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I.- INTRODUCCION

A.- EL PROBLEMA Y SU IMPORTANCIA:

Las primeras Bibliotecas Publicas de Costa Rica datan de
1890. Estas fueron creadas por iniciativa de Don Miguel Obregdn.
Para lograr el objetivo se formé en Alajuela, una sociedad con
fines culturales, llamada '"Sociedad de la Biblioteca”, la gue
contaba con una sala de lectura al servicio del publico. Por
problemas politicos, fue cerrada, y su acervo bibliogrdfico fue
trasladado al Municipio de esa ciudad.

El 18 de abril de 1890, aparece el primer reglamento

de Bibliotecas, por Acuerdo Ejecutivo CXCIII, con 1lo

que se da un nuevo ordenamiento a las bibliotecas que

habia en el pais o sea la Biblioteca Nacional y la

Piblica de Alajuela (reabierta el mismo afio) (Picado,
1884, p.)

Este acuerdo ejecutivo fue también-por inciativa de uno de
los pioneros de la bibliotecologia en Costa Rica, Don Miguel
Obregdn Lizano,. quien déseaba mejorar el funcionamiento de las
bibliotecas publicas. El sefior Obregdn presentd un proyecto de
ley, que pretendia beneficiar la bibliotecologia costarricense.
Este fue aprobado en su oportunidad.

Se aprobd un proyecto elaborado por Don Miguel Obregdn
Lizano: el Reglamento de Bibliotecas Publicas gue
creaba oficialmente el —cargo de "Director de
Bibliotecas Publicas'" dependiendo directamente de la
Secretaria de Instruccién Pdblica y gue tenia por
finalidad cuidar de las bibliotecas existentes: La
Nacional en San José y la Biblioteca del Instituto de
Alajuela (Picado, 1984, p. 8).
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Como consecuencia de este acuerdo ejecutivo No. 1733 se
dictd un nuevo reglamento para las Bibliotecas Pdblicas y se crea
la Direccidn General de Bibliotecas originando asi un crecimiento
en los servicios bibliotecarios, por lo que se requiridé de mas
personal. Debido a este fendmeno, el 19 de abril de 1890, se
nombra a Don Miguel Obregdén Lizano como Director de la Biblioteca
Nacional y Piblica, quien desempefi® el puesto ad honorem durante

24 afios.

En 1974, por iniciativa de la Oficina de Planificacién
Nacional (OFIPLAN), se crea el Departamento de Bibliotecas
Piblicas, como dependencia de la Direccién General de
Bibliotecas, del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes
(M.C.J.D.). Este pretendia coordinar y mejorar la administracién
de las bibliotecas existentes: Alajuela, Cartago, Ciudad
Quesada, Desamparados, Grecia, Juan Vifias, Liberia, Heredia,

Palmares, San Pedro de Pods, Tres Rios, Limén y Turrialba.

La Oficina de Planificacién Nacional (OFIPLAN), sefiald las
deficiencias administrativas, econdmicas, humanas y materiales
de los servicios de estas bibliotecas:

Por carencia de recursos humanos y materiales las

unidades han estado lejos de brindar el servicio que

les corresponde, acarreando el consiguiente

desprestigio y por ende el desinterés comunal por
utilizar sus exiguos acervos (OFIPLAN, 1974, p. 31).

De acuerdo a lo anterior, las bibliotecas puiblicas se han

desarrollado como apoyo a la educacidén formal, apartandose de su
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verdadera funcidén: dar servicio al publico de una comunidad;
colaborar con la educacién no formal: promocionar la lectura y
el rescate de la cultura y alguna otra actividad que beneficie

a la comunidad.

Por 1lo general, se ve a la biblioteca publica con
caracteristicas de Biblioteca Escolar. Un estudio de la UNESCO
sobre la situécién de las bibliotecas piblicas en América Latina,
destaca, "en una cuarta parte de las bibliotecas los textos

constituyen méas del 50% de las colecciones' (Agudo, 1984, p. 5).

Posiblemente por carencia de recursos, algunas bibliotecas
escolares no brindan un mejor servicio a los estudiantes, por
tanto, las bibliotecas puablicas, sin tenerlo dentro de sus

planes, asumen esta funcion.

Para el buen funcionamiento de la biblioteca publica se
pueden crear programas de extensién y mejoramiento de 1la
educacién y asi destacar los aspectos social y econdmico.

La mayoria de la poblacidn no dispone de recursos, para
la adquisicién de libros, ante ello la biblioteca
piblica debe actuar como 6rgano social, propiciando el
material bibliogrdfico sobre todos los temas, a fin de
despertar en los lectores el interés por la lectura,
con comprensién, libertad de juicio, sentido critico,
dandoles condiciones para frecuentar la biblioteca y
complementar la ensefianza académica (Araujo, 1985, p.
1109).

El papel que cumple la biblioteca dentro de la sociedad esta

muy ligado con la educacidén formal, pero esto no justifica lo que
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puede estar ocurriendo: que sustituya la biblioteca escolar.

Para tratar de conocer en forma cientifica y sistematica lo
que ocurre entre las bibliotecas pablicas vy bibliotecas
escolares, se planted el siguiente problema: sCudl es la
diferencia o semejanza en cuanto a servicios y funciones entre

las bibliotecas piblicas y bibliotecas escolares?

Para dar respuesta a esta interrogante se analizaron en
forma comparativa los servicios y funciones de la Biblioteca

Piblica y Bibliotecas Escolares de Ciudad Coldn.

Este problema ocurre tanto en Costa Rica como en el resto
de los paises subdesarrollados de América Latina. Al respecto
Cérdoba (1992, p. 13) dice lo siguiente:

...al no existir los recursos ni la prioridad
necesarios para que las Bibliotecas Escolares brinden

un eficiente servicio, las Bibliotecas Publicas
recargan estas funciones, obligadas por tales
circunstancias.

La importancia de realizar esta investigacidén radicd en
determinar s8i la funcionalidad de estas bibliotecas, va de
acuerdo con el propésito de su creacidn, o si por el contrario,

s =

se alejan de su misidn.

Para efectos propios de la investigacién se tomaron en
cuenta solo las funciones administrativas, variable importante,
que posiblemente influya directamente en el éxito de las

bibliotecas como sistema de informacidn.
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Con el andlisis comparativo de las funciones y servicios de

la biblioteca Phdblica, Biblioteca del Liceo de Ciudad Coldn y
Biblioteca de la Escuela Rogelio Ferndndez Guell, se pretendid
demostrar el estado actual en gue se encuentran, la posible
duplicidad de funciones y servicios, obteniendo un instrumento
que les permita conocer o asumir las verdaderas funciones vy
servicios que deben brindar, con esto se pretendid colaborar con
el desarrollo cultural y educativo de 1los nifios, Jjévenes vy
adultos de la comunidad de Ciudad Colén, gque en un futuro pueden

ser individuos mds criticos y mejores investigadores.

Es significativo que los encargados de las bibliotecas
involucradas en la investigacidén conozcan las funciones
administrativas que deben cumplir, para asi desempefiar mas
exitosamente su funcién dentro de cada sistema de informacidén en

beneficio de los usuarios.

El estudio introdujo otros factores como: planta fisica,
situacidén econdébmica, tipo de usuario, recurso humano, etc., que
pueden influir, en gran medida, en la situacidn de las
bibliotecas. Por tanto, el presente trabajo puede servir a los

encargadosg de las bibliotecas en la toma de decisiones.

Puede ser punto de partida para gque autoridades superiores
se interesen mds en el papel que desempefian estas bibliotecas
dentro de la comunidad, otorgandoles los recursos suficientes

para que estén mejor equipadas en cuanto a: personal calificado,
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coleccidén actualizada, mobiliario, planta fisica, etc., asi los
usuarios podran tener mayores opciones para investigar y para que
la biblioteca sea un lugar gque promueva en el individuo 1la
necesidad de utilizar la informacién como Unica herramienta para

lograr el desarrollo politico, social y econdémico del pais.

Entre las delimitaciones de este estudio cabe destacar las

siguientes:

- El andlisis comparativo se hizo solo en las bibliotecas

existentes en Ciudad Colén.

- Se trabajd con una muestra, aunque significativa, no abarca
la poblacidén total de usuarios de las bibliotecas de Ciudad

Colédn.

- El estudio solo abarcé para efectog del andlisis, las
funciones y servicios de las bibliotecas de Ciudad Colédn,
otras variables como: manejo de los catdlogos de autor,
titulo y méteria, proyeccién cultural de las bibliotecas,

etc., no se tomaron en cuenta.
B.—- OBJETIVO GENERAL:

Analizar comparativamente el estado actual de la Biblioteca
Publica vy las Bibliotecas Escolares de Ciudad Coldén, en cuanto

a sus funciones y servicios.
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C.- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar las funciones administrativas de la Biblioteca

Pdblica y las Bibliotecas Escolares de Ciudad Colén.

Analizar las semejanzas y diferencias entre las funciones

administrativas en ambos tipos de bibliotecas.

Determinar los servicios que brindan la Biblioteca Publica

v las Bibliotecas Escolares de Ciudad Colén.

Comparar los servicios de la Biblioteca Pdblica y las

Bibliotecas Escolares en estudio.

Analizar la situacién econdmica, adecuacidén de la planta
fisica y recursos humanos de las Bibliotecas Escolares vy

Pablica de Ciudad Colén.

Determinar el grado de satisfaccién de los usuarios con

respecto a los materiales y servicios de las bibliotecas de

“Ciudad Colén.

Determinar si los usuarios de ambas Bibliotecas responden

al perfil de éstas.



CAPITULO II
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II.- ANTECEDENTES TEORICOS Y PRACTICOS

A.- LA BIBLIOTECA PUBLICA

La Biblioteca Puablica es wuna institucién de caracter
popular:

Son conocidas como las "universidades del pueblo"” ya

que su finalidad es la de poner a la disposicidn de

todos los miembros de la comunidad los libros y otros

materiales que requieran para su superacidén cultural,

profesional, o bien para su recreacidén e informacidn
{(Van Patten, 1987, p. 55).

Su funcibtn primordial es proyectarse a la comunidad por
medio de actividades culturales que incentiven el habito de la
lectura y de esta forma la buisqueda del "Hombre Integral”. Asi
los ciudadancs tienen acceso a la informacién, formacidn,
libertad de expresidén, acercamiento a la cultura, descanso y

esparcimiento.

Pueden hacer uso de la Biblioteca: obreros, profesionales,

amas de casa, nifios, jévenes y en fin, la poblacién en general.

Otras funciones asignadas a las Bibliotecas PUblicas, mas

acordes con la era moderna son las siguientes:

1.- Asegurar a toda la poblacidn el libre acceso a la
informacién en sus diferentes formas de presentacidn.
Esta informacién debe ser amplia, actualizada vy
representativa de la suma de pensamientos e ideas del



colectivamente,

hombre y la expresidén de sus imaginacidn creativa, de
tal manera que tanto el individuo como la comunidad,
puedan situarse en su entorno histdérico,
socioecondmico, politico y cultural.

2.~ Estimular la participacién activa y efectiva de la
poblacidén en la vida nacional, incrementando asi el
papel de la biblioteca como instrumento facilitador de
cambio social y de ©participacién en la vida
democratica.

3.- Promocionar el rescate, comprensidén, difusidn de
defensa de la cultura nacional, autéctona y minoritaria
para la afirmacién de la identidad cultural y el
conocimiento y respeto de otras culturas.

4.~ Promover la formacidén de lector critico, selectivo
v creativo desarrolldndole simultdneamente su
motivacidén por la lectura y su habilidad de obtener
experiencias gratificantes de tal actividad,
capacitando asi a cada individuo para juzgar un papel
activo en la sociedad.

5.- Apoyar la educacidn permanente en todos los niveles
-formal y no formal- haciendo énfasis en la
erradicacion del analfabetismo y en los servicios para
nifios, jévenes, neolectores y lectores impedidos social
y fisicamente (Reunidén Regional sobre..., 1982).

20

Con estas funciones queda establecida la voluntad de los

puiblica en América Latina.

bibliotecarios por definir claramente el papel de la biblioteca

Por consiguiente, la biblioteca publica, debe ser dindmica,

uso de la informacién.

Las bibliotecas pablicas deben estar constituidas por:

participativa, creativa y dotada de recursos, lo gque la convierte
en un medio para que el individuo se desarrolle individual ¥y

llegando a reconocer el valor de la lectura y el
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1.- Espacios fisicos gratos y confortables que inviten
a permanecer en ellos.

2.- Una coleccién bibliogrdafica que represente el
pensamiento universal 9que responda a los distintos
niveles de necesidades de informacién de la comunidad
vy al nivel de comprensidén lectora de sus usuarios
organizada de acuerdo a criterios y normas técnicas
universalmente adoptadas. ’

3.- Bibliotecarios comprometidos y convencidos con los
objetivos de la biblioteca, como agente activo del
crecimiento v desarrollo de su comunidad al
constituirse en alternativa para dar continuidad a la
adquisicién del conocimiento e informacidén aun cuando
no forme parte del proceso educativo formal.

4.- Una variedad de servicios que motiven a la

comunidad a hacer uso de ellos en forma permanente
(Lovera, 1992, p. 6).

1_- HISTORIA

En ®] regiatro de la historia, la Biblioteca Publica aparece
como una coleccidén de documentos. Sin embargo, la idea de acceso

al publico, no es tan antigua.

Plinio el wviejo da noticia en su historia de la
fundacién en Roma y por iniciativa de Julio César de
una biblioteca publica gque en su fachada ostentaba el
lema agradecido de "Ingenia hominum rem publicam fecit™
(El hizo el talento de los hombres una posesidn
publica) (Péez, 1992, p. 8).

Tiempo después en Bizancio, Constantino el Grande creé la
Biblioteca Imperial con el fin de preservar la herencia
documental de Grecia y Roma y la literatura cristiana, éstas
estaban depositadas en los monasterios, y los eclesidsticos eran

los encargados de custodiar, estas colecciones.
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Con el surgimiento de las instituciones universitarias en

el siglo XII aparecid la idea de ampliar las colecciones y las
bibliotecas comenzaron a dar sus servicios en forma restringida.
No fue sino hasta que aparecid la imprenta de tipos movibles en
Europa y la produccidén masiva de libros, cuando todo hombre tuvo

posibilidad de acceso al conocimiento.

Se puede decir que los antecedentes de las bibliotecas
publicas se encuentran en las Parroguiales, gque tuvieron sus
inicios en Inglaterra a finales del S. XVIII y principios del S.
XIX. Primero fueron servicios de orientacién congregacional y

se dio por primera vez la circulacién y subscripcién de libros.

Frente a estas bibliotecas que estaban dirigidas a la
formacidén religiosa, surgen otras orientadas a la formacidn
profesional de los trabajadores, quienes participaron activamente
en su fundacién y mantenimiento. Posiblemente influyd también
en el surgimiento de estas bibliotecas, la formacién de circuitos
de bibliotecas pdblicas, que aparecieron como resultado de la
industrializacidén de las economias europeas, la masificacidn de
la educacidén bdsica formal, enriquecimiento de los gobiernos y
la intensificacidn de los procesos de generacidn y publicacién
del condécimiento. Como producto de lo anterior, probablemente
quedé establecido el modelo funcional de este servicio publico,
que consistia en: custodiar y asegurar el acceso de una
comunidad de usuarios a las colecciones, para satisfacer sus

necesidades de informacidn.



23
Una de las primeras bibliotecas, se establecid en Glasgow,
en el Andersian Institute; aparte de las clases a los

estudiantes, ofrecia otros servicios como:

Charlas a los obreros explicdndoles nociones
cientificas del interés para su trabajo. Para la mejor
comprensidén de estas explicaciones se fue formando una
pequefia coleccidédn de libros, cuya consulta facilitaba
a los que asistian a clase... su creador fue George
Birkbeck (1776 - 1841) (Escobar, 1985, p. 366).

Estas bibliotecas aungue tropezaron probablemente con
problemas econdmicos, tuvieron gran acogida por parte del
paiblico, que llegd a tener hédbito por la lectura. Al principio
la colecciédn era solamente para apoyo de las clases que se
impartian, luego fue necesario adquirir obras de cardcter
literario, peridédicos y revistas populares. Algunas bibliotecas
contaban con bibliotecarios y sala de lectura, asi como con

horarios que ofrecian servicios hasta de 12 horas o mds por dia.

Otro fenémeno importante en la historia de las bibliotecas
publicas es supuestamente su aparicién en los paisgs
anglosajones, principalmente en Estados Unidos e Inglaterra a
mediados del S. XIX. Su funcién consistia en proporcionar libros
para la formacién profesional, moral y de recreacién a las clases
sociales, que en siglos anteriores, no habian tenido acceso ni

a los libros, ni a la enseranza.

Se dio un gran auge en la produccidén de libros y la gente

tuvo mayor acceso a la informaciédn.
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Estos nuevos lectores propiciaron un gran cambio en la
industria editorial, gue pudo lanzar por primera vez
colecciones de libros baratos, porque el precio de 1la
produccién habia disminuido: las maquinas iban a gran
velocidad, el papel al mecanizarse su produccién, habia
rebajado notablemente sus precios y el aumento de

tirada permitia una reduccién en los costes unitarios
(Escobar, 1985, p. 385).

Como consecuencia de estos cambios se puede decir gque las
bibliotecas se fueron desarrollando junto con la profesién del
bibliotecdlogo, gque surgidé posiblemente por necesidad, pues se
requeria de alguien que administrara, organizara, coordinara y

dirigiera las bibliotecas.

Esta expansién de las bibliotecas, tuvo mayor éxito en los
paises desarrollados, probablemente porgue contaban con

suficientes recursos econdémicos, humanos y materiales.

Los paises del Tercer Mundo, tomando como ejemplo los
avances de los desarrollados, y convencidos de la importancia del
progreso cultural como parte fundamental en la modernizacién
socioeconémica, buscaron cooperacidn | internacional, para

organizar sistemas nacionales de servicios de informacién.

Asi es como la Organizacién de las Naciones Unidas para la
Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), en 1974 establece
las bases conceptuales y operacionales de la iniciativa llamada
Servicios de Informacién del Tratado del Atlantico Norte (NATIS).
Entre 1los aporfes para la institucionalizacidén publica del

servicio bibliotecario puiblico creados por el NATIS se citan:
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- la administracidén politica integral

- la insercidén en la planificacidén estatal

- la vinculacidén efectiva con los programas de educacién vy
atencidén social

- la socializacidn del concepto del servicio

- el enfoque como expectativa ciudadana

- la creacién de usuarios

- la captura y valoracién de los servicios.

- la normalizacidén de sus procesos y funciones por la via de

[ o
o

adopcidn de técnicas de orientacidn universal.

Venezuela tomé como base estos principios en 1874 y crebd el
Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas, diez afios después

obtuve los objetivos esperados.

La Organizacién de Estados Americanos (O.E.A.) en
colaboracidén con la Organizacidén de las Nacionales Unidas para
la Educacidén, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) son algunos de los
organismos internacionales qQue se han esforzado por lograr la
cooperacién y el acceso universal a la informacién y al

conocimiento,

han dado apoyo a la creacién de infraestructura, a la
reflexidén sistemdtica sobre el desarrollo bibliotecario
N4 de la informacién, a la normalizacién
(estandarizacién), a la formacidén profesional y a 1la
. recreacién de una conciencia colectiva, especialmente
entre los problemas, sobre la importancia y, necesidad
de los servicios bibliotecarios {(Martinez, 1985, p.
44) .
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LLos organismos profesionales, en el panorama internacional
también cumplieron un papel muy importante, especialmente en
Brasil y Perd, donde la Federacidn Internacional de Asociacionés
de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA), tiene en su estructura
un comité sobre Préstamo Interbibliotecario y Catdlogos
Colectivos gue buscan propiciar la cooperacidn bibliotecaria en
todos los niveles.

En Pert, como consecuencia de la aprobacién de la
Organizaciéon de Estados Americanos (0.E.A.), del Proyecto
denominado '"Sistema Mecanizado de Informacién para lé Red de
Bibliotecas Publicas", se pudo difundir en el dmbito nacional,
las técnicas de clasificacidén y catalogacidn; y fueron puestos
en manos de los profesionales en Bibliotecologia los instrumentos
necesarios para mejorar la calidad de los servicios

bibliotecarios.

También se puede decir que Colombia es uno de los paises de
América Latina donde las bibliotecas piblicas han tenido un éxito
considerable coh los servicios bibliotecarios gque prestan,
producto del apoyo de los organismos nacionales e

internacionales.

Posiblemente producto de las campafias que se realizan
promocionando las bibliotecas, estas han tenido gran impacto en

las comunidades colombianas.
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En 1988, se lanzé en Antiogquia, una regién de Colombia,
una campafia educativa, para estimular el hédbito de la
lectura y promocionar el uso de la biblioteca y sus
servicios, la cual se validé fundamentalmente de
técnicas publicitarias: lema, textos e 1imagenes
promocionales con mensajes alusivos a la importancia
de la biblioteca para adguirir conocimientos y cultura,
investigar e informarse o simplemente leer o recrearse,

difundidos en prensa, radio, televisién y otros medios
(Bernal, 1988, p. 11).

Debido a lo anterior, el Ministerio de Educacidén Nacional
v la Secretaria de Educacién y Cultura por medio de los programas
establecidos quisieron desarrollar un Sistema de Informacidn gque
supliera las necesidades de las comunidades en las cuales
brindaban los servicios bibliotecarios cuyo objetivo era formar

un hombre reflexivo e independiente.

...un hombre sencillo, reflexivo e independiente,
provisto de nobles sentimientos patridéticos con alta
conciencia solidaria y seguro de sus potencialidades
transformadoras, enraizadas en el  conocimiento més
profundo de la cultura (Salazar, 1988, p. 9).

Por tanto, se puede decir que la biblioteca publica cumple
un papel significativo en el desarrollo social y el aporte de los
bibliotecblogos a la educacidén y a la cultura es reconocido como
esencial porque coopera de manera efectiva en la formacidn

intelectual de todas las personas.

Otros paises de América Latina, como Argentina, México y
Cuba no han tenido un Sistema Nacional de Informacién tan exitoso

como Colombia y Venezuela, posiblemente, por los problemas que

enfrentan: ...elevados porcentajes de analfabetismo que padecen
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la escasez de recursos econémicos, las condiciones sociales y la

practica inexistencia de una industria editorial (Escolar, 1985,

p. 449).

Por las caracteristicas ya apuntadas, las bibliotecas
paiblicas han sufrido un proceso similar, en el desarrollo de la
actividad cultural en los paises del Tercer Mundo, como
consecuencia éuizés, del poco apoyo gubernamental, manifestado,
en la escasa asignacién presupuestaria, al no ser un sector de
interés politico, llegando sclo a cumplir, por lo general, un
papel de apoyo a la educacién formal.

...tal situacién constituye un problema propio del
subdesarrollo, pues al no existir los recursos ni la
prioridad necesarios para que las bibliotecas escolares
brinden un eficiente servicio, las bibliotecas pablicas
recargan esta funcién, obligadas por tales
circunstancias (Cbrdoba, 1992, p. 13).

A pesar de la situacién por la gue pasan las bibliotecas
puiblicas, se les presenta otro problema al gque se refiere la

misma autora:

la cantidad de lectores aumenta dia con dia, lo cual
resulta légico si se toma en cuenta gque en esta época
las bibliotecas publicas juegan un papel de apoyo a la
educacién formal indiscriminadamente, y que la
existencia de bibliotecas escolares es muy escasa
(Ibid, p. 25).

2.- OBJETIVOS

Por medioc del planteamiento de los objetivos la biblioteca



publica puede determinar si se alcanzan las metas propuestas.

Los siguientes son algunos de los objetivos que las

bibliotecas plblicas deben cumplir:
a. Proporcionar la autoeducacién de todas las personas
‘de la comunidad, ofreciéndole facilidades para cultivar
sus intereses y conocimientos a un ritmo de condiciones
fijadas por el individuo mismo.

b.- Ofrecer al individuo informacidén que le permita
seleccionar problemas de su vida diaria y de sus
necesidades bdsicas, asi como de indole educativo.
¢.- Promover manifestaciones culturales en la comunidad
a través de todas las diferentes formas de expresidn:
pintura, miasica, teatro, etc.

d.- Favorecer el empleo positivo del tiempo libre del
individuo y de los diferentes grupos de la comunidad
de acuerdo a: edad, ocupacién e intereses, ofreciendo
material recreativo.

e.-Procurar el mejoramiento intelectuwal, moral vy
cultural de los habitantes.

f.- Contribuir a desarrollar el interés y el gusto por
la lectura (Visita Tu..., 1989, p. 1).

3.—- FUNCIONES

Las funciones que deben cumplir las Bibliotecas Pudblicas
tienen cardcter universal, basadas en normas establecidas por
organismos internacionales como la Organizacién de las Naciones

Unidas para la Educacidn, la Ciencia y la Cultura (UNESCO).

El Instituto Colombiano de Cultura en su obra La Biblioteca
Pablica (1982, p. 48) expone las siguientes funciones:

Recopilar y organizar la informacidén, que incluye
materiales documentarios, sobre personas, instituciones
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O grupos qgue en cualquier momento pueden ser fuentes
de consulta.

Organizar la informacidén de tal manera gque pueda
recuperarse oportunamente en respuesta a una solicitud.
Difundir la informacién y prestar servicios a todos los

grupos de la comunidad.

Estimular el uso e interpretacidén de 1los recursos
informativos mediante la guia a los usuarios, la

publicidad, exhibiciones. listas de lectura,
conferencias sobre libros, mesas redondas sobre textos
vy peliculas, va sean en la biblioteca o en

organizaciones de la comunidad.
Fomentar el hédbito de la lectura, principalmente, en
los nifios partiendo de la base de Que en sus primeros
afios es cuando se desarrollan las habilidades,
intereses y habitos de lectura.

Promover y participar activamente en la realizacién de
los programas culturales de la comunidad.

Coordinar actividades con organizaciones encargadas de

la alfabetizacién de adultos con el fin de apoyar su
labor educativa.

4.- SERVICIOS

Los servicios de las Bibliotecas buscan el mejoramiento de
la calidad de vida de la comunidad a la cual sirve, en aspectos

como: salud, educacidn, cultura, recreacidén, etc.

Los servicios Bibliotecarios y de Informacidén seleccionan,
organizan y distribuyen materiales de informacién, ofreciéndolo
a sectores de la poblacidn, que de otro modo no tendrian acceso
a eilos, permitiéndoles informarse, investigar, educarse vy
recrearse de acuerdo a sus intereses Yy hecesidades. Es

significativo resaltar la importancia que tienen los usuarios en
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los servicios bibliotecarios, la participacidén activa de éstos
v la atencidén y respuesta oportuna y conveniente a la informaciédn

solicitada.

Es responsabilidad de los servicios, captar los intereses
de los usuarios iniciando y desarrollando hdbitos de lectura,
despertar intereses por una recreacidén Util y constructiva y
contribuir a formar hiabitos de conducta ciudadaqa, al demostrar
que los recursos de la Biblioteca son bienes comunes al alcance
de todos, qQue requieren un tratamiento adecuado para que puedan

beneficiarse con su uso la mayoria de miembros de la comunidad.

Entre los servicios que brinda la Biblioteca Pablica a la

comunidad estdn:

a.— REFERENCIA: este servicio —cuenta «con recursos
bibliogrdficos tales como: diccionarios, enciclopedias,
almanaques, anuarios, atlas, publicacién peridédica, mapas,
planos, archivo documental y el ficheroc o catdlogo (autor, titulo

y materia).

Este servicio consiste en ayudar al usuario en la busqueda
de fuentes de informacién y el uso adecuado de las mismas.
Ademds estd conformado por diferentes elementos tales como: la
experiencia profesional, las habilidades y estrategias de

busqueda de informacién y el tipo de consultas del usuario.
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b.—- CIRCULACION Y PRESTAMO: Este servicio cuenta con dos

modalidades:
b.1. Préstamo a sala: se presta todo tipo de material
bibliografico tales como: libros, peridédicos, revistas,

enciclopedias, diccionarios, material de archivo documental.

b.2. Préstamo a domicilio: es un servicio de uso limitado,
se hace fUnicamente cuando hay suficientes ejemplares de algin
titulo v en algunos casos gque sean demostrados como

excepcionales.

c.— ARCHIVO DOCUMENTAL: recopila informacién basada en

articulos de periddicos y revistas gue son de interés comunal.

d.- CONFERENCIAS Y CHARLAS: toda persona o grupo organizado
puede solicitar la sala de lectura de la Biblioteca para realizar

conferencias y charlas de indole cultural, artistico o educativo.

e.— COLECCION INFANTIL: esta coleccién es para recreacioédn
de los nifios de la comunidad, cuenta con libros de: poesia,

teatro, leyendas, fabulas, literatura, novelas.

f.—- HEMEROTECA: esta seccién estd compuesta por revistas de
diversos temas, como por ejemplo: Buen Hogar, Selecciones,
Ideas, Geomundo, Perspectivas Econdmicas, Visidén, Mecanica

Popular.
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g.— CATALOGOS: un catdlogo es una lista gque abarca una
coleccién, con la indicacién exacta de lo que contiene. Estos
libros se encuentran representados en fichas, las que describen
todos los datos mas importantes del libro. Existen catdlogos por

autor, titulo, materia, topogrédfico y de revista.

h.- GUIA DIRIGIDA: Consiste en hacer un recorrido por las
diferentes &reas de la biblioteca plblica para explicar a un
grupo (de niflos o de adultos), previamente convocado, cémo
funcionan el sistema de clasificacién, el catdlogo el préstamo
en sala, el préstamo a domicilio y las actividades de fomento del

hédbito de la lectura.

i.— HORA CUENTO: La hora del cuento consiste en la lectura de
un cuento previamente seleccionado del acervo, haciendo uso de
diversas %écnicas amenas que llamen la atencidén del nifio, con el
fin de hacerlo participar (lectura en voz alta, dramatizacidén de

didlogos, lectura por equipo, lectura individual).

Jj.- EXPOSICION BIBLIOGRAFICA: Consiste en realizar exposiciones
de libros y revistas acerca de diferentes temas de interés para
el pablico en general. Para elegir que libros o revistas o
exponer, puedes escoger: aguellos relacionados con eventos
culturales o festividades de la poblacién, aquellos gque sean de
reciente adquisicién, los que no sean muy solicitados pero gque
sea importante dar a conocer, o bien, los que los usuarios

consulten con frecuencia para resolver necesidades particulares.
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5.—- PERSONAL

El bibliotecario ocupa wuna de las profesiones mas
interesantes y uitiles. Es el encargado de velar por el bien de
la biblioteca, gque es una de las instituciones de gran valor
social. Esta fortalece la vida intelectual de cada ciudadano de

la comunidad a la cual brinda sus servicios.

La funcién clave del bibliotecario debe ser:

la de un promotor de recursos amplios y variados,
disponibles no solo en la Biblioteca Pdblica, sino en
los otros servicios de la comunidad (la escuela, la
fabrica, la empresa, el sindicato, el cabildo, la casa
de la cultura, etc.) y gestionar su utilizacién en la
participacidén de las necesidades basicas de
aprendizaje, recreacién e informacidén de sus miembros
(Lovera, 1992, p.9)

El bibliotecario podria colaborar, por medio de la promocién
de la lectura, como herramienta de desarrollo, en el logro de una
igualdad social, econémica y cultural de los pueblos, en zonas
urbanas, rurales e indigenas, gquienes por medio de la informacién
adguiririan conocimientos gque les permitiria desenvolverse

adecuadamente en el medio en gue se encuentran.

La figura del bibliotecario seria el enlace intermediario
para poner a disposicién de los miembros de la comunidad, los

recursos programas y demds servicios que ofrece la biblioteca.
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FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO:

El papel del profesional es una actitud, un enfoque, un modo
de pensar y una visién del mundo, el bibliotecblogo al ejercer

su profesidén los pone en practica. Se destacan las siguientes

funciones:

a.— Kl planificador.
b.- El administrador.
c.- El técnico.

d.- El docente.

EL PLANIFICADOR: debe formular politicas, planes y conducir la
estrategia general de desarrollo de una organizacién o sistema
y dar los lineamientos generales para orientar el avance de la

institucién o instituciones vinculadas al sistema de informacidn.

Debe tener una sdélida preparacidn profesional, conocimiento
profundo de la realidad nacional, de los recursos del pais.
Poseer proyeccidn personal para ser parte importante en la
formulacién de los planes y en la asignacién de los recursos
requeridos. Capacidad de negociacidén y sentido analitico para
saber afrontar las situaciones que s8e le presentan ante el

impacto que significa adoptar nuevas tecnologias.

El bibliotecario debe conocer sistemas de informacidn

general y manejo de computadoras, uso de técnicas de simulacién,
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conocimiento y dominio de bases de datos en linea y el manejo de
equipos automdticos que sirvan de auxiliares en la solucidn de

problemas.

EL ADMINISTRADOR: debe definir politicas, dar control, manejar
recursos y hacer evaluaciones. Seria su responsabilidad conocer
técnicas administrativas modernas, manejo de ©personal vy

aplicaciones de la teoria administrativa.

Se requiere un administrador capaz, dindmico y emprendedor,
que identifique el objetivo y cardcter de la institucién donde

labore.

EL TECNICO: Es el encargado del procesamiento, analisis y

preparacidén de la informacidén gue necesite el usuario.

EL DOCENTE: entre sus responsabilidades estd la de formar los

ciudadanos del futuro.

Estos punfos anteriores son algunas posibilidades que
podrian hacer del bibliotecario un profesional, con una sblida
formacién y que a la vez tenga una actitud positiva ante el
cambio, para que busgque su especializacidén por medio de cursos
que le permitan adquirir los conocimientos sobre los Gltimos

avances relacionados con la Carrera de Bibliotecologia.
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B.- BIBLIOTECAS PUBLICAS EN COSTA RICA

1.- HISTORIA

El desarrollo de las Bibliotecas Puiblicas en Costa Rica se
remonta a la época precolombina; segin narraciones de los
primeros cronistas de indias, existian lugares donde conservaban
registros de sus conocimientos, adelantos cientificos, asuntos

Juridicos, etc.

En 1830 con la llegada de la imprenta al pais, surgen los
primeras Bibliotecas Publicas, gracias al interés mostrado por
los terratenientes de la época. Estas bibliotecas tenian como
fin satisfacer las necesidades de informacidn de pequefios grupos
de ciudadanos, gque a la sazdén ejercian influencia en los
diferentes campos de actividad.

...tal es el caso de la Biblioteca Piblica de San Ramdn

que surge en 1879 por iniciativa del Lic. Julidn

Marchena y 17 personas mds. Esta biblioteca logrd el

apoyo gubernamental, municipal y comunal, hasta el afio

1882 en que la visita el Obispo Thiel guien encuentra

en la coleccién obras de autores condenados por la

Iglesia (Victor Hugo y Alejandro Dumas). Lo anterior

provoca la excomunién de sus socios y la caida de 1la
misma (Ramirez, 1990, p. 20).

Este caso no es aislado, pues el acceso a la informacidn en
esa época era solamente para unos pocos, lo que motivd que las
Bibliotecas se convirtieran en un privilegio intelectual vy
econémico para las personas gque aportaban pegquefias sumas de

dinero, debido posiblemente al poco apoyo por parte de
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autoridades del gobierno.

No fue sino hasta 1899, cuando se empiezan a organizar las
bibliotecas puiblicas. por iniciativa de Don Miguel Obregdn
Lizano, gquien elabora un proyecto gque luego es aprobado
oficialmente como "Reglamento de Bibliotecas Publicas”, con lo

que se crea el puesto de director de Bibliotecas Publicas.

El 19 de abril de 1890, por acuerdo No.B860 se nombra
a Don Miguel Obregdn en el puesto de Director General
de Bibliotecas Publicas, cargo que desempefio ad honoren
por espacio de 24 afios (Picado, 1989, p. 7).

El mismo afio se credé la Direccidén General de Bibliotecas,
gque vino a darle a las bibliotecas, las instrucciones técnicas

con las siguientes atribuciones:

1.- Dirigir la organizacidén interior y servicios de
las bibliotecas dando a los bibliotecarios las
instrucciones necesarias para la formacidn de
catdlogos, modo de llevar la estadisticas, arreglo vy
distribucién de los 1libros en las estanterias
clasificacién y numeracidén de las obras.

2.- Promover por suscripciones voluntarias y otros
medios a su alcance el ensanche y progreso de las
bibliotecas publicas.

3.- Visitas con la frecuencia que Jjuzgase necesaria
las bibliotecas y vigilar porque los empleados de estas
cumplan sus labores.

4.- Presentar a su jefe inmediato un informe anual de
sus trabajos y del estado y progreso de las bibliotecas
puiblicas y transcribirlo los que mensualmente, deben
pasarle los bibliotecarios.

5.- Proponer al mismo todos los informes y mejoras gque
estime conveniente y hacedera.

6.—- Proponer al gobiernoc la adguisicién de obras vy
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darle las referencias necesarias para el pedido de las
mismas, procurando, para lo primero, aconsejarse de los
especialistas en cada ciencia o arte (Picado, 1984,
p. 10).

En 1922 se crean las bibliotecas publicas en cabecera de los
cantones de 1la provincia de Guanacaste. Luego surgen las
bibliotecas circulantes, cuyo propdésito fue el de llegar a las
zonas apartadas del pais con el servicio bibliotecario: 'Con tal
fin durante la administracién de don Cleto Gonzdlez Vigquez, de
1928-1932, se fundan bibliotecas circulantes para estudiantes y
obreros en los lugares mids poblados del pais (Picado, 1980, p.

7).

En 1926 se abre de nuevo la biblioteca de San Ramén y
sucesivamente la de Desamparados en 1940, Ciudad Quesada 1958,

Limén 1966, Juan Vifias 1973.

En 1941 por medio del decreto No.10 del 17 de octubre se
declaran las bibliotecas de interés piblico, en ese afio se crean
algunas bibliotecas en algunos cantones del pais, pero son

cerradas por motivo de la guerra del 48.

El 1950 surge la idea de crear el Sistema de Bibliotecas
Piblicas, por parte de la Asociacién Costarricense de
Bibliotecarios, pero es hasta 1970 cuando se elabord el proyecto;
creando el Depgrtamento de Bibliotecas dependencia de la

Direccién General de Bibliotecas.
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En 1974 la Oficina de Planificacidén Nacional (OFIPLAN), cred

el Departamento de Bibliotecas Publicas, con el propdsito de

coordinar y administrar el Sistema de Bibliotecas Pudblicas en

Costa Rica que en esa época constaba de guince bibliotecas:

Alajuela, Cartago, Ciudad Quesada, Desamparados, Grecia, Heredia,

Juan Vifias, Liberia, Limén, Palmares, Puntarenas, San Pedro de

Pods, San Ramdén, Tres Rios y Turrialba. Estas bibliotecas no

brindaban todos los servicios de wuna Biblioteca Publica,
posiblemente por carencia de recursos materiales y humanos.
...en la actualidad 1las unidades desconcentradas
presentan miltiples fallas de caracter material vy

administrativo que les impide realizar eficazmente el
papel que les corresponde (OFIPLAN, 1974, p. 39).

Lo anterior genera posiblemente, poco interés por parte de
las comunidades para utilizar los limitados acervos
Sibliogréficos, lo gque manifiesta que las Bibliotecas Pudblicas
en Costa Rica, ademds de los problemas antes mencionados se han
enfrentado a otros:

...insuficiente ayuda estatal y comunal, escasez de
personal profesional, bajos salarios e insuficiente

infraestructura, sobre todo en las zonas rurales
(Ramirez y Soto, 1990, p. 24).

Sin embargo hoy dia existen 73 bibliotecas en todo el pais,

clasificadas en oficiales y semioficiales.

Las oficiales son las bibliotecas financiadas casi en su

totalidad por el Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes
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(MCJD), pero algunas veces reciben ayuda de los gobiernos
locales, en lo que respecta al mantenimiento del edificio y

recursos bibliogridficos, entre otros.

Las bibliotecas semioficiales también pertenecen al Sistema
de Bibliotecas Publicas, con la diferencia de que reciben mayor
ayuda de la comunidad, en cuanto al pago del personal, compra de
material bibliogréfico y aporte de la planta fisica. Esto se
logra por medio de las Municipalidades y Asociaciones de

Desarrollo.

C.- LA BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

La Junta Directiva de la Asociacidn de Desarrollo Integral
de Ciudad Coldn, inicidé funciones el 31 de agosto de 1983.
Propuso como objetivo primordial la creacidén de la Biblioteca

Pablica.

Los integrantes de esa Directiva fueron: Prof. José Aurelio
Aguilar Carvajal como Presidente, los sefiores Rafael Ovidio
Carvajal Rivera, Adémar Acufia Jiménez, Francisco Otdrola Fallas,
Idelfonso Séanchez, Alfonso Otdrola y la sefiora Maria de los

Angeles Morales.

El Consejo Municipal de Mora dondé el terreno de 630.90 m 2.

La Comisidén de Asuntos Hacendarios de la Asamblea Legislativa,
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por medio del diputado Gerardo Mora, asigné una partida de dos
millones de colones (2.000,000) para la construccién del edificio

de la Biblioteca Publica de Ciudad Coldn.

Al mismo tiempo, se realizaron gestiones ante el Lic. Efrain
Picado A. quien era el Director General de Bibliotecas, y por su
medio se consiguié la donacidén de un estante, un fichero y 1.500
libros. Asi empezé a funcionar la Biblioteca en una aula de la
Escuela Rogelio Ferndndez Gliell, el 1 de Jjulio de 1985. Hasta
ese momento era Semioficial, porque la comunidad pagaba medio
tiempo a la persona encargada de atenderla, puesto que desempefid

la Prof. Elena Flores Villalobos.

El 13 de marzo de 1988 se inicié la construccidén del
edificio propio con un valor de ¢2.183,000, el cual fue terminado
diez meses después. En febrero de 1987 se realizdé el traslado,

fungiendo como encargada Maria de los Angeles Aguilar Carvajal.

El 16 de marzo de 1987 la Biblioteca abrié sus puertas al
publico, con un Técnico en Bibliotecologia y un Miscelaneo
pagados por el Ministerio de Cultura Juventud y Deportes, por
medio de la Dire¢ci6n General de Bibliotecas, pasando a ser

Biblioteca Publica Oficial.

La inauguracién se llevd a cabo el domingo 19 de julio 1987.
En una solemne ceremonia, en la que participaron el sefior

Ministro de Cultura, Juventud y Deportes: Lic. Carlos Francisco
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Echeverria, Prof. José Aurelio Aguilar de 1la Asociacidén de
Desarrollo, Lic. Ananias Matamoros, Presidente Municipal, Gerardo
Mora, exdiputado, Lic. Johnny Ramirez Morales, exministro de
Trabajo y la Directora de Bibliotecas Pablicas, Vera Violeta

Salazar, ademds del personal de la Biblioteca.

En octubre de ese mismo afio se cred una nueva plaza para un

profesional en Bibliotecologia.

Desde 1985 la Biblioteca ha contado con el apoyo de un
comité que colabora con el desarrollo y proyeccidén dentro de la
comunidad. El 26 de octubre de 1991, en Asamblea General, se
formd la primera Asociacién de Amigos, cuya Junta Directiva quedd
integrada de la siguiente manera: Presidente: Mario Aguilar C.;
Vice presidente: Hernadn Pérez; Secretaria: Lilliam Campos;
Tesorero: Juan Murillo; Vocal: William Campos y Fiscal: Flor

Zumbado.

La Biblioteca abre sus puertas de 12 m. a 7 p.m. de lunes
a viernes y de 9 a.m. a 2 p.m. los sibados. Estad al servicio de
toda la comunidad, pero entre sus wusuarios sobresalen los:

escolares.

También grupos organizados hacen uso de sus instalaciones

para reuniones, conferencias y cursos variados qQue se imparten.
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D.- LA BIBLIOTECA ESCOLAR
1.- HISTORIA

La organizacién de las bibliotecas escolares'surge a partir
de los afios sesenta, pues existe muy poca informacidn al
respecto, qQque haga referencia a siglos pasados. Posiblemente la
idea de desarrollarlas surge del interés por mejorar la calidad

de las pocas bibliotecas existentes en la década de los sesenta.

Durante el siglo XIX y principios del siglo XX, se puede
decir que las escuelas pUblicas suponian que su responsabilidad
consistia en ensefiar lectura, escritura, aritmética, historia
clidsica y oratoria, no dedicaban tiempo a la formacién ciudadana
de los estudiantes. Ellworth (1871, p. 15) se refiere al
respecto:

...en el siglo XIX la escuela secundaria no tenia

necesidad de grandes depdsitos de informacidn

(bibliotecas), para llevar a cabo sus tareas

relativamente sencillas. Los libros de texto podian

prestar la informacidén concreta necesaria y, al final
de cada capitulo, formular las preguntas fundamentales.

Por consiguiente, los materiales que se necesitaban en clase
eran: una Biblia, un diccionario, un atlas, y alguna
enciclopedia de consulta. Durante esta época la biblioteca
escolar no era tema que preocupara a autoridades relacionadas con
la educacién, fue tiempo después que se notd algin cambio en las

escuelas de primaria y secundaria en Estados Unidos, debido a que
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los educadores sintieron la necesidad de contar con un apoyo en
la ensefianza, este cambio tuvo gran efecto en las bibliotecas
escolares, gracias a la nueva psicologia y a John Dewey.

Su influencia sobre las bibliotecas escolares, aungue
indirecta y posiblemente no intencional, marcé la linea
divisoria entre la antigua idea de biblioteca escolar
y la nueva. Dewey estampd su sello de aprobacidén sobre
la idea de introducir en el proceso de ensefianza, como
materiales pedagdgicos, los maltiples y nuevos

acontecimientos y problemas de la sociedad moderna
(Ellsworth, 1971, p. 18).

Por tanto, en paises como Estados Unidos las bibliotecas
escolares empiezan a aparecer a mediados del siglo XX, aungue en
1835 se crea una ley que establecia impuestds destinados a la
adguisicién y mantenimiento de material bibliogrédfico de las

escuelas distritales.

Sin embargo es en esta época del - siglo XX que logran
definir los objetivos, y se crea la Asociacidén de Bibliotecas

Escolares.

Otros paises, ademds de Estados Unidos han desarrollado una
cantidad considerable de bibliotecas escolares, como Canad3i,

Suecia, Dinamarca, Rusia y Japdn.

En América Latina se ha intentado crear y mantener las
bibliotecas escolares, aunque los resultados no han sido 1los

mejores.
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En Argentina las bibliotecas escolares surgieron en 1870,

por iniciativa del presidente Domingo Augusto Sarmiento, quien
credé una Comisién Protectora de las Bibliotecas Populares. Tomd
como ejemplo los éxitos obtenidos en Estados Unidos y tratd de
aplicarlos en su pais, pues consideraba que la biblioteca y la
escuela deberian complementarse, con el fin de mejorar la calidad

de la educacidn.

La labor de Sarmiento no fue comprendida por los politicos
que lo sucedieron, sin embargo establecieron el mejor servicio
escolar de América del Sur y erradicaron casi en un 100 % el
analfabetismo. Hoy dia no cuentan con las bibliotecas escolares
requeridas para un pais con el nivel cultural como Argentina.
Ademéds de contar con bibliotecarios extraordinarios como: Josefa
Sabor, Carlos Victor Penna, Emma Linares y J. F. Finé, figuras
de renomb;e internacional, que han colaborado con otros paises
en la implantacién de sistemas de bibliotecas y ejercido como

profesores, laborando como especialistas de la UNESCO.

México, Venezuela y Perd son paises donde las bibliotecas
no han tenido mucho auge, por ejemplo Perd, segin opina Escobar
(1985, p. 44¢) "...no hay datos estadisticos de las bibliotecas
universitarias y las cifras de las escolares son bajisimas

200 .000 voltmenes'.

Brasil es otro pais donde las bibliotecas escolares no han

tenido mucho arraigo, solo existen varias en Brasilia y en otras
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ciudades importantes. La Comisidén del Libro Técnico y Diddctico
(CDLTED) y el Movimiento Brasilefio de Alfabetizacién (MOBRAL) se
interesaron por crear bibliotecas de primaria y secundaria, pero
hoy dia la mayoria han desaparecido, posiblemente por falta de
organizacidén y también a que no se nombraron bibliotecarios gque
se hicieran responsables de estas bibliotecas y por consiguiente

de las colecciones y otros materiales que estas tenian.

Colombia es uno de los paises de latinoamérica que ﬁayores
éxitos ha obtenido con las bibliotecas escolares. El Sistema
Educativo Colombiano, preocupado por la situacidén en la que se
encontraban crean un "Plan de mejoramiento cualitativo de 1la
educacién''. Basado en este Plan surge el decreto 988 de 1978,
en el gque se propone el mejoramiento del sistema educativo y la
estructuracién del Ministerio de Educacidén Puablica, lo que

consideraban necesario para el desarrollo de las bibliotecas

escolares. Tiempo después se establecid la Red Nacional de
Bibliotecas Escolares. Esta hoy dia cuenta con bibliotecas
administradas con tanto éxito, gue - tienen programas de

cooperacién entre si, siendo fundamental el intercambio de

informacidn.

Organismos ihternacionales como la Organizacidén de Estados
Americanos (O.E.A.) y la Organizacidén de las Naciones Unidas para
la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), han colaborado
por medio del Proyecto Multinacional de Bibliotecas Escolares,

con Colombia y otros paises que han participado como: Perq,
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Venezuela y Costa Rica.

Probablemente muchos paises han intentado crear y organizar
un Sistema de Bibliotecas Escolares como el de Colombia, pero no
todos lo han podido desarrollar con tanto éxito, por falta de
apoyo del Estado y recursos econémicos, gque es caracteristica

comin en la mayoria de paises latinoamericanos.

2.- OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos gque debe cumplir 1la

Biblioteca Escolar:

a.— Contribuir al logro de los objetivos formulados
por la escuela o colegio, de los cuales es parte
integral.

b.- Ser el centro vital de la Institucidén Educativa y
servir de agente coordinador de diferentes actividades
culturales.

c.- Participar eficazmente en 1los esfuerzos del
programa escolar tratando de cubrir necesidades de
alumnos y docentes.

d.- Proporcionar a los usuarios la oportunidad de
desarrollar sus intereses y de adguirir actitudes
soclales positivas.

e.- Estimular y guiar a los alumnos en todas las fases
de la lectura, de modo gque puedan encontrar en ella
cada vez mds goce y satisfaccién y madurar sus
facultades de juicio y apreciacién critica (Van Patten,
1985, p. 49).
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3.- FUNCIONES:

Para que la biblioteca cumpla sus funciones debe tener una
coleccidn debidamente organizada, que esté al servicio de sus

usuarios, debe cumplir con tres funciones hasicas que son:

a.— FUNCION SOCIAL: ser fuente de cultura y servir de apoyo

directo en el proceso ensefianza - aprendizaje.

b.— FUNCION DE APOYO A LA LABOR DOCENTE: pone al alcance y
servicio de alumnos y personal docente los recufsos que
contribuyen en el logro de los objetivos del programa escolar.
La biblioteca escolar debe apoyar el desarrollo de los programas
de estudio, las experiencias de aprendizaje, los esfuerzos del
docente, estimular y capacitar a cada alumno para gque desarrolle

sus posibilidades como estudiante, ser humano y ciudadano.

c.— FUNCION FORMADORA: orienta en la adquisicidn de destrezas
para la bGsqueda de informacidén por si mismo y lo capacita para
poder realizar investigaciones serias mediante la utilizacidn de

técnicas bibliogrdficas adecuadas.

Del cumplimiento de estas funciones va a depender el éxito

o fracaso de la biblioteca escolar.
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4_.- SERVICIOS

Algunos de los servicios que presta la biblioteca escolar

al sistema educativo son:

4.1 Servicio de Referencia:

Para que los usuarios utilicen correctamente las obras y

servicios se les ofrecen los siguientes servicios:

a.- Guia para la utilizacidén de la biblioteca y sus recursos.
b.- Localizacidén de informacidén (consultas rapidas).
c.- Archivo vertical.

4.2 Servicio de Circulacidn:

Se conoce por circulacidén la utilizacidén que se hace de las
obras Qque posee una biblioteca y qQue es un indice de la

funcionalidad de la coleccién.

Este servicio debe de estar ubicado cerca de la entrada
principal de la biblioteca para ofrecer pronta atencién. En las
bibliotecas escolares es uno de los servicios con mayor demanda

y se da de modo general.



Otros servicios con que cuenta son:

- Bisqueda de temas especificos.

- Proyeccidn de peliculas.

- Libro - Forum.

- Elaboracidn bibliografias cortas.
- Exposiciones.

- Charlas.

- Concursos.

- Cine Forum.

- Disco - Forum.

- Hora de la leyenda.

- Desarrollo de centro de interés.

- Elaboracién de murales, pizarras de valor cultural.
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- Dramatizacidén y presentacidn de obras de autores nacionales.

- Presentacidn de obras teatrales en relacidén con el programa

de estudio.
5.— PERSONAL
CONCEPTO:

Un planteamiento muy acertado sobre el papel

bibliotecario es el siguiente:

En el complejo y arduo rebullir del trabajo humano de
cada dia, hay un ser que va y viene cumpliendo su
oficio entre cosas calladas, de apariencia inerte, pero

llenas de una vida maravillosa a modo de espejos del

del



52

mundo total. Es un ser que cumple como todos los seres
actuantes en funcién de un destino auténtico, la mas
alta de las tareas: servir. Y sirve a los intereses
dispares y aun encontrados de otro ser urgido por
necesidades eventuales y permanentes de adgquirir esa
rigueza suprema, esos valores s8in ponderacidén ni
término posible que se llaman conocimientos. Ese ser
le sirve a la manera de un instrumento preciso que
realiza, para este otro, aguello gque Ortega y Gassett
en cierta ocasidén sefialaba como "economia del esfuerzo
mental”. Ese ser tan simple en medio de tantos
intereses ajenos, tan vibrante en el propio esfuerzo
mental en medio de la pasividad deliberada de aquellos
a gquienes sirve es, llamado con un nombre apenas
expresivo: el bibliotecarioc (Fingent, 1963, p. 237).

El bibliotecarioc escolar debe interesarse por los gustos y
necesidades de los alumnos para ayudarlos en el aprendizaje y en

su plena realizacidén como seres humanos.

Para atraer a los alumnos a la biblioteca es necesario gque
les ofrezca un ambiente agradable con una amplia variedad de

materiales con diversos grados de dificultad y atraccién.

E.- LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES EN COSTA RICA

La historia de las bibliotecas escolares tiene mds de un
siglo. El Reglamento de Educacién de 18868 (citado por Azofeifa,

1989, p. 9) hace referencia a las bibliotecas escolares.

En 1941 se crean las bibliotecas cantonales para qgue
estuvieran ubicadas en las escuelas y fueran atendidas por el

maestro. En la década de los 50, las pocas bibliotecas que
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existian, contaban con colecciones de 50 volumenes.

En 1956 se realizan "las Primeras Jornadas Bibliotecolégicas
Costarricenses con el fin de crear e incrementar el nimero de
bibliotecas escolares e infantiles" (Picado, 1980, p. 10). Como
producto de estas Jornadas, probablemente, surge la idea de crear
una seccidén de Biblioteca Escolar en el Ministerio de Educacidn

Pablica (M.E.P.).

En la década de los 60, propiamente en 1968, se declard "El

Afio de la Biblioteca Escolar".

Con el Plan Nacional de Desarrollo Educativo en 1973 se
establece el Programa de Bibliotecas Escolares y en el afio 1974,
se cred la Asesoria de Bibliotecas Escolares para III Ciclo y
Educacién Diversificada a fin de dar asesoramiento técnico a los
encargados de las bibliotecas de instituciones educativas. De
ello hace mencidén el Plan Nacional de Desarrollo Educativo
(1974), mediante el decreto No.333E, en donde se sefialan los
objetivos, servicios, la expansién de los servicios y 1la

formacidén del personal de las bibliotecas.

Un afio después, 1975, comienza a funcionar la Asesoria de
Bibliotecas Escolares como un sistema, con el nombre de Sistemas
de Bibliotecas Escolares, con asesoria en I y II ciclos y otra
asesoria en III ciclos y Educacién Diversificada (Rojas y Van

Patten, 1978, p. 6).
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Con el sistema se establece el Centro Catalografico, para
procesar técnicamente el material de las bibliotecas escolares
del ©pais. También se crea el Centro de Materiales
Instruccionales de Cartago (CEMIC) para asesorar, almacenar y
recuperar informacién relacionada con la produccién y uso de

medios instruccionales.

A partir de esta fecha, las bibliotecas_ escolares han
brindado un apoyo a los planes educativos, asi como a las

instituciones educativas y educandos.

Por medio de la literatura consultada sobre bibliotecas
escolares tanto a nivel nacional como internacional se localizan

varias definiciones entre las cuales estan:

La biblioteca escolar es un servicio dindmico,
organizado y desarrollado como componente del plan
educativo para contribuir a 1la realizacidén de los
objetivos de la Institucidn Educativa y al mejoramiento
de la calidad del proceso de aprendizaje (Van Patten,
1980, p. 8). :

En el Manual de Normas y Procedimientos para Bibliotecas
Escolares se encuentra otra definicién la cual fue confeccionada
por un grupo de funcionarios de la Unidad de Bibliotecas

Escolares del Ministerio de Educacidén Publica, la cual dice:

La biblioteca escolar es una institucidn que funciona
dentro de un plantel educativo y es dirigida vy
administrada por el respectivo centro. Fisicamente es
un organismo independiente del aula de clase, pero
estrechamente ligado al gquehacer educativo; es un
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centro de aprendizaje en donde una variedad de
materiales de apoyo educativo y personal especializado,
estdn a disposicién de alumnos, docentes, personal

administrativo, y la comunidad educativa (C.R., M.E.P.
1881, p. 21).

La BRiblioteca Esgscolar se considera como elemento de apoyo
para contribuir al cumplimiento de los objetivos generales de
educacién. Ha ido variando sus funciones, materiales y servicios

para poder responder a los requerimientos de la época actual.

Se puede decir también gque ha variado la formacidn
profesional y las funciones de los bibliotecarios escolares para
atender mejor las exigencias de los programas educativos y las

necesidades personales de los estudiantes.

1- BL SISTEMA DE BIBLIOTECAS ESCOLARES EN COSTA
RICA:

El primer antecedente gue existe scobre la formacidén de
bibliotecas escolares en Costa Rica es en el "Reglamento de
Educacién ComGn" de 1886, donde Mauro Ferndndez en el capitulo
XII, Articulo 51 hace referencia a que en cada escuela habréd una
biblioteca.

Esta se formara:

1- Con las obras que a ella destina la Inscripcidn
General, Juntas de Educacién y particulares.

2- Con un ejemplar de los textos usados en la escuela.
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De todos se 1llevara el respectivo catdlogo (C. R.
Leyes, decretos. 1887, p. 148).

Segin el reglamento uno de los fines de la creacién de la -
Biblioteca Escolar fue la de proveer de libros de textos a los

estudiantes de escasos recursos econdémicos.

En 1955 se realiza el primer Seminario de Segunda Ensefianza,
en donde se hace un andlisis de las bibliotecas escolares y se
concluye una serie de consideraciones que podrian beneficiar a

las bibliotecas:

a- Que la mayoria de bibliotecas no disponen de un
local y que las gque lo tienen, no retne condiciones en
cuanto a iluminacidn, ventilacidén y el espacio es muy
reducido.

b- No se cuenta con mobiliario y en los casos gue la
poseen es inapropiado.

c- El1 material bibliogrdafico con gque cuenta, en su
mayoria ya no responde a las necesidades de 1la
poblacidén estudiantil, es de baja calidad y es poco
utilizado, poco aprovechado.

d- Las bibliotecas +trabajan aisladas y se debe

establecer una relacién docente-biblioctecario (Primer
Seminarioc de Segunda Ensefianza, Marchena, 1958, p. 8).

Eé importante menciocnar que este mismo afio 1955 aparece la
Asociacién Costarricense de Bibliotecarios, la que publica un
boletin donde se recogen inguietudes y la preocupacién de los
pioneros de la bibliotecologia costarricense entre ellos: Efrain

Rojas Rojas, Nelly Kopper Doderoc y Miriam Alvarez.
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En 1956 1la Asociacién Costarricense de Bibliotecarios
desarrolla. y recomienda un plan para el mejoramiento de las
bibliotecas escolares, el cual es avalado por el Ministerio de
Educacidén, pero no se ejecuta debido a que la Asambléa
Legislativa no lo aprobéd. En este mismo aflo se realizan las
Primeras Jornadas de Bibliotecologia, donde uno de los temas a
los que se les dedicé mds tiempo fue el de las bibliotecas

escolares de primaria.

En 1963-1965 se capacita al personal y mejoran las
bibliotecas escolares; con un cursc semestral que ofrece la
Universidad de Costa Rica sobre materias bisicas de

bibliotecologia, dadas por bibliotecarios de secundaria.

En 1965 se crea la Seccién de Bibliotecas del Ministerio de

Educacidén, mediante la Ley Orgdnica de dicho ministerio.

Para 1971 se incluye dentro del Plan Nacional de Desarrollo
Educativo, la organizacién de 1los servicios bibliotecarios
contemplados como parte integral de 1la educacidén, pero por

problemas econdmicos no se completa su realizacidn.

En mayo de 1974 se organiza el Primer Seminario Nacional de

Bibliotecarios Escolares '"Mario Sandoval Torres'.

Las propuestas gque se suscitaron contaron con la aprobacién

del Ministro de Educacién, Lic. Fernando Volio y asi se crea la
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Asesoria Nacional de Bibliotecas Escolares de tercer ciclo y un
afio después se inicia la organizacién del sistema de bibliotecas

escolares de Costa Rica.

En 1975 se inicid la organizacidén de Bibliotecas Escolares
de Costa Rica, en el Ministerio de Educacién Publica, resaltando

los siguientes aspectos:

1.- Situacidn de cada biblioteca y su medio ambiente,
tanto en su aspecto fisico, geogrdfico, socio-
econémico, técnico, etc.

2.- Funciones de la biblioteca actual y futura como
consecuencia del Jjuego de acciones y reacciones
impuestas por el egquilibrio dindmico, medio ambiente-
biblioteca, es lo gue se traduce en las decisiones
sobre politicas y estrategias de la aplicacidén de
medios y recursos.

3.- El1 hecho de considerar todo el conjunto de las
bibliotecas escolares interrelacionadas a través de un
organismo central con el propdésito de conseguir un
objetivo comin y cuyo principal atributo es gque su
utilidad o poder es mayor que el de sus componentes
sumados individualmente.

4.- A las personas que trabajan en las bibliotecas
Escolares sean el elemento fundamental, ya gque las

interacciones que se obtengan, son consecuencia de las
relaciones interpersonales (Montero, 1983, p. 47-48).

Costa Rica ha contado con la valiosa ayuda de la-
Organizacién de Estados Americanos (O0.E.A.), tanto técnica como
econémicamente, lo cual probablemente ha constituido un factor
decisivo en la organizacidn, funcionamiento y logros obtenidos

en el Sistema de Bibliotecas Escolares de Costa Rica.



59

a.- OBJETIVOS

El sistema de bibliotecas escolares ha continuado su trabajo
en el Centro Nacional de Didactica (CENADI), dependencia del

Ministerio de Educacién.

Para lograr una mejor funcionalidad la Unidad de Bibliotecas

Escolares (1984, p. 1-3), define los siguientes gbjetivos:

- Define a nivel nacional, las politicas y las normas que
siguen los servicios bibliotecarios escolares para contribuir al
mejoramiento cualitativo del proceso, aprendizaje - ensefianza y

la formacidén integral del educando costarricense.

Contribuir a la formacidén de ciudadanos libres,

independientes y con espiritu creativo, desarrollando en 1los
usuarios de las bibliotecas escolares habilidades para la

seleccidén y andlisis critico de la informacidn.
- Determinar las politicas de asesoramiento, seguimiento y
control de calidad de los servicios bibliotecarios escolares y

coordinar su ejecucidén con las Direcciones Regionales.

- Promover acciones relacionadas con la formacidén permanente

del personal en servicio en las bibliotecas escolares.

- Formular lineamientos para planear la adecuacidén de 1los
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servicios bibliotecarios escolares de acuerdo con las necesidades

regionales.

- Determinar los métodos y procedimientos adecuados para
lograr la total integracidén de las bibliotecas escolares al

curriculum.

- Estimular la utilizacidén de los servicios bibliotecarios

escolares como parte integral del proceso educativo.

- Propiciar diversidad de investigaciones funcionales en las
bibliotecas escolares de las distintas regiones, comunidades vy
localidades del pais, para proponer las necesarias acciones

correctivas.

- Planear y dirigir proyectos pilotos para aplicar nuevos
métodos, técnicas y servicios bibliotecoldgicos con el fin de
lograr la méxima eficiencia en la organizacidén, administracién

y funcionamiento de los servicios bibliotecarios escolares.

- Formular recomendaciones para lograr el optimo
funcionamiento del Sistema de Bibliotecas e integrarlo al Sistema

Nacional de informacidn.

- Brindar asistencia a los asesores regionales en relacidén con
la organizacidén, funcionamiento y servicios de los bibliotecas

escolares.
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- Dar pautas alternativas para la evaluacién de los servicios

. bibliotecarios escolares, a nivel nacional.

- Mantener contacto y coordinacién permanente con 1los
Supervisores Nacionales, a fin de planear la realizacién de
trabajos y resoluciones de problemas relacionados con los

servicios de las bibliotecas escolares.

Estimular la ejecucidén de proyectos que propicien acciones

tendentes a que las bibliotecas escolares se proyecten a la

comunidad, atendiendo sus demandas.

- Contribuir a la superacidén profesional y a la actualizacién
de los educadores del pais, mediante los servicios de 1la

Biblioteca Tobias Retana.

- Impulsar la utilizacién de recursos audiovisuales que

mejoren la calidad del proceso aprendizaje - ensefianza.
F. LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES DE CIUDAD COLON
1.- BIBLIOTECA DEL LICEO DE CIUDAD COLON

Esta biblioteca inicidé labores en 1989, cuenta con una
coleccién de 3.500 libros, entre los qgque se encuentran libros de
texto, literatura, diccionarios, enciclopedias y material de

apoyo para los estudiantes y profesores.
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El Liceo cuenta con una poblacidén de 690 estudiantes de los

cuales utilizan la biblioteca de 100 a 120 por mes.

La biblioteca estd instalada en una aula, por lo que ho
cuenta con suficiente espacio, ni ventilacidén, tiene dos estantes
v un escritorio, la coleccién estd ordenada por materia, al no
tener establecido ningin sistema de clasificacidén. Esta atendida
por una profesora, con un cédigo por recargo, pues el Liceo no
cuenta con el nimero de estudiantes que pide el Ministerio de
Educacién Publica (M.E.P.) para crear la plaza de bibliotecario

y construir edificio, segin palabras de la directora.

La falta de bibliotecario conduce probablemente a la mala
administracién yv coordinacién de la biblioteca, debido a que se
carece de conocimientos sobre bibliotecologia, por tanto, no se
cuenta con catdlogos de autor, materia, titulo y topografico; no
se lleva control de libros inscritos. Lo tnico que se hace es
controlar el préstamo de libros a sala o domicilio, 1llenando

boletas.

Esta biblioteca a pesar de formar parte del Sistema de
Bibliotecas Escolares, dentro del nucleo #1, no cuenta con el
apoyo necesario en cuanto al siministro de materiales, por parte
del MEP. Lo que se refiere a papeleria, libros y otros
materiales, son suministrados por los gobiernos estudiantiles,

Junta Administrativa y personas de la comunidad.
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2.- BIBLIOTECA DE LA ESCUELA ROGELIO FERNANDEZ
GUELL:

La biblioteca Rogelio Ferndndez Giell, inicié labores en
1989, por interés del director de entonces Don Ricardo Campos,
quien logrdé gue el Ministerio de Educacidn Pablica (M.E.P.) le

diera un cédigo por recargo para la biblioteca.

La Escuela cuenta con una poblacién de 1114 estudiantes, de
los cuales de 20 a 5@ visitan la biblioteca mensualmente, esta

atendida por una maestra, que ocupa el puesto por recargo.

La coleccidn consta de 2.097 libros inscritos y 520 sin
inscribir. Estad ordenado por materia, y la conforman: libros
de texto, literatura, obras de referencias, material audiovisual

vy material didactico.

El préstamo se hace a sala y a domicilio, el estudiante debe
llenar la boleta y presentar su carné de usuario; también los

padres de familia pueden hacer uso de la biblioteca.

Tienen un pequefio local, con una miaguina de escribir, con

dos mesas y dos estantes con el acervo bibliografico.

Segin la encargada tienen proyectos para el futuro, como es
la construccién del edificio y ampliacidn de la coleccidén, para

esto cuentan con el apovo del Ministerio de Educacidén Puablica
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(M.E.P.) vy la Regiébn de Puriscal.

La biblioteca recibe donaciones del Comité de padres de

familia, Regidén de Puriscal y maestros.

G.- RECURSOS DE LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS Y
BIBLIOTECAS ESCOLARES

1.- HUMANOS

Suelen ser los de mayor valor en un sistema de informaciédn,
como las bibliotecas. De ellos depende el manejo vy
funcionamiento de los demds recursos, pues poseen caracteristicas
que los hacen diferentes como: posibilidad de desarrollo.
creatividad, ideas, imaginacién, sentimientos, experiencias,

habilidades, etc.

Se puede decir que son el factor principal para poder

desarrollar losvobjetivos de una biblioteca.

Es importante que el personal esté contento con la labor que
realiza, que trabaje con entusiasmo, y atento con los usuarios
que atiende. Es tarea del director de la biblioteca contratar
al personal mds idéneo para desempefiar lgs funciones que 1lo

requieran.



85
Probablemente si el director toma en cuenta los siguientes
aspectos podrd contar con el mejor personal y levaseguraré a la

biblioteca éxito en su funcionamiento.

- Sueldos acorde con el puesto.
- Facilidades para adquirir una buena preparacién profesional.

- Perspectivas de progreso profesional en un plazo alcanzable.

Sin embargo, la realidad de los paises latincamericanos es
otra, pues en la mayoria de los paises, incluido Costa Rica, los
salarios pagados a los bibliotecélogos son bajos y ademds otros
no reciben el entrenamiento ni la capacitacién que necesitan.
En muchos casos existe participacidén laboral de profesionales de
otros campos en las bibliotecas, o estudiantes de secundaria o

universitaria e incluso personas sin formacién educativa formal.

2.- ECONOMICOS

Toda biblioteca debe contar con recursos econémicos para
funcionar adecuadamente. Por lo general se hace un presupuesto
anual, cuya preparacién debe hacerse con cuidado, el encargado
de elaborarlo debe estar bien informado en cuanto a indicaciones

explicitas.

En la preparacién preliminar el director estudiard los
presupuestos de afios anteriores, prestando mayor atencidén al que

corresponde al afio anterior, documentos que le servirdn como base
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para la confeccidén de wun nuevo borrador, en el que deberd
incorporar aumentos, agregados, supresiones y disminuciones en
los diversos renglones, con las debidas anotaciones vy
explicaciones correspondientes a cada caso en particular. Litton
(1973, p. 49) hace énfasis en lo siguiente:

. ..requiere conocer cabalmente los gastos efectuados
en ejercicios anteriores, una comprensidén minuciosa de
todas las operaciones y actividades de la institucidn,

pero especialmente una total familiaridad con el flujo
de trabajo y el personal ocupado en el servicio al

puiblico, con el mantenimiento del edificio, las
instalaciones y equipo, asi como un conocimiento
profundo de los recursos bibliogrdficos v
audiovisuales.

El aspecto econdémico es un factor indispensable a la hora
de planear, debido a que por medio de ellos se proyectan
cuantitativamente los elementos que necesita la biblioteca para
cumplir con los objetivos propuestos. Se debe determinar la
mejor forma de utilizacidén y asignacidén de los recursos, también
controlar todas las actividades de la biblioteca en términos

financieros.

Probablemente el objetivo primordial del control
presupuestal es auxiliar a la administracién en 4&reas tan
importantes como la planeacidén, control y evaluacién. Algunos

de los puntos que se deben tomar en cuenta son los siguientes:

- Ser factible de lograr.
- Estar listo antes de la iniciacidén del periodo cubierto por

el plan.
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Ser flexible, para gue permita hacer modificaciones.

- Informar a los empleados y permitir su participacién.

2.1 Financiamiento de Bibliotecas: Caso de Costa Ri-ca

En Costa Rica, las bibliotecas desconocen el monto del
presupuesto asignado, debido probablemente, a gque forman parte
de estructuras mds amplias con funciones culturales, vy
educativas, donde los servicios bibliotecarios llegan a ser un
elemento mds. La "Reunién Regional”... (1982, p. 19) se refiere
al respecto:

el presupuesto de las entidades y por ende de las

bibliotecas, es asimismo una fraccién de 1los

presupuestos globales de las instituciones a las que

pertenecen las entidades, destinado en general al
desarrcllo de las actividades culturales y educativas.

Posiblemente por este motivo las bibliotecas en su mayoria
no cuentan con los recursos econdmicos ideales para desarrollar
sus metas, el equipo y material audiovisual es escaso, DPoco
personal capacitado y su coleccidén conformada en gran medida por
libros, debido a que las revistas, diarios, semanarios de mayor
circulacidén y con informacién de actualidad no se pueden adquirir

por problemas de presupuesto.

La fuente de financiamiento es esencial para la
prlanificacién y ejecucidén de la actividad bibliotecaria, debe
estar estrechamente relacionado con la misidén de la biblioteca

y servicios que se van a prestar en esta.
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3.—- PLANTA FISICA

El edificio de la biblioteca debe estar ubicado de forma
conveniente para los usuarios y el personal, su tamafio debe
ajustarse al crecimiento previsible de la ciudad, las vias de
acceso deben ser adecuadas. Al respecto (Van Patten, 1987, p.
1929) afirma lo siguiente:

Se considera que un edificio tiene caracter
arquitectdnico cuando es adecuado para la funcidén que
cumple y es lo suficientemente flexible como para
adaptarse a cambios gque respondan a nuevosgs objetivos
v servicios.

lL.as bibliotecas de hoy dia, al ampliar sus funciones vy
servicios, sus colecciones y equipo, requieren de una planta
fisica adecuada a sus necesidades.

La situacidn ideal seria que varios grupos de usuarios,
sin interrumpirse entre si, puedan participar
simultdneamente de diversas actividades, como estudio
individual, lectura recreativa, audicidn de una charla,
trabajos en grupo, proyeccién de una pelicula, escuchar
una grabacidén, etc.

Lo recomendable es gque se cuente como minimo con tres
salas o dreas: sala de lectura, de trabajo en grupos
o de cubiculos de audiovisuales y de depdsitos de
materiales...

De acuerdo con normas internacionales establecidas, las
salas de lectura de las bibliotecas deben tener una
capacidad minima para el 10% del alumnado, en los

centros educativos con mas de 550 alumnos (Van Patten,
1987, p. 110).

Otros elementos importantes que probablemente influyen en
mejorar los hdbitos de lectura, donde el usuario se sienta cdmodo

v rodeado de un ambiente agradable que lo invite a estudiar,
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investigar o simplemente leer, son la iluminacién natural vy
artificial, el espacio y la decoracién, es importante gue sean
las indicadas por los reglamentos de construccidn, entre los que
estdn: 4&reas de trabajo cerca de las fuentes de luz natural, la
luz no debe dar directamente, 1los ventanales deben estar

orientados hacia el sur y norte del edificio.

El espacio debe ser apropiado, en las siguientes &areas:
circulacién, catdlogo, referencia, acervo bibliografico, equipo,
material audiovisual y contar con una sala de estudio individual,

sala de estudio en grupo, auditorio, &rea de exposicidén ¥y

servicios sanitarios.

Cada usuario debe tener un espacio de 3,70 mtrs. a 2,35
mtrs. cuadrados y entre mesas y estantes debe haber un espacio

de 1,50 mtrs.

La decoracién debe ser 1llamativa, de buen gusto que
estimulen a8l usuario a usar la biblioteca las veces gque 1lo

necesite.

El mobiliario también influye en el Dbienestar que
experimente el usuario que asiste a la biblioteca. Debe ser
funcional, cémodo, sencillos yv de buena calidad, a la hora de
seleccionarlo se debe elegir el mds apropiado, acorde con el

edificio de la biblioteca.
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H.- TIPO DE USUARIOS

1.- DEFINICION

L.os utilizadores o usuarios de la documentacidén se definen
s

como: "Agquellos que exporddicamente o periddicamente tienen
B

necesidad de documentarse con motivo de estudio, trabajo,

investigacién, docencia, formacién permanente, decisibén, etc.,

(Noguera, 1889, p. 9).

L.og usuarios de la informacidén pueden considerarse desde dos

puntos de vista:

a.- Los usuarios como tales

b.- Los usuarios desde el punto del documentalista.

Cuando se estudia al usuario como tal se toman en cuenta
aspectos como, sus tipos, necesidades de informacidén, maneras de
obtener la informacién, relacidén con el servicio de informacién,
espectativas respecto del documentalista, espectativas respecto

del servicio de informaciédn.

2.- TIPO DE USUARIOS

Se pueden definir diferentes tipos de usuarios de acuerdo
con las caracteristicas de 1los mismos y del servicio de

informacidén al cual se refieran.
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En una primera divisidén se pueden distinguir dos tipos de

usuarios: los usuarios confiados y los usuarios desconfiados.

Los wusvarios desconfiados son los Qque no obtienen 1la

informacidén qgue necesitan o esperan.

El usuario confiado del servicio de informacidén es aguel gue

conoce la potencialidad de los servicios en su area de interés.

Ademds tiene confianza y conoce el trabajo que realizan
documentalistas o bibliotecdlogos y de la colaboracidn que éstos
pueden facilitarle. Otro factor de confianza puede ser el
conocimiento de varios idiomas, lo cual le permite consultar con
mayor facilidad los servicios automatizados y la documentacién
existente.

Por otra parte, se distinguen diferencias en cuanto a los
tipos de usuarios desde el punto de vista del documentalista o
bibliotecdlogo en cuanto a la atencidén del mismo. En este punto
se tienen los usuarios ficiles de atender, entre los que se
encuentran los del tipo conocido, individual y cientifico. A
estos usuarios es relativaments fécil satisfacerle su solicitud
de informacidén porque sabe expresar sus nacesidades de

informacién.

Los usuarios dificiles de atender son los técnicos, los

colectivos y desconocidos porgque es mds dificil brindar una
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informacidén concreta y es necesario brindar informacidén con un

importante grado de irrelevancia.

Por ultimo, es posible distinguir dos tipos de usuarios en
cuanto a la relacidén con el servicio de informaciédn: los
usuarios reales y los usuarios potenciales. Los usuarios reales
son aquellos que hacen uso del servicio de informacién. Los
usuarios potenciales son aquellos de los gque se tiene
conocimiento directo o indirecto pero gue aln no han utilizado

el servicio.



CAPITULO III
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III.- PROCEDIMIENTO METODOLOGICO.

A.- TIPO DE INVESTIGACION

Para la realizacidbn de este trabajo se utilizdé 1la
investigacién descriptiva, cuyo método comprende la descripcidn,
registro, andlisis de interpretacién de la naturaleza actual,

composicidén o procesos de los fendmenos.

Su enfoque se dirigid a las condiciones actuales, o sea al
andlisis de todos los aspectos importantes de la situaciédn

presente.

...trata, de describir las principales modalidades de
cambio, formacidén o estructuracién de un fendmeno, ¥
las relaciones que existen con otrés. - Por tanto, trata
no solo de medir sino también de comparar resultados
e interpretarlos para un mejor conocimiento de la
situacidén (Venegas, 1986, p. 23).

Se puede decir, que esta investigacidn estd relacionada con
los hechos existentes, prédcticas que prevalecen, opiniones o
actitudes que se mantienen, o procesos en marcha, por lo gque se

le conoce también como investigacidn por observacidn.

Otros autores como Pineda (1986 p. 53), opinan lo siguiente
con respecto a la investigacién descriptiva, "... permite
ordenar el resultado de las observaciones de las conductas, las

caracteristicas, los factores, los procedimientos y otras
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variables de los fendmenos y hechos'.

Este tipo de investigacidn permitid analizar e identificar
relaciones entre las diferentes variables, de tal forma gque
determinaron las funciones y servicios que prestan la Biblioteca

Piblica y las Bibliotecas Escolares.

B.- SUJETOS Y FUENTES

1.- SUJETOS:

Para la presente investigacién se consultaron diferentes

poblaciones:

- Personal gque labora en la Direccidén General de Bibliotecas.

- Personal de 1la Direccién General de las Bibliotecas
Escolares y Centro de Recursos para el Aprendizaje (C.R.A.)
del M.E.P. (asesores).

- Personal de las Bibliotecas Escolares y Biblioteca Pﬁblica:

- Directores Escolares.

- Usuarios.

A cada una de estas poblaciones se le dio un tratamiento

diferente:

1.- De la Direccidédn General de Bibliotecas se seleccionaron las
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siguientes personas:
- Director General de Bibliotecas.
- Director del Depto. de Bibliotecas Pidblicas.

Subtotal 2

2.- Personal de las Bibliotecas Escolares.
En lo referente a las Bibliotecas Escolares se escogieron

las siguientes personas:

- Directora del Departamento de Bibliotecas Escolares y C.R.A.
del M.E.P.

Subtotal 1

3.- Personal de las Bibliotecas Escolares y Biblioteca Publica

de Ciudad Colén.:

- Encargado de la Biblioteca del Liceo de Ciudad Colén.
- Encargado de la Biblioteca Rogelio Ferndndez Gliell.
- Directora de la Biblioteca Publica de Ciudad Colén.

Subtotal 3

4.~ Miembros de la Junta Administrativa del Liceo de Ciudad
Colén y de la Escuela Rogelio Ferndndez Gliell.

Subtotal 2
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5.- Directores Escolares.

- Director del Liceo de Ciudad Colén.
- Director de la Escuela Rogelio Ferndndez Gliell.

Subtotal 2
6.- Usuarios.

Se trabajdé con una muestra al azar. Esta se tomd de la

poblacién de usuarios de las tres bibliotecas.

- Promedio de usuarios semanales de la Biblioteca Puablica:
se tomdé una muestra de 200. .

Subtotal 200

- Usuarios semanales de la Biblioteca Rogelio Ferndndez Giell.
Se trabajd® con el universo.

Subtotal 29

- Usuarios semanales de la Biblioteca del Liceo de Ciudad
Colén. Se trabajd con el universo.

Subtotal 29

El cuadro No.l muestra la estratificacién de los sujetos,

de acuerdo con la informacién anterior.



CUADRO NO. 1

RESUMEN DE LA POBLACION, SEGUN
DIFERENTES ESTRATOS
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1996

SUJETOS UNIDADES
Director Direccién General de Bibliotecas 1
Directora del Depto. de Bibliotecas Escolares y K 1
C.R.A. del M.E.P. <
Director del Departamento de Bibliotecas Publicas 1
Encargado del Liceo Ciudad Coldén y de la Escuela 2
Rogelio Fernandez Gliell.
Encargado de la Biblioteca Puablica de Ciudad 1
Colén :
Miembros de la Junta Administrativa del Liceo de
Ciudad Coldén y de la Escuela Rogelio Fernéndez 2
Guell.
Directores Escolares - Director del Liceo de
Ciudad Colén - Director de la Escuela Rogelio 2
Ferndandez Giell
Usuarios
- Biblioteca Publica 200
- Biblioteca Liceo Ciudad Colén 20
- Biblioteca Escuela Rogelio Fernandez Guell 29

TOTAL 250

Por las caracteristicas propias de la investigacidén, en el

caso de los usuarios de las bibliotecas. se seleccionaron los

sujetos en forma aleatoria, o sea, todos tuvieron las mismas

posibilidades de ser elegidos.

En el caso de la Biblioteca de la Escuela Rogelio Fernandez

Giel y del Liceo de Ciudad Colén, la muestra fue tomada a los
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estudiantes de grados y/o afios superiores (cuarto y quinto).

En la Biblioteca Publica la muestra se tomé de los usuarios
regulares, tomando en cuenta el horario de la biblioteca: Lunes

a Viernes de 12 a 7 p.m. y Sdbados de 9 a 2 p.m.-

Para cubrir la totalidad de la muestra se establecieron en
cuatro grupos: los usuarios gque frecuentan la biblioteca de 12
a 5p.m. vy de 5 a7 p.m. de Lunes a Viernes y los usuarios que
frecuentan la biblioteca de 9 a 12 m.'y de 12 a ’2 p.m. los
sdbados. Se estratificé de esta forma para abarcar ﬁodos los

diferentes usuarios que atiende la biblioteca.
2.— FUENTES

Las siguientes son algunas de las fuentes de informacidn que

se tomd en cuenta para el desarrollo de esta investigacidn:

- Libros

- Revistas

- Periédicos

- Tesis de grado sobre Bibliotecas Publicas y Escolares.
- Archivo Central de 1la Direccidén General de Bibliotecas.

- Archivo Central del Ministerio de Educacidén Publica.
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C.- VARIABLES, SU DEFINICION, INSTRUMENTALIZACION
Y OPERACIONALIZACION

Las variables que incluye esta investigacidén son las que se
consideran importantes para conocer todo lo relacionado con las

funciones y servicios de las bibliotecas de Ciudad Colén.

Cada variable contiene su definicidén conceptual y la

operacionalizaciédn que se le dio.

Las variables que se estudiaron son las siguientes:

1.- PFunciones administrativas de las bibliotecas de Ciudad
Colédn.
2.~ Semejanzas y diferencias entre las funciones administrativas

de dichas bibliotecas.

3.~ Servicios de las bibliotecas en estudio.

4.~ Comparacidén de los servicios de la Biblioteca Publica y

Bibliotecas Escolares de Ciudad Coldn.

5.~ Situacién econémica, adecuacién de la planta fisica ¥y

recursos humanos de dichas bibliotecas.

6.- Grado de satisfaccién de los usuarios con respecto a los
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materiales y servicios de las bibliotecas de Ciudad Colén.

7.- Perfil de las bibliotecas de Ciudad Colén y correspondencia

de los usuarios con dicho perfil.

El siguiente cuadro amplia 1la informacién sobre el

tratamiento que se le va a dar a cada variable.
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0BJETIVOS

VARTABLES

DEFINICION CONCEPTUAL

DERINICION OPERACIONAL

INSTRUMENTALIZACION

Identificar
las funciones
administrati-
vas de la Bi-
blioteca Pid-
blica v las
i Bibliotecas
Escolares de
Ciudad Colém.

i Funciones admi-
nistrativas.

Lae funciones admi-
nistrativas se refie-
ren al planeamiento,
organizacion, direc-
cidn, control y eva-
luacién de las acti-
vidades de las
bibliotecas.

Se identificardn en la
investigacidn, pero

; debe tenerse en cuenta
| que:

Planeamiento: consis-
te en el
egtablecimiento y la
determinacién de pro-
cedimientos para al-
canzar los cbjetivos

de las bibliotecas.

Organizacion: consis-
te en agrupar las ac-
tividades relacionadas
con funciones especi-
ficas indicando ademds
las relaciones exis-
tentes entre diferen-
tes funciones a las
cuales han sido atri-
buidas tareas especi-
ficadas y exigidas
para la consecucidn de
los objetives.

Direccién: determina-
cion de lo que se debe
hacer y como se debe
hacer.

Control: deteraina ai
los objetivos ae estdn
desarrollando correc-
tamente tal y como se
planificd.

Bvaluacién: valora-
cion del cumplimiento
de lo planeado (Rami-
rez y Soto, 1988,

| p.51).

1
!
!
1
{
|
!
!
i
i
|
|

Informacidn tomada de

informes planes amua-

les de las bibliote-
cas.

Estudio de Organiza-
cidn OFIPLAN.

Entrevistas:

Guia #I, II, III, IV,
¥, VI y VIL.

Items #1, 2, 3, 4, 5,
6yl7.

Guia #I, II. IIT Y
Iv.

Items 81, 2, 3, 4, §,
6, 7Ty8.

Guia # I, II, III.
Itens #3, 6, T v 8.

Guia #IV, Vv VI.

| Ttems #1, 2, 3, 4, 5,

6yT.

Guia $VII, VIII, IXy
1.
[tems #2, J v 8.
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(0BJETIVOS

VARTABLES

DEFINICION CONCEPTUAL

DERINICION OPERACIONAL

INSTRUMENTALIZACION

Analizar las
sepejanzas y
diferencias
entre las
fnaciones
administrati-
“vas en amhos
tipos de bi-
bliotecas.

Semejanzas y
diferencias
entre funciones
administrati-
vas.

Semejanza: cuando
las funciones admi-
nistrativas de una
biblioteca al ser
comparadas o pondera-
das, coinciden conm
las de otras biblio-
tecas.

Diferencia: cuando
hay controversia,
digsensidn u oposicidn
entre las funciones
administrativas de
una biblioteca al ser
comparadas con otras.

Muy semejante: si se
asemeja por lo menos
en el 80X de las fun-
ciones administrativas
en ambas bibliotecas.

Poco semejante: si
por lo menos en el 20%
de las funciones admi-
nistrativas en ambas
bibliotecas se aseme-
jan.

Diferentes: si no se
asemejan en una o nim-
guna de las funciomes
administrativas en
ambas bibliotecas.

Inforees y planes
pensuales de las bi-
bliotecas.
Batrevistas: Guia
#1, II y III.

Items 81, 2, 3, 4, 5,
6, 7, By 14,

Guia # IV, Vy VI.
ItEIS ‘1; Z, 3, 4! 5’
6y,

Guia # VII y VIII.
Itens #2 v 3.

Guia # IX v L.
[tem 18.
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OBJETIVOS VARIABLES DEFINICION CONCEPTUAL | DEFINICION OPERACIONAL | INSTRUMENTALIZACION
Determinar Servicios de Organizacion y perso- | Se determinardn en la | Planes mensuales o
log servicios ! las Bibliote- nal destinados a cui- | investigacidn, pueden | anuales.
que brindan cas. dar intereses o sa- preverae:

la Biblioteca
Piblica y las
Bibliotecas
Escolares de
Ciuvdad Colon.

tisfacer necesidades
del piblico en la
biblioteca. Funcicnm
o prestacitn desempe-
fiadas por estas orga-
nizaciones y su per-
sonal.

Referencia: servicio
gue cuenta con recur-
o8 bibliogrificos
como: diccionarios,
enciclopedias, atlas,
ete.

Circulacidn: préstamo
de libros, periddicos
y otros recursos bi-
bliograficos a sala o
a domicilio.

Exposiciones: toda
persona 0 grupo que
hace uso del audito-
rio, para actividades
de indole artistico,
cultural o recreativo.

Coleccién Infantil:
recrear a los nifios de
la comunidad con li-
bros de poesia, tea-
tro, leyendas, fébu-
las, literatura, nove-
las, etc., acorde con
la edad a que se re-
fiere.

Hemeroteca: incluye
revistas de diversos
temas.

Entrevistas:
Guia #I, [T y II.
Item 13.

Guia $IV, V y VI.
Iter 12

Guia #VII y VIII.
Item 7

Guia #IX v I.
Items 9 y 19,

Cuestionariﬁ:
I1 PARTE: 32
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0BJRTIVOS

VARIABLES

DEFINICION CONCEPTUAL

DERINICION OPERACIONAL

INSTRUMENTALIZACION

{omparar los
gervicios de
1a Biblioteca
Pablica y las
Bibliotecas

Escolares de

{iudad Colon.

Comparacion de
los servicios
de la Bibliote-
ca Pablica y
las Bibliotecas
Escolares.

Establecer la rela-
cidn existente entre
los servicios que
brindan dos o mds
bibliotecas para es-
tablecer semejanzas y
diferencias.

Muy semejante: si los
servicios que brindan
estas bibliotecas son
los mismos y dirigidos
a los mismos usuarios.

Poco semejante: si
los servicios de cada
biblioteca no coinci-
den entre si en la
payoria de los casos ¥
ge asemeja en los
usuarios que atiende.

Diferentes: si los
gervicios que brinda
estas bibliotecas son
diferentes y dirigidos
a usuarios diferentes.

(Observacion:

Entrevistas:
Guia #I, I y IIL
Iten $13.

Guia $IV, Vy VI,
Tten #12.

Guia # VII y VIII.
Tten #7.

Guia #1X v 1.
Tten #9 v 19.
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OBJETIVOS

VARTABLES

DRFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

INSTRUMENTALIZACION

Analizar la
situacidn
economica,
adecuacion de
la planta
fisica y re-
cursos huma-
nos de las
bibliotecas
de Ciudad
Colon.

Situacidn eco-
némica.

Recursos huma-
nos.

Cantidad de dinero
con que cuenta las
bibliotecas asignado
dentro del Presupues-
to General de la Re-
piblica v otros in-
gresos como donacio-
nes, etc.

Total de personas
profesionales y no
profesionales que
laboran en cada una
de las bibliotecas en
estudio.

Suficiente: si el
presupuesto asignado
suple las necesidades
de las bibliotecas.

Insuficiente: si la
biblioteca carece de
los fondos econdmicos
necesarios para su
mantenimiento.

Profesional: persona
graduada en la Carrera
de Bibliotecologia a
nivel de Bachillerate
o Licenciatura.

No profesional:

- estudiantes de Bi-
bliotecologia.

- otras carreras.

- nisceldneos,

- guardas.

Informes del Presu-
puesto General de la
Repiblica.

Entrevistas:

Guia #I, II y III.
Items #9, 19, 11y
12.

Guia #IV, Vy VI.
Items #9, 10 y 11.

Guia #VII y VIII.
Iten $4,

Guia #1X v X.
Item #5.

Guia #1IV, V y VI.
[tems #14 y 15.

Guia #1X y X.
Iten #8.
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1

0BJETIVOS VARTABLES DREINICION CONCRPTUAL | DERINICION OPERACIONAL | INSTRUMENTALIZACTON
Adecuacion de 8i el edificio en que | Adecwado: si la plan- | Observacidn.
la planta fisi- | se encuentra la bi- ta figica cueple con
ca. blioteca se ajusta a | la dimensiones esta- Hoja de cotejo.
las necesidades y blecidas en cuanto a
tipo de servicios que | espacio, luz, mobilia- | Cuestionario:
ofrece. rio, equipo, segin el | II PARTE: B3
tipo de biblioteca.
Rntrevistas:
Poco adecuado: si Guia #VII v VIII.
cumple solo en algunas | Item #5.
de lag normas estable-
cidas para las insta-
laciones de bibliote-
cas, segdn su tipo.
Inadecuado: si no
cumple con ninguna de
1as normas o no se
ajusta al tipo de bi-
blioteca a que se re-
fiere.
(OBJETIVOS VARIABLRS DEFINICION CONCEPTUAL | DERINICION OPERACIONAL | INSTRUMENTALIZACION
Determinar el | Tipo de usua- Caracteristicas de Se determinard en la Cuestionarios:
tipo de usuwa- | rio. las personas que ha- | investigacidnm, pero I DARTE: A1, A2, A3,
rio de la cen use de los servi- | como minimo debe to- Ay A5.
Biblioteca cios de las bibliote- | marse en cuenta:

Pablica y de
las Bibliote-
cas Rscolares
de Ciudad
Colon.

cas.

edad, ocupacibn, grado
académico, material
que solicita.

IT PARTR: B3, B4,
B5, B6, BT, BG, B9,
B19 y B1L.
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0BJETIVOS

VARTABLES

DERINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

INSTRUMENTALIZACION

Determinar el
grado de sa-
tisfaccidn de
los usarios,
con respecto
a los mate-
§ riales y ser-
‘sicios de las
bibliotecas.

Grado de satis-
faccion.

Medida en que se con-
signe lo que se espera
de un servicio brinda-
do.

Muy satisfecho: si al
eenos el 7% de los
usuarios se sienten
corplacidos con los
gervicios y materiales
que se les brinda.

Satisfechio: si al
menos del 5 al 69X de
los usuarios se sien-
ten conformes con los
gervicios y materiales
brindados.

Poco satisfecho: si
del 40 al 49% de los
usuarios se sienten
cowplacidos con los
gervicios y materiales
ofrecidos.

Insatisfecho: si me-
nos del 39% de los
1suarios se sienten
conformes con los ser-
vicios y materiales
ofrecidos.

Cuestionario

Parte II
Iter §, 7, 9, 10,
12, 13.
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Colén respon-
den al perfil
de éstas.

control y a apoyo
también piblicos,
abjerta al pleno uso
general con criterios
amplios™ {Litton,
1973, p.19). La Bi-
blioteca Kscolar:
existen para contri-
buir a la realizacidn
de los objetivos de
una institucidn edu-
cativa y procurar el
aejoraniento de la
calidad del proceso
de ensefianza y aprea-
dizaje. Sus usuarios
son los mifios, ado-
lescentes, personal
adsinistrativo de la
comunidad educativa
{Van Patten, 1987,

| p.49).

uso piblico, sujeto a

les: amas de casa,
obreros, empresarios,
estudiantes, etec.

- 81 al menos el 76%
de los usuaries son
estudiantes del Liceo
y la Escuela.

¥o responden al per-
fil:

- §i al menos el 30%
de los usuarios tienen
caracteristicas dife-
rentes a los generales
0 escolares.

T
¢ OBJETIVOS I VARIABLES DEFINICION CONCEPTUAL | DEFINICION OPERACIONAL | INSTRUMENTALIZACION
3} 1

Deterwinar si § Perfil de las La biblioteca piblica | Responden al perfil: Cuestionario:

los uguarios | bibliotecas: considerada en semti- | - §i al memos el 70X ) I PARTR: AL, A2, A3,

de las ( Piblicas v Bs- | do categirico y es- de los usuarios gque A4 v 45.

bibliotecas | colares. tricto "es una colec- | asisten a la Bibliote-

de Ciudad % cidn de libros para ca Piblica son genera- | II PARTE: B3, B4,

BS, B6, B, B8, BS,
Bi6 y Bil.
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D.- DESCRIPCION DE LOS INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR
LA INFORMACION

1.- Entrevista para administrativos y encargados de

Bibliotecas:

La entrevista consta de cuatro guias con sus respectivas
preguntas estructuradas con el fin de :ecolectar la informacién
necesaria para ‘analizar aspectos relacionados con las labores
administrativas que se llevan a cabo en las bibliotecas y las
funciones y servicios que brindan éstas a los usuarios (ver

apéndice #1).

Todas las preguntas son abiertas, para que el entrevistado
tenga la libertad necesaria a la hora de contestar y lo haga en

forma clara y precisa.
2.~ Cuestionario para usuarios

El cuestionario consta de una introduccidén e instrucciones
para facilitar su comprensidn y estd estructurado en dos partes.
La primera de ellas de tres preguntas cerradas, relacionadas con
datos personales y estudios realizados. La segunda parte incluye
once preguntas, con las cuales se pretende recolectar informacién
sobre utilizacidén que le dan los usuarios a las bibliotecas de
la comunidad de Ciudad Coldén, esta parte consta de: cuatro

preguntas cerradas, una abierta y 6 abiertas de registro cerrado
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(ver apéndice #2).
3.- Hoja de cotejo

La hoja de cotejo se utilizd para determinar la adecuacidn
de la planta fisica, por medio de varios elementos observables

en la misma (ver apéndice No.3).

Con estos instrumentos se realizdé una prueba piloto con
personas afines a las que se les aplicé el instrumentos
definitivo. El objetivo de esta prueba fue determinar si las
preguntas que se elaboraron eran comprensibles para los

entrevistados.

E.- ANALISIS DE LA INFORMACION

La informacidén que se obtuvo a partir de los instrumentos,
fue analizada cuantitativamente, segin las respuestas que se
dieron a las preguntas. §Se hizo un conteo de las respuestas en

forma mecdnica, determinando la frecuencia para cada pregunta.

Los resultados se presentan en forma comparativa variable
por variable, por medio de cuadros, todos acompafiados de sus

respectivos andlisis.



CAPITULO IV
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IV.- ANALISIS E INTERPRETACION DE LA

INFORMACION

A.- CONSIDERACIONES GENERALES

Este capitulo corresponde al andlisis e interpretacién de
los resultados de la investigacién, obtenidos a partir de los
instrumentos disefiados, su presentacién se hace de acuerdo con

el orden de las variables en estudio.

La informacién obtenida es relevante para determinar el
estado actual de 1la Biblioteca Pablica y 1las Bibliotecas

Escolares de Ciudad Coldén, en cuanto a sus funciones y servicios.

Se analiza la informacién obtenida por medio de entrevistas
a la Asesora de Bibliotecas Escolares, Directora de la Escuela
Rogelio Ferndndez Giiell, Directora del Liceo de Ciudad Colén,
encargados de las bibliotecas, miembros de la Junta
Administrativa y de Educacién, Jefe de Documentacién y
Bibliografia, Directora de Bibliotecas Publicas y Directora de
la Biblioteca Pudblica de Ciudad Colén. Ademds se aplicdé un
cuestionario a los usuarios de dichas bibliotecas y se realizé
observacién directa, utilizando para recoger la informacidén una

hoja de cotejo.
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Las guias de entrevista, el cuestionario y la hoja de cotejo

se encuentran como apéndices No.1l, No. 2 y No. 3 respectivamente.

El andlisis de la informacién se presenta en forma
comparativa, wvariable por variable, utilizando restimenes vy

cuadros, acompafiados de su respectiva interpretacidn.
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VARIABLE No. 1 Funciones administrativas:

Las funciones administrativas se definieron con base en los
siguientes indicadores: planeamiento, organizacidén, direccidn,
control y evaluacién de las actividades para cada una de las
bibliotecas, tomando en cuenta que deben aplicar el proceso
administrativo, y por consiguiente las funciones administrativas
que forman parte de éste, con el fin de asegurar su éxito y buen

funcionamiento..

Bibliotecas Escolares:

a.l1 Planeamiento

En una biblioteca escolar, el planeamiento debe ir dirigido
a establecer los procedimientos para alcanzar los objetivos de

forma que estos sirvan de apoyo en el proceso educativo.

Deben contemplarse todas las actividades que genera una
biblioteca escolar. Ademéas, se deben planificar en forma
coordinada con el personal docente, los servicios que brindara
la biblioteca, de manera que tanto los servicios como las demds
actividades bibliotecarias respondan a los programas educativos

vigentes y, la biblioteca sea un soporte eficiente para el

desarrollo de los mismo.

El bibliotecario debe participar en reuniones de nicleo, con

el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos
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Ademds de que los recursos econdémicos lo maneja la Direccidn de
Bibliotecas Publicas y las Directoras de las bibliotecas sdlo
envian las listas de los materiales y recursos que necesitan para
desarrollar las actividades. Por tanto, debe adaptarse ademéds
a los que tiene a su disposicién. Otro aspecto que se toma en
cuenta a la hora de planificar son las actividades que se van a
desarrollar con los usuarios de 1la comunidad, como son:
programas de difusién de lectura, promocidén cultural, cursos,
talleres, hora del cuento, conferencias o charlas, especiales que
se dan durante el afio; la mayoria de estas actividades se dan con

la ayuda de grupos de apoyo de la comunidad.
b.2 Organizacion

La opganizacién es el medio por el cual se logra desarrollar
una accidén colectiva eficiente. Consiste en agrupar las
actividades relacionadas con funciones especificas, indicando
ademds, las relaciones existentes entre diferentes funciones, a
las cuales han sido atribuidas tareas especificas y exigidas para
la correccidén de los objetivos. Se basa principalmente en la
divisién del trabajo, con el propdsito de realizar con éxito las
tareas; aprovechando los recursos humanos y econdémicos. Las
actividades deben tener un ordenamiento 1légico para lo cual

Wheils (197@, p. 180), da las siguientes pautas:

1- Lo primero de todo es identificar, definir las
diversas funciones y actividades mas importantes,
agregando los que deben estar relacionadas.
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2- Todo sufre cambios apropiados conforme pasa el
tiempo.

3- El1 valor de la complicidad gue fomenta la economia.

Toda biblioteca debe contar con una estructura organica
constituida por tres subsistemas: procesos técnicos.

administrativos y servicios publicos.

Si la biblioteca es grande., se divide cada subsistema con
jefaturas, si es peguefia, todas las labores las hace una sola
persona, sin embargo, es importante gque siempre exista una
divisién del trabajo con el fin de brindar un buen servicio a los

lectores.

En el caso de la Biblioteca Piblica de Ciudad Colén, 1la
organizacidén administrativa se lleva a cabo de acuerdo a los
lineamientos del Reglamento de la Direccién de Bibliotecas

Publicas.

La directora es la responsable dé coordinar todas las
actividades de 1la biblioteca, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos contemplados en el plan de trabajo
v en el buen desempefic de las labores por parte de los
subalternos: todas las labores gue se realizan, son comunicadas
al jefe superior, por medio de mecanismos ya establecidos y asi

tomar las decisiones en conjunto.

Lo que se refiere a la seleccidén vy adquisicidén de materiales
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se hace por medic de sugerencias de lo que es importante
adquirir, se envia una lista de libros solicitados por 1los
usuariocs a la Direccidén de Bibliotecas Publicas: ésta se encarga
de hacer las compras, por medio de la Unidad de Adguisiciones.
Sin embargo a la hora de hacer las compras, segin la directora
de la Biblioteca, la mayoria de las veces no hay apego a las
listas que han sido enviadas y se adguieren libros que no han
sido solicitados y por consiguiente, no se ajustan a las
necesidades de informacidon de los usuarios por 1lo que este

material en gran medida es subutilizado.

El proceso de catalogacidén y clasificacién se hace
parcialmente en la Unidad de Procesos Técnicos de la Direccién
General de Bibliotecas. A la Biblioteca Pdblica de Ciudad Colédn,
le corresponde completar el procesc con actividades como:

inscripcién, marbeteo. sellado y confeccidn del juego de fichas.

Por pertenecer a un sistema grande, las politicas para
organizar técnicamente la biblioteca ya estan establecidas: se
utiliza el Sistema de Clasificacidén Decimal Dewey para la
coleccidén general, el archivo documental estd organizado en orden
alfabético por tema. Con el fin de dar un servicioc mas eficiente
al usuario, las funciones de cada empleado ya estdn establecidas.
La directora se encarga de que cada uno se desempefie
adecuadamente, manteniendo mecanismos de comunicacidn con el jefe
superior y con otros directores de bibliotecas, con el fin de

mantener la verificacién de las acciones en las diferentes
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actividades que 8e realizan.

Otras actividades que se llevan a cabo en la Biblioteca
Piblica de Ciudad Colén y gue forman parte de la organizacidén

son:

- Conservar la coleccién con el orden establecido.

- Mantener al dia los diferentes catdlogos de la biblioteca.
- Mantener adecuadamente el inventario de la biblioteca.

- Establecer medios que permitan la difusién de lectura y la

promocidén cultural.
b.3 Direccion

La direccién es un medio para determinar lo que se debe
hacer y cémo se debe hacer. Permite conciliar intereses
particulares logrando obtener mediante  motivacién, liderazgo,
comunicacién, relacién, desarrollar los objetivos de 1la
institucidn. El jefe debe estar en capacidad de conocer las
caracteristicas.individuales de su personal. Ademds de conocer
los objetivos, programas y politicas de 1la institucidn que
dirige, debe supervisar, guiar vy colaborar con todas las
actividades de la biblioteca, creando un ambiente de armonia y

cooperacidn.

En la Biblioteca Publica de Ciudad Colén, la directora es

la que dirige todas las actividades que se llevan a cabo, con el
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fin de lograr desarrollar las metas propuestas y cumplir con el

plan de trabajo.

Entre las actividades gue dirige estén:

- Servicio de circulacidn.

- Servicio de referencia.

- Confeccidén de bibliografias e indices.

- Promocidén cultural.

- Difusidén de lectura por medio de cajas viajeras, guias
dirigidas, etc.

- Seccidén de hemeroteca, mapoteca.

- Organizacidén de conferencias, charlas, cursos variados que
se brindan al usuario.

- Administracién general de la biblioteca.

Para lograr una buena direccidén en la Biblioteca Puablica la
directora considera importante informar y orientar al personal
sobre funciones atinentes al puesto gque desempefian, aungque no se
cuente con los recursos materiales, humanos y econdémicos

suficiente para desempefiarse mejor.
b.4 Control
El control es un principio administrativo muy importante,

permite determinar si todas las labores se estdn realizando de

acuerdo a lo planeado.
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Segin Fayol (1968, p. 267), "Consiste en comprobar si todo
ocurre conforme al programa adoptado, a las drdenes dadas y a los

principios administrativos'.

Otro factor importante del control es gque asegura la
correccidén de los programas en el caso que no estén dando los

resultados esperados y velar por el buen cumplimiento de éstos.

En el caso de la Biblioteca Publica de Ciudad Coldn el
control se hace por medio de visitas de la supervisora e informes
estadisticos de las funciones y actividades que se llevan a cabo
en la biblioteca: estos informes se entregan cada tres meses.
Ademds se hacen reuniones periddicas con el fin de analizar
dichas labores. Entre éstas se analizan los servicios prestados
a los usuarios, los materiales de la biblioteca, la labor del
bibliotecario y la organizacidn de la biblioteca. Todas estas
actividades realizadas durante los meses se envian a la Direccidn
General de Bibliotecas con un reporte donde especifica tareas

realizadas y total de las mismas (ver anexo #1).
b.5 Evaluacién

La evaluacidén consiste en valorar el cumplimiento de 1lo
planeado, con el fin de mejorar y establecer nuevos planes, con
el propdsito de actualizar el acervo bibliogrdfico y verificar
si los usuarios estdn satisfechos con los servicios que se les

brinda.
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En la Biblioteca Publica de Ciudad Coldn, se evalian las
actividades por medio de reuniones trimestrales y anuales, entre
Directores de Bibliotecas y Jefes Superiores, donde se toman en
cuenta si se lograron los objetivos planteados, para determiﬁar
si estos cumplen con el Reglamento y en caso contrario,

replantearlos de nuevo en el plan de trabajo.

VARIABLE No. 2 Comparacién de funciones administrativas:

Se determina que el procedimiento para cumplir las funciones
administrativas es semejante en las bibliotecas estudiadas,
debido a que se basan en los Reglamentos propios de cada

institucidn.

Segun la Asesora de las Bibliotecas Escolares se basan en
el Plan Nacional de Educacién, donde se dan las pautas a seguir
por medio de asesoramiento y visitas. Segin las encargadas de
la Biblioteca de la Escuela y Liceo no reciben dichas pautas, en
el caso de la Escuela s6lo recibe sugerencias del bibliotecario
del Liceo de Puriscal, debido a que estas bibliotecas pertenecen
a la Regién de Puriscal y es con ellos con quien se tiene més

comunicaciodn.

Ademds, las decisiones las toman los encargados de las
bibliotecas, con el Comité de Apoyoc, planean las actividades

anualmente, entre las que estan: celebraciones de dias
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conmemorativos, promover donaciones de libros, tipo de préstamo

que se le va a brindar a los estudiantes.

La Biblioteca del Liceo estd instalada en una aula, en la
cual se imparten lecciones, no hay control adecuado, por lo tanto
se pierden libros, la biblioteca pierde valor al realizar

funciones incompatibles, con lo que es en si, una biblioteca.

Con respecto a la Biblioteca Piblica de Ciudad Colén, las
decisiones las toman los jefes superiores con los Directores de
cada biblioteca, basados en el Reglamento de la Direccién de
Bibliotecas Piblicas, tomando en cuenta las necesidades de ésta.
En la toma de decisiones, influyen factores como nivel cultural,

ubicacidn geogrdfica y poblacidn que se atiende.

Una vez hecho el andlisis comparativo, se determina gue en
la Biblioteca Puiblica se aplica el proceso administrativo
indicador por indicador, mientras en las Escolares se hace un
plan anual, sin embargo al no tener una organizacidn definida la
direccién, y evaluacidn no son adecuadas, con la excepcidn de la
parte de control, debido a gue entregan informes anuales a la.

Directora de la Escuela y Liceo.

El siguiente cuadro ilustra las funciones administrativas
realizadas por los encargados de las Bibliotecas Escolares y

Directora de Biblioteca Publica.
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y
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DE LA BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996

FUNCIONES ADK. ESCURLA LICEO PUBLICA
PLANEAMIRNTO Anual, basado en las Anval, basado en Anval. basado en las
politicas vigentes del las politicas politicas y lineamientos
Depto. de Bibliotecas vigentes del Depto. | del Reglamento de la
Escolares. de Bibliotecas Direccidn de Bibliotecas
Escolares. Piblicas.
ORGANIZACION Bstd organizada en forma | Estd organizada en Se cumple con los
ADMINISTRATIVA empirica. forma empirica. lineamientos y el
Reglamento de la
Direccidn de Bibliotecas
Pdblicas.
DIRECCION Kl encargado Kl encargado La Directora.
CONTROL Hace informes cuando los | Entrega un informe Por sedio de informes
pide la Direccidn. a final de afio. cada tres meses.
RVALUACION No hacen No hacen Reuniones trimestrales y
anuales.

De acuerdo al cuadro anterior, con respecto al planeamiento
se observa que‘coinciden tanto la Biblioteca Pablica vy Escolares
debido a que los planes con los que se trabajan anualmente estén
basados en poliﬁicas v reglamentos ya existentes en cada Sistema

de Biblioteca.

En lo que se refiere a la organizacidén administrativa vy
direccién, la biblioteca de la Escuela y Liceo no tiene un orden
definido, posiblemente debido a la carencia de un profesional en
el campo que pueda realizar los procesos técnicos, catalogacidn,

clasificacién, marbeteo, archivo vertical, etc.
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En cuanto al control vy evaluacién las tres bibliotecas lo
llevan a cabo por medio de informes gque se entregan segin

determine el jefe superior.

En cuanto a la Biblioteca Pudblica, tiene la organizacidn
establecida de acuerdo a los lineamientos y Reglamentos de la
Direccidén de Bibliotecas Publicas y estd dirigida por una
profesional en Bibliotecologia, la cual se rige por dichos

reglamentos.

El control se realiza por medio de informes estadisticos y
visitas peridédicas de la supervisora, gquien analiza cada
actividad, para determinar si se estan desarrollando

correctamente.

La evaluacién se realiza por medio de reuniones entre
Directores de Bibliotecas y Jefes Superiores con el fin de

establecer mejoras en las actividades realizadas.

En las Bibliotecas Escolares, al no existir una organizacién
definida y una direccidén eficaz, no hay control adecuado de lo
gue se realiza, y por consiguiente, la evaluacién no se aplica,
va gue por medio de ésta se mejoran y se establecen nuevos planes

enfocados a satisfacer las necesidades de los usuarios.
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VARIABLE No. 3 Servicios de las bibliotecas:

Para analizar ésta variable., se toma en cuenta la
informacién que suministraron los encargados de las Bibliotecas
Escolares, Directora de la Biblioteca Publica, miembros de la
Junta de Educacién y Administrativa, Directora de la Escuela
Rogelio Ferndndez Glell y del Liceo de Ciudad Colén y los
ugsuarios de las tres bibliotecas, se compara con la informacién
del marco tedrico., con el fin de demostrar cudles son los

servicios qQue brindan.
Bibliotecas Escolares .

L.a Biblioteca Escolar se considera un elemento de apoyo para
contribuir con el desarrollo de los objetivos de los programas

de educaciédn:

...es una institucidén que funciona dentro de un plantel
educativo y es dirigido y administrado por el

respectivo centro. Fisicamente es un organismo
independiente el aula de clase, pero estrechamente
ligado al quehacer educativo, es un centro de

aprendizaje en donde una gran variedad de materiales
de apoyo educativo estdn a disposicién de alumnos,
docentes, personal administrativo y la comunidad
educativa (Manual de Normas, 1981, p. 21).

En términos generales debe brindar los siguientes servicios:

1.- Servicio de referencia:

Se ensefia a los usuarios a utilizar correctamente las obras
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que ésta posee: atlas, anuarios, enciclopedias, mapas etc.
- Guia para la utilizacidén de la biblioteca y sus recursos.
- Localizacién de informacidn.
- Archivo vertical.

- Elaboracién de bibliografias cortas.

2_.— Servicio de Circulacidn:

Su fin es darle uso a todos los materiales bibliograficos
de la biblioteca, es el servicio de mayor demanda, gue incluye
préstamo a sala, aula y domicilio. En el caso de las Bibliotecas
Escolares de Ciudad Colén, los servicilos que brinda son:

- Préstamo de materiales bibliograficos a sala,

domicilio, aula, gque incluye: libros, mapas,
diccionarios, enciclopedia, revistas (ver cuadro #3),

ademds de material didactico..

3.- Audiovisuales:

- Proyeccién de peliculas, sobre temas relevantes del programa

de educacion.
4_—- Otras actividades:
- Exposiciones.

- Charlas.

- Concursos.
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- Elaboracién de murales.
- Realizacidén de dramatizaciones sobre temas del programa de

estudio.

Bibliotecas Escolares

Las Bibliotecas HEscolares de Ciudad €Coldn, ofrecen en la

actualidad a los usuarios, los siguientes servicios:

- Referencia: El encargado hace el préstamo de obras vy
consultas rédpidas, no el de archivo vertical, ni guia al

lector en la realizacidén de nuevas estrategias de busqueda.

- Mapoteca: Los mapas, atlas y materiales afines se prestan

a sala y aula.

- Circulacion: Consiste en préstamo de libros a sala, aula

v domicilio.

En la Biblioteca de la Escuela el servicio de audiovisuales,
lo conforma una grabadora, que se utiliza para pasarle charlas
pregrabadas a los estudiantes sobre +temas variados. La
Biblioteca del Liceo no tiene servicio de audiovisuales. con el
inconveniente que esto significa para alumnos y profesores al no

contar con éstos como apoyo en el proceso educativo.

Para consultas sobre otros servicios que deben dar las
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Bibliotecas Escolares (ver anexo 4, articulo 5).

Biblioteca Pdblica

La Biblioteca Publica. como institucidn creada para brindar
informacién idénea. necesaria y oportuna a los integrantes de la
comunidad en donde funciona, en forma general debe brindar los

siguientes servicios:

- Referencia: Se instruye a los usuarios sobre como utilizar

correctamente las obras que éste posee:

- Atlas, anuarios, diccionarios, enciclopedias, almanaques,
publicaciones periédicas, archivo documental y catalogos

(autor, titulo y materia).

- Guia para la utilizacidén de la Biblioteca.
- Localizacién de informacién.

- Elaboracién de bibliografias, indices.

- Circulacién:

- Préstamo de materiales bibliogrdficos a sala y domicilio.

- Otras actividades:
- Exposiciones bibliograficas.
- Charlas y conferencias.

- Difusidén de lectura.
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- Promocidén cultural.

La Biblioteca Publica de Ciudad Coldén ofrece a los usuarios

los siguientes servicios:

- Referencia: se orienta y guia al usuario en el uso de los
materiales bibliograficos que este posee, ademds del uso del
catdlogo, archivo documental y hemeroteca.

- Circulacién
Préstamo a sala: se presta todo el material bibliogrédfico
de 1la biblioteca y el 1unico requisito es presentar
identificacién y guardar buen comportamiento.

Préstamo a domicilio: es de uso restringido, solo 1los
usuarios debidamente inscritos, afiliados, con su respectivo
carné, lo disfrutan. Se presta TUnicamente cuando hay més

de dos ejemplares del mismo libro.

La Coleccién infantil esti aparte de la general, con el fin
de facilitarle a los nifios su uso, en la parte de orientacidn se
emplea una guia dirigida, gque consiste en explicar a un grupo de
usuarios la importancia de la Biblioteca, servicios, gue brinda,

organizacién que tiene, etc.

Esporddicamente realiza actividades de promocidn cultural
vy difusién de lectura, lo mismo exposiciones, debido posiblemente

a la falta de recursos financieros, personales y de tiempo.
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VARIABLES No. 4 Comparacién de los servicios de las

Bibliotecas Escolares y Biblioteca Publica.

Lo que se refiere a los servicios que brindan las

bibliotecas tanto Escolares como Piblica se ilustran en el cuadro

siguiente:
CUADRO 3
SERVICIOS PRESTADOS POR
LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y BIBLIOTECA
PUBLICA DE CIUDAD COLON
1996
SERVICIOS ESCURLA LICRO PUBLICA

Préstamo: aula 1 X --
Préstamo: sala X X I
Préstamo: domicilio I 1 X
Materiales audiovisuales X - --
Material diddctico 1 1 --
Hemeroteca _ -- -- X
Mapoteca 1 1 1
Referencia X I I
Seccién Infantil -- ~- X
Archivo chunental - -~ X
Catdlogo -~ -~ I
Difusidn de lectura -~ -~ X
Promocion Cultural -~ -~ X
Cursos Variados -~ -- I

X z Pregencia

- : Ausencia
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Se puede apreciar gue tanto la Biblioteca Publica como las
Escolares coinciden en los servicios de: circulacidén., préstamo

o sala, domicilio, mapoteca, referencia.
Bibliotecas Escolares

- Circulacién: Se da el servicio de préstamo de materiales
bibliograficos que posee la biblioteca tanto a sala como a

domicilio.

- Referencia: Brinda el préstamo de obras y consultas

ripidas.

- Mapoteca: Ofrece el servicio de mapoteca a los estudiantes,

a sala y aula.
Biblioteca Publica

- Circulacién: Brinda servicio de material bibliografico a
sala, con el tunico regquisito de presentar identificacién; a

domicilio con el carné de asociado.

- Referencia: Se brinda orientacién y guia al usuario en el
uso de los materiales y uso de catdlogo, archivo documental vy

hemeroteca.
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- Mapoteca: Ofrece al usuario los materiales afines solo a

sala.

Después de obtener y analizar 1la informacidén de los
entrevistados, se determind que los servicios prestados por las
Bibliotecas Escolares y Pablica de Ciudad Colén., coinciden en los

servicios antes mencionados.

Comparando estos servicios se determina gque en las
Bibliotecas EKEscolares los servicios que se brindan son
deficientes en el sentido que estas bibliotecas son administradas
por personas de otras carreras, por tanto, no tienen conocimiento
en el campo de la bibliotecologia y solo pueden ofrecer los
servicios de circulacién, referencia y mapoteca. Mientras que
los servicios de la Biblioteca Publica se adaptan a los que debe
dar una biblioteca de caracter publico, aunque no se dan como
deberian por falta de tiempo, recursos humanos y materiales.
Ademds van dirigidos en su mayoria a estudiantes, lo que la ha

convertido en una institucién de apoyo a la educacidén formal.

Lo que se refiere a los usuarios a quienes van dirigidos
estos servicios el cuadro siguiente muestra la frecuencia y

proporcién de los materiales bibliogrdficos que mds solicitan.



CUADRO 4

MATERTALES BIBLIOGRAFICOS QUE
SOLICITAN LOS USUARIOS DE LAS BIBLIOTECAS
KESCOLARES Y BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

124

1996
ESCUELA LICRO PUBLICA
MATERIAIL FREC. FREC. FREC. FREC. FREC. FREC.
ABSOLUTA | RELATIVA [ABSOLUTA|RELATIVA] ABSOLUTA jRELATIVA

Libro texto 20 100 20 100 _ lo4 56
Mapas 15 75 8 49 33 18
Diccionarios 13 65 12 60 87 36
Enciclopedia 7 35 1 5 81 43
Literatura 8 32 17 85 104 56
(cuentos.

novelas)

Literatura 2 10 %) @ 36 18
Infantil

Revistas 2 10 %) %) 88 47

Bibliotecas Escolares

Se aprecia en el cuadro que el total de la muestra, solicita

libros de texto, para satisfacer sus necesidades de informacién.

Los usuarios de la Biblioteca de la Escuela utilizan tanto

los libros de texto, mapas y diccionarios como préstamo al aula,

como complemento en las lecciones.

de las enciclopedias,

En menor proporcidn hacen uso

debido a que deben utilizarlas en la
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biblioteca y la mayoria de las veces, se encuentra cerrada, o no
hay lugar donde realizar el trabajo, es utilizado por muy pocos

usuarios por no haber variedad ni cantidad.

En la biblioteca del Liceo, ademds de los libros de texto,
lo que mds utilizan los usuarios son diccionarios y libros de
literatura, aungue no hay muchos ejemplares, los prestan para
llevar a domicilio, con el inconveniente que no gueda para uso

en la biblioteca.

Biblioteca Publica

Como se observa en el cuadro anterior, se determina que el
material bibliografico mas solicitado son los libros de texto,
con una frecuencia relativa de (56%) y una frecuencia absoluta
de (104) usuarios, lo gque ha convertido la Biblioteca Publica en

una institucidén de apoyo a la educacién formal.

Con igual frecuencia solicitan 1libros de literatura
(cuentos, novelas), van incluidos tanto estudiantes que leen por
obligacién (novelas y cuentos, incluidos en el programa de

educacidén), como usuarios generales que leen por recreacién.

En cuanto al servicio de referencia, en su mayoria son
usuarios que buscan informacién para realizar tareas e
investigaciones. Se puede decir que en dicha informacidén se

emplea la mayoria del tiempo, que se podria utilizar en asuntos
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propios de la Biblioteca Publica, como fomento en la lectura.

proyeccidn cultural, etc.

La seccidébn de hemeroteca ocupa un lugar importante con una
frecuencia absoluta de (88) y una frecuencia relativa de (47%),
del total de la muestra., es utilizado en su mayoria por usuarios

generales (amas de casa, mecdnicos, obreros, etc.).

Comparando los dos casos, 8se determina qgque son poco
semejantes. porque, aunque coinciden en el servicio de referencia
y circulacidén, su organizacidén es completamente diferente. Las
Bibliotecas Escolares tienen los libros agrupados por materia,
sin clasificar ni catalogar, no tienen catdlogos, ni archivos,
la persona encargada no tiene formacién profesional en
bibliotecologia, por tanto se determina que desconoce como
administrar bien la Dbiblioteca, brindando un servicio

satisfactorio.

Por su parte, la Biblioteca Publica, brinda un mejor
servicio a los usuarios, su coleccién estd catalogada,

clasificada, estd a cargo de personal profesional en el campo.

Sin embargo, se puede decir que los servicios que brinda en
su mayoria, no son dirigidos a usuarios generales de la comunidad
sin educacién formal, sino a estudiantes de primaria y secundaria

v universidad, tal y como se observa en el cuadro siguiente.
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CUADRO #5

OCUPACION DE LOS USUARIOS QUE UTILIZAN
LA BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
USUARIO FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
Estudiante 147 75
Ama de casa 14 7
Empresario/Adm.(de Neg. 5 3
Dependiente/vendedor 4 2
Mecénico 3 1
Operario/obrero 8 3
Contador 3 1
Otros 14 7
TOTAL 196 99

Puede apreciarse que del total de usuarios generales de
otras ocupaciones, s8lo un 25% hacen uso de la biblioteca y un

75% del total de la muestra.
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VARIABLE No. 5 Situacién Econémica, recursos humanos y planta

fisica de las bibliotecas.

a.-— Situacién Econdémica:

Para funcionar adecuadamente, toda biblioteca debe contar
con los recursos econdmicos suficientes, que le permitan a los
directores o encargados realizar las actividades con éxito. Es
importante que las personas encargadas de elaborar el presupuesto
se apoyen en documentos de afios anteriores gue le sirvan como
base, para confeccionar sus borradores, Litton (1973, p. 49),

dice al respecto:

...regquiere conocer cabalmente los gastos efectuados
en ejercicios anteriores, una comprensidén minuciosa de
todas las operaciones y actividades de la institucidn,
pero especialmente una total familiaridad con el flujo
de trabajo y el personal ocupado en el servicio al

plblico, con el mantenimiento del edificio, las
instalaciones y equipo, asi como un conocimiento
profundo de los recursos bibliograficos y
audiovisuales.

Todos los elementos contemplados en el presupuesto deben ir
en forma cuantitativa. Ademis se debe determinar la mejor forma
de utilizacidén y asignacidén de 1los recursos Yy controlar
adecuadamente todas las actividades que lleve a cabo 1la

biblioteca en términos financieros.

A continuacidédn se hace un andlisis de la situacidn econdmica

de las bibliotecas en estudio.
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Bibliotecas Escolares

De acuerdo con la Ley No.68746 del 29 de abril de 1882,
articulo 8, "Las Juntas de Educacidn y las Juntas
Administrativas, deberan invertir preferentementé las rentas o
subvenciones que reciban de lo que dispone esta ley en material
diddctico, mobiliario, equipo y materiales de oficina’. Se
deduce con base en este articulo que las bibliotecas deberian
contar con un presupuesto fijo, por parte de dichas Juntas para
solventar necesidades prioritarias como: material didactico,
mobiliario, equipo y materiales de oficina. Segin la informacién
suministrada por los encuestados y por medio de la observaciédn
directa se determind que, tanto la biblioteca de la Escuela como
la del Liceo no cuentan con las condiciones minimas por falta de
presupuesto, en esto, coinciden 1los encargados de las
bibliotecas, directora de Escuela y Liceo, miembros de las Juntas
v Asesora de Biblioteca, pues al ser autédnomas, donde el M.E.P.
no tiene ingefencia, dependep solo de los fondos de las Juntas
y Comités de Padres de Familia; se deduce entonces, que no es
mucha la ayuda éue se les brinda pues carecen de lo elemental:
mobiliario, material didactico, material de oficina, espacio

fisico, etc.

Segun palabras de los miembros de las Juntas, estas
bibliotecas "no tienen presupuesto, ellos solo compran lo

prioritario y con base en lo que solicita el encargado.”
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Biblioteca Publica

La Biblioteca Publica se financia con fondos del Presupuesto
Nacional por medio del Ministerio de Cultura, Juventud vy
Deportes, Direccién General de Bibliotecas; el monto asignado en
forma eépecifica se desconoce y segun la directora "no satisface
todas las necesidades: si se Qgquiere mejorar la labor
administrativa, servicios, funcidén de la Biblioteca, es necesario

contar con mas recursos."”

Ademds agrega que para mejorar los servicios es primordial
separar los dos sistemas: Direccién General de Bibliotecas y
Biblioteca Nacional, en cuanto a servicios administrativos,
proveeduria, procesos técnicos, y que cada uno tenga su propio
presupuesto y no como se ha manejado hasta el momento, gque un
sclo presupuesto es para los dos sistemas y no estd delimitado
qué le corresponde a cada uno. Segin el Ministro de Cultura el
mantenimiento y compra de 1libros para cada biblioteca debe
gestionarse por medio de ayudas comunales y municipales, por
tanto no hay mucho apoyoc al respecto para incrementar el monto
gque corresponde a la Biblioteca Publica, para mantenimiento y
compra de material bibliografico. Otro punto importante es que

hace falta cursos de capacitacidn y méds asesoramiento.
b.—- Recursos humanos:

Es el factor mds importante en un sistema de informacidn,
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de él depende el manejo y funcionamiento de los demds recursos,
debido a sus caracteristicas propias: posibilidad de desarrollo,
creatividad, ideas, 1imaginacién, sentimientos, experiencias,
habilidades, etc., gque aplica para poder desarrollar los

objetivos de la biblioteca.

Es conveniente que el personal esté a gusto con la labor gque
realiza, para gque trabaje con entusiasmo y desempefie sus

funciones adecuadamente.

Es importante a la hora de contratar personal, tomar los
siguientes aspectos para asegurar el éxito del funcionamiento en

la biblioteca:

- Sueldo acorde con el puesto.
- Facilidades para adquirir una buena preparacién profesional.

- Perspectivas de progreso profesional en un plazo alcanzable.

A continuacidén se hace un andlisis de los recursos humanos

de cada biblioteca.
Bibliotecas Escolares

Las Bibliotecas Escolares solo cuentan con una persona
nombrada por recargo, encargada de hacer todas las labores de la
biblioteca y que ©por carecer de formacién académica en

bibliotecologia solo puede desempeflarse parcialmente, ademas no
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recibe asesoramiento por parte del Departamento de Bibliotecas

Escolares.

Segin la Directora del Liceo de Ciudad Colén en varias
oportunidades quiso comunicarse con el Departamento de
Bibliotecas con el fin de que se interesar en brindarle ayuda
para mejorar el buen funcionamiento de 1la biblioteca. no

recibiendo ningdn tipo de respuesta por parte de éste.

Para brindar un servicio adecuado a la poblacién
estudiantil, el encargado de 1la Biblioteca, aunque no sea
profesional, de acuerdo al Departamento de Bibliotecas Escolares
y Centro de Recursos para el Aprendizaje, debe desempefiar las

siguientes funciones:

- En forma coordinada con el personal docente debe realizar
la seleccién y adguisicidén de materiales bibliograficos y
audiovisuales, de acuerdo con los planes de estudio
vigentes.

- Inscribir los materiales y equipo de las biblioteca.

- Ordenar y acomoda los libros.

- Atender las consultas de los usuarios, el servicio de

circulacidn, referencia, hemeroteca y audiovisual.
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- Confeccionar la decoracién, de acuerdo a las diferentes

actividades previamente programadas.

- Recortar, pegar., rotular y archivar documentos del archivo

vertical.

Estas son, entre otras (ver anexo #2), las funciones gue el
encargado de la Bibliotecas Escolares debe desempefiar,
convirtiendo la biblioteca en un centro de apoyo en el proceso

educativo.

Estas labores son desempariadas por personas gque no son
profesionales en bibliotecologia. Solo realizan parcialamente
las siguientes: inscripcidén de libros, préstamo de materiales,
acomodo de material, control de morosos, elaboracién de informes.
En la Biblioteca del Liceo la encargada solo presta materiales

bibliogrdficos y acomoda en los estantes.

Biblioteca Puablica

La Biblioteca Piblica cuenta con tres personas: una
directora, un técnico y profesional II y un misceldneo. Por las
caracteristicas de la biblioteca este empleado se convierte en
polifuncional, pues debe realizar otras funciones ajenas a su
puesto, debido al poco personal con que cuenta la Biblioteca.
La Directora es Licenciada en bibliotecologia y la asistente es

egresada de Bibliotecologia a nivel de Licenciatura.
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c.~ Adecuacién de la planta fisica

Esta wvariable se analizé por medio de la observacién
directa, empleando la Hoja de Cotejo y preguntas formuladas a los
usuarios sobre los diferentes aspectos que conforman una planta

fisica ideal.
UBICACION:

La biblioteca debe estar ubicada en lugar conveniente para
los usuarios y el personal, su tamafio debe ajustarse al
crecimiento previsible de la ciudad, las vias de acceso deben ser

adecuadas.

Se considera gue un edificio tiene cardacter
arquitectdénico cuando es adecuado para la funcidédn que
cumple y es8 lo suficientemente flexible como para
adaptarse a cambios gue respondan a nuevos objetivos
vy servicios (Van Patten, 1887, p. 109).

Otros elementos importantes son: tranguilidad, poco
trdnsito, poco ruido y contar con rétulos. Estos elementos
probablemente influyen en mejorar los hdbitos de lectura, donde
el usuario se sienta cdémodo y rodeado de un ambiente agradable

gque lo invite a estudiar, investigar o leer.

El siguiente cuadro ilustra las caracteristicas de cada
biblioteca, con respecto a los diferentes elementos que conforman

una adecuada ubicacidn.
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LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y BIBLIOTECA
PUBLICA DE CIUDAD COLON
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CARACTERISTICA ESCUELA LICEO PUBLICA
Tranguilidad - -— X
Poco tramnsito X X X
No hay ruido -— - X
Facil acceso X -— X
Tiene rétulos -- - X

X = presencia

ausencia

Bibliotecas Escolares

Una vez analizada la informacién obtenida por medio de la

hoja de cotejo .y observacidn directa, se puede decir gque la

Biblioteca de la Escuela no estd ubicada en un buen lugar, debido

a que se encuentra en el centro de la Escuela, cerca del area de

Juegos, del comedor,

biblioteca.

no tiene rdétulo que la identifique como

La Biblioteca del Liceo esta mal ubicada., es una aula en un

pabellén alejado sin ningin rétulo que la identifique como tal,

cerca de la soda,

lo que perjudica tanto a los usuarios como a
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los materiales bibliogrdficos.
Biblioteca Publica

En cuanto a la Biblioteca Publica, se puede decir, que fue
construida en forma planificada, siguiendo los lineamientos para
edificios de bibliotecas (ver anexo #3 y Antecedentes tedricos
v précticé, p. 10-11) estd alejado del centro de la comunidad,
por lo gue se puede determinar que el usuario hace sus trabajos
con tranguilidad, cuenta con los elementos necesarios para su

funcionalidad.
ESPACIO FISICO:

El espacio debe ser apropiado en las siguientes A&reas:
circulacidn, catdlogo, referencia, acervo bibliogrdfico, equipo,
material audiovisual, contar con salas de estudio individual,

grupal, auditorio, &drea de exposicidn y servicios sanitarios.

Las medidas qQue debe tener cada usuario es el siguientes:
3.79 m. a 2.35 m2 entre mesas y estantes debe hacer un espacio

de 1.50 m.

En lo que se refiere a espacio de las bibliotecas en
estudio, el siguiente cuadro muestra si las 4&dreas qgque las

conforman son adecuadas o inadecuadas.



137
CUADRO 7
CARACTERISTICAS DE LAS AREAS

DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y
BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
AREAS ESCUELA LICEO PUBLICA
Salas de estudio Inadecuadas Inadecuadas Adecuadas
Area de acceso Inadecuadas Inadecuadas Adecuadas
Bibliografico
Patios de luz Inadecuadas Inadecuadas Adecuadas

Bibliotecas Escolares

La Biblioteca del Liceo y la BRiblioteca de la Escuela
carecen de lo elemental para funcionar como biblioteca y brindar
un buen servicio a la poblacién estudiantil, debido a que no

cumplen con las normas establecidas.

El Liceo por estar la biblioteca en una aula, no cuenta con
espacio; los estantes, las mesas y sillas estan juntas lo qgue no

deja lugar para desplazarse con libertad, no tiene patios de lu=z.

La Biblioteca de la Escuela, no tiene capacidad para la
poblacién estudiantil, el 1local es muy pequefio, el acervo
bibliogradfico ocupa la mitad del local, su acceso es restringido,

e incémodo y no tiene patios de luz.
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Biblioteca Publica

En el cuadro anterior, puede apreciarse que la Biblioteca
Publica fue construida siguiendo las normas establecidas, para
los edificios de las bibliotecas en lo que se refiere a espacio,
fue construido con politicas definidas (ver anexo #3) aunque, con
base en la poblacidédn que atiende, el espacio yva no es suficiente,
para albergar a 1los usuarios que llegan a ser uso de 1los
servicios. Sin embargo, cuenta con sala de estudio individual,
sala de estudio en grupo, &rea de acervo bibliogrédfico,

auditorio, patios de luz.
ILUMINACION:

Es importante que la iluminacién natural y artificial sean
las indicadas por los reglamentos de construccidén entre las que
estdn: 4&dreas de trabajo cerca de las fuentes de luz natural, la
luz no debe dar directamente, los ventanales deben estar

orientados hacia el sur y norte del edificio.

Lo que se refiere a la iluminacién se ilustra en el

siguiente cuadro:
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CUADRO 8

ILUMINACION DE LAS BIBLIOTKCAS KSCOLARKS
Y BILIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
ILUMINACION ESCUKLA LICEO PUBLICA
Luz natural - - X
Luz artificial -— - , X
Ventanales - - X

X = Presencia

Ausencia

Bibliotecas Escolares

La Biblioteca de 1la Escuela tiene solo dos ventanas
pequefias, que no dan claridad ni ventilacidén y dos fluorescentes

gque no iluminan lo suficiente.

La Biblioteca del Liceo cuenta con una ventana de block
ornamental, gque no entra suficiente claridad ni ventilacidn
ademés que los estantes estdn colocados a lo largo del ventanal,
por tanto se puede determinar que ninguna de las dos bibliotecas

escolares cuenta con la iluminacién natural ideal.

Biblioteca Publica

La Biblioteca Pablica cuenta con luz natural y luz

artificial, cada sala tiene ventanales gque dejan entrar la
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claridad necesaria, y la luz artificial es suficiente y estan

orientados hacia el sur y norte del edificios.
MOBILIARIO:

El mobiliario influye en el bienestar que experimenta el
usuario que asiste a la biblioteca debe ser funcional, cémodo
sencillo y de buena calidad, a la hora de adquirirlo se debe

elegir el mas apropiado, acorde con el edificio de la biblioteca.

El siguiente cuadro ilustra el mobiliario vy cantidad con que

cuenta cada biblioteca.

CUADRO 9

MOBILIARIO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARKS
Y BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
MOBILIARIO . ESCUELA LICEO PUBLICA
Estantes 3 2 9
Mesas 4 2 8
Sillas 16 12 54
Ficheros 9 0 3
Archivos 9 9 3
Mostrador 1 9 1
Escritorio 1 1 2
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Bibliotecas Escolares

El mobiliario de la Biblioteca del Liceo es inadecuado vy
estd en mal estado, ademds de que los estudiantes, se llevan las
sillas y dejan las bibliotecas con solo dos o cuatro, al ser una
aula los estudiantes hacen sus trabajos incdémodos y la mayoria

de las veces no encuentran lugar.

El mobiliario de la Biblioteca de la Escuela estd en buen.
estado; sin embargo, al ser el local muy pequefio, es incodmodo,
porque todo estd muy unido, estantes, mesas, sillas, escritorio;
por tanto se puede decir gque no cumplen con las normas

establecidas para las bibliotecas escolares.
Biblioteca Publica

La Biblioteca Piblica cuenta con un mobiliario adecuado para
el edificio con qQue cuenta, es c6tmodo, y de buena calidad. Sin
embargo, la cantidad de usuarios que se atiende, la mayoria de

las veces no es suficiente.

DECORACION Y ESTETICA:
La decoracidn y estética debe ser llamativos, de buen gusto,

que estimulen al usuario a frecuentar la biblioteca.

Bibliotecas Escolares

La Biblioteca de la Escuela tiene algunos motivos que
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invitan a frecuentarla., sin embargo carece de color y estética,
mientras la Biblioteca del Liceo carece de motivos, color y
estética, se puede determinar que se desconoce su importancia,

pues no se aplica.

Biblioteca Publica

Con respecto a la decoracién, la Biblioteca Pablica tiene
un ambiente aéogedor, cuenta con limpieza, estética, color vy
motivos; la Biblioteca Escolar tiene algunos motivos que invitan

a frecuentarla.

El cuadro siguiente ilustra cada detalle con gue cuenta cada

biblioteca en estudio.

CUALRO 10

DECORACION Y ESTETICA DE LAS BIBLIOTECA
ESCOLARES Y BIBLIOTECA PUBLICA
DE CIUDAD COLON

1996

DECORACION

Y ESTETICA ESCUKLA LICRO PUBLICA
Limpieza X - X
Estética - - X
Color - — X
Motivos - - X

X = Presencia

= = Ausencia
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En cuanto a la planta fisica, una vez hecho el andlisis
respectivo se puede determinar que la Biblioteca Pablica cuenta
con una planta fisica adecuada. Es un lugar donde el usuario se

siente cémodo haciendo uso de los servicios que ésta brinda.

Tanto la biblioteca de la Escuela Rogelio Ferndndez Glell,
como la del Liceo de Ciudad Coldn carecen de las condiciones
minimas, para funcionar como biblicotecas, por tanto se determina
que la planta fisica es inadecuada. Debido, segin los
encargados, a la falta de apoyo por parte de las autoridades
superiores, gque no se preocupan por dotar a esos centros
educativos de un lugar adecuado, con el equipo, mobiliario y
recursos materiales humanos, econdédmicos necesarios para gque la

biblioteca sea un centro de apoyo para la educacidn.

Al carecer de todos estos elementos, dichas bibliotecas
escolares no pueden brindar buenocs serviciqs a los estudiantes
vy éstos buscan opciones a su alcance como en este caso la
Biblioteca Ptblica, por tanto, se justifica el porqué el 75% de
los usuarios que se atienden en esta biblioteca son estudiantes,

dejando poco espacio para atender a usuarios generales.

Esto se demuestra observando el cuadro #11 gue incluye la

edad de los usuarios que frecuentan la Biblioteca Pdblica.
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CUADRO 11

EDAD DE USUARIOS
DE LA BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
EDAD FRECUENCIA ABSOLUTA | FRECUENCIA RELATIVA
12 o menos 26 13
13 a 17 96 | 50
18 a 24 29 15
25 yv més 42 22
TOTAL 193 100

En lo que se refiere a los usuarios., tanto los de 1la
Biblioteca de la Escuela como del Liceo, opinan que lo dnico que
les llama de atencidn de la planta fisica, es la ubicacidédn, al

estar éstas dentro de las instituciones.

De 1los wusuarios de 1la biblioteca de 1la Escuela, una
frecuencia absoluta de 16, con una frecuencia relativa de (80%),
dicen gue hay ruido a la hora de los recreos. Lo que se refiere
a mobiliario, iluminacidén y espacio, opinan que son inadecuados, .

donde no se pueden realizar trabajos cémodamente.

Los usuarios de la Biblioteca del Liceo, externan la misma
opinién, al estar ubicada en una aula, tanto el mobiliario,
iluminacién y espacio no son los 1idéneos para su buen

funcionamiento..
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En lo que se refiere a la Biblioteca Publica 116 usuarios,
(85%), opinan que la ubicacidn es la adecuada, al estar alejada
del centro de la comunidad, no tiene ruidos que les eviten

concentrarse en el momento de hacer uso de los servicios.

Con respecto al mobiliario de 118 usuarios, (61%) opinan que
estd bien, aunque les gustaria que se adgquieran cubiculos para
la sala de estudio individual y guitar las mesas_de seis sillas

que tienen.

Su opinién en cuanto a la iluminacidn de 108 usuarios, (55%)

opinan que esta bien, ya sea natural o artificial.

En cuanto a espacio el (68%), opinan que se debe ampliar 1la
sala de estudio individual, ya que no retne las condiciones

ideales, debido a que es muy pequefia.

VARIABIE No. 8 Grado de satisfaccidén de los usuarios

En toda biblioteca que brinda servicio de informacidén al
publico es importante el grado de satisfaccidn de éste; principal
razén de ser, debido a que todas las actividades que se llevan
a cabo son con el fin de ofrecer informacidén actualizada,
eficaz, oportuna y dgil; con el propésito_de satisfacer en el

menor tiempo las necesidades de los usuarios.
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El cuadro siguiente muestra el nivel de satisfaccidédn de los
usuarios que frecuentan las bibliotecas en estudio, con respecto

a la informacidén suministrada.

CUADRO 12

SATISFACCION DE LOS USUARIOS DE LA
BIBLIOTECAS ESCOLARES Y BIBLIOTECA
PUBLICA DE CIUDAD COLON
CON RESPECTO A LA INFORMACION SUMINISTRADA

1996
GRADO ESCUELA LICEO PUBLICA
DE
FREC. |FREC. | FREC. FREC. FREC. FREC.
SATISFACCION (ABSOL. |RELAT.| ABSOL. RELAT. ABSOL. RETAT.
Muy satisfecho 2 10 9 9 125 65
Satisfecho 4 20 2 10 58 30
Poco satisfecho 11 55 5 25. 3 2
Insatisfecho 3 15 13 85 5 3
TOTAL 20 100 20 100 191 100
Bibliotecas Escolares
Como se aprecia en este cuadro, 1los usuarios de la
Biblioteca de la Escuela en un 30%, estan promedio
satisfechos, esto se debe a que las condiciones con que cuenta

la biblioteca no son apropiadas para poder realizar las tareas

e investigaciones.
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Un b55% estd poco satisfecho lo que afirma que esta debe

_replantear sus funciones y mejorar sus servicios.

La situacién de la Biblioteca del Liceo es mds preocupante
con respecto al grado de satisfaccién de los usuarios, solo un
12% estd satisfecho. un 25% poco satisfecho y 65% insatisfecho:
esto refleja la situacidén de la biblioteca que no cuenta con los
recursos matériales y humanos minimos para satisfacer las

necesidades de informacién.

Ambas Bibliotecas Escolares no cumplen con lo establecido
en el Reglamento de Bibliotecas Escolares (ver anexo 4), que

deben ser un centro de apoyo para el proceso educativo.

Por lo tanto, se determina que los usuarios de las

Bibliotecas Escolares, en su mayoria estdn insatisfechos.
Biblioteca Pidblica

Con respecto a 1la Biblioteca Publica el 65% estd muy
satisfecho vy el 30% satisfecho, sin embargo, esto no
necesariamente indica que se esté cumpliendo bien su funcidn,
debido a que la mayoria de los usuarios son estudiantes y ademés
por sus caracteristicas, no solicitan informacidén relevante, lo
que buscan es hacer sus tareas e investigaciones contempladas en

el programa educativo.
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Por tanto, se determina que la mayoria de los usuarios estdn
satisfechos, al estar estos comprendidos entre el 50 y 69% de

acuerdo con la operacionalizacién del cuadro de variables.

En el cuadro siguiente se muestran las razones que

mencionaron los usuarios el porqué estian poco satisfechos.

CUADRO 13

RAZONES DEL PORQUE ESTA KL USUARIO
INSATISFECHO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARKS Y
BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
RAZONES ESCUELA LICEO PUBLICA
FREC. FREC. FREC. FREC. FREC. FREC.
ABSOL,. RELAT._| ABSOL. RELAT.| ABSOL. RELAT.
Pocos libros 7 50 1 7 47 25
Carece de lo nece-| 2 14 6 43 - ] ]
sario.
Atencidn del Bi- 3 21 4 28 47 25
bliotecario
Otras respuestas 2 14 3 21 95 50
TOTAL 14 99 14 99 189 100

Bibliotecas Escolares

Los usuarios de la Biblioteca de la Escuela mencionan como

principal causa, los pocos libros que tiene la biblioteca (50%),
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la mayoria de la informacidén que buscan no la encuentran o esta

desactualizada.

Un 14% opinan que la Biblioteca carece de lo necesario en
lo que se refiere a mobiliario, espacio e iluminacidén que le

brinde bienestar.

En cuanto a la atencidén del bibliotecario un 21¥%, hacen
énfasis, a Qque al ser una maestra la encargada de la biblioteca,
no les brinda los servicios deseados, ademds que casi no realiza

actividades que los motive frecuentar la biblioteca.

En 1o que se refiere al Liceo, un 43% de los usuarios de la
Biblioteca mencionan como mayor causa de insatisfaccidn, la
carencia de lo necesario: una coleccidn actualizada, mobiliario,
espacio y la atencidn del bibliotecario, son los aspectos que a
su criterio debe mejorar para que la biblioteca funcione como

debe ser.

El bibliotecario o encargado, ademds del poco conocimiento,
trabaja con pocos recursos materiales y de equipo gque le.
faciliten su labor. Por tanto, un 28% opina qQue no ofrece

servicios satisfactorios, de acuerdo a sus necesidades de

informacidn.

En otras respuestas, mencionan la carencia de un lugar

adecuado, la poco importancia gque tiene la biblioteca como apoyo
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al programa educativo y la necesidad de nombrar un bibliotecdlogo

profesional.
Biblioteca Publica

Con respecto a la Biblioteca Publica, un 25% opina que
faltan libros, la mayoria son estudiantes gue buscan libros de
texto y aungue hay algunos, otros no se compran; por tanto

utilizan otras fuentes o no hacen su tarea o investigacidn.

En lo que se refiere a la atenciodn del bibliotecario} un 25%
opina gue no es la esperada, debido en su mayoria, a la falta de
formacidn como usuarios; no les gusta consultar el catdlogo, esa
es la mayor inguietud porgue en la Biblioteca de la Escuela y del
Liceo, éste no existe. 8Se dirigen directamente al bibliotecario
sin consultar ninguna otra fuente, del total de la muestra, un

87% tienen esa caracteristica y solo un 12% consulta al catdlogo.

En cuanto a otras resPueétas opinan que seria ideal ampliar
las salas, el horario v el préstamo a domicilio, no estdn de
acuerdo con las restricciones gue éste tiene; pues deben
asociarse por medio de un carné, ademds desean gue se les amplie

el tiempo de préstamo, cuando se trata de cuentos o novelas.
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VARIABLE No. 7 Perfil de las Bibliotecas Escolares y Biblioteca

Pablica
Bibliotecas Escolares

Lasg bibliotecas escolares, definidas como:
...un servicio dinamico, organizado y desarrollado para
contribuir a la realizacidén de los objetivos de 1la

institucién educativa y al mejoramiento de las calidad
del proceso de aprendizaje (Van Patten, 1980, p. 8).

Dicha misidén se orienta hacia la contribucidén significativa
de los objetivos de las instituciones educativas en que se
insertan, atienen en un 199% usuarios institucionales, aunque,
como quedé demostrado en las paginas anteriores, con muchas
limitaciones. Por tanto, estas bibliotecas no cumplen con su

perfil.
Biblioteca Publica

La biblioteca pablica definida como:

...las "universidades del pueblo" ya que su finalidad

es la de poner a la disposicidn de todos los miembros

de la comunidad los libros y otros materiales gque

requieren para su superacidn cultural, profesional, o

bien para su recreacidén e informacidén (Van Patten,

1987, p. 55)

Esta tiene como misidén proyectarse a la comunidad por medio
de actividades culturales que incentiven el hdbito de la lectura

y de esta forma la blisqueda del "hombre integral’. Asi los

ciudadanos tienen acceso a la informacién, formacidén, libertad
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de expresidén, acercamiento a la cultura, descanso y esparcimiento

(ver Antecedentes tedricos y practicos, p. 9).

Dentro de sus objetivos estd el de brindar servicios de
calidad para un publico amplio, compuesto por miembros de la
comunidad, en su mayoria con educacién no formal como: obreros,

amas de casa, profesionales y poblacidén en general.

En el caso de Ciudad Colén, la Biblioteca Publica atiende
un alto porcentaje de estudiantes, tanto de Escuela y Colegio
(75%) y un porcentaje relativamente bajo de otro tipo de

usuarios, (25%).

Con base en lo anterior, se puede deducir que los usuarios
de la Biblioteca Publica no responden al perfil de ésta. La
poblacidén mayormente atendida son usuarios potenciales de las
Bibliotecas Escolares. Por otra parte, la mayoria de las
actividades que se realizan en la Biblioteca Publica, asi como
los recursos asignados se enfocan en un porcentaje alto hacia la
atencién de las necesidades de esos usuarios, qQue en su mayoria
buscan informacién para realizar tareas e investigaciones y dejan
muy poéo margen para los qQue buscan informacién de interés,

lectura recreativa y formacidén personal. Esta situacidn se puede

observar en el siguiente cuadro.
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CUADRO 14

USO PRINCIPAL QUE LOS USUARIOS
LE DAN A LA BIBLIOTECA PUBLICA DE CIUDAD COLON

1996
uso FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Realizar tareas 94 46
Realizar investigacién b3 28
Buscar inf. de interés 13 7
Leer por recreacidén 27 13
Formacién personal 9 5
Otro 2 1

Como se aprecia en el cuadro anterior, un 46% de 1los
usuarios van a la biblioteca a realizar tareas y un 28% a
realizar investigaciones, lo gue Jjustifica que la mayoria de
usuarios que atiende la biblioteca son estudiantes. Ocupando un
7%, los que buscan informacidén de interés, 13% los que leen por

recreacidén y un 5% por formacidn personal.

Puede apreciarse que el servicio principal que da la
Biblioteca Publica es préstamo de material bibliogréafico para
realizar tareas . e investigaciones, dejando poco margen a los
usuarios generales, que son los que deberian ser prioridad dentro

de los objetivos de la biblioteca.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A_.- CONCLUSIONES

De acuerdo al andlisis que se hizo en esta investigaciodn,

especto a las Bibliotecas Escolares y Biblioteca Pablica de

Ciudad Coldén, se concluye lo siguiente:

En las Bibliotecas Escolares de Ciudad Colén no se .aplican:

los lineamientos gue rigen en el Departamento de Bibiiotecas
Escolares, del Ministerio de Educacidn Pdblica,
adecuadamente. Mientras en la Biblioteca Puablica si se
aplican los lineamientos de la Direccidén de Bibliotecas

Piablicas.

Las actividades de las Bibliotecas de la Escuela y Liceo son
planeadas por los encargados y Comité de Apoyo, a pesar de
no recibir visitas ni asesoramiento por ©parte 'dei
Departamentb de Bibliotecas Escolares y no asistir a
reuniones de nucleo. En 1la Biblioteca Pablica las
actividades son planeadas por la directora y Jjefes

superiores, ademds recibe asesoramiento y visitas.

Las Bibliotecas en estudio coinciden en los servicios de
circulacidn, referencias y mapoteca. Son los gue mas

utilizan.

-
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Las Bibliotecas Escolares en estudio no cuentan con una
planta fisica adecuada. La Biblioteca PUblica si cuenta con

la ideal, aunque necesita mds espacio (salas y auditorio)

vy no tiene sala infantil.

Las Bibliotecas Escolares en estudio no cuentan con el
presupuesto adecuado. La Biblioteca Pablica si cuenta con
el presupuesto, como parte integral de la Direccidn General

de Bibliotecas, aunque es insuficiente.

Las Bibliotecas Escolares en estudic estdn a cargo de
personas sin formacidn en Bibliotecologia. En la Biblioteca

Piblica si hay personal profesional, pero es insuficiente.

Los usuarios que frecuentan las Bibliotecas Escolares de la '
Escuela y Liceo, no estdn satisfechos con la informacidn
gque se les brinda. Mientras los de la Biblioteca Pidblica
si estdn satisfechos, sin embargo un 75% son estudiantes y
un 25% de otras ocupaciones, lo que la aleja de su funciédn

como Biblioteca Publica.

Ninguna de las Bibliotecas en estudio cumple con su perfil.
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B.- RECOMENDACIONES

Tomando como base los resultados obtenidos en la

investigacidén, se recomienda lo siguiente:

~ Que el Departamento de Bibliotecas Escolares dé las pautas
a seguir en el proceso administrativo aplicado a las
bibliotecés en estudio y que verifique si sus politicas y
lineamientos vigentes en materia de educacidén se estdn

poniendo en préadctica correctamente.

- Que los encargados de las Biblipotecas Escolares en estudio
reciban asesoramiento y visitas por parte del Departamento

de Bibliotecas Escolares.

- Que las Bibliotecas Escolares de Ciudad Coldén mejoren sus
servicios de informacién al usuario, tomando como primer
punto la organizacidén de la coleccidén de acuerdo a los

lineamientos de las Bibliotecas Escolares.

- Que la Biblioteca Puablica de Ciudad Coldén dirija sus
servicios a usuarios generales, agquili debe colaborar el
Ministerio de Educacidén Pdblica, dotando de los recursos
adecuados a las Bibliotecas Escolares de Ciudad Coldn, para
que asuman las necesidades de informacidén de su poblacidn

estudiantil.
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Que 1la Direccién General de Bibliotecas mejore las
condiciones fisicas de la biblioteca Publica de Ciudad
Colén, por medio de la ampliacién de sus salas y creando una

sala infantil.

Que cada biblioteca Pudblica cuente con su propio
presupuesto, para que las actividades que se planean vayan

de acuerdo con los recursos con gue se cuenta.

La Biblioteca Publica debe contar con mds personal y las
Bibliotecas Escolares con un profesional en el campo de la
bibliotecologia o capacitar a los que ocupan el puesto por

recargo.

El director de cada institucién debe solicitar ante la
Direccién del Depto. de Bibliotecas Escolares y Centro de
Recursos para el Aprendizaje, un estudio de la Biblioteca,
para posteriormente solicitar la apertura de cédigos ante
la Direccidn de ?rogramacién Presupuestario del MEP., para

el puesto de Bibliotecario Asistente Uno.
Los encargados deben asistir a reuniones de nucleo.

Para satisfacer las necesidades de informacién de la
poblacién estudiantil, las Bibliotecas Escolares en estudio,
deben cumplir con lo establecido en el Reglamento de

Bibliotecas Escolares, el cual debe ser un Centro de Apoyo
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para el proceso educativo.

Aungue los usuarios que frecuentan la Biblioteca Pablica de
Ciudad Colén estdn satisfechos, debe replantear sus
objetivos con el propésito de dejar de tener caracteristicas

de Biblioteca Escolar.

Para que cada Biblioteca en estudio cumpla con su perfil
debe:

Bibliotecas Escolares: Contribuir con el desarrollo de los
objetivos del programa educativo, poniendo a la disposicidn
de sus usuarios los recursos de gque dispone. A la vez
estimular y capacitar a cada alumno para que desarrclle sus

posibilidades como estudiante, ser humano y ciudadano.

Biblioteca Publica: Proyectarse a la comunidad con
actividades como: promocién cultural, difusién de lectura,
cursos, charlas, conferencias, con el fin de proporcionar
la autoeducacidén y procurar el mejoramiento intelectual,
moral y cultural de todas las personas, de modo que ofrezca
informacién que le permita solucionar problemas de su vida .

diaria y de sus necesidades bdsicas.
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I.- GUIA DE ENTREVISTA A DIRECTOR GENERAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS.

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION :

La guia de entrevista que se presente a continuacidn, tiene
como principal objetivo recolectar informacién sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colén.

Esta informacién es para efectos de un trabajo de
investigacidn gque se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidn, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin
expuesto y ademas serd de caridcter confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.

MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO



g.-
10. -
11.-
12.-
13.-

14.-

189
Qué procedimientos de planificacién se llevan a cabo para
alcanzar los objetivos de la biblioteca?
Quién o quiénes son los encargados de planificar?
En qué consisten esos planes?
Qué participacidn tiene usted en la elaboracidn de los
planes de la biblioteca?
Qué mecanismos de control y evaluacidén se llevan a cabo para
verificar si se cumple con lo planeado?
Qué recomendaciones daria usted a la labor administrativa
que realiza dentro de la biblioteca?
Estd usted de acuerdo con la labor que realiza dentro de la
biblioteca?
() 8SI () NO Por qué?
Participa usted en la toma de decisiones con respecto a las
actividades que se realizan dentro de la biblioteca?
() sSI () NO
Qué opina al respecto?
Cémo se financian las bibliotecas?
Quién o quiénes estdn a cargo de asegurar el presupuesto?
Cuenta la biblioteca con un presupuesto f£ijo?
Cudl es el monto?
Estd usted satisfecho con los servicios gue brinda la
biblioteca?

() sI ( ) NO Por qué?

Qué recomendacidén podria aportar para el beneficio de las

bibliotecas?
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II.- GUIA DE ENTREVISTA A DIRECTOR GENERAL DE BIBLIOTECAS
ESCOLARES

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidn, tiene
como principal objetivo recolectar informacidén sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colén.

Esta informacién es para efectos de un trabajo de
investigacidn que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidén, en la Universidad

de Costa Rica. LLa misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademds serd de cardcter confidencial.
Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.
MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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11.
12.
13.

14.
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Qué procedimientos de planificacidn se llevan a cabo para
alcanzar los objetivos de la biblioteca?
Quién o quiénes son los encargados de planificar?
En qué qonsisten esos planes?
Qué participacidén tiene usted en la elaboracién de los
planes de la biblioteca?
Qué mecanismos de control y evaluacidon se llevan a cabo para
verificar si se cumple con lo planeado?
Qué recomendaciones daria usted a la labor administrativa
que realiza dentro de la biblioteca?
Estd usted de acuerdo con la labor qQue realiza dentro de la
biblioteca?
() 8I () NO Por qué?
Participa usted en la toma de decisiones con respecto a las
actividades que se realizan dentro de la biblioteca?
( ) sI ( Y NO
Qué opina al respecto?
Cébmo se financian las bibliotecas?
Quién o qQuiénes estidn a cargo de asegurar el presupuesto?
Cuenta la biblioteca con un presupuesto fijo?
Cudl es el monto? '
Estd usted satisfecho con los servicios que brinda la
biblioteca?

() 8I ( ) NO Por qué?

Qué recomendacidn podria aportar para el beneficio de las

bibliotecas?
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I1I.- GUIA DE ENTREVISTAS A DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidén, tiene
como principal objetivo recolectar informacidn sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Coldn.

Esta informacidon es para efectos de wun trabajo de
investigacidn que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacién, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademds serd de caridcter confidencial.
Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.
MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENOC CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO



10.~

12.-

13.-

14 .-
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Qué procedimientos de planificacidén se llevan a cabo para
alcanzar los objetivos de la biblioteca?
Quién o gquiénes son los encargados de planificar?
En qué consisten esos planes?
Qué participacién tiene usted en la elaboracidén de los
planes de la biblioteca?
Qué mecanismos de control y evaluacidn se llevan a cabo para
verificar si se cumple con lo planeado?
Qué recomendaciones daria usted a la labor administrativa
que realiza dentro de la biblioteca?
Estd usted de acuerdo con la labor que realiza dentro de la
biblioteca?
() sI () NO Por qué?
Participa usted en la toma de decisiones con respecto a las
actividades que se realizan dentro de la biblioteca?
() sI () NO
Qué opina al respecto?
Cémo se financian las bibliotecas?
Quién o quiénes estdn a cargo de asegurar el presupuesto?
Cuenta la biblioteca con un presupuesto fijo?
Cudl es el monto?
Estd usted satisfecho con los servicios gque brinda la
biblioteca? |

() §SI () NO Por qué?

Qué recomendacidén podria aportar para el beneficio de las

bibliotecas?
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IV_.- GUIA DE ENTREVISTA A ENCARGADO DE BIBLIOTECA PUBLICA

. NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidén, tiene
" como principal objetivo recolectar informacién sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colén.

Esta informacién es para efectos de wun trabajo de
investigacidn que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacién., en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademds serd de cardcter confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboraciédn.

MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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Elaboran planes mensuales o anuales. En gqué consisten esos

planes?

@Quién es el encargado de la elaboracidén de los planes?
Participa usted en la elaboracién de los planes?

() sI () NO

Qué opina al respecto?

Estd de acuerdo con la labor administrativa qgue realiza la

biblioteca? Porgué?

Participa usted en la toma de decisiones con respecto a las
actividades de la biblioteca?

() SI ( ) NO

Qué opina al respecto?

Qué recomendaciones daria con respecto a la labor

administrativa?

Administrativamente cdémo estd organizada la biblioteca?

Cémo se financia la biblioteca a su cargo?

Cuenta con un presupuesto fijo?

10.- Cudl es el monto gque le asignan a la biblioteca?



12.-

13.-

14 -

16.-

178
Se ajusta el monto asignado a las necesidades de la
biblioteca?

Qué servicios brinda la biblioteca?

Cree usted que los servicios que brinda 1la biblioteca

satisface las necesidades de los usuarios? Porqué?.

Tiene estudios de Bibliotecologia?

Si los tiene en qgqué nivel se encuentra? Diplomado,

Bachiller, Licenciado.

Con cudles recursos: humanos y materiales cuenta la

biblioteca?
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V.- GUIA DE ENTREVISTA A ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA DEL LICEO
DE CIUDAD COLON

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidédn, tiene
como principal objetivo recolectar informacién sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Coldn.

Esta informacidn es para efectos de wun trabajo de
investigacidn que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidén, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin
expuesto y ademds serd de cardcter confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.

MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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Elaboran planes mensuales o anuales. En qué consisten esos

planes?

Quién es el encargado de la elaboracidén de los planes?
Participa usted en la elaboracidn de los planes?

() ¢sI ( ) NO

Qué opina al respecto?

Estd de acuerdo con la labor administrativa que realiza la

biblioteca? Porgqué?

Participa usted en la toma de decisiones con respecto a las
actividades de la biblioteca?

() sl ( ) NO

Qué opina al respecto?

Qué recomendaciones daria con respecto a la labor

administrativa?
Administrativamente c¢émo estd organizada la biblioteca?
Cémo se financia la biblioteca a su cargo?

Cuenta con un presupuesto fijo?

190.- Cudl es el monto que le asignan a la biblioteca?



11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Se ajusta el monto asignado a las necesidades de la

biblioteca?

Qué servicios brinda la biblioteca?

Cree usted que los servicios que brinda la biblioteca

satisface las necesidades de los usuarios? Porqué?.

Tiene estudios de Bibliotecologia?

Si los tiene en gqué nivel se encuentra? Diplomado,

Bachiller, Licenciado.

Con cudles recursos: humanos y materiales cuenta la

biblioteca?
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VI.- GUIA DE ENTREVISTA A ENCARGADO DE BIBLIOTECA DE LA ESCUELA
ROGELIO FERNANDEZ GUELL.

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidn, tiene
como principal objetivo recolectar informacién sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Coldn.

Esta informacién es para efectos de wun trabajo de
investigacién que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidén, en la Universidad
de Costa Rica. IL.a misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademas serd de cardcter confidencial.
Se le agradece de antemano su valiosa colaboracién.
MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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Elaboran planes mensuales o anuales. En gué consisten esos

planes?

Quién es el encargado de la elaboracidn de los planes?
Participa usted en la elaboracidén de los planes?

( )y §8sI () NO

Qué opina al respecto?

Estd de acuerdo con la labor administrativa gue realiza la

biblioteca? Porqué?

Participa usted en la toma de decisiones con respecto a las
actividades de la biblioteca?

() sl () NO

Qué opina al respecto?

Qué recomendaciones daria con respecto a la labor

administrativa?

Administrativamente cémo estd organizada la biblioteca?

Cémd se financia la biblioteca a su cargo?

Cuenta con un presupuesto fijo?

10.- Cuil es el monto que le asignan a la biblioteca?



11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Se ajusta el monto asignado a las necesidades de la

biblioteca?

Qué servicios brinda la biblioteca?

Cree usted que los servicios que brinda la biblioteca

satisface las necesidades de los usuarios? Porqué?.

Tiene estudios de Bibliotecologia?

Si los tiene en gqué nivel se encuentra? Diplomado,

Bachiller, Licenciado.

Con cudles recursos: humanos y materiales cuenta la

biblioteca?
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VII.- GUIA DE ENTREVISTA A DIRECTOR DEL COLEGIO DE CIUDAD
COLON

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacién, tiene
como principal objetivo recolectar informacidén sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colén.

Esta informacién es para efectos de un trabajo de
investigacién que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacién, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademds serd de cardcter confidencial.
Se le agradece de antemano su valiosa colaboracién.
MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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Conoce usted las actividades que realiza la biblioteca?
Participa en 1la toma de decisiones con respecto las
actividades de la biblioteca?
Estd de acuerdo con la labor que se lleva a cabo dentro de
la biblioteca? Por qué”?
Qué financiamiento tiene la biblioteca?
Tiene algin plan a corto, mediano o largo en beneficio de
la biblioteca?
Qué aportes da la Direccidn del Colegio o Escuela para
mejorar las actividades que se realizan en la biblioteca?
Qué recomendaciones daria para mejorar las funciones de 1la
biblioteca yv los servicios gque ésta brinda al estudiantado?
La biblioteca cuenta con recursos humanos y materiales para

su funcionamiento? Cudles?.
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VIII.- GUIA DE ENTREVISTA A DIRECTORA DE LA ESCUELA ROGELIO
FERNANDEZ GUELL

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidn, tiene
como principal objetivo recolectar informacidén sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colédn.

Esta informacién es para efectos de un trabajo de
investigacidén que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidén, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademds serd de cardcter confidencial.
Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.
MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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Conoce usted las actividades que realiza la biblioteca?
Participa en la toma de decisiones con respecto las
actividades de la biblioteca?
Estd de acuerdo con la labor que se lleva a cabo dentro de
la biblioteca? Por qué?
Qué financiamiento tiene la biblioteca?
Tiene algin plan a corto, mediano o largo en beneficio de
la biblioteca?
Qué aportes da la Direccidn del Colegio o Escuela para
mejorar las actividades que se realizan en la biblioteca?
Qué recomendaciones daria para mejorar las funciones de 1la
biblioteca y los servicios que ésta brinda al estudiantado?
La biblioteca cuenta con recursos humanos y materiales para

su funcionamiento? Cudles?.
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IX.- GUIA DE ENTREVISTA A JUNTA ADMINISTRATIVA DEL LICEO DE
CIUDAD COLON

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista que se presente a continuacidén, tiene
como principal objetivo recolectar informacién sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colén.

Esta informacién es para efectos de un trabajo de
investigacién que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidén, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademds serd de cardcter confidencial.
Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.
MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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|
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Conocen ustedes las necesidades que tienen las bibliotecas?
Qué hacen para solventar esas necesidades?
Cémo colabora la Junta Administrativa en las actividades de
la biblioteca?
Qué tipo de colaboracidén brindan a la biblioteca?
Si la colaboracién es econdmica, por medio de qué mecanismos
adquieren financiamiento?
Apoya el Ministerio de Educacién las labores de la
biblioteca? Cémo y de qué forma lo hace?
Tienen algin tipo de plan a corto, mediano, largo plazo para
la ampliacién o construccidédn del edificio de la biblioteca?
Estan de acuerdo con la labor gque realiza el bibliotecario?
Qué servicios brinda la biblioteca?
Estd satisfecho con los servicios que brinda la biblioteca?
Qué recomendaciones daria para mejorar la situacidén de la

biblioteca?
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X.- GUIA DE ENTREVISTA A JUNTA ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA
ROGELIO FERNANDEZ GUELL.

NOMBRE: PUESTO:

INTRODUCCION:

La guia de entrevista gque se presente a continuacidén., tiene
como principal objetivo recolectar informacién sobre las
funciones y servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad

Colén.

Esta informacién es para efectos de un trabajo de
investigacidén que se realiza para optar al grado de Licenciatura
en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidn, en la Universidad
de Costa Rica. La misma se utilizard solamente para el fin

expuesto y ademas serd de cardcter confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidn.

MUCHAS GRACIAS,

GRETTEL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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Conocen ustedes las necesidades gque tienen las bibliotecas?
Qué hacen para solventar esas necesidades?
Cémo colabora la Junta Administrativa en las actividades de
la biblioteca?
Qué tipo de colaboracidén brindan a la biblioteca?
Si la colaboracidn es econdmica, por medio de gué mecanismos
adguieren financiamiento?
Apoya el Ministerio de Educacidn las }abores de 1la
biblioteca? Cémo y de gqué forma lo hace?
Tienen algin tipo de plan a corto, mediano, largo plazo para
la ampliacidén o construccién del edificio de la bibiioteca?
Estadn de acuerdo con la labor gue realiza el bibliotecario?
Qué servicios brinda la biblioteca?
Estd satisfecho con los servicios gue brinda la biblioteca?
Qué recomendaciones daria para mejorar la situacién de la

biblioteca?



APENDICE NO. 2
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C.- CUESTIONARIO PARA LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
PUBLICA DE CIUDAD COLON

INTRODUCCION

El cuestionario que se presenta a continuacién tiene como
principal objetivo recolectar informacidn sobre las funciones vy
servicios que Erindan las bibliotecas de Ciudad Coldn, con el fin
de hacer un andlisis comparativo de las mismas. Es necesario
conocer el tipo de usuario gque asiste a cada una y determinar si

responden al perfil de ésta en cada caso.

La informacidn que usted suministre es de vital importancia
para desarrollar esta investigacidén, que se realiza para optar
al grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidén, en la Universidad de Costa Rica. La misma se
utilizari solamente para el fin expuesto y ademds es de cardcter

confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidén al
contestar este cuestionario. Se le insta a hacerlo en forma

clara y precisa.

MUCHAS GRACIAS

GRETTELL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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INSTRUCCIONES

Complete el espacio en blanco o margue con una egquis (X) la

opcidn segun corresponda.

I PARTE
A.1 Cudl es suedad? ____ afios.
A.2 Sexo:

1 () Masculino

2 { ) Femenino

A.3 Es usted:
1 () Estudiante (Pase A.H)

2 () Otro

A.4 Cudl es su ocupacidn?

A.5 Estudios realizados: (Sefiale el ultimo afio aprobado).
1.- Primaria . _grado

2.- Becundaria . afio

3.- Universitaria _________  afio
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IT.- PARTE

B.1 Cudl (es) biblioteca (s) de la comunidad frecuenta?
1 () Biblioteca Publica
2 () Biblioteca del Liceo de Ciudad Colén

3 () Biblioteca de la Escuela Rogelio Ferndndez Glell

B.2 De los siguientes servicios que brinda la biblioteca, con

qué frecuencia los usa?

DIARIO VARIAS VECES ~ VARIAS VECES ESPORADICANENTE W
a. REFERENCIA POR SEMANA POR MES

a.l Ayuda en la bas- 1 2 3 4 5
queda de libros y otros
pateriales bibliografi-
cos solicitados.

3.2 Dréstamo de dic- 1 2 3 4 5
cionarios, enciclopedias
Bapas, almanaques,
atlas, ete.

3.3 Consultas sobre 1 2 3 { 5
temas que necesita
investigar.

b. CIRCULACION

b.1 Préstamo a sala 1 2 3 4 "5
de materiales (libros,
revistas, etc.).

b.2 Préstamo a domi- 1 2 3 4 5
cilio de materiales
{libros, revistas, -
ete. ).

b.3 DPréstamo de mate- 1 2 3 4 5
riales al aula.
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c. ARCHIVO DOCUMENTAL

¢.l Articulos de pe- 1 2 3 4 5
riédicos, folletos.

d. COLECCION INFANTIL

3.l DPréstamo a sala y 1 2 3 4 5
domicilio de literatu-
ra {cuentos, novelas,
obras de teatro).

d.2 DPréstamo de li- 1 2 3 4 5
bros al aula.
e. HEMEROTECA
e.l Seccidn de revis- 1 2 3 4 5

tag: Vision, Perperc-
tivas econdmicas, -
Ideas, Tambor, Bambi,

Rumbo.
f. CHARLAS, CURSOS, 1 2 3 ] 5
EXPOSICIONES

B.3 Por cudles de las siguientes razones utiliza esta biblioteca

(Marque cada una).

a.- Por la atencidén por parte del Bibliotecario
1 () sI -2 () NO
b.- Por el mobiliario
1 () 8I 2 () NO
c.- Por la iluminacidn
1 () €8I 2 () NO
d.- Por la comodidad de su ubicacidn
1 () 8I 2 () NO
e.— Por la satisfaccidén de mis necesidades bibliogrédficas.

1 () &I 2 () NO
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f.- Por el espacio que tiene
1 () s8I 2 () NO

g.—- Por la actualidad de la coleccién
1 () sI 2 () NO

h.- Horario
1 () s8I 2 ()Y NO

I.- Otro (s)

Especifique:

Cudl es el uso principal que le da a la biblioteca?
1.- Para realizar las tareas

2.- Para leer por recreacidn

3.- Para fortalecer la formacién personal

4.- Para buscar informacidén de interés

5.- Para realizar investigaciones

6.- Otro.

Especifique:

Qué material solicitd en esta biblioteca en su visita

anterior. (Marque cada una).
a.-  Literatura infantil

1 () sI 2 () NO
b.- Libros de texto.

1 () ST 2 () NO
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c.- Literatura: novelas, cuentos, leyendas, etc.
1 () 6SI 2 ()Y NO
d.- Enciclopedias
1 () §8SI 2 () NO
e.- Diccionarios
1 () §SI 2 () NO
f.- Revistas
1 () sI 2 () NO
g.- Mapas
1 () SI 2 () NO
h.- Algin otro material de su interés.
Especifique:

Con la informacidén suministrada, usted se siente,

1.-
2
3.-
4
5

Muy satisfecho

Satisfecho
Poco satisfecho

Insatisfecho
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En cualquiera de los casos diga las razones del por

qué?:

Cada vez que necesita un servicio de los que brinda la

biblioteca consulta al:

1.-
2. -

3.-

Bibliotecario
Catdlogo

Archivo
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B.1eo

4.~

Especifique:

Visita otra biblioteca que no sea de su comunidad?

1

Cual?

Si su respuesta es positiva pasa a la pregunta B.9.

(

Otro.

Si 2 () No (Pase a B.19)

negativa pase a la pregunta B.1@.

Por qué razones visita esa (s) biblioteca (s)?
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si es

Qué actividades realiza para emplear su tiempo

(Marque cada una).

a.

Asisto al cine.

1 () 81 2 () NO
Asisto al teatro.

L () st 2 () NO
Actividades de la comunidad.
1 () sI 2 () NO

Actividades religiosas.

1 () s8I 2 ()Y NO
Leer.

1 () s8I 2 () NO
Ver televisidn

1 () s8I 2 () NO

libre?



.11

199

g.— Divertirse

1 () SsI 2 ()Y NO
h.- Practica algin deporte

1 () €SI 2 () NO
i.- Otro.
Especifique:

Para terminar nos gustaria conocer alguna recomendacidén gque

usted pueda hacer para mejorar nuestro servicio.
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D.- CUESTIONARIO PARA LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA DEL
LICEO DE CIUDAD COLON

INTRODUCCION

El cuestionario gue se presenta a continuacién tiene como
principal objetivo recolectar informacidén sobre las funciones y
servicios gque brindan las bibliotecas de Ciudad Cq}én. con el fin
de hacer un andlisis comparativo de las mismas. Es necesario
conocer el tipo de usuario gque asiste a cada una y determinar si

responden al perfil de ésta en cada caso.

La informacidén que usted suministre es de vital importancia
para desarrollar esta investigacidén, que se realiza para optar
al grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién, en la Universidad de Costa Rica. La misma se
utilizard solamente para el fin expuesto .y ademds es de cardcter

confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboracién al
contestar este cuestionario. Se le insta a hacerlo en forma

clara y precisa.

MUCHAS GRACIAS

GRETTELL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO



INSTRUCCIONES

Complete el espacio en blanco o margue con una equis (X) la

opcién segin corresponda.

I PARTE
A.1l Cudl es sua edad? ____  afios.
A.2 Sexo:

1 () Masculino

2 () Femenino

A.3 Es usted:

1 () Estudiante (Pase A.5)

2 () Otro

A.4 Cudl es su ocupacidn?

A.5 Estudios realizados: (Sefilale el Gltimo afio aprobado).
1.- Primaria grado
2.- Secundaria - _afo

3.~ Universitaria _______ afio
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I1.- PARTE
B.1 Cudl (es) biblioteca (s) de la comunidad frecuenta?

1 () Biblioteca Puablica

2 () Biblioteca del Liceo de Ciudad Colén

3 () Biblioteca de la Escuela Rogelio Ferndndez Giiell
B.2 De los siguientes servicios que brinda la biblioteca, con

gqué frecuencia los usa?

DIARIO VARIAS VECES VARIAS VECES ESPORADICAME¥TE |

a. REFERENCIA POR SEMANA POR MES
a.l Ayuda en la bis- 1 2 3 4 5
queda de libros y otros
materiales bibliogrifi-
cos solicitados.
a.2 Préstamo de diccio- 1 2 3 4 5
narios, enciclopedias,
mapas, almanaques,
atlas, ete.
2.3 Consultas sobre . 1 2 3 4 5
temas que necesita
investigar.
b. CIRCOLACION
b.1 Préstamo a sala 1 2 3 4 5
de materiales {libros,
revistas, ete.).
b.2 Préstamo a domi- 1 2 K| 4 5
cilio de materiales
{libros, revistas, -
etc.).
b.3 Préstamo de mate- 1 2 3 4 5
riales al aula.



c. ARCHIVO DOCOMENTAL

c.l Articulos de pe-
riédicos. folletos.

d. COLECCION INFARTIL

a.l Préstamo a salay
domicilio de literatu-
ra (cuentos, novelas,
obras de teatro).

d.2 Préstamo de li-
bros al aula.

e. HENEROTECA

e.l Seccidén de revis-
tas: Visidn, Perperc-
tivas econdmicas, -
ldeas, Tambor, Bambi,
Rumbo.

f. CHARLAS, CURSOS,
KXPOSICIONES

Por cudles de las siguientes razones utiliza esta biblioteca

(Marque cada una).

a.- Por
1(
b.- Por
1(
c.- Por
1 (
d.- Por
1 ¢
e.- Por
1 (

la
)
el
)
la
)
la
)
la
)

atencidn por parte del bibliotecario
SI 2 () NO

mobiliario

SI 2 () NO

iluminacidn

SI 2 () NO

comodidad de su ubicacién

sI 2 () NO

satisfaccién de mis necesidades bibliograficas.
SI

2 () NO



204

f.- Por el espacio que tiene
1 () 8I 2 () NO

g.- DPor la actualidad de la coleccidn
1 () &I 2 () NO

h.- Horario
1 () 8I 2 () NO

I.- Otro (s)

Especifique:

Cudl es el uso principal que le da a la biblioteca?
1.- Para realizar las tareas

2.- Para leer por recreacidén

3.- Para fortalecer la formacidén personal

4.- Para buscar informacidén de interés

5.- Para realizar investigaciones

6.- Otro.

Especifique:

Qué material solicitd en esta biblioteca en su visita.

anterior. (Marque cada una).
a.- Literatura infantil

1 () &8I 2 () NO
b.- Libros de texto.

1 () 8SI 2 () NO
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c.— Literatura: novelas, cuentos, leyendas, etc.
1 () 8I 2 () NO
d.- Enciclopedias
1 () 8sI 2 () NO
e.- Diccionarios
1 () &I 2 () NO
f.- Revistas
1 () s8I 2 () NO ]
g.- Mapas
1 () 8I 2 () NO
h.- Algin otro material de su interés.
Especifique:

Con la informacién suministrada, usted se siente,

1.-

2
3
4
5

Cada vez que necesita un

Muy satisfecho
Satisfecho
Poco satisfecho

Insatisfecho

205

En cualguiera de los casos diga las razones del por

qué”?:

biblioteca consulta al:

1.-

2.-

3.-

Bibliotecario
Catalogo

Archivo

servicio de los que brinda la
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4 .-

Especifique:

Visita otra biblioteca gque no sea de su comunidad?

1

Cual?

Si su respuesta es positiva pasa a la pregunta B.9,

(

)

Otro.

Si 2 () No (Pase a B.10)

negativa pase a la pregunta B.10.

Por gqué razones visita esa (s) biblioteca (s)?
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si es

Qué

actividades realiza para emplear su tiempo

(Margque cada una).

a.

Asisto al cine.

1 () 8I 2 () NO
Asisto al teatro.

1 () §8SI 2 () NO
Actividades de la comunidad.
1 () sI 2 () NO

Actividades religiosas.

1 () s8I 2 () NO
Leer.
1 () SI 2 () NO

Ver televisién

1 () s8I 2 () NO

libre?
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g.- Divertirse

1 () 8SI 2 () NO
h.- Practica algun deporte

1 () 8SI 2 () NO
i.- Otro.
Especifiéue:

Para terminar nos gustaria conocer alguna recomendacidén gque

usted pueda hacer para mejorar nuestro servicio.
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E.- CUESTIONARIO PARA LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA DE
LA ESCUELA ROGELIO FERNANDEZ GUELL

INTRODUCCION

El cuestionario que se presenta a continuacién tiene como
principal objetivo recolectar informacidén sobre las funciones y
servicios que brindan las bibliotecas de Ciudad Coldn, con el fin
de hacer un andlisis comparativo de las mismas. Es necesario
conocer el tipo de usuario gque asiste a cada una y determinar si

responden al perfil de ésta en cada caso.

La informacidén gue usted suministre es de vital importancia
para desarrollar esta investigacién, que se realiza para optar
al grado de Licenciatura en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidén, en la Universidad de Costa Rica. La misma se
utilizard solamente para el fin expuesto y ademés es de cardcter

confidencial.

Se le agradece de antemano su valiosa colaboracidén al
contestar este cuestionario. Se le insta a hacerlo en forma

clara y precisa.

MUCHAS GRACIAS

GRETTELL MORENO CASTRO XINIA VALVERDE GUERRERO
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INSTRUCCIONES

Complete el espacio en blanco o marque con una equis (X) la

opcién segin corresponda.

I PARTE
A.1 Cudl es suedad? _____  afios.
A.2 Sexo:

1 () Masculino

2 () Femenino

A.3 Es usted:

1 () Estudiante (Pase A.9)

2 () Otro

A.4 Cudl es su ocupacidn?

A.5 Estudios realizados: (Sefiale el Gltimo afio aprobado).
1.- Primaria grado
2.—- Secundaria afio

3.- Universitaria afio
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B.1

B.2
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PARTE

Cudl (es) biblioteca (s8) de la comunidad frecuenta?
1 () Biblioteca Piablica
2 () Biblioteca del Liceo de Ciudad Colén ’

3 () Biblioteca de la Escuela Rogelio Fernandez Gliell

De los siguientes servicios que brinda la biblioteca, con

qué frecuencia los usa?

DIARIO VARIAS VECES  VARIAS VECES  ESPORADICAMENTE Ny

a. REFERENCIA POR SEMANA PR

a.l Ayuda en la bis- 1 2 3 4 5

queda de libros y otros
sateriales bibliogrifi-
cos solicitados.

a.2 Préstamo de dic- 1 2 3 4 5

narios, enciclopedias,
mapas, almanaques,
atlas, etc.

a.3 Consultas sobre ' 1 2 3 4 5

temas que necesita
investigar.

b. CIRCULACION

b.1 Préstamo a sala 1 2 3 4 5

de materiales (libros,
revistas, etc.).

b.2 Préstamo a domi- 1 2 3 4 5

cilio de materiales

{1libros,
ste.}.

revistas, -

b.3 Préstamo de mate- 1 2 3 4 5

riales al aula.
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c. ARCHIVO DOCUMENTAL

c.l Articulos de pe- ! 2 3 4 5
riédicos, folletos.

d. COLECCION INFANTIL

3.l DPréstamo a sala y 1 2 3 4 5
domicilio de literatu-
ra (cuentos, novelas,
obras de teatro).

d.2 DPréstamo de li- 1 2 3 4 5
bros al aula.
e. HEMEROTECA
e.l Seccién de revis- 1 2 3 4 5

tas: Visién, Perperc-
tivas econdmicas, -
1deas, Tambor, Basbi,

Ruabo.
f. CBARLAS, CURSOS, 1 2 3 4 5
EXPOSICIONES

B.3 Por cudles de las siguientes razones utiliza esta biblioteca

(Marque cada una).

a.- Por la atencién por parte del bibliotecario
1 () 8I 2 () NO
b.- Por el mobiliario
1 () sSI 2 () NO
c.- Por la iluminacién
1 () sI 2 () NO
d.- Por la comodidad de su ubicaciédn -
1 () sI 2 () NO
e.- Por la satisfaccién de mis necesidades bibliograficas.

1 () sI 2 () NO
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f.- Por el espacio que tiene
1 () &8I 2 () NO

g.- Por la actualidad de la coleccidn
1 () &SI 2 () NO

h.- Horario
1 () &8I 2 () NO

I.- Otro (s)

Especifiéue:

Cudl es el uso principal que le da a la biblioteca?

1.- Para realizar las tareas

2.—- Para leer por recreacidédn

3.- Para fortalecer la formacidén personal
4.- Para buscar informacién de interés
5.- Para realizar investigaciones

8.- Otro.

Especifique:

Qué material solicitd en esta biblioteca en su visita

anterior. (Marque cada una).
a.— Literatura infantil

1 () &8I 2 () NO
b.- Libros de texto.

1 () s8I 2 ()Y NO
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c.- Literatura: novelas, cuentos, leyendas, etc.
1 () SI 2 () NO
d.- Enciclopedias
1 () €SI 2 () NO
e.- Diccionarios
1 () s8I 2 () NO
f.- Revistas |
1 () €I 2 () NO
g.- Mapas
1 () s8I 2 () NO
h.- Algin otro material de su interés.
Especifique:
Con la informacidén suministrada, usted se siente,
1.- Muy satisfecho
2.- Batisfecho
3.- Poco satisfecho
4.- Insatisfecho
5.- En cualquiera de los casos diga las razones del por

qué?:

Cada vez que necesita un servicio de los que brinda la

biblioteca consulta al:

i.-
2.-
3.-

Bibliotecario
Catédlogo

Archivo
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4.- Otro.

Especifique:

B.8 Visita otra biblioteca gue no sea de su comunidad?

1 () Si 2 () No (Pase a B.19)

Cudl?

Si su respuesta es positiva pasa a la pregunta B.9, si es

negativa pase a la pregunta B.190.

B.9 Por qué razones visita esa (s) biblioteca (s)?

.19 Qué actividades realiza para emplear su tiempo libre?

(Marque cada una).

a.— Asisto al cine.

1 () ¢SI 2 () NO
b.- Asisto al teatro.

1 () ©SI 2 () NO
c.- Actividades de la comunidad.

1 () sl } 2 () NO
d.- Actividades religiosas.

1 () sl 2 () NO
e.- Leer.

1 () sI 2 () NO
f.- Ver televisidn

1 () sl 2 () NO
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g.— Divertirse

i1 () 8I 2 () NO
h.- Practica algin deporte

1 () 6©I 2 () NO
i.- Otro.
Especifique:

Para terminar nos gustaria conocer alguna recomendacién que

usted pueda hacer para mejorar nuestro servicio.



APENDICE No. 3
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D.- HOJA DE COTEJO

Esta hoja de cotejo serd utilizada con el fin de recolectar
informacién para determinar la adecuacidén fisica de las tres

bibliotecas en estudio.
OBJETIVO:

Analizar si la planta fisica de las Bibliotecas de Ciudad

Coldén es adecuada para la funcién que cumple.
INSTRUCCIONES:

A continuacidén se presenta wuna lista de elementos
observables para poder analizar si la planta fisica ofrece las
condiciones necesarias, para que los usuarios hagan uso de ella

cOmodamente.

Marque con una (X), la presencia o ausencia de ese elemento.



UBICACTON:

ESPACIO:

TLUMINACION:

MOBILIARIO:
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Zona ruidoga:  muche trafico, fébricas, gimnasios, campos de juego, sodas, etc.

Zona con olores desagradables: fabricas, riachuelos, rios, ete.

dccega: viabilidad, facilidad, si hay rdtulos con sefiales, horario.

Sala de lectura individual: comodidad, satisface necesidades del usuario,
capacidad de acuerdo a la poblacida.

Area de squipo y material audiovigual: préstamo a sala, domicilio y aula,
calidad, seguridad.

Area de acervo bibliogrdfice: vbicacidm, acceso, facilidad para utilizarlo,

ventilacidn, ete.

Sala de trabajo en grupo: comodidad, tranquilidad, adaptable a las
necesidades.

Natural: ubicacién, ideal, cantidad de ventanales.

Aetificial: instalacién adecuada, cantidad de ldmparas o fluorescestes,

comodidad al usuario.

Bstantes para libres: caracteristicas (metal o madera), 8i son los ideales para
ese tipo de biblioteca, ubicacidn, cantidad.

Megas: caracteristicas, buen estado, cantidad, comodas, pricticas, ete.
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DECORACION:
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Sillas: comodas, buen estado, canmtidad, ete.

Richeros: adecuados, cantidad, estado.

Archivadores: cantidad, calidad, se ajusta a las necesidades.

Mostrador: funcional, cémedo.

Bscritorios: estado, cantidad.

Limpieza, estética, color, motivos:

si despierta y mantieme el interés por
permanecer en la biblioteca. Si el
ambiente es acoger y agradable que
invite a frecuentar la biblioteca, para
satisfacer  las  necesidades  de
informacidn.
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REPORTE MENSUAL DE LABORES
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ANEXO No. Z



MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
pIVISION DE DESARRCLLO CURRICULAR
0PTO DE BIBLIOTECAS ESCOLARES Y CRA

San José, 3 de agosto de 1992

Sefiores

Directores

lnstwaonesEdm

Estimados comgpafieros:
Oomcatdomdbemmamonysudemdemhmuhm

costarricense ymumnmummmmmm hacemos de su

conacimiento la siguiente informecion:

"Para que la memmmmﬂmumumw

ManWdemmuhMmmh

funciones que le competen al funcionariofe) que por recargo allende la bibliotecs. .

FUNCIONES QUE LE CORRESPONDE EJECUTAR
AL BIBLIOTECARIO CON RECARGO.

-- Coordina con el personal docente ia seleccién y wummym
de acuendo con los planes de estudiv vigenies, _

- Sella todos los materiales propios de la bibfiotece.

~ Inscribe los materisles y equipos (Jos equipos que estén  dentro de la bibliotecs)

-- Rotula y selia los carmne de biblioteca

- Ordena y acomoda !os libros y olros melerisles enia  estanteria

-- Archiva la correspondenda '

- Aiende lus contultas de los usuarios, el servicio de  Gircutacion, referencia, hemercieca y audiovisusl

-- Organiza, Myeonwaelmdemémmo tanto a domicitio, masaladedmysdada
lectura de la biblioleca.

- Recorta, pega, rotulay archiva documentos del archiva vertical.
--Oontecdomladeeoncién,deum&nhsm: aciividades previasmenie programadas.
~Velaporlas y manteriniie ol oy Maeris st kol

— Coordina los acividades dei Comilh de Bibiolecs. |

- Colabora con las actividades que promueve la biblioteca.



-- Orienta a docentes y alumos sobre el uso dei maierial alos Programas vigentes.
-- Planifica, dirige, coordina y ejecuta actividades que se generen en la biblioteca

-- Elabora junto con el Comité de Bibicteca, un Reglamento intemo de la Biblictecs, tomando como base el
Reglamento General de Bibliotecas Escolares de la Direccion de Centros de Dadadmy Bibliotecas
Escolares def CENADL

Los puntos anotadas anterioomente dejan claro que el maestro con recargo de Biblioteca no debe
confundir su labor con (a de docente 0 adminsitrativa, lo que ie permitira brindar un servicio eficiente para los
alumnos, razon primordial de la exisiencia de la misma.

Cabe recordar que para lograr el éxito en el desempefic ce estas funciones es necesaria la
capacitacion y asesoramiento que se brinda a este personal mediante las reuniones de niiciec mensusles
organizadas por esta Direccion.

Agradeuendoh&ménahmeseﬂeyespmdosucommnmyapoyoahmw
despide de usted,

Atentamente,

P
C Uaaes
Elizabeth Villalobos Saenz
Directora
Centros de Didacticay
tibliotecas Escolares.

Eb
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MINISTERIO DE DUCACION PUBLICA
DIVISION DE DESARROLLO CTURR)CULAR
CPTO. DE BIBLIOTECAS ESCOLARES Y CRA

ARTICULO No. 1

1- La Biblioteca Escolar concebida como un Centro . de
Recursos para el Aprendizaje ( CRA ), debe responder a las
necesidades y ocbjetivos de los docentes y alumnos, siendo -su
funcién primordial colaborar con la superacién de la calidad de
la educacién.

OBJETIVOS:

1~ Ayudar al alumno en el uso racional de los materiales Jde
la Biblioteca o los CRA para contribuir al perfeccioriamienio de
su formacidén integral.

2- Organizar y coordinar los recursos necesarios para los

programas de {nvestigacién que realicen los docentes y los
estudiantes.

3- Colaborar en la formacién dil"hab!to’do estudio que
permitan la autoformacién por wedio del servicio biblitecario
bien organizado y la coordinacién docente—bibliotecario-alumno.

4—- Cooperar con otras bibliotecas y lideres de la .comunidad
en el planeamiernito y ejecucién de programas culturales.

- ARTICULO No. 11

p O La B!b!iotoe. o CRA debe contar con porsoanl oallficndo
de acuerdo al Manual de Procedimientos.

2= Puede contarse con la ayuda de los alumnos que doc.on
brindar su cooperacién en tareas no profesionales.



'3- Las funciones del bibliotecario son de tres clases:

1- TECNICAS
~ 2- DOCENTES
*  3- ADMINISTRATIVAS

3A- Funciones Técnicas:

Seleccionar, adquirir y procesar material bibliografico y
audiovisual de acuerdo con las necesidades propias de 1la
Biblioteca o CRA.

Organizar y mantener al dia el archivo vertical.

Organizar el servicio de préstamo dentro y fuerade la
Biblioteca o CRA.

Realizar las estadisticas tanto mensuales como anuales.
38— Funciones Docentes:

Orientar a los educadores y a los educandos en la correcta
utilizacién de satoriales bibliograficos y audiovisuales.

Orientar a educadores y educandos en el uso correcto de los
servicios de la Biblioteca o CRA.

Orientar a educadores Yy .ducandos cn la produccién de
natorial didactico.

Ensefiar al usuario a utl!tzlr las obras de referenclia:s

diccionarios, enciclopedias. atlas, anuarios, indices,
directorics, ete. o

Hacer de la Bidblioteca Escolar o CRA el eje del proceso
ensefianza-aprendizaje considerando que es 1légico y necesario
complemento del aula, planificando las actividades que se
realicen en coordinacién con los docentes.

‘Mantener informados a los docentes y alumnos de la- dltimas
adquisiciones con gue cuenta la Biblioteca o CRA.

Coordinar con 1os docentes los tradejos que se asignarén a
los alumnos para ofrecerles un mejor servicio de acuerdo a 1la
bibliografia y materiales existentes.

Participar activamente "en el planeamiento, revisién y
porfeccionamiento en los programas de la institucién.



Analizar los contenidos programdticos de las diversas
materias con los departamentos docentes para conocer el material
existente y asi orientar positivamente a los estudiantes en sus
trabajos de investigacién.

Asistir

con voz y voto a las sesiones del Consejo de
Profesores..

Convocar y presidir las reuniones del Comité de Biblioteca.
SC- Funciones Administrativas:

Asistir a

las reuniones dﬁ nﬂcloo.
por la asesoria.

programadas y d!r!g!d‘s

EAXIar al director de la institucién el Plan Anual de

trabajo™ asi como copia de las estadisticas, informe de la.
reuniones de ndcleo e infor-. f!nnl de labores.

Asesorar y supervisar a los auxiliares que tenga a cargo.

Recibir y

contestar
Biblioteca o CRA.

la ocorrespondencia difﬁgida a la

ARTICUIO No. 111

DEL_HORARIO:z -

La Biblioteca o CRA prestara .orv!cios de acuerdo al horario
de la Institucién. Siempre y cuando no exceda las horas legales
de trabajo.

ARTICULO No. AV

- RE_LOS USUARIOS:

1- Podré&n hacer uso del Servicio Bibliotecario los aluanos,
docentes, adainistrativos-docentes y administrativos, asi como .
aquellos particifarées” ‘£ Jurc1r0’ e BrliTocovarlo " o diresclin ‘ae
la institucién.

2~ El usuario deberé mantener-una actitud respetucsa en la
biblioteca o CRA.



3- El usuario deberé cumplir ol. Reglamento que rige para
los s.rvicioc bibliotecarios.

ARTICULO Ng. V
LO3 SERVICIOS:

1- La biblioteca o CRA ofreceré servicio de referencia ast
como de lectura y préstamo de material bibliografico .y
audiovisual tanto individual como colectivo, dentro de 1la
institucién o a domicilio. '

2- Es requirito indispensable 1llenar las boleths de
‘préstamo y present.rlas directamente al bibliotecario "o al
auxiliar al solicitar libros u otros materiales de consulta. -

3—. Cada persona se hdr&-risponublo de los dafios o ptrdidl.
que sufra el material bibliografico y audiovisual que se le

facilita. El préstamo que se haga a terceras personas quedard
bajo su entera responsabilidad.

- 4= Se excluyen del préstamo fuera de la Ddiblioteca o CRA
las obras de referencia, ejemplares Gnicos, material y equipo
audfovisual, 1lidbros raros, valiosos o difficiles de roo-plazar
quedando tndo ello a juicio del bibliotecario.

S—- . El préstamo de "otros materiales® quedara a juicio del
bibliotecario. < .

66— Cada persona que solicite los servicios bibliotecarios
deber& tener su carnet de prestatario.

T7-~ Kl préstamo podrd renovarse ocuando el libro, material
audiovisual o equipo audiovisual no haya sido solicitado por otra
persona. Ks requisito indispensable para hacer esta renovacién
presentar el material bibliografico o audiovisual y firmar de
nuevo la boleta de préstamo.

8- La duracién d. prdst-no serd por ol tio-po quo deteraine
ia bibltotecs ©TRA.

. 9~ El prestatario que devolviese dafiado el o los materiales
cubrira el valor de su restauracién y en el caso de pérdidad
pagaré 1a susa que corresponde a su valor actual.



10- La biblioteca o CRA informaréd a  .la autoridad
correpondiente de la institucién de los pnstatarios mMOrosos para
que se tomen las. udidns pertinentes.

ARTICULO No. Vi

El |\ Biblioteca sera responsable de 1los materiales de 'la
biblioteca, siewpre cuando sea el Gnico que tiene acceso a la
‘misma. .

ARTICULO No. Vi1

La 3Biblioteca o CRA se reserva el derecho de negar sus
servicios a quienes no cumplan, una o varias de las disposiciones
vigentes del proscnf.o REGLAMENTO.

. Cualquier situacién no contemplada en el presente Reglamento
se resolveré de acuerdo con las disposiciones emanadas de la
Direccién de Centros de Diddctica y Bibliotecas Escolares.



Ne 15122-C

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EI. MINISTRO DE CULTURA, JUVENTUD Y DEPORTES,

En uso de las facultades que les confieren los articulos 140 de la Cons-
tituci6n Politica y 28 de la Ley General de la Administracién Publica.
DECRETAN.{
El siguiente

Reglamentc Auténomo de Trabajo del Ministerio
de Cultura, Juventud y Deportes

CAPITULO I
Disposiciones generajes

Articulo 19—Se establece el presente Reglamento Auténomo de Trabajo,
que en adelante se denominari “Reglamento”, para normar las relaciones de
servicio entre el Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes y sus servidores,
de conformidad con las normas del ordenamiento juridico administrative vigente.

Articulo 29—Para los efectos legales que se deriven de la apilicacién
del presente Reglamento, se entender por:

a) Patrono: al Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes, en lo sucesivo

« llamado El Ministerio.

h) Servidor: La persona fisica que presta al Ministerio en forma perma-
ncnte o transitoria sus servicios Inateriales, intelectuales o de ambos
géneros, a noinbre y por cuenta de este, en virtud de un acto valido y
eficaz de investidura.

Articulo 3°—El Estado es la persona juridica responsabie de las consc-
cuencias resultantes de las relaciones entre el Ministerio y sus servidores, pero
la representacién inmediata estard delegada en el titular de la- cartera minis-
terial, en lo sucesivo denominado el Ministro.

_Articulo 49—Los directores generales, jefes de ucpa..ameniu, Jeles u€
seccién, jefes de oficina y cn general todos aquellos funcionarios que {engan
bajo su responsabilidad tareas de administracién o supervision de personal,
son responsables ante el Ministro de velar por la correcta aplicacion de. todas
las disposiciones del presente Reglamento.

CAPITULO II

- De la relacién estatutaria

Articulo 5°—Los funcionarios entrardn al servicio del Ministerio mediante
nombramiento de conformidad con el Estatuto de Servicio Civil y su Regla-
énezéto, por contrato a plazo fijo o por obra determinada cuando fuere proce-

ente. U :

. . Los nombramientos de los sérvidores que se efectuaren con sujecién al
Régimen de Servicio Civil, se entenderén por tiempo indefirido, con excepcion
de los nombramientos de servidores interinos. Los servidores no amparados
a dicho régimen deberdn suscribir un contrato por tiempo definido, de acuerdo
~on lag digposiciones del Cédigo de Trabajo. -



Articulo eve—i o conitatos de Lraiajo a piazo n)3 o por vbra determinada,
una vez verczide el plazo o concluida la obra, terminaran sin responsabilidad
p-ra el Milisteg,

Articulo 79—Terminarén igualmente sin responsabilidad para el Minis-
terio aquellos nombramientos que se efectien en puestos amparados por el
gervicio Civil, con caricter de “interino”, de conformidad con lo establecido
en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento. .

Se considera servidor interino el que fuere nombrado para sustituir tem-
poralmente a uno regular por motivo de riesgo profesional, enfermedad, licencia,
beca o cualquiera otra causa que suspenda la relacién de servicio; o bien, el
nombrado para llenar plazas vacantes, mientras no existan candidatos elegi-
bles en la Direccibn General de Servicic Civil, por el tiempo que esta ocupe
para realizar el cuncurso respectivo.

Articulo 8v—El Ministerio est& facultado para utilizar a sus servidores
«n las labores que considere necesario asignarles, siempre que sean compatibles
con sus aptitudes, fuerzas, estado o condicion y dentro de aquellas para cuya
cjecucion hayan sid¢ contratados.

CAPITULOC III
La prestacion de servicios

Articulo 99—Las labores se desarrollardn ecn Jas oficinas centrales de!
Ministerio en la ciudad de San José y en las sedes de los diferentes organizmos
que lo conforman, El cambio de sedc deberi ser puesto en conocimiento de
los servidores con el minimo de un mes de anticipacién.

Articulo 10.—La jornada ordinaria de trabajo para los servidores del
Ministerio serd continua v acumulativa de lunes a viernes. Se inicia a las ocho
horas y concluye a las dieciséis horas, treinta minutos; sin Pcrjuicin de los
ajustes que sea necesario realizar en algunas dependencias dei Ministerio, de-
bido a la naturaleza del trabajo.

Dentro de esa jornada, disfrutarin los servidores de un Japso de cincuenta
minutos para el almuerzo v diez minutos en la mafiana y diez minutos en la
tarde para refrigeric, debiende ajustarse en todo momento a las pautas dadas
por el Departamento de Personal. .

. Los jefes departamentales y directores serdn responsables de lu apli-
cacién de esta disposicién.

Articulo 11.—El Ministerio podré modificar transitoriamente los horarios
cstablecidos en este Reglamento, siempre que circunstancias especiales asi lo
¢xljan y no se cause grave perjuicio ai servicjio publico o & los trabajadores.

Articulo 12.—No estin sometidos a los limites méximos de jornada de
servicio los servidores que se encuentrer er los casos previstos en el articulo
143 del Cédigo de Trabajo, a quienes se¢ les podré cxigir una jornada de doce
horas diarias, con una v media horas. de descanso, segun lo establece esa dis-
pesicion legal. El servicio se ejecutars durants todas las horas de la jornada
¥ no pcdrd concederse por el mismo privilegio, prerrogativa ¢ ventaja
que autorice un® asistencia irregular.

En casos extraordinarios, lemporalmente podrin regir difereates horarios
Yoser TR navg ef verl,c gndpumiopis 2215 hoedtn migMon Neomnowm oo
servidores que efectian laubores en el campo, corresponde al Jefe de Departa-
mento respectivo, determinar el tiempo en que estas han de ejecutarse, con-

invme con e] Estatuto de Serviéio Civil.

: Articulo 13.—Los empleados del Ministerio estarén obligados ai desem-

peiio de sus cargos durante todos los dias habiles y las horas reglamentarias y
no se podra por loe mismo, conceder PriVileglos, prerrugdilvas o uceucia aiguiia
que autorice una asislencia irregular, Zon 'excepcién de lo establecido especi-
ficamenté en este Reglamento, en los contratos especiales de servicio v en
otras disposiciones legales.

Articulo 14. ndo necesidades imperiosas del Ministerio lo requieran,
los serviciiores I:ue-zgnmen }a ineludible obﬁgacxén de laborar horas extraordi-
narias, salvo negativa justificada. o 7 .

La jornada ordinaria sumada a la extraordinaria; no- debers exceder de
doce horas diarias. Excepto situaciones especiales xmgrevmbles'e_l superior’
jerarquico debera comunicar a los servidores con la debida anticipacion, l1a
jornada extraordinaria que deben laborar, 1a cual serd remunerada conforme
con la ley o compensada en tiempo, si asi lo aceptare el servidor. .

ey mg S e Vet .- 2 arer
L) W H RN



No s reconocera en jupzan case <i irahayy extrenidirarie elecutads sin
autorizacion previa y expresa del jeie, Direclor o Direclor Geunivral Adminisira-
tivo. Tampoco se reconoccra como tiempo exirdoidinario el uillizado para sub-
sanar los crrores imputables al servidor.

CAPITULO 1V
De las categorias y salarios

Articulo 15.—Los salarios de los servidores. cubiertos por el Régimen
dc Servicio Civil, se regulardn de acuerdo con la Ley de Salarios de la Admi-
nistracion Piblica y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 48 del Es-
tatuto de Servicio Civil. Los salarios de los servidores que no pertenezcan a
ese régimen, se regularidn conforme con las disposiciones que sobre salarios
minimos dicte el Poder Ejecutivo.

Articulo 16.—En caso de recargo de funciones, el servidor sustituto tendrd
dc!(;ccho a recibir su salario de acuerdo con e] salario base dei servidor susti-
tuido. .

CAPITULO V
De las vacaciones .

_ Articulo 17.—Los servidores disfrutarin dc vacaciones anuales en las
siguientes proporciones:

a) Quince dias habiles si ha prestado servicios durante un tiempe entire cin-
cuenta semanas y cuatro anos y cincuenta semanas.

h) Veinte dias habiles si ha prestado servicios durante un tiempo entre cinco
aflos y cincuenta semanas y nueve afios y cincuenta semanas.

¢) Veintiséis dias hdbiles si ha trabajado durante un tiempo de diez aiios y
cincuenta semanas o mis.

d) Se exceptian de las disposiciones anteriores los funcjonarios que por la
naturaleza de trabajo de las instituciones para la que laboran, scialen
periodos diferentes.

Articulo 18.—Para obtener derecho a la vacacidén anual, es :ecesario quc
el servidor haya prestado sus servicios durante cincuenia semanas conlinuas.
Sin embargo, si por cualquier causa el funcionario no completare ¢se plazo por
terminacién de su relacidon de servicio, tendrd derecho a vacaciones proporcio-
nales en el tanto de un dia de salario por cada mes de trabajo.

Cuando se labore jornada semanal acumulativa. ¢l ¢ia sdvado no sora
considerado como un dia hibil para estos efectos. :

Articulo 19.—Como regla gencral, la remuneracién durante lus vacaciones
serd de acucrdo con el sueldo correspondiente asignado en la Ley de Szlarios
(o Ley de Presupuesto en su defecto) vigente 2 ia feci:a en que el scrvidor dis-
frute del descanso anual.

Nn obstante, dicha remuneracion se calculard con base en el tiempo de
trabhajec cfectivo y el promedio de lo ssalarios ordinarios y extraordinarios deven-
gados durante las respectivas cincuenta semanas de relacién laboral, ineluyendo
los subsidios recihidos por el servidor, de parte de! Estado o de sus instituciones
de seguridad social si ha estado incapacitado en los tres casos siguientes:

a) Ctiando el xservidor hubiere disfrutado de licencia sin goce de sueldo. por

wmde e Goninnn dien, voaserubivag oo wg,

b) Cuando el servidor hubiere estado incapaciado para trabajar por razon
de enfermedad o riesgo profesional durante un periodo mayor de seis
meses. .

¢) Cuando por circunstancias especiales previstas por la ley, se acucrde
la compensacién en dinero, parcial o total, del periodo de vacaciones.

1

\rticuio 20.—Lus direciures, jefes de departaments, sceeién u oficina en
coordi:iacion con el Jefe del Departamento de Personal. sefialardn la época en
que los trabajadores del Ministerio disfrutardn de sus vacaciones, procurando
hacer tal fijaciéon dentro de las quince semanas posteriores al dia en que se
cumplan las cincuenta semanas de servicio continuo, tratando de que no se
altere la buena marcha de las funciones encomendadas y que no sufra metos-
cabo la efectividad del descanso.

Si transcurrido el plazo de quince semanas no se ha sefalado al servidor
la época del disfrute de sus vacaciones, éste debera reclamarlas por escrito
ante su jefe inmediato, dentro de los tres meses siguientes a las quince semanas
mencionadas. Transcurrido el plazo de los tres meses sin haberlas reclamado,
sobrevendra la prescripcion del derecho.



Articulo 21.—Los servidores del Ministerio gozardn sin interrupcién de
su periodo de vacaciones. Estas podran ser divididas en dos o tres fracciones
comC Maximo -..zado a.i . - v.aran ‘u. [ect€ y siempre que se trate de
labores de indole especial, que no permitan la ausencia prolongada del servidor-
y su_presencia se considere necesaria para la buena marcha del servicio. Queda
prohibido acumular las vacaciones; sin embarge las mismas podrin acumu-
Iavse hasta por un periodo, cuando el servidor desempeifie labores técnicas, de
direccién, de confianza y otras analogas que dificulten especialmente su reem-
plazo. Para los efectos de acumulacién de vacaciones, deberd solicitarse por
escritc ante el superior inmediato quien comunicard al Jefe del Departamento
de Personal a fin de que este resuelva lo que corresponda.

_Orticulo 22.—No interrumpiran la continuidad de la relacién de servicio
las licencias sin goce de salario, los descansos otorgados legalmente, las inca-
puacidades debidamente justificadas, la procroga o renovacion inmediata de la
prestacion u ofra causa analoga.

Articulo 23.—Las vacaciones seran absolutamente incompensables, pero
si se tratare de lahores que no sean pesadas, insalubres o peligrosas y que
exijan continuidad por la indole de las necesidades que satisfagan, el servidor
podra consentir en prestar su servicio durante el periodo de vacaciones. En
tal caso se le remunerard con el doble del salario que ordinaria ¢ estraordi-
nariamente devenga.

CAPITULO VI
Del descanso semanal, de los dias feriados y del aguinaide

Articulo 24.—Los funcionarios del Ministerio sujetos a la jornada semanal
acumulativa, disfrutaran de dos dias fijos de descanso absoluto, después dc
cada cinco dias de trabajo continuo. No obstante lo anterior y a fin de prescrvar
loz principios fundamentales de servicio publico, tales descansos podran ser
otorgados en torma acumulativa mensual.

Articulo 25.—Son habiles para el trabajo todos los dias del afio menos
los feriados y aquellos que el Poder Ejecutivo declare de asueto. Sin embargo,
podra trabajarse er tales dias, siempre y cuando ello fucre posible en ohsar-
vaucia de lo dispuesto por ley.

_Articule 26.—Todos los servidores del Ministerio cualquiera que sea la
funcién que desempgﬁax}. tendran derecho & un suelde adicional en el mes de
gu‘:xerg;)re, en los términos que establece la ley N 1835 del 11 de diciembre

e 1954.
. Para la coucesion de este beneficic se acataran las disposiciones del ar-
ticulo 49 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

CAPITULO VII

De las obligaciones de los servidores

Articulo 27.—Conforme con lo dispuesto en la Lev General de la Admi-
nistracion Puabliga, en los articulos 3¢ del Estatuto de Servicio Civil, 50 de su
Regiamento, 71 del .Cédigo de Trabajo y otras disposiciones del presente Re-
rlamento, son obligaciones de los servidores:

1) Freswar ServICws veri.udineuly, cu raina scgdlas y oundoun, ettt
con la jornada de trabajo correspundiente.

- 2) Iniciar las labores de conformidad con el horario estipulado,) no pudiendo
abandonarlas ni suspenderlas sin causa justificada antes de haber cum-
plido su jornada de trabajo.

3) Ejecutar la‘labor con la capacidad, dedicacion y diligencia que el cargo
requiera, aplicaiiiv 1odo su osfuccze para e! mejor desemneiio de sus
funciones. : . o

4) Cumplir con la mayor diligencia las oOrdenes de sus jefes, relativas
al servicio y a los deberes del puesto que desempefian, auxiliando en su
trabajo a cualesquiera de los deméis empleados, cuando su jefe o quien
lo represente lo indique, siempre que estas labores de auxilio sean com-
patibles con sus aptitudes, estado, condicién y cargo que desempeiien.

5) Atender con diligencia, afan de servicio y cortesia al publico®que acuda a
las dependencias del Ministerio, de modo que no se originen quejas justi-
ficadas por el mal servicio, desatencién, maltrato o irrespeto.

Vestir adecuadamente durante las hords de labor. o

7) Observar durante e] trabajo buenas costumbres y disciplina, asf como

' gug%dar a sus jefes y companieros de trabajo toda la consideracién
ebida. :



3)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21}
22)

23)

29)

Pedir permiso al superior jerarquico o a su iepresentante, anites de salir
del centro de trabajo v reportar con exactitud el lugar donde se encontraré.
.ardar la debida discrecién sobre lo relacionado con sv trabajo cuands
L. 8e Tequiera por la naturaleza &:i misme, ~af =5 o mE sl 2
reserva sobre los asuntos administrativos, que pueden causar pesjuicio
al Ministerio o en virtud de disposiciones legales e instrucciones espe-
ciales, aun después de haber cesado en el cargo. Todo ello, sin perjuicio
de la obligacién que el servidor tendré de denunciar ante quien corres-
onda, los hechos incorrectos o delictuosos que Uegueq a su conocimiento.
sponder por los objetos, maquinas, utiles o herramientas del Ministerio
que tenga en uso, debiendo reponer o pagar aquellos cuyo dafio, destruccién
o pérdida les sean imputables. Es entendido que no serin responsables
por el deterioro normal, dafio, destruccion o pérdida que se ocasionen por
caso fortuito, fuerza mayor, mala calldad o defectuosa confeccién.
Restituir a1 Ministerio los materiales no usados y velar por el buen estado
de los instrumentos y utiles que se les faciliten para el trabajo.
Comunicar a los superiores jerirquicos las observaciones que su expe-
riencia y su conocimiento les sugieran para prevenir dafos o perjuicios
a los intereses del Ministerio, a sus compaiieros de trabajo y a las per-
sonas que eventual o permanentemente se encuentren dentro de los lu-
gares en que prestan sus servicios. .
No utilizar el equipo, mobiliario y utiles de propiedad del Ministerio para
fines distintos de aquellos a que estin destinados.
Cuidar de las instalaciones fisicas en las que estd ubicado el centro de
labor y velar por su buen mantenimiento y conservacién.
Presentar a su jefe inmediato constancia del tiempo empleado en sus
visitas a las instituciones aseguradoras o al médico particular.
Mantener al dia las labores encomendadas siempre que motivos justi-
ficados nojo impidan. . . . A )
Someterse a reconocimiento médico al solicitar su ingreso al trabajo
y durante este, a solicitud del superior jerirquico o a peticién del organismo
oficial de salud publica, para comprobar que no tiene incapacidad perma-
nente, enfermedad profesional, contagiosa o incaruble.
Rendir cuentas de las sumas de dinero que reciban adelantadas por con-
ceptc de vidticos, dentro de los cinco dfas habiles posteriores a la term!-
nacién de la labor encomendada.
Prestar su colaboracién a las comisiones y subcomisiones de seguridad e
higiene de trabajo y cualesquiera otras de importancia para ei Ministerio,
atinentes al cario. .
No sobrepasar los limites-de los descansos entre jornadas destinadas 2
tomar refrigerios, aliinentacion, etc. :
Acatar y hacer cumplir las medidas que tiendan a preveer el zcaeci-
miento de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
Marcar su tarjeta de control de asistencia al inicio y finalizacién de la
jornada de trabajo o registrar su asistencia por cualquier otro medio
idéneo que se establezca.
En todos los casos, el servidor deberd notificar a su jefe lo antes posible,
verbalments o por escrito, las causas que le impiden asistir a su trabajo.
Por ningin motivo, salvo el de fuerza mayor, deberd esperar hasta e!
segundo dfa de ausencia para bacerlo.

Dicho aviso por si solo no justifica la ausencia; el servidor debera
comprohar ante en iefe la iusta causa de la misma, dentro de las veinti-
CUGLEO LOTP0 SIgLItails Al sonnmetecify pa vos labeles :
Laborar la jornada extraordinaria a que se refiere el articulo catorce de
este Reglamento.

Velar porque la buena imagen de la institucién no se deteriore y nc

gm: ;:me erla con comportamientos que atenten contra las buenas cos-
mbres. .

Agistir puntualmente 3 ensayos y presentaciones, cuando la naturaleza de

la funcién de las dependencias en que laboran as{ lo requieran.

En los casos asf establecidos, presentar informes periédicos de labores.

Presentar la documentacién requerida para abrir y mantener actualizade

el expediente personal, de conformidad con lo que establece el articulo

83 de este Reglamento. .

Respetar el orden jerdrquico establecido, en la realizacion de reclamos,

tramites o gestiones administrativas.

Articulo 28.—Ademés de las contempladas en el articulo anterior y en

otrdq -del presente Reglamento, los directores, jefes de departamento, jefes de
seccién o de oficina, tendrén las siguientes obligaciones:

D

Supervisar y asesorar diligentemente al personal que esté a su cargn en
el desempefio de sus labores.



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

Informar periodicamente al superior jerdrquico sobre ia marcha de su
respectiva dependencia y, e forma inmediata, cuando ocurra un heche
extracrdine s o g0 reviio. - grecta atencién. . .

Veiar por 1a disciplina y w.sistencia de .los servidores bajo su rc.pcnsa-
bilidad, informando a su superior y al Departamento de Personal del
Ministerio, las irregularidades que en uno y otro aspecto se presentan.
Velar porque sus subalternos cumplan con el correcto empleo del equipo
que estd a su cargo y reportar de inmediato a su superior cualquier irre-
gularidad en el uso del mismo.

Velar porque todos los servidores lleven al dia y en debida forma la Jabor
que se les tiene asignada. ’
Definir las pautas necesarias para el adecuado funcionamiento de su
Direccién, Departamento o Seccién.

Cumplir con los cometidos propios de las funciones a su cargo, asignadas
por ley o por sus superiores. ,

Planear las labores y elaborar los anteproyectos de presupuesto corres-
pondientes para someterlos a la aprobacién de su superior jerirquico.

9) Evaluar en forma objetiva a sus subalternos, llenando oportunamente la

10)

férmula interna de evaluacion de servicios.
Cumplir con todas las demés obligaciones propias de su cargo.

Articulo 29.—Ademis de las contempladas en el articulo 28 y en otres

del presente Reglamento, los chéferes al servicio del Ministerio tendran las
siguientes obligaciones:

1)

2)
3)
4)

5)

7

Contar con la autorizacién escrita del funcionario responsable del control
de los vehiculos, previo a su salida y acatar las 6rdenes del jefe que se
les asigne para servicios en zona urbana o rural y por el tiempo que las
necesidades del trabajo asi lo requieran.
Velar por la custodia, limpieza y conservacién del vehfculo que se les
asigne durante el desempefio de sus funciones.
Velar porque el vehiculo se encuentre en buen estado de funcionamiento
y posea las herramientas e implementos necesarios.

ormar a la Direccién General Administrativa de todo accidente que
ocurra, suministrando los nombres y apellidos de los ocupantes del vehiculo
f de las personas que resulten afectadas con ocasién de! mismo, asi como
os dafios que sufra el vehiculo, el lugar y las circunstancias en que se
produjo el accidente. Este informe debe rendirse a la mayor hrevedad
?osmle, enviando copia del mismo a la Direcci6n respectiva.
nformar por escrito al responsable del control de vehiculos, de cual-
quier desperfecto que observe en el vehiculo a su cuidado, La falta inex-
cusable de aviso oportuno lo. haréd incurrir en responsabilidad por la
agravacion del dafio y los perjuicios que su omisién provoquen.
Guardar el vehiculo en el garaje especialmente destinado al efecto, al
término de cada jornada, excepto cuando esté en gira o misiones espe-
ciales de trabajo, en cuyo caso deberé entregar las llaves del vehiculo al
funcionario responsable de la gira. o .
Mantener la licencia al dia, asi como conducir con prudeacia, a velocidad
reglamentaria y acatar las normas de traasito respectivas.

CAPITULO VII
~ M2 las prohibiciones de los servidares A
Artfculo 36.—De conformidad con lo dispuesto en los a)ucuive 12 uel Cu-

digo de Trabajo, 40 del Estatuto de Servicio Civil, 51 de su Reglamento y otras
gon;n:ias del presente Reglamento, queda absolutamente prohibido a los tra-
ajadores:

1)

2)
3)

4)

)

{

(fcupar tiem‘po dentro de las horas de trabajo para asuntos ajenos a las
labores gue les han sids cnecmendadas, ]

Recibir visitas y hacer uso del teléfono para asuntos personales, salvo
casos de urgencia.. S -

Recibir o solicitar gratificaciones, de cualquier naturaleza que sean por
razén de servicios prestados como empleados de la institucién o que
emanen de su condicién de tales. o » .

Usar las méquinas, herramientas, el mobiliario y utiles de Il:ropxedad o
al servicio de la institucién, para objeto distinto de aquel al que estin
normalmente destinados, o para fines ajenos a la realizacién del traabjo.
Visitar otras secciones y oficinas que no sean aquellas en donde deben
prestar sus servicios a menos-que lo exijan las necesidades del trabajo;
asf como mantener conversaciones innecesarias con compafieros de trabag:
o cont teggeras personas, en perjuicio y demora de las labores que est
ejerntango.



7)

8)

9)

10)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a sus compafieros e
trabajo, o quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben ser
normas en las relaciones del personal de la institucién. '
Prevalerse de la funci*n que desemr~fan .n la *-.'ur.’n o invocarla
para obtener ventajas personales. ’
Ejercer actividad politico partidista en el desempefio de sus funciones,
1:asi i:omo violar las normas de neutralidad que establece el Cédigo Elec:
oral.

Tratar de resolver por medio de la violencia de hecho o de palabra las
dificultades que surjan durante la realizacién del trabajo o permanencia
en la institucion.

Salvo casos de fines benéficos y otros previamente autorizados por la
Direccién General Administrativa o por la Direccién correspondiente,
bacer colectas, rifas o ventas de objetos, asi como realizar cualquier
clase de negocio gersonal, dentro de los locales en donde presta sus ser-
vicios y en horas de trabajo. L

Ausentarse del trabajo sin causa justificada y sin permiso del superior.
Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo aquellos
servidores que por razones de su cargo estén autorizados para llevarlas.
Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de seguridad én la
operacién del trabajo.

Presentarse al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o bajo otra
condicién analoga.

Prolongar innecesariamente el tramite de los asuntos sin causa justificada.
Negarle el debido cumplimiento y acatamiento a las 6rdenes de los su-
periores jerdrquicos, cuando sean propias de su competencia, salvo excep-
ciones establecidas por ley.

Extralimitarse en sus funciones, deberes y tomarse atribuciones que no
les correspondan. o . .

Manejar los vehiculos de la institucién sin estar autorizados para ello o
sin tener licencia al dia. .

Alterar las tarjetas, libros de asistencia., marcar la tarjeta de otro o
consentir que otra persona la marque por él.

Dejar sin caucelar deudas adquiridas por alimentacién o pasajes en aque-
llos lugares en donde la institucién les haya reconocido efectivamente
esos gastos. ) .

Fumar durante su tiempo de servicio en aquellos lugares que por razonec
técnicas o de seguridad no lo. .permitan.

Dar érdemes a subalternos o compafieros para la ejecucién de asuntos
ajenos a sus labores. ‘

Articulo 31.—Ademéas de las contempladas en el articulo 30 anterior y en

otros del presente Reglamento, queda absolutamente prohibido a los clifferes
de las dependencias del Ministerio:

1)
2}
3)

4)
5)

derechos 'y prerrogativas que conc

Tomar licor durante las horas de trabajo, conducir vehiculos en estado
alcohélico, bajo cualquier otra condicién aniloga, o presentarse a labores
en estas condiciones. .

Conducir a velocidades superiores @ las permitidas por las leyes o regla-
mentos ‘del transito, asi como incumplir disposiciones que las mismas
wrzieprlany . ,
Usar el vehiclio va iugdPes Gieivnics oi uél himéranic il coorssiuvae.
Cuando por circunstancias muy calificadas el conductor se vea obligado
a salirse de la ruta sefialada, al término de la jornada deberd dar el
informe del caso al Director Administrativo o Director respectivo,

Ceder la conduccién del vehiculo a otros funcionarios o a particulares,
salvo razones muy calificadas o de fuerza mayor.

Ocupar 0 permilis yue s¢ utilice el vchiculo en actividades ajenas a ser-
vicios -de lg institucién asi como fransportar a funcionarios o particulares
que no tengan relacién con el servicio que se presta, salvo los casos que
por 1a indole del transporte o el propésito del viaje asi lo obliguen.

CAPITULO IX
De los derechos de los servidores

Articulo 32.—Los servidores r:gu]ares del Ministerio gozaridn de todos los
e el Estatuto de Servicio Civil, su Regla-

mento y el Cédigo de Trabajo. Los servidores interinos u ocasionales gozarin
como minimo de 1as garantias sociales sefialadas por ley.



Articulo 33.—Los funcionarios regulares del Ministerio tendran la posi-
pilidad a que se les brinde la debida capacitacién y adiestramiento complemen-
tarios, mediante cursos, seminamine h--as. ¢’ Jor medio de la unidad respec-
tiva. Esta debera hacer del conocimieuto de' touos los funcionarios, en su opor-
tunidad, las posibilidades mencionadas. .

Artfculo 34.—Se establece como derecho de los trabajadores la Carrera
Administrativa debiendo preferirse, en igualdad de condiciones y requisitos en
cada plaza vacante, a Jos servidores regulares mds antiguos del Ministerio que

r_su capacidad y responsabilidad resulten idéneos para el cargo a juicio de
F:Dxreccxon General de Servicio Civil.

Articulo 35.—Los ascensos serdn regulados de acuerdo con lo establecido
por el Reglamento respectivo. ’

Articulo 36.—EI Ministerio deber4 acondicionar un local adecuado para que
los servidores puedan tomar los alimentos ¥ bebidas durante su tiempo de
descanso, segun lo dispuesto por el articulo 97 del Decreto Ejecutivo N® 1 del
2 de enero de 1967 (Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo). Sin
perjuicio de que en el mismo se puedan expender alimentos a preeios médicos.

Articulo 37.—En todas aquellas actividades artisticas, culturales y depor-
tivas, patrocinadas por este Ministerio, los servidores debxd'ame.nte identific ados
tendran derecho a una rebaja hasta de un 50% del valor del tiquete de entrada.
En las actividades de esta indole, propias del Ministerio, los funcionarios ten-
drén derecho a entrada gratuita o a un descuento del 50%.

Articulo 38.—Las servidoras en estado de gravidez, tendridn derecho a li-
cencia por cuatro meses, con goce de sueldo completo. Este periodo se distri-
buird un mes antes y tres meses después del parto.

. Las servidoras en época de lactancia podrin disponer de una hora diaria,
continua o fraccionada con el objeto de amamantar a su hijo, segin su conve-
niencia y previo acuerdo del jefe inmediato. .

CAPITULD X
Del registro de asistencia

Articulo 39.—El registro de asistencia de los servidores se llevara a
cabo por medio de tarjetas individuales que cada uno deberid marcar perso-
nalmente en un relbj marcador, al inicio y terminacién de la jornada de
trapajo. . :

En aquellas dependencias cuya naturaleza de trabajo asi lo requieran, el
Director respectivo establecerd el control de asistencia adecuado de acuerdo
con el Director General Administrativo.

. Quedan excluidos de la obligacién de marcar inicamente los servidores
indicados a juicio del sefior Ministro o Viceministro o que por la naturaleza
de sus funciones les corresponda habitualmente ejercer su trabaje fuera de la
oficina. En el caso de los servidores que realicen giras, deben justificar las
mareas a su regrgso.

. Caso de no funcionar el reloj marcador o cuando la conveniencia de los
2ivirsos orzanismas del Ministeric a5i Ja indiquen, diche tantral oz jlevard a
cauv0 Valéuuuse ue un LNry en i cuadi el servidor debe firmar.

Articulo 40—Las marcas de las tarjetas de asistencia deberin hacerse
con el debido cuidado y solamente por el servidor a quien corresponda, de
manera que queden impresas con claridad. Las marcas defectuosas, confusas
0 inanchadas que no se deban a desperfectos en el reloj marcador, se tendran
per n¢ realizadas.

Artfculo 41.—E] control de la entrada y salida del tiempo destinado al
almuerzo, queda bajo la responsabilidad de cada jefe inmediato o Director
General, quien estableceré los mecanismos necesarios de manera que no se
ocasione menoscabo en la prestacién del servicio. Quedari a juicio del Director
General Administrativo o del Director General respectivo, determinar que el
mencionado control se registre por medio del reloj marcador.

Articulo 42.—Salvo los casos previstos en este Reglamento, la omisién
de una marca en la tarjeta al inicio-¥ finalizacion de la jornada de trabajo
har4 presumir la inasistencia a la correspondiente fraccién de jornada, siempre
y cu_am;lo el servidor no la justifique a més tardar en el transcurso de la semana
siguiente. .



CAPITULO XI
De las liegadas tardias, abandono del servicio y ausencias

Articulo 43.—Se considera como llegada tardia la pitcentacién ai u-saj.
después de diez minutos de la hora seftalada para el comienzo de las labores
en la correspondiente fraccién de jornada. . o

En casos calificados, el jefe inmediato, o Director General podra justificar
las Ilegadas tardias, y el Departamento de Personal del Ministerio lo har4 objeto
del tramite respectivo, en cuanto sean procedentes. .

. Articulo 44—La llegada tardia que exceda de veinte minutes, contados a
partir de la hora de ingreso estipulada y que a juicio de] jefe superior inmediato
carezca de justificacién, acarreari a] servidor la pérdida de la fraccién de
jornada, para efectos de rebajo de salario.

La presentacion, al trabajo después de dos horas de iniciadas las labores,
se tomari como ausencia a la fraccidon de jornada respectiva.

Articulo 45. —Se considerar4d abandono del servicio el hacer dejacién, den-
tro de la jornada de trabajo, de la labor objeto del contrato o relacién de ser-
vicio. Para efectos de calificar el abandono no es necesario que el trabajador
salga del lugar donde presta sus servicios, sino que bastarid que de manera
injustificada abandone la labor que le ha sido encomendada.

Articulo 46.—Se considerara ausencia la inasistencia a un dia compieto
de labor. La inasistencia a una fraccién de la jornada se computard como la
mitad de una ausencia. Dos ausencias de media jornada se consideran como una
ausencia. El ingreso después de dos horas de iniciadas las labores, se tomar
como ausencia a la fraccién de jornada correspondiente.

No se pagari ei salario que corresponda a las ausencias, excepcién hecha
de los casos senalados por la ley o que se justifiquen debidamente. )

Articulo 47.—Las ausencias por enfermedad que excedan de cuatro dias,
deberd justificarlas el servidor incapacitado con certificado médico extendide
por la Caja Costarricense de Seguro Social, o por el Instituto Nacional de Se-
guros. Las ausencias que no excedan de cuatro dias podran ser justificadas
por el superior inmediato del servidor afectado, a falta de la respectiva cons-
tancia medica, siempre y cuando ello sea debidamente aprobado por el Depar-
tamento de Personal.

Articulo 48.—Para casos muy calificados no contemplados en este Regla-
mento ni en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, queda a juicio del
jefe inmediato, con la aprobacién del Departamento de Personal, justificar
ausencias que no sean por enfermedad comprobada para efectos de evitar san-
ci6n disciplinaria, sin que ello signifique obligacién al pago del salario.

Articulo 49.—En todos los casos el servidor debera netificar lo antes po-
sible a su jefe inmediato, verbalmente o por escrito, las causas que le impiden
asistir a su trabajo. Por nin§una razon, salvo la de fuerza mayor, debera es-
perar hasta el segundo dia de 1a ausencia para netificarlo.’ .

CAPITULO XII
De las sanciones disciplinaria;

Aiticu,ld ou.—La> failas @i qus: mwuTidn ler rvidies gvida -opdiensdas
con las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacién verbal.

b) Apercibimiento escrito. :

¢) Suspension del servidor, sin goce de salario, hasta por ocho dias tratan-
dose de servidores cubierto por el Cédigo de Trabajo, o hasta por quince
dias, si se tratare de servidores cubiertos por ei Régimen de servicio Civii.
Esta suspension se aplicard una vez que se haya escuchado al interesado
y a los compaiieros de trabajo que él indique. = - . .

d) Despido sin responsabilidad.. -

Tales sanciones A,se'aplicarén atendiendo las disposiciones del presente

Reglamento. - -

. Articulo 51.—Se consideraran-faltas leves las infracciones de las disposi-
ciones de los articulos 27, incisos 6), 7);, 8), 11); 12), 14), 15), 16), 19), 20), 21),
25), 21) y 28, inciso 4), 30, incisos 2), 5), 6), 9), 10), 12), 13), 15), 17), todos del
presente Reglamento, las cuales se computarin en un mismo mes calcndario
y se sancionaran en la siguiente forma: -

_ ~ -



Hasta por tres, amonestaciéon verbal.

Por cuatro, amonestacién escrita.

Por cinco, suspension por dos dias.

Por sels, susper<'on pot cuatrs 2

Por siete, suspensién por seis aias.

Por ocho, suspensién por ocho dias. . . .

P%ril _r;lég de ocho, suspensién hasta por quince dias o despido sin respon-
saoplidad.

Artfculo 52.—Se consideraran faltas graves las infracciones de las dispo-

siciones de los articulos 27, incisos: 1), 2), 3), 4), 5§)_9), 10), 13), 17), 18),
22), 23), 24),.26) y 28); articulo 29, incisos: 1), 2), 3), 4), 5), 6) y 7), articulo 30,
incisos: 1), 3), 4), 7), 8), 11), 14), 16), 18), 19), 20), 21), 22) y 23), articule 31,
incisos: 1), 2), 3), 4), y 5), todos del presente Reglamento, las cuales se com-
putaran en el lapso de un mismo mes calendario v se sancionarin en la si-
guiente forma: :

a)
b)

Hasta por dos, amonestacion escrita.
Por tres, suspensién hasta por ocho difas.

c) Por cuatro o més, suspension hasta por quince dias o despido sin res-

ponsabilidad. . .
Las sanciones contempladas en este articulo se aplicarén sin g_erj_uxcio de
que si la falta reviste una gravedad mayor, amerite una medida disciplinaria

nias

dréstica.
Articulo 53.--No obstante la existencia en el presente Reglamento de las

escalas de sanciones mediante las cuales las faltas se computan al final de un
periodo dado, tratindose de amonestaciones verbales o escritas deberén im-
ponerse dentro de los ocho dias posteriores a aquel en que se cometié la falta o

esta

fue conocida, y las suspensiones o despidos en el transcurso del mes pos-

terior al dia en que se cometié la falta o se tuvo conocimiento de los hechos.

Articulo 54.—Conforme con lo establecido er este Reglamento, -las lle-

gadas tardias injustificadas computables al final de un mismo mes calendario,
se sancionaran de la siguiente forma:

g)

mes
a)
b)
c)
d)

e)

Por tres, amonestacién verbal.

Por cuatro, amonestacién por escrito.

Por cinco o seis, suspension hasta por dos dias.

Por siete u ocho, suspensién hasta por cuatro dias.

Por nueve, suspension hasta por ocho dias.

Por diez, suspensién hasta por quince dias. Para los servidores no pro-
tegidos por el Régimen de Servicio Civil, esta sancién tendri el caricter
sustitutivo de despido. . )

Por mis de diez, despido sin responsabilidad. Las sanciones se aplicaran
en el transcurso del siguiente mes calendario.

Articulo 55.—Las ausencias injustificadas computables al final de un mismo
calendario, se sancionarin en la siguiente forma:

Por media ausencia, amonestacién escrita.

Por una ausencia, suspensién hasta por dos dias. :

Por ugg ausencia y media, consecutivas o alternas, suspensién hasta por
cinco dias.

Par dos Qusencias alternas, suspensién hasta por ocho dfas.

Por dos ausencias consecutivas 0 méis de dos ausencias alternas, despido
Ul roapursmetiiAad Tas saciienes e pplivorAaton €l=iranciorie S=oake

guiente mes calendario.
Articulo 56.—La reincidencia especifica de las faltas dentro de los tres

meses consecutivos a la fecha en que se cometieren, traeré como consecuencia
la sancién inmediata superior a la que se aplicé anteriormente.

Articulo 57.—l.ac faltas no sefialadas en este Reglamentn, serdn sancio-

nadas conforme lo establezca el Estatyto de Servicio Civil y su Reglamento, el

Cédigo de Trabajo y demas leyes conexas y supletorias.

Articulo 58.—Los despidos de los trabajadores amparados por el Régimen

de Servicio Civil, se tramitaran conforme lo dispuesto por el Estatuto del
Servicio Civil, su Reglamento y las disposiciones contenidas en este Reglamento.

Articulo 59.—Las sanciones seran- ejecutadas o impuestas, segin el caso,

por el Jefe de Personal del Ministerio, excepto el desg:ida que se llevard a cabo,

siguiendo los tramites que sefiala el articulo 43 del

statuto de Servicio Civil.

No obstante lo anterior, el apercibimiento:verba] rd ser impuesto directa-
mente por el Director o jefe inmediato; quien. podra notificarlo por escrito a la
Oficina de Personal a efecto de dejar constancia de la sancién impuesta.



CAPITULO XIII
De ias condiciones de higiene

Articulo 60.—De conformidad con el artfculo 208 del Codigo de Trabaje,
en la institucién se establecerdn las comisiones de seguridad que sean nece-
sarias. Dichas comisiones tendran por finalidad investigar las causas de los
riesgos profesionales, proponer medidas para prevenirios y vigilar que las
mismas se cumplan. La constituciéon de las mismas se pondré em conocimiento
del Departamento de Medicina, Higiene y Seguridad Ocupacional del- Ministerio
de Ttlz;flbajo y Seguridad Social, al cual se sujetardn en lo relativo al asesora-
miento.
Los miembros de las comisiones desempefiardn sus cargos gratuitamente
y dentro de la jornada de trabajo, sin rebajo de salario.

Articulo 61.—Es deber de la institucién, adoptar las medidas necesarias
gara proteger eficazmente la vida, la salud, la integridad corporal y la moralidad
e sus servidores y mantener en estado adecuado lo relativo a:

a) Edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales.
b) Operaciones y procesos de trabajo. . .
¢) Suministro, uso y mantenimjento de los equipos de proteccién personal
d) Suministro de primeros auxilios y local para Ja prestacién de este servicio.

También la institucién debe:

a) Promover la capacitacién de su personal em materia de higiene y segu-
ridad ocupacional. )

b) Facilitar a las autoridades competentes la colocacién en los centros de
trabajo de textos legales, avisos, carteles y anuncios similares referentes
a seguridad e higiene de trabajo.

CAPITULO XIV
De los accidentes y riesgos del trabajo

Artfculo 62.—Todos los servidores del Ministerio estardn protegidos con-
tra los riesgos del trabajo, de conformidad con lo establecido en el Titulo IV del
Cédigo de Trabajo.

Artfculo 63.—El servidor al que le ocurra accidente o riesgo del trabajo,
deberd dar aviso a la mayor brevedad posible de tal hecho al Jefe del Depar-
tamento de Personal o a cualquiera de sus representantes en la institucién.
Si el servidor incumpliere esta obligacién, podrd perder todo derecho a reclamar
al INS, por concepto de agravaciones o complicaciones sobrevenidas por falta de
asistencia oportuna.

Articulo 64.—El Ministerio estd en la obligacion de instruir a los servi-
Idoxies en todo lo referentc a los riesgos del trabajo, segin lo establecido por
a ley.

Articulo 65.—Constituyen riesgos del trabajo, los accidentes y enfermedades
que ocurran a Jos trabajadores con ocasién o por consecuencia del trabajo
que desempefien en forma subordinada y remunerada, as{ como la reagravacion

Ut oesults oemn eunstaveliliz diacts inmediata e (nejudibla da zez accidentes |

y enfermedades‘.

Articulo 66.—Se entiende por accidente de trabajo, al que le suceda al
trabajador como causa de la labor que ejecuta o como consecuencia de esta,
durante e] tiempo que permanece bajo la direccién y dependencia del patrono
0 sus representantes y que puedan producirle la muerte, pérdida o reduccién
temporal o permauente de la capacidad para el trabajo. Se incluyen también
algunos otros accidentes que ocurran bajo las circunstancias contempladas en
el articulo 196 del Codigo de Trabajo.

CAPITULO XV
De las incapacidades para trabajar

Articulo 67.—De conformidad con el articulo 34 del Reglamento del Esta.
tuto de Servicio Civil, el servidor regular que fuese declarado incapacitado
para trabajar por enfermedad o riesgo profesional, gozari de subsidio en pro-
porcibn al tiempo servido, conforme con las siguientes regulaciones:



a) Durante el primer trimestre de servicios, el subsidio se reconocera hasta
por ~uin~~ dias. L.
3) Lu.n te _.segundo trimestre de servicios hasts por un mes
c) Durante el tercer trimestre de servicios, hasta por dos meses.
d) Durante el cuarto trimestre de servicios, hasta por tres meses.
e) Durante el segundo afio de servicios, hasta por cuatro meses.
£) Durante tres afios de servicios, hasta por seis meses.
g) Después de tres afios de servicios, hasta por seis meses. °
El monto del subsidio ser4é de un ochenta por ciento dei salario ordinario
que esté devengando el trabajador durante los primeros treinta dias de su
incapacidad y de un ciento por ciento de su salario durante el perfodo de inca-
pacidad que exceda de treinta dias naturales, por un méximo sefialado de seis
meses. Cuando se trate de servidores asegurados en la Caja Costarricense de
Seguro Social o en el Instituto Nacional de Seguros, el Estado completard el
monto del subsidio en los porcentajes y perfodos indicados.

Articule 68.—Los subsidios y licencias por razén de maternidad se regu-
laran conforme con las siguientes normas:

a) Todas las servidoras del .Poder Ejecutivo en estado de gravidez tendrin
derecho a licencia por cuatro meses, con goce de sueldo completo. El
perfodo se distribuirh un mes antes del parto y tres meses después. Si
este se retrasare no se alterari el término a la licencia, pero si el alum-
bramiento se anticipare, gozaré de los tres meses posteriores al mismo.

b) La servidora deber4 tramitar su incapacidad por intermedio del jefe
inmediato, por lo menos con quince dias de anticipacién a su retiro, de
acuerdo con la fecha previamente sefialada por el médico.

¢) Las servidoras interinas o excluidas del Régimen de Servicio Civil, solo
podran acogerse a la licencia por maternidad en los términos anterior-
mente indicados, cuando hubieren completado no menos de seis meses de
trabajo ininterrumpido inmediatos anteriores al disfrute de dicha licencia.

d) Las servidoras interinas o excluidas del Régimen de Servicio Civil que
no hubjeren completado el perfodo de seis meses a que se refiere el
inciso anterior, estardn amparadas por lo dispuesto en el Cédigo de Tra-
bajo, con respecto a licencias por maternidad. )

€) El Estado pagari a la servidora la diferencia del subsidio que reciba de la
Caja Costarricense de Seguro Social, hasta completar el ciento por ciento
de su salario durante el periodo de cuatro meses indicado en el inciso a)
de este articulo, o en su caso, durante dos meses, en ias situaciones de
excepcién sefialadas en el inciso anterior. : :

CAPITULO XVI1
De los reclamos y licencias en general

Articulo 69.—Los servidores deberédn ser atendidos en sus sugerencias v
en general en todo aquello que estimule su iniciativa personal, su eficiencia y
el mejoramiento de las condiciones dé su trahajo. :

Articuld 70.—Las peticiones, quejas o reclamos se formularin ante el
raspectivo jefe; si se tratare de confliclo con el propio jefe, deberd agotarse la
Vil wnic ol suporior deo esie] gulen st N o smsponciamisnte S0 o Sistara
o no fuese de satisfaccién del servidor reclamante, este podra recurrir ante el
Ministro, quien deber& emitir el respectivo pronunciamiento.

Si la reclamacién fuese con motivo de una resolucion o disposicién del
Ministro, el reclamo tendrd que presentarse directamente ante este. En todos
los casos, se deberi resolver lo procedente en un plazo miximo de ocho dias,
entendiéndose que sc tondréd por agotade dicho trimite si no se dictare reso-
lucién dentro del término.expresado. Cumplido este tramite, si el servidor
persistiere en su reclameo, podr4 recurrir ante el Tribunal de Servicio Civil,
llenando al efecto los requisitos establecidos en el articulo 81 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 7T1.—Las gestiones de los servidores, de acuerdo con el articulo
anterior, deberan plantearse por escrito y resueltas en la misma forma; no obs-
tante podran hacerse verbalmente cuando asf lo exija la urgencia de una re-
solucion o cuando la menor importancia del asunto, justifique este procedimiento.

Artfculo 72.—Los servidores del Ministerio podréan disfrutar de licencias,
segun lo dispuesto por el articulo 33 del Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil, las cuales seran concedidas por el jefe inmediato o Director con la apro-

— - - P



bacion del Departamento de Personal y del Ministro. Quedan a salvo Jas
licencias para asistir a estudios y cursos de adiestramiento que se regulan
segliin lo dispuesto en otros articulos del vresente ordenamiento, en el Regla-
mento -1 Estatite de ~o=i¢i Oz, v 1 ley N9 1810 del 15 de octubre.de 1954,

Artfculo 73.—Por regla general las licencias serin sin goce de sueldo,
pero serén remuneradas cuando se otorguen por causa de enfermedad, o cuando
tengan por causa la realizacién de trabajo que beneficien directamente al Mi-
iisterio, o de estudios que hayan dado mérito a licencias temporales.

Artfculo 74.—Las licencias con goce de sueldo serén concedidas por una
semana, en los siguientes casos:

4) Matrimenio del servidor.

b) Fallecimiento de algunc de los padres, hijos, hermanos o cényuge del
servidor.

¢) Presentacién de tesis de grado.

Asimismo se concedera licencia con goce de sueldo por tres dfas hébiles
¢n caso de nacimiento de un hijo del servidor.

Articulo 75.—Seran también con goce de salario las licencias concedidas
a ague'los trabajadores que, por los cargos que ocupan, sigan cursos especia-
lizados en los que el Ministerio tenga interés.

Articulo 76.—Las licencias sin goce de salario que se concedan en casos
muy calificados, serén autorizadas en la siguiente forma:

a) Hasta por una semana como méximo, serdn otorgadas por directores o

jefes departamentales.
b) Las que excedan de una semana, deberan ser otorgadas por el Ministro.

Articulo 77.—De conformidad con lo establecido por la ley N 1810 del
15 dc octubre de 1954, ademas de lo dispuesto por el articulo 37 y siguientes
dei Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, el Ministro podré conceder li-
cenncia para que los servidores regulares asistan a cursos de estudios o de
adiestramiento, previa formalizacién del contrato.

Articulo 78.—E!1 Ministro no aprobara durante cl siguiente periodo lectivo,
nuevo contrato de licencia para estudios, si el servidor ha omitido presentar
la certificacién sobre las calificaciones obtenidas durante el curse kctivo ante-
rior, o si el servidor fuere reprobado en dos 0 mas asignaturas.

Articulo 79.—E] Ministerio concedera ampliacion de licencia para estudio
solamente hasta por tres afios después de concluido el término natural de la
carrera por que haya optado el servidor.

Articulo 80.—Las licencias para estudios regiran inicamente por el tiem.
po necesario para concurrir a lecciones, debiendo el servidor asistir al trabajo
durante los.dias o periodos libres que conceda el respcetivo centro educativo.

Articulo 81.-—Los contratos de aprendizaje que el Ministerio considere opor-
tuno rgalizar, deberén fgrmalizarse por escrito, de acuerdo con las disposiciones
A=t P H 1
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v previa aprobacién de dicha institucion.

Articulo 82.—El jefe inmediato y el Departamento de Personal, seran res-
ponsables de velar por el cumplimiento de las anteriores normas y no daréan
tramite a nuevas licencias para estudio sin antes verificar que el servidor se
haya hecho acreedor a la misma, de conformidad con las prescripciones an-
teriores. _ : .

.CAPITULO XVII

Disposiéiones finales

Articulo 83.—E! Departamento de Personal llevard un expediente de cada
uno de los servidores del Ministerio. En ellos se guardaran los documentos re-
. lativos a su empleo y-las constancias de todos aquellos datos que sirvan para
mantener un historial- de sus servicios lo mas exacto posible. Igualmente con-
tendra una fotografia del servidor, quien estari obligado a suministraria en el
momento en que le sea solicitada. Dicha fotografia deber4 ser renovada por
- el funcionario, cada cinco aiios.



También llevara un prontuario para cada servidor en el que se anotardn
las calificaciones periodicas, las ausencias y llegadas tardias, indicindose su
motive c:ando fuaran ‘ectifii. das, .. co'.ecciones disciplinarias y los datos
mds importantes de toaas las acc.ones Jde personal, iniciando el prontuario ce=
el ingreso al trabajo. ’

Articulo 84.—A falta de disposiciones en el presente Reglamento, aplica-
bles a un caso determinade, deberan tenerse como normas supletorias el Esta-
tuto de Servicio Civil y su Reglamento, el Cédigo de Trabajo, y demés leyes y
reglamentos conexos.

Articulo 85.—E] presente Reglamento no perjudica los derechos adquiridos
por los servidores del Ministerio, Se presumird -de conocimiento de estos y
serd de observancia obligatoria para todos desde el dia de su vigencia, inclusive
para los que en el futuro trabajen para él.

Articulo 86.—El presente Reglamento rige a partir de su publicacién en
el Diario Oficial.

Dado en la Presidencia de la Republica.—San José, a los cuatro dias del
mes de enero de mil novecientos ochenta y cuatro.

LUIS ALBERTO MONGE

El Ministro de Cultura, Juventud
y Deportes,

HERNAN GONZALEZ GUTIERREZ.



k} No ingresar a los acervos bibliogréficos y
audiovisuales ni hacer uso del equipo y materiales
sin previa autforizacién;

1} No fumar en las bibliotecas del sistema; y

m) Los lectores podrdn hacer uso de las maqui-
nas de escribir en la sala correspondiente, mediante
el importe de acuerdo al tiempo utilizado.

Articulo 4°—El lector que incurra en faltas a la
biblioteca se hard acreedor a las sanciones siguientes:

a} El ser sorprendido mutilando obras, periédi-
cos, revistas, etc., o pretender sacar cualquier mate-
rial bibliografico o audiovisual del edificio, sin llenar
los requisitos establecidos, serd entregado a las au-
toridades competentes para la aplicacién de las san-
ciones que correspondan;

b} El incumplir la devolucién de materiales en
los términos estipulados por el bibliotecario, le hara

acreedor a la.suspensién del servicio de préstamo por
el término de tres meses en la biblioteca que lo hi-
ciere; y

¢) Al comprobarse la sustraccion de materiales
de cualquier biblioteca del sistema, hard que se can-
celen los servicios bibliotecarios en todas las biblio-
tecas de dicho sistema, aparte las aciones legales
que emprenda la Direccién General de Bibliotecas.

Articulo 5%—Los empleados del sistema de biblio-
tecas estdn obligados a cumplir con lo siguiente:

a) Atender con cortesia a los lectores, ayudar-
los a resolver sus consultas;

b) Velar porque los lectores cumplan con los
requisitos establecidos para el préstamo de libros, y
comprobar que los mismos vuelvan a su respectivo
lugar; )

c) Llevar un control diario de préstamos;

d) Cuidar el orden que debe prevalecer en toda
sala de lectura;

e) Mostrar al salir del edificio de la biblioteca
el contenido de los bultos, carteras, etc. al personal

encargado del control de salida o en su defecto al
bibliotecario;

fj. Localizar y proporcionar a los lectores los ma-
teriales que les soliciten en un tiempo prudencial;

gl Remitir al jefe respectivo o departamental
aguellos lectores a los que no les pudiesen resolver

Eu; gahsultqs,-

h) Al hacer uso de los servicios que brindan las
bibliotecas del sistema, cumplir con los requisitos fi-
jados a los lectores en este reglamento; e

i) Abstenerse de entablar didlogos, discusiones,
etc., con los lectores.

Articulo 6°—Cada biblioteca del sistema inscri-
bird como amigos de la misma a los lectores que
brindaren ayuda econdédmica anual en libros. Lo an-
terior faculta al lector que adquiera tal condicién a sa-
car material bibliografico en calidad de préstamo a
domicilio, por plazos mdaximos de 15 dias, todo de
acuerdo con el criterio del Jefe del Departamento de
Circulacién y Préstamo, o en su defecto el encargado
de cada biblioteca. La Direccién General de Biblio-
tecas, por intermedio de los departamentos corres-
pondientes se encargard de crear los mecanismos
propios.

Articulo 7°—Este reglamento deroga cualquier
otra disposicién que exista al respecto.

Articulo 8°—Rige a partir de su publicacién.
Dado en la Presidencia de la RepUblica.—San

José, a los cuatro dias del mes de junio de mil nove-
cientos ochenta y uno.
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REGLAMENTO

Para el servicio de Biblioteca Nacional
y Bibliotecas Pdblicas

HORARIO BIBLIOTECA NACIONAL

De 8,30 a.m. a 8,30 p.m.

HORARIO BIBLIOTECAS PUBLICAS:

(los horarios son variados). Algunas tienen horario
de 8,30 a.m. ¢ 8,30 p.m. y otras de 12,00 m.
a7,00 p.m.

‘nal, Miguel Obregén Lizano.

No. 12721-C

EL.PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE CULTURA, JUVENTUD
Y DEPORTES,

Considerando:

1>—Que es necesario regular los servicios biblio-
tecarios existentes tahto en las bibliotecas pUblicas
oficiales y semioficiales como en la Biblioteca Nacio-

2°—Que es de urgente necesidad preservor el
patrimonio bibliografico y dudiovisual de las biblib-
tecas del Estado, en beneficio de toda la ciudadania.

3°—Que no existe legislacién acorde con la rea-

lidad actual.

Por tanto, ‘ «
DECRETAN:

Articulo 19—El Reglamento de Servicias c:lel Sis-

tema de Bibliotecas del Ministerio de Cultura, Juven-A

tud y Deportes, bajo la administracién de la Diteccién
General de Bibliotecas (Bibliotecas Piblicas Oficiales,
Semioficiales, Biblioteca Nacional y otros tipos de
bibliotecas que se promuevan).

Articulo 2°—Las bibliotecas estardn abierttfs ™
poblico de lunes o sdbado inclusive, con un horaris
preferiblemente de acuerdo con las necesidades de
cada comunidad, el cual estard colocado en lugar vi-
sible al piblico. Aquellas bibliotecas en que la nece-

sidad y lo disponibilidad presupuestaria lo permitan

podrén abrir los domingos y feriados con un horario
de 8,00 <+ v« 12 00 m. de comUn acuerdo con la Di-
reccién General de Bibliotecas.

Articulo 3°<—Toda personc
y hacer uso de los servicios bib
las bibliotecas del sistema, tie
mismas y derecho a que se le
plia, solicita y adecuada, qued:
plimiento de lo siguiente:

a) Qbsaanbussamcend:

.. et : .
b, G I.I .l N l l -
rasslevissslospedidw. En cada for

tar més de una obro;

¢) Snssentasidentifisasif

tema de bibliotecas. (Cédula ¢

estudiante, pasaporte).

d} Deberd hacer uso de
gréficos y audiovisuales abste
los o hacer notas en los mlsmc

e) . Devolver |us obrtig cc
establecido en la boléta de pré:
pleado en servicio las revise y «
tado. Si necesita después del

- usando una obra solicitara ia r

f) Sohcnur autorizacién ¢
obras uso o de la coleccién es

o L
it \ -

h) Mostrar al salir de la
de los bultos, carteros, etc., al g
control de salida o en su defe

i} Los lectores que se col
la conducta de algin emplead
drén elevar la queja correspond
o a la Direccidn, ya sea en forr
blemente por escrito;

i) eislaswenovesribuines

oo dle-lectore: en: grupew



MINISTERIO DE CULTURA. JUVENTUD Y DEPORTES

No.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA NACIONAL

APARTADO POSTAL 10008

SAN JOSE., COSTA RICA
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MINISTERIO DE CULTURA. JUVENTUD Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA NACIONAL

APARTADO POSTAL 10008

SAN JOSE,

TECNICO 2
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