 2
ESTANTE LIBRERO .90 x .30 x 1.10 = 1 1 2 2 2 2
& | ESTANTE ENSERES 90 x .30 x 1.10 = 1 1 1 1 1 2
g ARCHIVEROS ~ 1 1 2 2 2 2
% | CASILLEROS DOBLES - 3 4 7 8 n 14
g SILLAS (GIRATORIAS) - 2 2 3 3 3 4
Q | SILLON PARA DESCANSO ~ - - 2 3 5 6
< | CARRO TRANSPORTADOR 1 1 1 2 2 2 3
R | MOSTRADOR PRESTAMO 1.20 x .40 x 60 1 1 2 2 2 2 4
BANCO PRESTAMO (GIRATORIO) 1 1 2 2 2 3 5
MAMPARAS PARA EXPOSICION - - ~ 6 6 12 14
ESTANTE BULTOS 1.20 x .40 x .60 1 1 2 3 3 3 3
TABLERO AVISOS (MOVIL) 1 1 1 1 1 1 ]

continua

—
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CUADRO No. &

INDICADORES DE MOBILIARIO

TIPO DE BIBLIOTECA

¥

MOBILIARIO A [ 8 [ ¢ | o E [ F | @
No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE
UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES
MESA PARA DOS PLAZAS 3 3 4 10 1 18 30
MESA PARA CUATRO PLAZAS 2 4 7 9 13 23 23
MESA PARA LECTURA INFORMAL 1 1 1 1 1 1 2
MESA CABINA PARA AUDIO 1 2 3 3 4 5 6
SILLA PARA LECTOR 15 24 39 59 78 129 158
SILLON SENCILLO PARA LECTURA INFORMAL 3 3 3 ‘ 4 5 10
., | SILLON DOBLE LECTURA INFORMAL 1 1 1 2 2 7
< | ESTANTE LIBRERO SENCILLO .90 x .30 x 1.80 16 23 26 33 41 57 62
= | ESTANTE LIBRERO .90 x .30 x 1.10 4 6 8 8 7 8 10
Q | ESTANTE DOBLE .90 x .60 x 1.10 4 8 9 22 26 30 55
<« | TARJETERO FICHERO 1 1 1 1 1 1 2
}GD_C MESA AUXILIAR PARA TARJETERO FICHERO 1 1 1 1 1 1 2
O DISQUERO 1 1 1 3 3 4 5
j( CASSETERO — 1 1 1 1 2 3
z EXHIBIDOR 1 1 1 1 1 1 1
N MESA ESCRITORIO PARA SERVICIO BIBLIOTECARIO — 1 1 1 2 4 5
SILLA PARA BIBLIOTECARIO (GIRATORIA) — 1 1 1 2 4 5
REVISTERO 1 1 1 1 1 1 1
PERIODIQUERO - 1 1 1 1 1 1
TABLERO FIJO AVISOS 1 1 1 1 1 1 1
CARRO TRANSPORTADOR - 1 1 1 1 1 1
ARCHIVERO 1 1 1 1 1 1 2
continta




CUADRO No. 6

INDICADORES DE MOBILIARIO

TIPO DE BIBLIOTECA

ZONA LECTURA INFANTIL

MOBILIARIO A B C D E F | G
No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE No. DE
UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES UNIDADES

MESA PARA DOS PLAZAS ALTURA MEDIA 2 ~ 2 - 4 5 10
MESA PARA DOS PLAZAS ALTURA MAYOR - 1 3 2 5 5 10
MESA PARA AGRUPAR ALTURA MENOR 2 - - - 3 3 4
MESA PARA AGRUPAR ALTURA MEDIA - 2 2 7 7 7 7
MESA PARA AGRUPAR ALTURA MAYOR - 2 2 3 3 3 4
SILLA PARA LECTOR ALTURA MENOR 6 6 8 6 19 17 29
SILLA PARA LECTOR ALTURA MEDIA 4 6 10 21 35 34 36
SILLA PARA LECTOR ALTURA MAYOR - 8 12 13 25 29 38
ESTANTE LIBRERO SENCILLO .90 x .30 x 1.20 2 4 6 6 8 10 10
CAJONES LIBRERO .60 x .30 x .45 12 24 35 35 46 54 54
TARJETERO FICHERO - 1 1 1 1 1 1
MESA AUXILIAR TARJETERO FICHERO ~ 1 1 1 1 1 1
MESA ESCRITORIO PARA SERV. BIBLIOTECARIO - - 1 1 1 2 2
SILLA PARA BIBLIOTECARIO (GIRATORIA} - — 1 1 2 2 2
CARRO TRANSPORTADOR - 1 1 1 1 1 1
MESA REDONDA PARA LECTURA ALTURA MENOR — 1 1 1 1 -
MESA REDONDA PARA LECTURA ALTURA MEDIA — B = - 1 2 1 I
MESA REDONDA PARA LECTURA ALTURA MAYOR — = — — 1 1 1
TABLERO FIJO AVISOS 1 1 1 1 1 1 1
MESA PARA DOS PLAZAS ALTURA MENOR — - 1 - 2 4 4
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CUADRO No. 6

INDICADORES DE EQUIPO

-

EQUIPO

TIPO DEBIBLIOTECA

A

B

C

D

E

G

No DE
UNIDADES

No DE
UNIDADES

No OE
UNIDADES

No DE
UNIDADES

No. DE
UNIDADES

No. DE
UNIDADES

No. DE
UNIDADES

MAQUINA DE ESCRIBIR

1 PIEZA

1 PIEZA

1 PIEZA

1 PIEZA

1 PIEZA

1 PIEZA

1 PIEZA

FOTOCOPIADORA

1

1

1

1

]

PROYECTOR DE CINF

1

PROYECTOR DE TRANSPARENCIAS

LECTORES DE{MICROFICHA-MICROPELICULA

TOCADISCOS

TOCACASSETTES

AUDIFONO

GLOBO TERRAQUEO

PANTALLA CON TRIPIE 1.50x 1.50

SACAPUNTAS

ENGRAPADORA

GUILLOTINA

ABANICO

ARCHIVERO (TARJETERO) DE ACRILICO PARA ESCRITORIO

CALENDARIO PERPETUO DE PARED

REGLA DE METAL

DESENGRAPADORA

PERFORADORA

‘TIJERAS

ABRECARTAS

TABLERO DE AVISOS

TORNIQUETE

RELOJ DE PARED

BASE Y GARRAFON DE AGUA

PORTAVASOS

" CESTO DE BASURA

BANCO KIK-STEP

LAMPARA PORTATIL

LSl I ST I N

[N LS N

o |lw|w
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CUADRO No. 7

INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS PARA BIBLIOTECAS PUBLICAS

P;gl:_ T(ijpo l\éc;. e l:z' Tipo de ) ) Experiencia Personal
A B'b|e' Lecto- Puesto 5 |Perso-|  Personal Estudios Minimos Proporcién en por
ten- | Biblio- o Bibliotecas Habitante
dida teca res nas
Encargado de la . . . N . , c=5% 1 x cada
Bigliotec a TC 1 Bibliotecario | | Secundaria y capacitacion en biblioteconomia. d = 50 % 5 000
10 000 A 30
Intendente... | 1¢c |4 62| cemeee oo | primari c=33% 1 x cada
0, rimaria d = 66 % 3 400
MV|263
Encargado de la L . Prep./secundaria y capacitacion en biblioteco- _ Un afio en
Biblioteca TC| 1 Bibliotecario Il [ ;o0 c=70% puesto similar
Auxiliar de Lo . . . oo . _ 1 x cada
15 000 B 50 Servicios MV | 2 Bibliotecario | | Secundaria y capacitacién en biblioteconomia. |d = 30 % 3 000
Intendente... [mv | 2 Primari
—| ———— —— | Primaria
5
Encal_'ga'do ks N Bibliotecario 1l | Prep./equivalente y técnico en biblioteconomia. |h = 14 % Un afio en
Biblioteca puesto similar
AUXIl!aI-' de fyv| 2 Bibliotecario | | Secundaria y capacitacion en biblioteconomia. |¢ = 57 %
- Servicios 1 x cada
20 000 C 70 2 900
Auxiliar de Iy | 2 | Bibfiotecario | | Secundaria y capacitacién en biblioteconomia, |d = 29 %
Préstamo
Intendente Mv| 2 - Primaria
———7 .
continua

=5
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CUADRO No. 7

INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS PARA BIBLIOTECAS PUBLICAS

Pobla- | Tipo No. o No. Tioo d Experiencia Personal
cion _de_ de Puesto 5 de Plpo el Estudios Minimos Proporcion en ~ por
Adt_zn— Biblio- LeClSO-  |Perso- ersona Bibliotecas Habitante
ida teca re nas
Jefe de la - . Un afio en
TC 1 Bibliot | i i ibli i =99 L
Biblioteca ibliotecario Prep./equivalente y técnico en biblioteconomia. b 9 % puesto similar
Auxili_ar de  ‘mv| 4 | Bibliotecario Il Prep./secundaria y capacitacion en biblioteco- | . _ g1 o
Servicios nomia. 1 % cada
25000 D 100 ; 900
Auxili e . . o . .
uxiliar de MV | 4 Bibliotecario 11l | Secundaria y capacitacion en biblioteconomia. | d = 30 %
Préstamo
Intendente 4
MV |—— oo ———. Primaria
13
Pasante o Lic. en biblioteconomia o pasante o
Jefe de la L . Lic. en cualquier otra area, con cursos de capa- Un afo en
Biblioteca TC | 1 |Bibliotecario IV| gjiacion especializados y estancias de trabajoen |2 = 7 % puesto similar
otras bibliotecas.
P’,OC‘:‘SOS MV 1 Bibliotecario Il | Prep./equivalente y técnico en biblioteconomia. |b = 7 % Un ano en
Técnicos puesto similar 1 x cad
28000| € 140 5 Sada
oy 2 000
Auxll!ar de MV 4 Bibliotecario Il Prep‘./secur\darla y capacitacion de biblioteco- £ el
Servicios nomia.
7igiar de MV | 4 Bibliotecario | | Secundaria y capacitacion en biblioteconomia. |d = 29 %
Préstamo
Intendente My A Primaria
14
continua




INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS PARA BIBLIOTECAS PUBLICAS

CUADRO No. 7
qula-' Tipo No. || = :‘:O. Tioo d Experiencia
gién .d? de Puesto £ ° po ce Estudios minimos Proporcién en
Aten- | Biblio- | Lecto- 2 [Perso-[  Personal Bibli
dida | teca res nas ibliotecas
Pasante o Lic. en biblioteconomia o: en cual- .
J?fe_ de la Tc| 1 |Bibliotecario [v| Quier otra area con cursos de capa_cltacuén e |4 = 5o Un afio en
Biblioteca pecializados y estancias de trabajo en otras puesto similar
bibliotecas.
Procesos  |py | 2 gibliotecario Ili | Prep./equivalente y técnico en biblioteconomia. |b = 11 % | U7 &R en
Técnicos puesto similar
1 x cada
3000 F | 200 , . . - 2 000
Auxnl,a.r de MV 5 |Bibliotecario Ii Prep./secundana y capacitacion en biblioteco- c = 56 %
Servidios nomia.
Auxiliar de - . R o _ -
MV| 5 |Bibliotecario | | Secundaria y capacitacién en biblioteconomia. |d = 28 %
Préstamo
Intendente MV i ——————— Primaria
18
Lic. en biblioteconomia o Lic. en cualquier otra
Jefe de la Tc| 1 |Bibliotecario v| rea. con cursos de capacitacién especializados |a = 4 % Un aflo en
Biblioteca y estancia en otras bibliotecas. puesto similar
Un af
Proct‘esos MV| 2 [Bibliotecario Jil| Prep./equivalente y técnico en biblioteconomia. |b = 8 % N anoen
Técnicos puesto similar 1 x cada
50 000 G 250 2 000
AUX"'_af de Mvl 7 |Bibliotecario 1t | Prep./secundaria y capacitacion en biblioteco- |¢ = 58 %
Servicios nomia.
Auxiliar de . : ; T _—
MV | 7 |Bibliotecario I | Secundaria y capacitacién en biblioteconomia. |d = 30 %
Préstamo
Intendente mMv 2—74 —====——.1 Primaria T i e—

a * Personal profesional, con estudios a nivel licenciatura o de postgrado en el 4rea de biblioteconomia o en cualquier otra area.
b ® Personal no profesional, con estudios a nivel técnico en el drea de biblioteconomia.
¢ * Personal no profesional, con estudios a nivel medio o medio superior y con cursos de capacitacién.

d ® Personal con estudios minimos de primaria.

36



CUADRO No. 8 INDICADORES DE MANTENIMIENTO

EDAD DEL EDIFICIO ESTADO DE % DEL VALOR ACTUAL DE LA
) (ANOS) CONSERVACION CONSTRUCC(I\(;)E .)SIN TERRENO

BUENO 1.2

DE1ASb REGULAR 2.1

MALO 2.7

BUENO 1.8

’

DE6 A 10 REGULAR 2.5

MALO 3.8

BUENO 2.6

DE 11 A 20 REGULAR 3.7

MALO 5.5

BUENO 3.7

DE 21 A 30 REGULAR 5.3

MALO 7.8

(V.C.) = VALOR COMERCIAL

3%



CUADRO No. 9 INDICADORES DE COMODIDAD

1. ILUMINACION Y VENTILACION NATURAL
PATIOS PARA ILUMINACION Y VENTILACION

AREA DE VENTANAS:
AREA DE VENTILACION:

Dimension minima - mitad de la altura de los pardmetros
gue lo limiten, nunca menor a 3 m

20% del area total de pisos

30% del area total de ventanas

2. ALTURA MINIMA DEL INTERIOR

EN SALAS DE LECTURA: 3 m

EN ADMINISTRACION Y SERVICIOS: 2.30 m

3. ESCALERAS

\ ANCHO MiNlMO: 1.20m PERALTES MAXIMOS:0.17 m
ALTURA MINIMA DE BARANDALES: 0.90 m

HUELLAS MINIMAS: 0.30 m

4, SANITARIOS (Hasta 200 lectores)

LECTORES ADULTOS: Mujeres: 1 WC y 1 lavabo
LECTORES NINOS: Mujeres: 1 WC y 1 lavabo

Hombres: 1 WC, 1 mingitorio y 1 lavabo
Hombres: 1 WC, y 1 lavabo

5. ILUMINACION ARTIFICIAL

SALAS DE LECTURA: 600 luxes
VESTIBULO Y CONTROL: 100 luxes

ADMINISTRACION: 400 luxes
SANITARIOS: 100 luxes

6. ABASTECIMIENTO DE AGUA

EN DEPOSITO: 25 litros por lector por dia
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CUADRQ COMPARATIVO DE INDICADORES
TIPO DE BIBLIOTECA POBLACION POTENCIAL RECURSOS HUMANOS
POR BIBLIOTECA
Indicador Indicador | B.P.** Indicador Indicador indicador indicador .B.P.
PRODENASBI DB-SEP* -B.F. PRODENASBI DB-SEP I.B.P. PRODENASBI DB-SEP
A - 30 Lec. 2 000 i 2 000 3 3
30 Lec. 10 000 10 000
B 10 000 o 10 000
50 Lec. 50 Lec. 50 Lec. 15 000 15 000 ® / 5
c L 15 000 ] 15 000
70 Lec. 70 Lec. 20 000 20 000 / 7
D 20 000 20 000
100 Lec. .
100 Lec. Uige s, 25 000 25 000 13 16 [
E 25 000 : 25 000
140 Lec. L 4% b 30 000 30 000 i 18 s
F 30 000 30 000
200 Lec. 200 Lec. 200 Lec. 20 000 40 000 18 27 18
G 40 000 40 00
250 Lec. 250 Lec. 250 Lec. 50 000 58 808 24 28 24
40

* DB-SEP = Indicador CAPFCE
** |.B.P. =Indicador para Bibliotecas Publicas.




SUPERFICIE CONSTRUIDA TERRENO EN
ACERVO EN METROS CUADRADOS METROS CUADRADOS
Indicador Indicador LB.P Indicador Indicador (.B.P. Indicador Indicador I.B.P.
PRODENASB! DB-SEP A PRODENASBI DB-SEP PRODENASBI DB-SEP
ﬁ'\lClB' 2 000 2888 112 - - 112 300 e - - 300
Medio 5 000 5
Final 7 500 7500
B
o 3000
Inicial 3 000 1 000 7 500 176 400 176 400 S 400
Medio 7 500 1] 250
Final 11 250
¢ 4 000
Inicial 4 000 00 o 00 o 600
Medio 10 000 15 088 240 240 6
Final 15 000
D
. 5 000
Mele 12 500 19 500
Final 19 500
IE\iciaf 6 000 6 000
Modt 6 400 15 000 464 1080 464 1080 --- - 1080
edio 15 000 22 500
Final 22 500
an'c' I 8000 8 000 1 280
icia 20 000 672 128 672 1 280
Medio20 000 | 8000 %0 000 R
~ Final 30 000
G
o 10 000
Inicial 10 000 10 000 25 000 896 1 600 896 1 600 ey 1 600
Medio 25 000 37 500
Final 37 500




3.4 PLANTAS ARQUITECTONICAS TIPO



BIBLIOTECA 1 A 30 lectores

112 me DE CONSTRUCCION

3.73 m? / Lector
ZONA DE ADULTOS 20 lectorses
ESTANTES LIBREROS .90x.30 x 1.80 mts. 19 pzos.
ESTA NTES LIBREROS S0 x30 x1.10 mts, 6 pros.
ESTANTES LIBREROS .90 x.60x 1.10 mis, 3 pzos.
ACERVO ADULTOS 4 680 Volimen e
ZONA INFANTIL 10 lectores
CAJONES LIBREROS A45x 30 x .GO mts, |1 2 pzas.
ESTANTES LIBREROS B8AJOS .90 x.30x .10 mts, 2 pzas.
ACERVO INFANTIL 840 Volimen e s

\))PRODENASBI
Of
Py DIRECCION DE EDIFICIOS




PLANO TIPO ““A” 30 LECTORES

10

4.00

lectores

4,00

|
1 20 lectores

[ F _s_i

: .

ADULTOS

F@: 3
RGOl = NS
: j | g
& - O 4.
* O = i ——
S OE===
1 L. WO g -
= ] e B
D

CLOSET

___GB___

AN

ACCESO

12.00

45
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BIBLIOTECA o B 50 lectores

176 m? DE CONSTRUCCION

3.52 m? / Lector

ZONA DE ADULTOS 30 lectores

ESTANTES LIBREROS  90x.30x .80 mts. 22 pas

ESTANTES LIBREROS  .90x.60x I.10 mts. 8 pros.

ESTANTES LIBREROS 90x 30x 1.10 mts. 6 pros
ACERVO ADULTOS 5 940 vyoiimens s

ZONA INFANTIL 20 lectores

CAJONES LIBREROS 45x.30 x .60 mis. 24 pros.

ESTANTES LIBREROS BAJOS 90x30x1.10 mits. 4 pros.

ACERVO INFANTIL

1080 Voluimenes

SeP

PRODENASB/
DIRECCION DE EDIFICIOS




PLANO TIPO “B’* 50 LECTORES

16.00
4.00 4.00 4,00 400
i
30 lectores
e ==z = =T me—n ; s— B —1:?—
2 z 2 z
! - . Bt —
' . |
Ay i e - -t —_—
" | —_- —— —_— — —_—
™ =y — - 4.00]
l4.00 [ ,‘__L | ol ——— —_ _— i
12 S }: — == e i el R
[ ?. - o k4 =l & ~— THE ; " .
i v =) V-
‘ ADULTOS .
i Ny O 3 =
. ™
Iiv‘_-—ii'u‘ 2 1) P ST ey = i —_— = ' :
REVISTERD |
Vi o | ey
= * NINOS
o~ - - —r olscos = 4 4
| ™ F — o
! = f—t | CASETES i © LECTURA -
' — F= i . - —
12,00 400 =g i It e ‘LP - i = =t ) ! 4.00| 12.00]
i JI,‘ —SERMYICIO ! — _—
S | 1 INFORMAL Fotg - B —
'3 A\ - —_ — e
F— - - v
| . — | = | |
| _cammos - ) >l : =4
= 1 FICHERD e S | CONSULTA 3
| i L 54 CLOSET | . \
1 —— =
2 CASILLEROS pmu a
o
‘ ¥Ene ARG AT
i
e - - . PROCESOS YECNICOS 4.00
TABLEHD -—
T H
it o PAESTANO [
| 4 — | feavdioso
TOPOAGRAFICO
| |
- —_—
- =
|
|

oy, l
|
|
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BIBLIOTECA 0 C 70O lectores

240 m?  DE CONSTRUCCION
3.42 m? / Lector
{'
ZONA DE ADULTOS 40 lectores
ESTANTES LIBREROS  .90x.30x 1.80 mis. 25 pros.
ESTANTES LIBREROS .90x.60 x 1,10 mts, I 3 pras.
ESTANTES LIBREROS 80 x.30x 1. 10 mts. 9 pzos.
ACERVO ADULTOS 7650 Volimenes
ZONA INFANTIL 30 tectores
CAJONES  LIBREROS 45x.30 x .60 mits. 36 pros.
ESTANTES LIBREROS BAJOS .90x.30x 1.I0 mis. 6 paos.
ACERVO INFANTIL 1620 Voldimenes
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BIBLIOTECA . D 100 lectores

368 m? DE CONSTRUCCION

3.68 m? / Lector

ZONA DE ADULTOS 60 lectores

ESTANTES LIBREROS .90x .30x .80 mts. 31 pzos.

ESTANTES LIBREROS 90 x.60 x .10 mts. 22 opros.

ESTANTES LIBREROS B0 x 30x .10 mts. 8 pzas.
ACERVO ADULTOS 10 260 Volimen o8

ZONA INFANTIL 40 le c t ar es

CAJONES LIBREROS 45x.30 x .60 mts. 36 pzos.

ESTANTES LIBREROS BAJOS .90x.30 x 1.10 mts. 6 pzas.
ACERVO INFANTIL | 9BO Volimenes
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60 Lectores adultos
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BIBLIOTECA +r E 140 lectores

464 m? DE CONST RUCCION

59T W 4 Lector
ZONA DE ADULTOS 80 lectores
ESTANTES LIBREROS 50x2.30 x 1,80 mts. 42 pros.
ESTANTES LIBREROS .90 260 x |.10 mts 2 7 pzas.
ESTANTES LIBREROS 90 x 30x 1,10 mis 7 pzas.
ACERVO ADULTOS 13050 Valimenaes
ZONA INFANTIL 60 le ct ores
CAJONES LIBREROS 43x.30 x .60 mis, 4% pzas.
ESTANTES LIBREROS BAJOS .90x.30 x1.10 mis. 8 pzas.
ACERVO INFANTIL 2070 Volimenes
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BIBLIOTECA neo F 200 lectores

8672 m DE CONSTRUCCION

3.36 m? / Lector

ZONA DE ADULTOS 125 lectores

ESTANTES LIBREROS .90x.3Cx 1.80 mis. 57 pras.

ESTANTES LIBREROS 90 x.60x 1.10 mts. 30 pros.

ESTANTES LIBREROS 90 x 30x | .10 mts. 8 pzas.
AGERVO ADULTOS 16 380 Volimene s

ZONA INFANTIL 75 le ctores

CAJONES LIBREROS 45x 30 x 60 mts. 54 pzas.

ESTANTES LIBREROS BAJOS 90x 30 x1.10 mis. 10 - pzas
ACERVO INFANTIL 2520 Voldimenes
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BIBLIOTECA . G 250 lectores

896 m? DE CONSTRUCCION

358 m? / Lector

ZONA DE ADULTOS 150 lectores

ESTANTES LIBREROS  .90x.30x (.80 mfs. 64 pzas.

ESTANTES LIBRERQGS .90 x 60 x |.10 mts, 55 pros.

ESTANTES LIBREROS .90x .30x | . 10 mts. 10 pzos.
ACERVO AD' YOS 23 320 Volimen es

ZONA INFANTIL 100 lectores

CAJONES LIBREROS 45%x .30 x 60 mits, 63 pzos.

ESTANTES LIBREROS BAJdS .80x .30 x1.10 mits, 10 pzas.
ACERVO INFANTIL 2790 Volimenes
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3.5 SUGERENCIAS DE MATERIALES PARA LA QONSTRUCCION Y
REMODELACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS



3.6.1. Planteamiento general

Se sugiere el empleo de entre-ejes de dimensiones que se adap-
ten a las distintas posibilidades de construccién de las comunida-
des, sin muros divisorios; el uso de materiales aparentes, a fin de
lograr un mantenimiento minimo, y de colores claros para obtener
mejor iluminacioéon.

En la seleccion de estos materiales se dara preferencia a: dura-
cidn, resistencia, textura y acabado, aunque su costo inicial sea alto.

Podran usarse materiales de la region, que llenen las caracteristi-
cas anotadas anteriormente.

Conviene pensar en el uso de plantas de sombra, en jarrones 0
macetones del lugar, con objeto de lograr que los espacios interio-
res sean mas confortables y agradables.

3.5.2 Muros
Deberan evitarse muros divisorios en el interior; los exteriores po-

dran ser aparentes y recubiertos interiormente con materiales ais-
lantes del sonido.

3.56.3. Plafones

Deberan emplearse materiales absorbentes del sonido.

356.4. Pisos

Deberan ser de materiales que amortiguen el sonido y de facil aseo.

3565 Puertas y ventanas exteriores

Deberan usarse materiales que no requieran mantenimiento perio-
dico de pintura, y los elementos traslicidos o transparentes que se
empleen deberan ser facilmente sustituibles y de dimensiones
manejables.

3.56.6. Puertas, canceles y mostradores interiores

Podran hacerse con madera, plasticos laminados, materiales com-
pactados y/0 combinados, con perfiles metélicos.

3.5.7 Pinturas

En los elementos que lo requieran, deberan utilizarse pinturas la-
vables, de colores claros mate, con un alto indice de duracion.

3.5.8. Cortinas

En caso de usarse, serén de material lavable, resistente y de colo-
res claros, y pueden ser de tela, plastico, etcétera.

3.5.9. Muebles

E! mobiliario podra ser de plastico, de metal o de madera, o la
combinacién de éstos, con un acabado de aspecto agradable y que
requiera poco mantenimiento.

4. FUNCIONES DEL PERSONAL
DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

En la descripcion de funciones del personal que labora en bibliote-
cas presentada a continuacion, se identifican las actividades de las
diferentes categorias de personal, incluyendo al “"auxiliar’’.

Como se expone en el cuadro de indicadores correspondiente,
dichas categorias se han formulado con base en la escolaridad mi-
nima de la persona y en su preparacion en esta disciplina.

Al analizar las funciones aqui descritas, se observara que, por
ejemplo, el bibliotecario Il realiza funciones administrativas en el caso
de la biblioteca tipo B, mientras que esta misma categoria de perso-
nal realiza, para el caso de bibliotecas tipo D, por ejemplo, funcio-
nes de apoyo. Esto se debe a que en las bibliotecas mas grandes
se considera necesario contar con personal con escolaridad minima
de nivel profesional, para realizar las funciones correspondientes a
los puestos directivos, o bien personal no profesional, pero con ni-
vel técnico para asumir las responsabilidades de jefe o encargadc
de bibliotecas, o jefes o encargados de areas, bien sea de procesos
técnicos o de servicios al publico. En estos casos, entonces, la ca-
tegoria de personal que asume en alguna forma las funciones admi-
nistrativas de mayor responsabilidad en las bibliotecas pequefias,
realiza, en las mas grandes, actividades de apoyo en las diferentes
areas de la misma.
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Esta propuesta de funciones debe de estar sujeta, como ha que-
dado asentado para el resto de los indicadores, al periodo de prue-
ba sefialado en la evaluacion del comportamiento de los mismos.

BIBLIOTECA TIPO A

30 lectores Personal: 2 0 3

Encargado de la biblioteca
(Bibliotecario I: 1 persona)

1. Organiza una biblioteca con capacidad para 30 lectores:

1.1 ofrece el servicio de préstamo a domicilio;

1.2 lleva el control de préstamo a domicilio;

1.3 expide y revisa credenciales y/o tarjetas de usuarios;

1.4 envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto ma-
terial en préstamo,

1.5 cotejay registra volumenes, publicaciones periédicas y ma-
teriales recibidos;

1.6 recibe y tramita peticiones de compra de material

documental;

.7 intercala tarjetas en los catalogos;

.8 intercala en los estantes el material recibido;

.9 pide y reclama material documental;

.10 registra y mantiene al dia las estadisticas;

.11 revisa el orden de la coleccion en la estanteria;

1.12 selecciona material para encuadernacion;
1.13 efectla peridédicamente depuracién del acervo.

2. Sigue las normas y lineamientos establecidos por ia autoridad
central para la operacion de la biblioteca, incluyendo aspectos
relacionados con la preparacion de presupuestos.

3. Gestiona con las autoridades competentes la seleccion, contra-
tacion, reubicacion y promocion del personal.

4. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos docu-
mentales que ofrece la biblioteca.

5. Realiza campanas de promocion y difusion del habito de la lec-
tura y del uso de la biblioteca.

—_ e

Personal de intendencia
(1 o 2 personas)

1. Realiza el aseo del interior y exterior del edificio.
2. Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.

3. Cuida zonas verdes y/o plantas exteriores o interiores.

4. Recibe y entrega, ala entrada y salida de la biblioteca, aquellos
articulos propiedad de los usuarios.

5. Otras actividades que se requieran en funcion de las necesida-
des especificas, como son: colocaciéon de libros en los estan-
tes, entrega y retiro de material en las oficinas de correos, etcé-
tera.

BIBLIOTECA TIPO B

50 lectores Personal: 6

Encargado de la biblioteca
(Bibliotecario II; 1 persona)

1. Organiza una biblioteca para 50 lectores:

1.1 coteja y registra volumenes y materiales recibidos;

1.2 recibe y tramita peticiones de compra de material
documental,

intercala tarjetas en los catalogos;

registra publicaciones periddicas en el kardex;

pide y reclama material faltante;

registra y mantiene al dia las estadistica;

revisa el orden de la colocacidon en la estanteria;

. selecciona material para encuadernacion;

1. efectua periddicamente depuracién del acervo.

2. Sigue las normas y lineamientos establecidos por la autoridad
central para la operacion de la biblioteca, incluyendo aspectos
relacionados con la preparacién de presupuestos.

3. Orienta y supervisa el trabajo del personal y gestiona con las
autoridades competentes la seleccion, contratacion, reubicacion
y promocion del mismo.

4. Realiza camparias de promocion y difusidon del habito de la lec-
tura y del uso de la biblioteca:

4.1 fomenta las relaciones publicas con los usuarios.

_._._._._.__.
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Personal de servicios bibliotecarios
(Bibliotecario 1; 2 personas)

1. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos docu-
mentales que ofrece la biblioteca, asi como los de otras biblio-
tecas de la comunidad.

2. Orienta al usuario en el uso mas efectivo de los catalogos y fuen-

tes de informacion.




Mantiene ordenado vy actualizado el archivo vertical.
Intercala en los estantes el material recibido.

Realiza la preparacion fisica del material.

Expide y revisa credenciales y/o tarjetas de usuarios.

Ofrece el servicio de préstamo a domicilio.

Lieva el control de préstamo a domicilic.

Envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto material
en préstamo.

©XONO O AW

Personal de intendencia
{2 personas)

1. Realiza el aseo del interior y exterior del edificio.

2. Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.

3. Cuida zonas verdes y/o plantas exteriores e interiores.

4. Recibe y entrega a la entrada y salida de la biblioteca, aquellos
articulos propiedad de los usuarios.

5. Otras actividades que se requieran en funcion de las necesida-
des especificas de la biblioteca, como son: colocacién de libros
en los estantes, entrega vy retiro de material en las oficinas de
correos, etcétera.

BIBLIOTECA TIPO C

70 lectores Personal: 7
Encargado de la biblioteca
(Bibliotecario Ill; 1 persona)

1. Organiza una biblioteca con capacidad para 70 lectores:

1.1 coteja y registra volumenes y materiales recibidos;

1.2 recibe y tramita peticiones de compra de material
documental;

registra publicaciones periédicas en el kardex;

pide y reclama material documental faltante;

registra y mantiene al dia las estadisticas;

1.6 selecciona material para encuadernacion;

2. Sigue las normas y lineamientos establecidos por la autoridad
central para la operacion de la biblioteca, incluyendo aspectos
relacionados con la preparacidon de presupuestos.

3. Orienta y supervisa el trabajo del personal y gestiona con las
autoridades competentes la seleccidn, contratacion, reubicacion
y promocion del mismo.

—_ =
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4. Realiza campanas de promocién y difusion del habito de la lec-
tura y del uso de la biblioteca;
4.1 fomenta las relaciones publicas con los usuarios;
4.2 organiza programas de extensién, tales como exposicio-
nes, conferencias, clubes, etcétera.

Personal de servicios bibliotecarios
(Bibliotecario | y Il; 2 personas})

1. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos docu-
mentales que ofrece la biblioteca, asi como los de otras biblio-
tecas de la comunidad.

2. Orienta al usuario en el uso mas efectivo de los catadlogos y otras

fuentes de informacion.

Proporciona ayuda telefénica en respuesta a necesidades de in-

formacion.

Mantiene ordenado y actualizado el archivo vertical.

Intercala tarjetas en los catalogos.

Intercala en los estantes el material recibido.

Realiza las preparacion fisica del material.

Revisa el orden de la coleccion en la estanteria.

Efectlia periédicamente depuracién de! acervo.

w
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Personal de préstamo
(Bibliotecario I; 2 personas)

Expide y revisa credenciales y/o tarjetas de usuarios.

Ofrece el servicio de préstamo a domicilio

Lleva el control de préstamo a domicilio.

Envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto material
en préstamo.

5. Atiende y controla el servicio de fotocopiadora.

AL =

Personal de intendencia
{2 personas)

Realiza el aseo del interior y exterior del edificio.

Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.
Cuida zonas verdes y/o plantas exteriores e interiores.
Recibe y entrega, a la entrada y salida de la biblioteca, aguellos
articulos propiedad de los usuarios.

Otras actividades que se requieran en funcion de las necesida-
des especificas de la biblioteca, como son: colocacion de libros
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en los estantes y entrega de material en las oficinas de correos,
etcétera.

BIBLIOTECA TIPO D

100 lectores Personal: 13

Jefe de la biblioteca
(Bibliotecario Ill; 1 persona)

1. Organiza el trabajo de la biblioteca para 100 lectores en sus di-
ferentes areas:

1.1 recibe, analiza y tramita peticiones de compras de mate-
rial documental;

1.2 coteja y registra volimenes y materiales recibidos v, en
los casos necesarios, hace reclamaciones del material no
recibido;

1.3 registra y mantiene al dia las estadisticas.

2. Define con la autoridad central del sistema las normas vy los li-
neamientos para operar la biblioteca, incluyendo aspectos rela-
cionados con la preparacion de presupuestos.

3. Orienta vy supervisa el trabajo del personal:

3.1 promueve, en coordinacion con las autoridades compe-
tentes, la capacitacion y superacion continua del personal;

3.2 gestiona, con las autoridades competentes, la seleccién,
contratacion, reubicaciéon y promocion del personal.

4. Fomenta las relaciones publicas con los usuarios:

4.1 realiza campanas de difusion y promocién del uso de la
biblioteca;

4.2 evalla entre los usuarios los servicios y la imagen de la
biblioteca.

5. Proporciona orientacién sobre la organizacion de la biblioteca
a las dependencias o instituciones que lo solicitan.

Personal de servicios bibliotecarios
(Bibliotecario Il: 4 personas)

1. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos biblio-
graficos que ofrece la biblioteca, asi como los de otras bibliote-
cas de la comunidad.

2. Orienta al usuario en el uso mas efectivo de los catalogosy otras
fuentes de informacion.

3. Proporciona ayuda telefonica en respuesta a necesidades de
informacion.

Revisa el orden de la coleccidén en la estanteria.

4
5. Efectua periddicamente depuracién del acervo.
6. Intercala tarjetas en los catalogos.

7.
8
9
10

Registra publicaciones periddicas en el kardex.

. Mantiene ordenado y actualizado el archivo vertical.
. Realiza la preparacién fisica del material.

Supervisa las evaluaciones que se solitan de los usuarios para
conocer la efectividad de los servicios.

Personal de préstamo
(Bibliotecario Il; 4 personas)

1.
2.
3.
4

5.
6.

Expide credenciales y/o tarjetas de usuarios.

Ofrece el servicio de préstamo a domicilio.

Revisa y mantiene al dia control de préstamos.

Envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto material
en préstamo.

Selecciona material para encuadernacidén o reparacion.
Supervisa el servicio de fotocopiadora.

Personal de intendencia
(4 personas)

1.

Realiza el aseo del interior y exterior del inmueble del mobiliario
y equipo.

2. Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.

3. Recibe y entrega, a la entrada y salida de la biblioteca,aquellos
articulos propiedad de los usuarios.

4. Recibe, day lleva o entrega a la oficina de correos la correspon-
dencia.

5. Coloca los libros en los estantes.

6. Colabora en la preparacion fisica del material, cuando es
necesario.

7. Ofrece el servicio de fotocopiado.

8. Cuida zonas verdes y/0 plantas exteriores e interiores.

BIBLIOTECA TIPO E
140 lectores Personal: 14

Jefe de la biblioteca
(Bibliotecario IV; 1 persona)

1.

Organiza una biblioteca con capacidad para 140 lectores:
1.1 analiza y tramita peticiones de compra;
1.2 hace reclamaciones del material no recibido.



2. Define con la autoridad central del sistema las normas y los
lineamientos para operar la biblioteca, incluyendo aspectos re-
lacionados con la preparacion de presupuestos.

3. Planea el desarrollo de fa bibioteca:

3.1 fomenta las relaciones publicas con los usuarios.

3.2 planeay realiza camparfias de difusion y promocion del uso
de la biblioteca,

3.3 planea servicios de extension organizando exposiciones y
conferencias;

3.4 promueve y participa en actividades de asociaciones y or-
ganizaciones dentro de la comunidad;

3.5 evalla entre lo usuarios los servicios y la imagen de la
biblioteca.

4. Planea, controla y supervisa el trabajo del personal:

4.1 promueve, en coordinacién con las autoridades compe-
tentes, la capacitacién y superacion continua del personal.

4.2 gestiona, con las autoridades competentes, la seleccion,
contratacion, reubicacion y promociéon del personal.

5. Proporciona orientacion sobre la organizacion de bibliotecas a
las dependencias o instituciones que los soliciten.

6. Establece y mantiene contacto con organismos porofesionales
nacionales.

Personal de procesos técnicos
(Bibliotecario Ill; 1 persona)

1. Organiza el material documental de acuerdo con normas
establecidas.

2. Prepara los juegos de tarjetas para los catalogos.

3. Propone peticiones de compra y formula los avisos de recibo
y/0o reclamaciones correspondientes.

4. Coteja y registra volumenes y materiales recibidos.

5. Registra las publicaciones periddicas y mantiene actualizado el
kardex.

6. Prepara fisicamente el material bibliogréfico.

7. Intercala tarjetas en los catélogos vy, en los casos procedentes,

elimina tarjetas de aquellos libros que se han dado de baja.
8. Revisa periddicamente los catalogos.

Personal de servicios bibliotecarios
(Bibliotecario Il y Ill; 4 personas: 3 y 1)

1. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos biblio-

graficos que ofrece la biblioteca, asi como los de otras bibliote-
cas del area.

Orienta al usuario en €l usc mas efectivo de los catalogos y otras
fuentes de informacion.

Proporciona ayuda telefonica en respuesta a necesidades de in-
formacion.

Propone peticiones de compra de material documental.
Registra y mantiene al dia las estadisticas.

Revisa el orden de la coleccidén en la estanteria.

Efectia periddicamente depuracion del acervo.

Mantiene ordenado y actualizado el archivo vertical.
Supervisa el estado y el arreglo fisico del material y del equipo
audiovisual.

Solicita documentos en préstamo interbibliotecario.
Supervisa las evaluaciones que se solicitan de los usuarios para
conocer la efectividad de los servicios.

Personal de préstamo
(Bibliotecario | y iI; 4 personas: 3 y 1)
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Expide credenciales y/o tarjetas de usuarios.

Ofrece el servicio de préstamo a domicilio.

Revisa y mantiene al dia el control de préstamo.

Envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto material
en préstamo.

Selecciona material para encuadernacién o reparacion.
Supervisa el servicio de fotocopiadora.

Personal de intendencia
{4 personas)

1.

Realiza al aseo del interior y exterior de! inmueble, del mobilia-
rio y de equipo.

Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.
Recibe y entrega, ala entrada vy salida de la biblioteca; aguellos
articulos propiedad de los usuarios.

Recibe, day lleva o entrega a las oficinas de correos la corres-
pondencia.

Coloca los libros en los estantes.

Colabora con la preparacion fisica del material cuando es
necesario.

Ofrece el servicio de fotocopiado.

Cuida zonas verdes y/o plantas exteriores e interiores. 65
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BIBLIOTECA TIPO F

200 lectores Personal: 18
Jefe de la biblioteca
(Bibliotecario IV; 1 persona)

1. Organiza una biblioteca con capacidad para 200 lectores:

1.1 analiza y tramita peticiones de compra;
1.2 hace reclamaciones del material no recibido.

2. Define, con la autoridad central del sistema, las normas y los
lineamientos para operar la biblioteca, incluyendo aspectos re-
lacionados con la preparacién de presupuestos.

3. Planea el desarrollo de la biblioteca:

3.1 fomenta las relaciones publicas con los usuarios.

3.2 planeay realiza campanas de difusién y promocion del uso
de la bibliotecay del fomento del habito de la lectura;

3.3 planea servicios de extensién organizando exposiciones y
conferencias;

3.4 promueve y participa en actividades de asociacione vy di-
versos grupos clvicos y sociales de la comunidad;

3.5 evalla entre los usuarios los servicios y la imagen de la
biblioteca.

4. Planea, controla y supervisa el trabajo del personal:

4.1 promueve, en coordinaciéon con las autoridades compe-
tentes, la capacitacion y superacion del personal,

4.2 gestiona, con las autoridades competentes, la seleccion,
contratacion, reubicacion y promocion del personal.

5. Proporciona orientacion técnica a quien lo solicite.

6. Establece y mantiene contacto con organismos profesionales.

Personal de procesos técnicos
{Bibliotecario lll; 2 personas)

1. Organiza el material documental, de acuerdo con normas esta-
blecidas.

2. Prepara los juegos de tarjetas para los catélogos.

3. Propone peticiones de compra y formula los avisos de recibo
y/0 reclamaciones correspondientes.

4. Coteja vy registra volimenes y materiales recibidos.

5. Registra las publicaciones periddicas y mantiene actualizado el
kardex.

6. Prepara fisicamente el material bibliografico.

7. Intercala tarjetas en los catalogos y, en los casos procedentes,
elimina tarjetas de aquellos libros que se han dado de baja.
8. Revisa periddicamente los catalogos.

Personal de servicios bibliotecarios
(Bibliotecario Il y IlI; & personas: 4 y 1)

1. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos biblio-
graficos que ofrece la biblioteca, asi como los de otras bibliote-
cas del area.

2. Orienta al usuario en el uso mas efectivo de los catalogos y otras

fuentes de informacioén.

Proporciona ayuda telefonica en respuesta a necesidades de in-

formacion.

Propone peticiones de compra de material documental.

Registra y mantiene al dia las estadisticas.

Revisa el orden de la coleccidon en la estanteria.

Efectia periédicamente depuracién del acervo.

Mantiene ordenado y actualizado el archivo vertical.

Supervisa el estado vy arreglo fisico del material y del equipo au-

diovisual.

10. Solicita documentos en préstamo interbibliotecario.

11. Supervisa las evaluaciones que se solicitan de los usuarios para

conocer la efectividad de los servicios.
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Personal de préstamo
(Bibliotecario | y II; 5 personas: 3 y 2)

Expide credenciales y/o tarjetas de usuarios.

Ofrece el servicio de préstamo a domicilio.

Revisa y mantiene al dia el control de préstamo.

Envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto material
en préstamo.

Selecciona material para encuadernacion o reparacion.
Supervisa el servicio de fotocopiadora.
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Personal de intendencia
(5 personas)

1. Realiza el aseo del interior y exterior del inmueble, de mobiliario
y de equipo.
2. Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.




3. Recibe y entrega, ala entrada y salida de la biblioteca, aquellos
articulos propiedad de los usuarios.

4. Recibey lleva o entrega a las oficinas de correos la correspon-
dencia.

5. Coloca los libros en los estantes.

6. Colabora en la preparacién fisica del material, cuando es
necesario.

7. Ofrece el servicio de fotocopiado.

8. Cuida zonas verdes y/o plantas exteriores e interiores.

BIBLIOTECA TIPO G
250 lectores Personal: 24

Jefe de la biblioteca
{Bibliotecario V; 1 persona)

1.

Organiza una biblioteca con capacidad para 250 lectores:

1.1 analiza y tramita peticiones de compra;

1.2 hace reclamaciones del material no recibido

Define, con la autoridad central del sistema, las normas y los

lineamientos relacionados con la preparacion de presupuestos.

Planea el desarrolio de la biblioteca:

3.1 fomenta las relaciones publicas con los ustarios;

3.2 planea y realiza campafias de difusién y promocidn del uso
de la biblioteca y de fomento del habito de la lectura;

3.3 planea servicios de extensién, organizando exposiciones
y conferencias;

3.4 promueve y participa en actividades de asociaciones y di-
versos grupos civicos y sociales de la comunidad;

3.5 evalla entre los usuarios los servicios y la imagen de la
biblioteca.

Planea, controla y supervisa el trabajo del personal:

4.1 promueve, en coordinacidén con las autoridades compe-
tentes, la capacitacidon y supervisidon continua del personal;

4.2 gestiona, con las autoridades competentes, la seleccion,
contratacion, reubicacion y promocién del personal.

Proporciona orientacién técnica a quien lo solicite.

Promueve la realizacién de investigaciones profesionales y di-

funde los resultados.

Establece y mantiene contacto con organismos profesionales,

nacionales e internacionales.

Personal de procesos técnicos
(Bibliotecario 1ll; 2 personas)

1. Organiza el material documental de acuerdo con normas esta-
blecidas.

2. Prepara los juegos de tarjetas para los catélogos.

3. Propone peticiones de compra y formula los avisos de recibo
y/o reclamaciones correspondientes.

4. Coteia y registra volumenes y materiales recibidos.

5. Registra las publicaciones periédicas y mantiene actualizado el
kardex.

6. Prepara fisicamente el material bibliografico.

7. Intercala tarjetas en los catalogos y, en los casos procedentes,
elimina tarjetas de aquellos libros que se han dado de baja.

8. Revisa peribdicamente los catélogos.

9. Prepara el material para la organizacion o integracién de catélo-

gos de unién.

Personal de servicios bibliotecarios
{Bibliotecario Il y IV; 7 personas: 5y 2)

1. Orienta a los usuarios sobre los servicios y los recursos biblio-
graficos que ofrece |a biblioteca, asi como los de otras bibliote-
cas de la region.

2. Orienta al usuario en el uso mas efectivo de los catalogos y otras

fuentes de informacién.

Proporciona ayuda telefdnica en respuesta a necesidades de in-

formacion.

Propone peticiones de compra de material documental.

Registra y mantiene al dia las estadisticas.

Revisa el orden de la estanteria.

Efectla periddicamente depuracién del acervo.

Mantiene ordenado y actualizado el archivo vertical.

Supervisa el estado y arreglo fisico del material y del equipo au-

diovisual.

10. Elabora bibliografias, a peticion de usuarios especiales.

11. Solicita documentos en préstamo interbibliotecario.

12. Supervisa las evaluaciones que se solicitan de los usuarios para

conocer la efectividad de los servicios.

w

©o~NoO oA

Personal de préstamo
(Bibliotecario | y Il; 7 personas: 5y 2)

1. Expide credenciales y/o tarjetas de usuarios. 67
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6.

Ofrece el servicio de préstamo a domicilio.

Revisa y mantiene al dia el control de préstamo.

Envia recordatorios a los usuarios que no han devuelto material
en préstamo.

Selecciona material para encuadernacién o reparacién.
Supervisa el servicio de fotocopiadora.

Personal de intendencia
(7 personas)

1.

Realiza el aseo del interior y exterior del inmueble, del mobilia-
rio y equipo.

W

Realiza trabajos de vigilancia y mantenimiento en general.
Recibe y entrega, a la entrada y salida de la biblioteca, los arti-
culos propiedad de los usuarios.

Recibe y lleva o entrega a las oficinas de correos la correspon-
dencia

Coloca los libros en los estantes.

Cotabora en la preparacién fisica del material, cuando es
necesario.

Ofrece el servicio de fotocopiado.

Cuida zonas verdes y/o plantas exteriores e interiores.




5. PRINCIPALES FUNCIONES DE LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

‘-'7 o “- . L“ - Q o U . tﬂ . < .
el L8| LE | L8| gl g8
fo| 8o | 8o | & 8- | 82 | &5
|.- SERVICIOS BASICOS A LOS USUARIOS: 58| 58 | 2% 38 | 3R | 58| 38
A.- SERVICIO DE SALA DE LECTURA X X X X X X X
B.- ESTANTERIA ABIERTA
—colecciéon de libros actuales (1950 a la fecha) X X X X X X X
—colecciéon infantil X X X X X X X
—coleccion de consulta X X X X X X X
—coleccion de periddicos y revistas
(actualizada a los ultimos 3 meses) X X X X X X X
C.- PRESTAMO
—en sala x x X x % % .
—a domicilio X X X X X X X
—interbibhotecario X X X
D.- MATERIAL AUDIOVISUAL
—discos x % % % % % <
—cintas % % % % % % x
— cassettes % % % v i 8 5
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Il.- SERVICIOS COMPLEMENTARIOS A LOS USUARIOS L8 L8| Le L8| LB LR LS
28| 58| 59| 28|27 | 28] 28
[2a] m [as] m [as] a m
—formacién de usuarios X X x X x X x
— promocion X X X X x X X
— fotocopias X X X X X X X
— compilaciones bibliogréficas %
—diseminacién de informacién X
—conferencias X % X X x X X
—exposiciones X X X X X X X
—audiciones musicales X X X X X bl X
— circulos de lectura X X X X X X
—hora del cuento X X X X X X X
— teatro-danza-cine x X X «
— concursos literarios - pintura - etcétera X X X
—cubiculos de estudio X x X X
A.- EXTENSIONISMO
—servicio a hospitales, reclusorios, asilos, etcétera X X
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I1l.- ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS 8 é'-: s 2 g 2 2
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fa] m m [as]
—organizacidn y supervision de servicios x % X
—seleccién de material documental X X %
—depuracion de colecciones X X <
—adquisicion de material documental x X X
— procesamiento técnico X x X

—organizacion del catalogo publico X * X




Este libro - con una tirada de 3 mil
ejemplares - lo termind de imprimir
la Direccién General de Publicaciones
y Bibliotecas en julio de 1984.
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