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RESUMEN

El propésito de la investigacion es realizar un diagnéstico sobre la
gestion documental del Programa Salud y Trabajo en América Central
(SALTRA) y sus usuarios para desarrollar una propuesta para la creacion de un
centro de documentaciéon en Salud Ocupacional para el Programa SALTRA.

En dicho Programa surge la necesidad de una unidad especializada que
se encargue de procesar la documentacion para difundirla al publico
especialista en salud ocupacional. Por ello se propone centralizar esta
informacién a través de la creacion de un centro de documentacion que
contribuya a retroalimentar las funciones de los profesionales.

Este estudio corresponde al tipo de investigacion descriptiva, ya que con
los datos obtenidos se analiz6 las necesidades de informacién de los usuarios
y se describi6 la documentacion que posee el Programa SALTRA, ademas se
desarrollé las funciones por realizar en el centro de documentacion.

El enfoque utilizado para realizar la investigacion es el mixto, ya que se
utilizé técnicas tanto cualitativas como cuantitativas.

Se detalla, de acuerdo a la literatura consultada, un panorama de la
evolucién de la biblioteca, la tipologia y las amenazas, oportunidades,
debilidades y fortalezas, asi como de las repercusiones de las tecnologias.
También se puntualiza en los aspectos administrativos y funcionales para la
creaciéon de un centro de documentacién. Ademas, se destaca los
antecedentes, las sedes, los entes reguladores, el desarrollo del Programa
SALTRA y se aborda el Sistema de Informacion Documental de la Universidad
Nacional (SIDUNA) como ente regulador de las bibliotecas de la Universidad
Nacional.

Para elaborar el proceso de investigacion se explicé una serie de
instrumentos para la recopilacion de datos, donde se utilizaron cuestionarios,
entrevistas y observaciones. La propuesta se disefid con base en los resultados
del diagnoéstico realizado a los funcionarios del Programa SALTRA, estudiantes
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de la Maestria en Salud Ocupacional y profesionales en salud ocupacional.
Ademas se empled la observacion y la entrevista realizada a la documentacién
del Programa SALTRA. Esto permiti6 detectar situaciones que afectan a los
profesionales en salud ocupacional por la pérdida de la informacion y en
consecuencia, la falta de apoyo para realizar las investigaciones.

Por lo tanto, la implementacién de un centro de documentacién sera un
aporte muy valioso para la solucién de estos problemas en la transferencia de
informacion.

En la propuesta se presenta la planeaciéon estratégica, servicios y
productos, organizacion de la informacién, recurso fisico, econémico, humano y
tecnolégico, material y procesos administrativos.
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l. INTRODUCCION

1.1 El problema y su importancia

Actualmente se aglomera en las instituciones informacion muy valiosa y
necesaria, que requiere del andlisis y centralizacion en una unidad de
informacién para su aprovechamiento en la toma de decisiones y en la
generacion de nuevos conocimientos. Mucha de esta informacion se
especializa en una tematica y requiere de un analisis mas exhaustivo y
detallado para facilitar la recuperacion de los documentos.

A esto se refiere Millan (2003) al exponer que: “El volumen de la
documentacién se ha visto tan incrementado en el ultimo siglo que la forma
mas eficaz de almacenar, tratar y difundir la informacién que los documentos
contienen es haciéndolo a través de nucleos pequefios, que limiten sus fondos
que siempre tratan de un tema concreto” (p. 11).

Por lo cual es necesario que estas instituciones dispongan de servicios
de informacién agiles y novedosos, que permita obtener la documentacién
requerida en forma precisa y confiable para apoyar el desarrollo de los

programas y proyectos establecidos para que puedan cumplir con sus objetivos
propuestos.

Asi también se expresa Menares (2000) cuando describe la necesidad
de formular proyectos:

La informacién es una variable crucial, tanto para la toma de decisiones
como para elaborar soluciones alternativas de un problema o ejecutar
acciones para implementarias. El bibliotecario, enfrentando a profundos
cambios sociales y culturales, asi como a los producidos por la
revolucion de las tecnologias de la informacion, ha empezado a tomar
conciencia de que puede ser un agente activo en el disefio y ejecucion
de las estrategias de las organizaciones. No sé6lo puede implementar
sus propias bases de datos y elaborar la informacién para
proporcionarla oportunamente a los “hacedores, creadores o
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solucionadores de problemas”, sino que tener un papel mas activo en
los procesos de toma de decisiones en el ambito organizacional (p. 15).

Un caso particular es el Programa Salud y Trabajo en América Central
(SALTRA) de la Universidad Nacional que se ocupa de desarrollar proyectos,
tales como: promocién de la salud y prevencién de riesgos de accidentes en
personal de hospitales, hoteles y restaurantes; elaboracién de perfiles de salud
ocupacional; desarrollo de indicadores de salud y seguridad ocupacional;
capacitacién en seguridad y salud ocupacional, monitoreo de riesgos en
organizaciones de trabajadores y estudios para la identificacion de peligros.

Desde el inicio de operacion de estos proyectos en el afio 2003, debido
a su caracter investigativo e informativo se ha requerido de informacion
actualizada y veraz para apoyar el trabajo de los profesionales.

Los documentos se utilizan para el apoyo de estas investigaciones y se
obtienen por medio de compra y donaciones de organismos nacionales e
internacionales; capacitaciones, seminarios, congresos ofrecidos a los
participantes del Programa y otros medios.

Este material se ha agrupado en diferentes oficinas, estantes, ampos,
archiveros y consecutivos, sin organizacion alguna y no existe una unidad
especializada que la recopile, analice procese y difunda al publico. Por lo tanto
es importante centralizar esta informacién a través de la creacién de un centro
de documentacion que se ocupe de las siguientes funciones:

a) Satisfacer las necesidades de informacion de los funcionarios,
investigadores, estudiantes, e interesados en Salud Ocupacional para

apoyar sus proyectos de investigacién, trabajos finales y toma de
decisiones
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b) Permitir la vinculacién entre instancias, tanto nacionales como
internacionales, relacionadas con la tematica para la adquisicién de
material, el préstamo de documentos, canje de material actualizado
sobre lo que se escribe y publica en salud ocupacional.

C) Apoyar a la maestria de Salud Ocupacional de la Universidad
Nacional. Asimismo expandir los servicios a Universidades Publicas y
Privadas relacionadas con esta area de trabajo, departamentos de Salud

Ocupacional en empresas y demas profesionales interesados en esta
area.

d) Realizar la recepcion, analisis, difusiébn y produccion de la
informacién sobre salud ocupacional, lo que permitira también un mejor
desarrolio en este campo.

e) Incrementar la conciencia y el interés de la documentacién sobre
salud ocupacional conformada en el centro de informacioén, la cual: seria
un apoyo a la promocién de la salud y seguridad ocupacional en el sitio
de trabajo, responda inquietudes de salud y seguridad ocupacional,
brinda apoyo a las campanas informativas sobre riesgo y da un aporte
en la sesiones de capacitacidon y orientacién a los trabajadores.

Las funciones anteriores son importantes, tanto para el Programa
SALTRA, la Facultad, la Universidad, asi como para las instituciones que
desarrollan el tema de la Salud Ocupacional.

Se pretende que la informacién del centro de documentacién contribuya
a la toma de decisiones en relacion con la adecuada implementacion de
sistemas de gestion de salud y de seguridad ocupacional. Por su parte, la
Organizacion Panamericana de la Salud (2005) se refiere a la importancia de la
informacién de la siguiente manera: “Estos pasos iniciales pueden tener como
primer objetivo la busqueda de informacién que refuerce su decisién de
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implementar una gestion de Salud y Seguridad Ocupacional en la empresa.”
(p.16).

Por estas razones y por el nivel de especialidad del Programa es
necesario recopilar, ubicar y procesar la informacibn en un centro de
documentacién con un espacio fisico y personal que esté acorde a las
necesidades de los usuarios. A esta informacién es necesario aplicarle los
procesos técnicos como seleccion, adquisicién, analisis documental,
recuperaciéon y difusién, esta ultima mediante el uso de servicios actualizados
para cubrir el acceso a la documentaciéon. Ademas, procura determinar la

necesidad de conformar una estructura que logre una adecuada utilizacion de
la informacioén.

La investigacién pretende dar respuesta a interrogantes cémo:

™

» ,Cudles son las necesidades documentales de los' usuarios del
Programa SALTRA?

» ¢Cuales son los servicios y productos de informacién que
contribuiran a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios del
Programa SALTRA?

» ¢ Qué criterios se deberan seguir para la organizacién y acceso de
los servicios y productos de informacion?

A

»  ¢Cudles son los recursos humanos, fisicos, econémicos, equipo y
materiales necesarios para crear el centro de documentacion?

» ¢Cudles son las funciones y politicas administrativas que debe
desarrollar el centro para satisfacer las necesidades informativas de los
usuarios del Programa SALTRA?

LEl lenguaje empleado en esta investigacion, es de caracter incluyente en cuanto al género.

Sin embargo, para propiciar una lectura mas fluida del documento, se emplea un enfoque
gramatical masculino.
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Las respuestas a estas interrogantes ofreceran las bases para elaborar

la propuesta de creacion del centro de documentacion para el Programa
SALTRA.

1.2 Estado de la cuestion

A continuacion se mencionan algunas investigaciones que se han
realizado a nivel nacional con respecto al tema de propuestas para la creacion
de unidades de informacion.

Solis Mata y Calvo Abarca (1984) proponen la creacion de un centro de
documentaciéon debido a la carencia de un servicio de divulgacion de la
informaciéon para los investigadores de INCIESA. El aporte de esta
investigacién es la metodologia utilizada en el diagnéstico aplicado a los
investigadores de INCIESA vy las pautas para realizar la creacién del centro.

El estudio de Gil (1989) tiene como fin buscar soluciones a la
inadecuada canalizacion y subutilizacion de la informacién agroindustrial,
mediante la propuesta de la creacibn de un centro de documentacion
especializado en agroindustria en el Instituto Latinoamericano de Fomento
Agroindustrial. El aporte de esta investigacion son las pautas utilizadas en la

propuesta, tales como: planeacion estratégica, desarrollo de colecciones vy
analisis documental.

Jiménez y Ocampo (1991) presentan un modelo de un centro de
documentacion en educacion superior a distancia para la Universidad Estatal a
Distancia, en la cual se plantea como problema la concentracién de un gran
numero de informacion cuya produccién no posee los mecanismos suficientes
para su difusién tanto nacional como internacional. Sumado a que no hay un
mecanismo institucional que concentre y difunda esta informacién para
provecho y desarrollo de la labor investigativa. De este trabajo se retoma la
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metodologia desarrollada para aplicarla en la propuesta para la creacion del
centro de documentacién sobre salud ocupacional.

La investigacion realizada por Gémez (1999) surge por motivo de la
acumulacién de informacion bibliografica especializada en oficinas, estantes,
consecutivos, catalogos y otros materiales en la Oficina de Asuntos
Internacionales de la Universidad de Costa Rica; por ello tiene como propésito

mantener un control en el almacenamiento y recuperacion de la informacion que
maneja.

El aporte de este estudio para la creacion del centro de documentacion
es el andlisis que se realizé para determinar la estructura organizativa y la
descripcion de las funciones que cumple la biblioteca propuesta.

Fonseca (2003) propone la creacion de una biblioteca virtual en la
ULACIT para satisfacer a los usuarios y actualizar los servicios de informacion.
El aporte de este trabajo es la metodologia empleada en la propuesta.

En el campo internacional se puede mencionar la propuesta de la
Universidad Tecnolégica del “Diego Luis Cérdoba” (Colombia) (2005) sobre un
centro nacional de documentacion en Colombia que explica expresiones
culturales afrocolombianas. Esta investigacion surge por la variedad de
documentacién existente sobre ésta tematica (publicaciones, revistas,
documentales, filmaciones, fotografia, simposios y otros) y la carencia de una
entidad que se encargue, desde una perspectiva académica, abordar el estudio
y promocion de expresiones culturales afrocolombianas, con la mision de
constituir y avanzar en la conformacion de una memoria institucional de estas
expresiones culturales, para consolidar asi un proceso firme para la inclusion

de los afrocolombianas en ese pais. La contribucién de este estudio son las
pautas de la metodologia.
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Las investigaciones anteriores poseen algunas similitudes por lo que
serviran de insumo para plantearla; sin embargo, no se determiné la existencia
de un trabajo relacionado con la creacién de un centro de documentacion en
salud ocupacional. Con esta tesis se pretende proporcionar bases para la
implementacion en servicios de informacién de acuerdo con las exigencias del

usuario actual para satisfacer las necesidades de informacion en salud
ocupacional.
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1.3 Objetivos

Objetivo general 1

1. Realizar un diagnéstico de la gestién documental del Programa
Salud y Trabajo en América Central y de los usuarios que
conformaran el centro de documentacion.

Objetivos especificos

1.1 Identificar las necesidades de informacién de los usuarios del
Programa SALTRA.

1.2  Elaborar un perfil de los usuarios del Programa SALTRA.
1.3  Caracterizar la documentacion que posee el Programa SALTRA.

1.4 Identificar los mecanismos que utilizan actualmente para
suministrar y obtener informacion.

Objetivo general 2

2 Proponer la creacion de un centro de documentaciéon en Salud
Ocupacional para el Programa Salud y Trabajo en América
Central de la Universidad Nacional.

Objetivos especificos

2.1 Determinar la planeacidon estratégica del centro de
documentacion.

2.2 Definir servicios y productos que permitan satisfacer las
necesidades de informacion.

2.3 Establecer los criterios de organizacion para el acceso de los
servicios y productos de informacion.
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2.4 Describir los recursos fisicos, econdémicos, humanos,
tecnologicos y materiales que se requerira para la creacién del
centro de documentacion.

2.9 Definir los procesos administrativos del centro de
documentacion.

26 Identificar mecanismos para difundir la informacion.
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Il. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1 Informacién

La informacién es un recurso relevante en el desarrollo cientifico y
técnico de la sociedad moderna, es el vehiculo que transmite el conocimiento,
por lo tanto es un elemento esencial para el bienestar y el progreso. Segun el
libro La biblioteca del futuro (2006):

La informacién es la representacion del conocimiento, tiene una naturaleza
fisica, es producto y base del conocimiento, y representa una de las
formas de comunicar la estructura del conocimiento a través de datos; la
informacién es la forma tangible y comunicable del conocimiento.
Informacion y conocimiento no son lo mismo, pero estan intimamente
relacionados; las escuelas, las universidades, tienen como actividad
central propiciar el conocimiento a partir de la informacién (p. 66)

La informacién adquiere valor en el momento que es utilizada mediante
su comunicacién efectiva para el trabajo de los cientificos, tecnolégicos,
industriales y dirigentes; por ello es de gran necesidad para la toma de
decisiones. En un eventual crecimiento de la informacion, es importante una
gestion adecuada para propiciar el conocimiento.

Los bibliotecélogos son los encargados de administrar y divulgar la gran
cantidad de informacidon que es producida en los diferentes paises, en una
variedad de formas y medios; los usuarios, como receptores de la informacion,
deben precisar para qué la quiere, cantidad y tipo; estos son cada vez mas
exigentes y conocedores de la informacion. Por ello, los y las profesionales de
informacion, deben garantizar crear medios para que ésta esté disponible en
tiempo real y preciso.
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2.1.1 Informacibén especializada

En la actualidad existe informacion muy valiosa en diferentes
instituciones y empresas; gobiernos, ministerios; y en otras actividades como
en la educacioén, cultura y deporte. En algunas ocasiones esta informaciéon no
estd organizada, aplicada o difundida correctamente por lo que ocasiona
pérdida de la misma; es importante que se utilice adecuadamente para que se
logre una toma de decisiones satisfactoriamente en las diferentes instancias.

Segun Monfasani (2006) para referirse a la importancia de la
informacién: “Se presentan modelos para formar usuarios con base en sus

necesidades, destinados a que éstos puedan optimizar la busqueda y hacer un
uso adecuado de la informaciéon” (p. 25).

Las bibliotecas se encargan de adquirir informacion proveniente del
entorno, esta se procesa para que sea accesible a los usuarios y estos la
analizan y la aplican para que de nuevo regrese al entorno.

2.1.2. Informacién en salud ocupacional

La informacién es importante en todas las areas del cocimiento,
especialmente en el campo de la Salud Ocupacional, asi lo describe el Consejo
Colombiano de Seguridad en Elgstrand (2007):

Los profesionales en las ramas de seguridad, prevencion de riesgos, y
medio ambiente, como supervisores, higienistas, ingenieros de
seguridad, directivos, investigadores, y trabajadores en general, para un
mejor desempefioc de su labor siempre necesitaran de datos e
informacion confiables que ayudan en la gestion de la seguridad en las
empresas para una acertada toma de decisiones (p. 8).

Algunos de los problemas que surgen en las empresas influyen por la
limitacion del acceso de la informacion actualizada ya que esta no es

consistente, detallada y clara para prevenir e informar de cualquier riesgo que
pueda sufrir el trabajador.
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El aprovechamiento de la informacién es de gran utilidad dentro de las
instituciones, ya que permite conocer la diferencia en la atencién por
enfermedades comunes y la atencidén por riesgos profesionales, diferenciar los
deberes y derechos que tienen tanto los patronos como los trabajadores, los
procesos para realizar reclamos, reconocer cuales son los pasos a seguir en
caso de ocurrir un accidente laboral o alguna enfermedad laboral y brindar

informacion sobre el sistema de prestaciones sociales del Instituto Nacional de
Seguro.

La salud ocupacional busca mejorar la salud fisica, mental y social de
los trabajadores para tener un mejor provecho en la empresa. Para lograrlo se
debe implementar una serie de acciones en el lugar de trabajo, tales como:
“Reglas generales y especificas, la mision, visién y politicas en seguridad,
procedimientos seguros en el trabajo, capacitacion al personal, incorporacién
de dispositivos de seguridad en maquinas, equipos e instalaciones; todo ello
para prevenir los accidentes laborales” (Chinchilla, 2008, p. 39).

También abarca muchos términos y muchos factores que le relacionan,
tales como:

v Riesgos del trabajo

v Prevencion de accidentes y enfermedades laborales

¥v"  Factores de riesgo fisico

v Riesgos quimicos

v"  Riesgos biolégicos

v" Factores de riesgo tecnoldgico y seguridad
v

Factores de riesgo ergonémico, prevencioén y combate de incendios
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Asimismo, en el articulo 56 de la Constitucion Politica de Costa Rica se
establece que: “El Estado debe procurar que todos tengan ocupacién honesta y
atil, debidamente remunerada e impedir que por causa de ella se establezcan
condiciones que, en alguna forma, menoscaben la libertad o la dignidad del
hombre o degraden su trabajo a la condicién de simple mercancia”.

En Costa Rica existen algunas instituciones publicas que se encargan
de velar por la promocién y prevencién de la salud y seguridad en el trabajo y
que se hagan efectivas las leyes y reglamentos sobre campo, estas son:

v"  Consejo de Salud Ocupacional

¥v" Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS)

v" Instituto Nacional de Seguros (INS)

Estas instituciones se encargan de promover mejores condiciones de
salud ocupacional en las empresas, algunas de las funciones son:
v' Garantizar la formacion de profesionales en el area
v' Elaborar manuales y folletos para la divulgacion.

Elaborar diagnésticos y estudios sobre agentes que afectan la salud
ocupacional en la institucion.

v" Brindar servicio médico

v Efectuar inspecciones, entre otras actividades importantes para

garantizar el buen funcionamiento de la salud y seguridad en el
trabajo.
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2.2 Bibliotecas

La biblioteca es una institucién donde se organiza la documentacion
para que sea accesible por los usuarios, asi lo describe Gémez cuando cita la
norma UNE 50-113-82, sobre conceptos basicos de informacion y
documentacién: “Cualquier colecciéon organizada de libros y publicaciones en

serie impresos, u otros tipos de documentos graficos audiovisuales, disponibles
para préstamo o consulta”.

Las bibliotecas han evolucionado mucho desde sus origenes hasta hoy
en dia. Anteriormente se preocupaba por los procesos teécnicos de los
documentos; en estos dias, debido a los cambios exigentes de la sociedad, se

enfatiza mas en brindar mejores servicios para que los usuarios utilicen la
informacion en el momento preciso.

Para que se cumpla esto, las funciones deben responder a los objetivos
y mision de la biblioteca para lograr un servicio Optimo. Existen nuevas
funciones que se han ido incorporando en las bibliotecas; pero siempre deben
existir las esenciales. A esto se refiere Gomez (1999) cuando describe las
funciones que siguen siendo inherentes dentro de la biblioteca, las cuales son:

1.  “Proporcionar los documentos;
2. Ser un servicio de informacion;

3. Contribuir a la formaciéon de los usuarios por si mismos y en
cooperacién con el sistema educativo;

4. Ser foco de cultura y el ocio creativo;
5. Dar asesoramiento y consultoria sobre la informacion;

6. Ser un espacio de trabajo, estudio y convivencia” (p. 15)
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Las funciones que brindan las bibliotecas deben ser una puerta para
acceder a todos los documentos bibliograficos que en esta se encuentra.
Ademas, los bibliotecblogos deben asegurase de educar y ensefiar a los
usuarios para que estos puedan encontrar la informacién sin ningun problema.

2.2.1 Tipologias de las bibliotecas

La diferenciacion entre las bibliotecas se caracteriza por la especialidad
de la coleccion bibliografica, tipo de usuarios, servicios, productos, espacio
fisico, y demas agentes que contribuyen a satisfacer las necesidades de
informacién de los usuarios. Es importante que las funciones que se realicen en
la biblioteca estén dirigidas a los fines de la Institucion en la que se encuentra.

Segun Melnik y Pereira (2005, p.42) una clasificacion tradicional de las

bibliotecas aceptada en las estadisticas internacionales propuestas desde la
UNESCO, son:

v Biblioteca Nacional;

v"  Bibliotecas de instituciones de ensefianza superior;

v" Universitarias;

v" De institutos y departamentos universitarios,

v"  De centros de ensefianza superior que no forman parte de la
universidad,;

v

Otras bibliotecas importantes no especializadas;

v" Centros de documentacion ;

v"  Bibliotecas escolares;

v"  Bibliotecas especializadas por sus fondos y por sus usuarios ;

v"  Bibliotecas publicas, populares;
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v'  Bibliotecas de empresas, asociaciones, institutos de investigacion,
etc.

2.2.1.1 Bibliotecas especializadas

La biblioteca especializada reune documentos sobre un campo o un
tema concreto del conocimiento, el espacio fisico y la documentacién son mas
pequenios. A esto se refiere Gomez al respecto: “La especializacion tematica
lleva a peculiaridades organizativas, a modos caracteristicos de dar los

servicios, a demandas y necesidades de los usuarios diferenciados, etc” (1999,
p. 329).

El tratamiento técnico es mas exhaustivo, ya que los usuarios
requieren informacién mas detallada, precisa y pertinente. Por ello se detalla en

la indizacién y el resumen como formas basicas de analisis del contenido para
su facil recuperacion en la base de datos.

Las funciones de la biblioteca especializada son:

v" Proporciona informacién de manera rapida y eficaz

v" Realiza un tratamiento exhaustivo de los documentos, que permitira
obtener una mayor informacion

v" Actualizacion continia de materiales y catalogos

v" Divulgacién activa de la informaciéon mediante boletines, resumenes u
otros

v" Difusion selectiva de la informacién

v Acceso a bases de datos especializadas del sector de interés de la
biblioteca.
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Los usuarios que visitan la biblioteca especializada suelen ser expertos
en una tematica, por lo que sus necesidades de informacién son mas exigentes
y requieren documentos precisos, actualizados y en un formato adecuado.

Los bibliotecélogos deben estudiar los requerimientos de los usuarios
para brindar servicios y productos de informacion adecuados. Segun Rodriguez
(2005): “La biblioteca ya no puede posicionarse en una actitud pasiva de espera
de los que acuden a consultarla. Su rol es hoy practico de busqueda de su
cliente: es la biblioteca la que debe ir ahora «hacia» él” (p. 16).

Las demandas mas frecuentes de los usuarios son: datos bibliograficos
para completar proyectos de investigacion y memorias para lograr financiacion
de trabajos, datos actualizados sobre los articulos que contienen las revistas,
mediante consultas a bases de datos en linea sobre las ultimas referencias;
consulta sobre autores y demas informacion requerida para realizar las
diferentes investigaciones. Por lo cual es importante que esta informacién sea
actualizada y veraz, para que las expectativas de los usuarios con respecto a
la biblioteca sea la mejor y satisfaga sus necesidades.

Para comprender el término de la biblioteca especializada se deben
citar algunos rasgos que la diferencian de otras unidades de informacion, al
respecto Millan (2003, p. 10) cita algunos:

v"  La tipologia y tratamiento de sus documentos

v Los usuarios, con una formaciéon elevada y unos requerimientos
especializados

Los profesionales que las mantienen, con formacién especializada en
el area tematica

v" Su funcionamiento activo y su continua actualizacion

v" Conexién y relacion con otras bibliotecas, centros e instituciones
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v"  El alto grado de automatizacion de todos sus servicios, que facilita
notablemente el acceso y la recuperacién de la informacion

2.2.1.2 Centros de documentacién

El centro de documentacion constituye una unidad especializada en un
campo del conocimiento, por ello la informacién que posee tiene que responder
a las necesidades de la disciplina a la que pertenece. Las labores se centran en
la adquisicion, analisis, catalogacién y clasificacion de informacién mas
detallada, con el fin de disponer la informacién de una manera eficaz, rapida y
oportuna a los usuarios.

Martinez (1995) enfatiza en la diferencia entre los Centros de
Documentacion frente a las bibliotecas en la siguiente cita:

Mientras que la misién primaria de una biblioteca es la de recopilar y
ser depositarios de documentos, la de un Centro de Documentacion
es conocer en profundidad y estar al dia sobre la produccion cientifica
relativa a un cierto tema, produciendo nuevos documentos que
permitan extraer su contenido informativo; solo asi podran ser
recuperados y difundidos con rapidez y aprovechamiento maximos
(p. 130).

El centro de documentacidon se orienta a apoyar la investigacion,
educacién y extension segun sea la demanda de los usuarios. La informacion
brindada contribuird a mejorar el estilo de vida de las personas, a tomar
decisiones y al desarrollo econémico, social y cultural.

Los centros de documentacién son instituciones documentales en lo
que prepondera el analisis de la documentacion, tanto en lo relativo a
su identificacion fisica como a su ordenacién tematica y a la
descripcion de su contenido. Solo la consecucion de esta funcion
documental asegurara la transmisién a los usuarios de la informacién
referencial pertinente que precisan en la fase de recuperacion
(Martinez, 1995, p. 130).
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La informacién recibe un analisis mas exhaustivo, minucioso; la
clasificacion y catalogacion de los documentos en los centros de
documentacién es mas especifico segun las necesidades y la especialidad del
area del conocimiento al que pertenece.

Algunas de las ventajas de los centros de documentacion son: grado de
especializacién, disposicion de la informacion en forma mas rapida y eficiente;
la informacién que producen y reciben los miembros de la institucién se
centraliza en un mismo lugar, variedad de servicios de informacién, diversidad
de soportes documentales, atencién personalizada y apoyo documental en las
actividades que desarrollan sus usuarios.

Los centros de documentacién concentran su trabajo en las siguientes
actividades:

v" Descripcion del contenido, con la mision esencial de identificar con la
mayor precision la informacién que puede ser Util a los clientes

v" Nacen para una organizacién en particular con el propésito de cubrir
las necesidades documentales de sus clientes y potenciales

v" Conservan la memoria documental de la organizacion, contribuyendo
al control bibliografico

v"  Recopilan parte de la informacion relacionada con la disciplina de
estudio, siendo imposible que una unidad de informacion adquiera el
cien por ciento de la informacién especializada
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La informacién que se encuentra en los centros de documentacién va
dirigida primordialmente, a profesionales que laboran en la misma Institucién o
centro de investigacion. Estos usuarios poseen un nivel de especialidad muy

elevado, por lo que el material que van a requerir debe ser eficaz, eficiente y
oportuno.

Dentro de los servicios tradicionales que se brindan en los centros de
documentacion con el fin de satisfacer los requerimientos de los clientes, se
destacan los siguientes:

Préstamo a sala

Blsquedas especializadas

Préstamo interbibliotecario

Fotocopiado

Consultas documentales

Acceso a bases de datos en el ambito nacional e internacional
Diseminacién selectiva de la informaciéon

Servicio de referencia

RN TR R A,

Acceso a Internet

Entre los productos mas comunes se pueden mencionar:
Catalogos
Bibliografias especializadas
Informacién especializada
Pagina electronica
Consulta y respuestas a temas especificos
Boletines de alerta, bibliografias
Bases de datos

TR T T R WS
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Las funciones son las actividades que realiza el centro de

documentacién para lograr los objetivos, Arguedas y Sanchez enumeran las
siguientes:

v"  Seleccionar, adquirir, almacenar, recuperar y difundir todo acerca de
un area o varias areas tematicas en relacién con la especificidad del
campo

v" Rescatar la producciéon documental de la organizacién y su misién
v" Apoyar los objetivos principales de la organizacion y su misién
v Mantener actualizado el acervo documental

v Trabajar con un nimero reducido de clientes especializados y darles
atencién personalizada

v" Contribuir al desarrollo econémico, social y ambiental de una nacién
mediante la informacién que se suministra

v' Brindar servicios amplios, personalizados y diversificar los servicios
de informacién (2004, p. 13).

2.21.2.1 El uso de las TIC en los centros de documentacién

Los centros de documentacion se han beneficiado por la incorporacion
de nuevas tecnologias que han surgido en las recientes décadas. Estas han
brindado grandes aportes en el campo de la bibliotecologia, ya que han
permitido ampliar los servicios y productos de informacion para hacer mas
eficaz la difusion de la informacién. Como lo expresa Gomez, 1999: “El
desarrollo espectacular de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, y la puesta en marcha de las redes de transmision electronica
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de datos, han operado una transformacién esencial en los procesos de
transmision de la informacidén documental y por tanto de las instituciones
documentales.” (p. 47)

Para implementar herramientas tecnoldégicas adecuadas es necesario
que los bibliotec6logos conozcan las necesidades de informacion, para que

estas sean disefiadas segun los requerimientos de los usuarios y que se
aprovechen de la mejor manera.

Las tecnologias han permitido que muchas de las funciones sean mas
simples, efectivas y eficientes. Debido a esto la gran mayoria de las bibliotecas
han automatizado parte de las labores que anteriormente realizaban
manualmente. La automatizacion, segin Melnik y Pereira (2005) es definido
como: “La automatizacién en una biblioteca consiste en incorporar a los
componentes y procesos de la administracion tradicional la utilizacién de
recursos de equipamiento y programas informaticos para mejorar rendimientos
cuantitativos y cualitativos de los procesos que les competen” (p. 181).

La automatizacion de las bibliotecas permite: .

v Eliminar la duplicidad de trabajo, ya que varias bibliotecas pueden
compartir la informacion.

v Mayor desempefio en las diferentes areas de la biblioteca porque las
labores se llevaran a cabo mas agiles.

v" Mas efectividad en el proceso de la adquisicién y analisis de la
informacién, por lo que llegara al usuario mas pronto.

v" Normalizacién de los datos, ya que estos serian mas consistentes.
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La automatizacion es un elemento clave en la creacion de centros de
documentacién, ya que permite mostrar a los usuarios los materiales que posee

el acervo bibliografico, ademas agiliza la adquisicion de material, estadisticas y
demas aplicaciones que posee el sistema.

Segun Melnik y Pereira (2005, p. 52) se debe establecer una secuencia
organizativa para la planificacion de la automatizacion, éstas citan algunos
aspectos como: designacion responsable del proyecto, analisis de necesidades,
estudio de viabilidad, especificaciones de las condiciones de una solucion y
eleccion de una solucion.

El profesional de informatica y bibliotecologia deben trabajar
conjuntamente para lograr los propésitos del proyecto. Estos deben analizar la
estructura del sistema, coleccién bibliografica, personal, econémico, técnico,
desarrollar objetivos generales, un plan de trabajo, un cronograma de tareas,
definir cada proceso para la automatizacion, entre otros elementos
indispensables para desarrollar el sistema.

2.2.1.2.2 Tratamiento de los fondos del centro de documentacién

La clasificacion que se asigna a la coleccién bibliografica de un centro
de documentacién se determina por la especialidad, tipo de documento,
ubicacién y demas factores que lo caracterizan.
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Millan (2003) expone tres principales componentes que forman parte de
los centros de documentacion, los cuales son:

a. Informacién publicada: publicaciones periddicas, monografias,
normas, patentes, obras de referencia

b. Informacion generada internamente por la institucién en que se ubica:

literatura gris (papeles de trabajo, correspondencia), informes,
estudios, proyectos, etc.

c. Informacién disponible a través de fuentes externas a la institucion u

organizacién: bases de datos y catalogos de ofras instituciones (p.
11).

Para fines de ésta tesis se referira a documentos a todo aquel material
bibliografico que forma parte del acervo bibliografico de la biblioteca. Segun el
Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacion, el documento es:
“documento publicado por un editor y accesible a través de los canales
normales del comercio... lo bibliografico incluye hoy en dia en sentido amplio
todo tipo de formatos, desde el libro de texto, al multimedia, pasando por los
audiovisuales y sonoros. El escrito en soporte bibliografico: libros, informes,
catalogos, publicaciones periddicas, etc.” (2004, p. 478)

El procedimiento que se le aplica a los documentos de un centro de
documentacion para realizar los procesos técnicos es mas exhaustivo, ya que
se debe proporcionar mayor informacion al usuario, desarrollando resumes mas

descriptivos y colocando descriptores con lista de términos y tesauros
especializados.
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Ademas el nimero de clasificacion se establece segun la tematica, el
formato, cantidad de material, paises a quien esta dirigido los servicios,
productos y muchos mas elementos que identifican el documento en el acervo
documental segun las necesidades de los usuarios.

2.2.1.2.3 Cualidades del bibliotec6logo en el centro de documentacién

En la actualidad, los bibliotecélogos tienen un desafio muy importante
con respecto a las nuevas tecnologias que se han incorporado en la sociedad,
procurando ser mediadores entre las tecnologias, los documentos y los
usuarios. Al respecto Rodriguez (2005) comenta:

El gran desafio es tratar de modificar la creciente inclinacion del usuario
hacia aquellas herramientas de mas facil acceso y, en cambio, orientarlo
de manera que acceda a las mejores. En sentido inverso, tenemos que
hacer nuestra herramientas sean cada vez mas faciles de usar, mas
amigables. Si fuera necesario, implementar ayudas en linea, tutoriales,
guias de busqueda de informacién, etc. (p. 58).

Se considera que en la actualidad, el usuario no le interesa que
herramientas utiliza para buscar informacién, por ello no se comparte el criterio
de Rodriguez. El bibliotecblogo tiene que mantenerse alerta para desarrollar
actividades, talleres y servicios que demanden las exigencias de los usuarios,
fortalecer y enriquecer la formacion profesional.

Ademas, aplicar eficientemente las nuevas tecnologias de informacién,
gestionar adecuadamente el conocimiento, capacidad de interactuar y aceptar
la diversidad, habilidad para relacionarse con individuos y grupos sociales,
empatia, confianza en si mismo y en los demas, organizacién e inquietud por
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investigar. Si no cumplen con estos requisitos los usuarios van a desconfiar de
la informacién que brinde.

Segun Bonilla (2003, p. 464):

Hoy el bibliotecario debe preocuparse por mantener una adecuada
concepcion de su institucion, ya que si esta es errdbnea puede hacer
estragos frente a los usuarios, los patrocinadores, otras instituciones
y también frente a sus autoridades superiores. Esta imagen es la
causante muchas veces de la disminucion de visitas de los usuarios,
faltas de presupuesto, rechazo de nuevos proyectos y otros
problemas a los cuales no se les encuentra la causa.

Otras cualidades que deben tener son: efectuar formaciéon de usuarios
del servicio de informacion, evaluar las necesidades, utilizar la informacion
tecnolégica apropiada, desarrollar productos de informacion especializados,
mejorar continuamente los servicios de informacion en respuesta a las

necesidades cambiantes, buscar el reto y nuevas oportunidades dentro y fuera
de la biblioteca.

2.2.1.2.4 Pautas para evaluar centros de documentacion

Los bibliotecdlogos deben conocer las estadisticas de sus funciones
tales como: cantidad de libros prestados por semestre, capacitaciones
brindadas, préstamos interbibliotecarios, libros adquiridos y demas actividades

para medir los servicios y recursos que se brinda a los usuarios. Sobre la
evaluacion Arriola (2006, p. 39) opina que:
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Es un proceso sistematico que nos facilita determinar el grado de
eficacia, economia y eficiencia de ciertas actividades, ademas nos
requiere emitir un juicio de valor sobre aquello que se evalda.
Permite articular de forma cualitativa y cuantitativa el grado de
cumplimiento de los objetivos marcados por la biblioteca,
especialmente definidos por términos de necesidades de los
usuarios, e indica su adecuacién a las acciones y programas que
fueron planificados por la biblioteca.

Es asi como la evaluacion es importante para los centros de
documentacion. Pero es mas primordial que el servicio que se preste sea
satisfactorio para el usuario y que éste asi lo perciba. La percepcién del usuario
debe involucrar el periodo en que tarda en buscar la informacion, si la

documentacion que recibe cumple sus expectativas y la calidad del servicio
debe ser excepcional.

2.2.1.2.2 El analisis FODA en los centro de documentacioén

En la administracion de los centro de documentacion se debe detectar
las debilidades y amenazas, y averiguar las oportunidades y fortalezas para
contribuir al desarrollo.

Es importante aplicar el FODA en la creacion de un centro de
documentacion, para que se logre es importante realizar estudios
periédicamente que permitan visualizar la presencia de estos elementos. Como
lo explica Monfasani (2006, p. 39): “Los estudios de usuarios... esta es una
herramienta esencial que proporciona la informacibn necesaria para
implementar acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos o0 mas
adecuados proyectos de mejora”
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Algunas de las debilidades que podrian disminuir el desempefio de la

biblioteca son:

v

v

v

No es adecuada la formacién de usuarios por lo que desconocen de
algunos servicios y no saben como acceder a ellos. Ademas,
infraestructura y espacio fisico no son adecuados

Mayor preocupacion por la organizacion e implementacion del equipo
tecnologico sin haber determinado las necesidades de informacién de
los usuarios

La coleccion bibliografica se encuentra desactualizada

El personal no se actualiza constantemente

Las amenazas que se podrian hallar son:

Desinterés de la institucion a la que pertenece la unidad de

informacién, disminuyendo los recursos economicos y el apoyo para
esta

No existe reconocimiento de la labor del bibliotecélogo

Oportunidades:

Es importante que la administracion de la unidad de informacion

aproveche las oportunidades, tales como:

v

Uso de las tecnologias de la informacion para ampliar y facilitar los
servicios que brinda la biblioteca

Charlas, conferencias y simposios que se realizan nacional e
internacionalmente sobre bibliotecologia para actualizarse en el
campo, tomar criterios y aplicarlos a la unidad de informacién donde
se labore
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v'  Aprovechar eventos que se realizan, nacionales e internacionales
para promover los servicios y productos de informacion que posee.

v' Compartir catalogos en linea con otras bibliotecas que traten sobre
salud ocupacional

La biblioteca tiene que reconocer las fortalezas que la componen para
detectar los avances que ha logrado, tales como:

v Coleccion actualizada
v Buena atencion al usuario

v Diseflo de herramientas tecnolégicas para facilitar el acceso a los
servicios de informacién

v Capacitacion a los usuarios sobre los servicios y productos de
informacién que posee la biblioteca

v Frecuente uso de los recursos de la biblioteca
v" Aprovechamiento del espacio fisico de la biblioteca

v" Preocupacién por las necesidades de informacién de los usuarios
para crear servicios mas accesibles

2.2.1.2.7 Normas de calidad para los centros de documentacién

Debido al incremento de informacion de las ultimas décadas los centros
de documentacién tienen que velar por brindar informacién relevante en el
momento oportuno. Por ello, es necesario ofrecer a los usuarios informacion de
calidad que garantice la confiabilidad con respecto a la informacion que esta
utilizando. Como se expresa en el libro La biblioteca del futuro (1996):
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La creaciobn de las grandes redes de cobertura nacionales e
internacional, basadas en sistemas abiertos, han obligado a usar
normas de reconocimiento publico para hacer posible la circulacién y
transmisiéon de la informacién, y de manera paralela, mas que nunca,
obligan a llevar un estricto control de calidad de todos los procesos
efectuados y la informacion incluida en las bases de datos, en los
sistemas y en las redes. (p. 51)

Las normas de calidad deben ser un elemento clave dentro de la
planificacion, ya que es un método de mejora continua para el desarrollo. Las
normas de calidad aseguraran que los servicios y productos de informacién, y
los datos que se incluyan en las bases de datos cumplan determinadas normas
por lo que provocara confianza y credibilidad en la documentacion que se
brinda.

Segun Brumm la justificacion para implementar en un programa las
normas I1ISO es muy clara:

Todos los documentos de calidad son fuentes de informacion (ya sea en
forma temporal o permanente); todos los documentos de calidad
documentan autoridad y acciones que se han tomado o se tomaran,
todos los documentos de calidad tienen que ver las pruebas de

efectividad del sistema de calidad y todos los documentos de calidad
estan sujetos al escrutinio durante las auditorias (1999, p. 25).

Para establecer un sistema de calidad se tiene que realizar un analisis
de las necesidades de informacién y para que se lleve a cabo éste es
recomendable una auditoria que determine las pautas para gestionar la
informacion. Este es un elemento esencial para garantizar que las funciones
que se realizan en el centro de documentacion se cumplan. Segun Brumm:

Los documentos son los medios necesarios para establecer hechos, y
como tales, pueden servir como la herramienta mas poderosa de la
administracion en un ambiente de calidad. Con datos sobre el
desempefio real o disposicién, la administracion esta en posicion de

comparar lo real con lo ideal y programar asi el proceso hacia ese ideal
(1999, p. 33).
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Las dos series de ISO méas conocidas son las de la familia: 1ISO 9000,
estas se encargan todo lo relacionado con la calidad y las 1ISO 14 000 las

cuales se encargan de la gestion ambiental. En el caso de los centros de
documentacion se aplica la norma ISO 9000.

Segun el Diccionario de la lengua espafiola de la Real Academia
Espafola calidad es: “Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo,
que permiten juzgar su valor” (2009, p. 401). La calidad es la percepcion del
cliente hacia el producto o servicio y la capacidad de éste para satisfacer sus
necesidades. Por ello, es importante implementar normas de calidad que

garanticen un servicio de informacion adecuado a las necesidades de
informacion de los usuarios.

Algunas de las razones por las que se debe plantear normas de calidad
son:
v' Mejorar la prestacion de los servicios (estimular el productor)
v' Aumentar la satisfaccion del cliente (elemento central)

v Mejorar la productividad (evitar la no productividad), aumentar la
eficacia y la reduccion de costos (reduccién de errores)

v' Mejorar el mercado (necesidad de politicas de marketing)
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2.3 Creacién de centros de documentacion

La planeacién es un elemento esencial que se debe tomar en cuenta
para la creacion de centros de documentacion, segun Stoner quién es citado
por Menares, la planeacion es: “el proceso continuo destinado a establecer los
objetivos que orientaran las acciones de una institucion, e identificar vias
alternativas efectivas para lograr los objetivos, elaborando planes, programas y
proyectos para alcanzar dichos objetivos” (2000, p. 16).

La redaccion de una propuesta se presenta con claridad y detalle de los
puntos a mostrar para que a través de su lectura, evidencie la necesidad de
implementar un proyecto. Es necesario tomar en cuenta aspectos para distribuir
los recursos de una manera sistematica y con una previsién de la funcionalidad
en la biblioteca. De esta manera se organizan los esfuerzos para aprovechar
los recursos y asi se logra una continua retroalimentacibn que permite
comparar los resultados con lo que se esperaba al tomar decisiones.

Segun Menares (2000, p. 32) hay que responder las siguientes
interrogantes para realizar un proyecto bien formulado:

QoS se quiere hacer......... Naturaleza del proyecto
Por qul. .. .cu v se quiere hacer......... Origen y fundamentacién
Para qué............ se quiere hacer......... Objetivos, propésitos
GuUanto. ... ciizns se quiere hacer...... ... Localizacién fisica

Como................. sSe vaa hacer......... Actividades y tareas



Cuando =T se va hacer............ Calendarizacién o cronograma
A quiénes............ va dirigido...............Destinatarios o beneficiarios
Quiénes.............. lovan hacer............ Recursos humanos
Conqué..............sevaa hacer............ Recursos materiales
SeVACOBIBRE ... ...l i Recursos financieros “

Después de responder estas interrogantes se abarcaran puntos
necesarios para la implementacién de un proyecto.

Al planear un centro de documentacion se debe:

Categorizar a los usuarios

Determinar las necesidades de informacién de los usuarios
Determinar la cobertura tematica

Detectar la disponibilidad de recursos

Plantear los objetivos

< W S BBl Y

Elaborar el plan financiero que se seguiran en las distintas partes del
sistema

Determinar las prioridades

Plantear la infraestructura necesaria para su 6ptimo desarrollo

T S T

Brindar servicios que deben prestar

&

Establecer la estructura administrativa
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Otros aspectos son:
v' Eltipo de trabajo que se va a realizar
v" Los usuarios a los que se va a atender

v" La coleccion que va a permanecer en este local y su futuro
crecimiento

v" El personal profesional que trabajara en el centro de documentacion

v" El crecimiento progresivo en un futuro (acervo documental, usuarios )

2.3.1 Estructura administrativa del centro de documentacién

La estructura administrativa que conforma el centro de documentacion
depende de muchos aspectos como presupuesto, espacio fisico y especialidad.
Lo define Howard quien es citado por Stueart y Moran (1998, p. 101) como: “La
estructura organizativa deriva del proceso organizativo y constituye el sistema
de relaciones, formalmente prescrito e informalmente desarrollado, que
gobierna las actividades de personas que dependen las unas de las otras para
alcanzar objetivos comunes”

En la estructura administrativa se desarrolla:

v"  Los objetivos (especificos y generales)

v"  Las funciones administrativas las cuales son realizadas por el director
o coordinador del centro

v La estructura interna, el equipo de trabajo que laborara en el centro,
estd dividido por direccién, comité asesor especializado, apoyo
secretarial, area de seleccién y adquisicidn, area de analisis de
informacién y area de servicios

v" El personal que conformara el centro de documentacion
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2311 Control de la gestion presupuestaria en el centro de
documentacion

En la gestion presupuestaria se analiza de dénde y cuantos recursos
poseen la administracion de la biblioteca para distribuirlo en las diferentes areas
en que se divide. Es fundamental establecer criterios desde la creacion del

centro para determinar como se distribuira y asi asegurar el buen
funcionamiento de ésta.

Como lo cita Melnik y Pereira:

El presupuesto de la biblioteca es parte del proceso de planificacion.
Representa los objetivos de la biblioteca en sentido monetario, aunque
también puede expresarse en términos no monetarios, como cantidad
de normas hombre nimeros de documentos procesador por dia, etc.

(2005, p. 83).

Cuando se crea el presupuesto se debe cubrir areas como: recursos
humanos, adquisiciones, espacio fisico, mobiliario, equipo, material de oficina,
gastos corrientes, software y mantenimiento de equipo y mobiliario.

El presupuesto tiene grandes ventajas, algunas de ellas son: realizar
proyectos, tiene un efecto positivo en la motivacion del personal y mejora
continua. Pero el bibliotecélogo no siempre dependera del presupuesto; si este
no es asignado, debe realizar actividades para obtenerlo e invertir.

Un meétodo para conseguir presupuesto es por medio de las
estadisticas que se realizan en la biblioteca, esto para contratar personal,
mejorar los servicios, aumentar la coleccion bibliografica y adquirir mobiliario.
Las estadisticas son indispensables cuando se aplica a propuestas y en la
solicitud de fondos recurrentes o adicionales o para reportar informes que
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demuestren las funciones, procesos y efectividad del centro de documentacion
a la institucién que labora.

2.3.1.2 Reglamentos

En los centros de documentacion es fundamental desarrollar
reglamentos y politicas para que las actividades se realicen de una manera
normalizada, garantizando beneficios tanto a los usuarios como el personal que
labora. El reglamento y las politicas tienen que redactarse segun el nivel de
especialidad, el tipo de usuario potencial y real, objetivos y fines de la
institucion a la que labora, redactarse de manera clara y concisa.

El reglamento apoya la toma de decisiones de los bibliotec6logos para
resolver problemas ante determinadas situaciones. Es adecuado establecer un
manual de procedimientos para cada accion que se ejecute en el centro de
documentacion para garantizar que cada servicio se brinde confiable.

Algunas de las ventajas de los reglamentos que citan Stueart y Moran
(1998, p. 86) son:

v Estan al alcance de todos y de la misma manera

v Sirven de referencia, de tal forma que cualquiera que lo desee puede
comprobarlas

v Los malentendidos pueden remitirse a un capitulo concreto

v" Son indicativas de la honestidad e integridad basicas de las intenciones de
la entidad en cuestion

v" Pueden ser explicadas faciimente a los nuevos empleados
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v El hecho de ponerlas por escrito obliga a los directivos a conceptuar las
politicas de una forma mas concreta, lo que redunda en una mayor claridad

Las politicas pueden convertirse en una herramienta muy atil como
referencia en los diferentes puestos profesionales del centro de documentacién,

ya que, por lo descriptivo que debe ser, cualquier bibliotecdlogo puede
encargarse de las labores.

2.3.2 Servicios y productos en los centros de documentacion

Los servicios y productos de informacién son actividades planificadas
que se realizan con el propésito de facilitar al usuario la informacion que
requiere. Por ello, cuando se crea un centro de documentacion es fundamental
desarrollarlos segun algunos requerimientos relacionados con el entorno social
e institucional del lugar donde se encuentra, tales como: el nivel de

especialidad de los usuarios, el tamafo de la coleccion, presupuesto asignado
y tecnologias existentes.

Calvo manifiesta que: “para implementar servicios de informacion
eficientes y eficaces, debe tomar en consideracion los gustos y preferencias de

los usuarios de tal forma que éstos satisfagan las necesidades de los mismos”
(1999, p. 27).

En la actualidad los usuarios son mas exigentes, por ello los
bibliotecblogos deben garantizar crear servicios y productos innovadores, no
solo utilizando las nuevas tecnologias; sino también la creatividad para

asegurar brindar un servicio y producto accesible en tiempo real y espacio
remoto.
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Aunque es cierto que muchas de las herramientas tecnolégicas tienen
un valor muy elevado, también se encuentran otras que son gratuitas, de las
cuales se pueden crear muchos servicios importantes para el quehacer de las
bibliotecas. Es como lo expresa Gallo cuando comenta que:

Queremos destacar aqui que la innovacién no tiene por qué ser
tecnologica, no tiene por qué venir de la informatica o la
telematica, y ésta no debe convertirse en una finalidad, sino en
un medio para conseguir nuestros objetivos. De nada sirve
innovar en muestras organizaciones si esto no se traduce en
nuevos y mejores servicios, orientados hacia los clientes-
usuarios (2008, p. 145).

Las nuevas tecnologias que se han aplicado en otras areas del
conocimiento pueden ser un punto de partida para aplicarlas en el campo de la
bibliotecologia. Los profesionales de la informacion deben garantizar el cambio

continuo para asegurar que la informacién se encuentre al alcance de los
usuarios.

Entre los servicios que brindan la mayor parte de los centros de
documentacién se encuentran:

v"  Préstamo a sala
v Préstamo a domicilio

v Blsquedas especializadas

v' Préstamos interbibliotecarios
v" Fotocopiado

v" Consultas documentales

v

Acceso a bases de datos en el ambito nacional e internacional
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v"  Diseminacion selectiva de la informacion
v" Servicios de referencia

v" Acceso a Internet

Entre los productos mas frecuentes se encuentran:
v'  Catalogo de fondos bibliograficos
v" Biblioteca virtual
v' Pagina Web

2.3.2.1 Oferta y demanda de los servicios y productos

Las necesidades de informacién de los usuarios se establecen segun
el plano social, cultural y econémico al que pertenece y evoluciona de acuerdo
a los gustos y preferencias de estos mismos. Los bibliotecologos se encargan
de identificar las necesidades del usuario para que puedan brindar un servicio
mas especializado que cubra sus necesidades al maximo.

Es importante que la biblioteca dirija su atencion hacia aquellas
necesidades que no son expresadas, las cuales se encuentran gracias a

estudios de usuarios que permiten aumentar de forma significativa la eficiencia
en los servicios y productos.

Los usuarios enfrentan diferentes problemas en el momento de
obtener informacion tales como:

v" No sabe si existe la informacidbn que necesita y no sabe cémo

obtenerla
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v No posee la capacitacion adecuada para la busqueda y no solicita
ayuda para obtenerla

v" No esta lo suficientemente entrenado para la busqueda
v No tiene claras sus necesidades de informacién

v" Desconocen el funcionamiento de la biblioteca y de la cantidad de
fuentes e instrumentos que existen para obtener la informacién
Para evitar estos problemas es primordial que los especialistas
conozcan los gustos y preferencias de los usuarios ya que, conociéndolos, se
podra disefar servicios de una manera mas profesional.

2.3.2.2 Necesidades de informacion

En muchas oportunidades las necesidades de informacién no son
especificadas claramente porque el cliente no es capaz de expresar lo que
necesita. Estas no son faciles de traducir por los bibliotecdlogos, ellos son
quienes tienen que lograr que el usuario exprese sus preguntas en forma clara
y precisa. Es valioso que el usuario aprenda a definir cuales son sus
necesidades de informacion reales y potenciales para afrontar cualquier tarea
de aprendizaje y de investigacién.

A esto se refiere Rodriguez:

Todos los autores coinciden en la importancia de llevar una
estadistica para tener un real conocimiento de qué tipo de
necesidades de informacion tienen mas frecuentemente nuestros
usuarios, para asi planificar el crecimiento de la coleccién. También
podremos conocer a ciencia cierta las horas o dias “pico” en los que
el servicio es mas o menos personal. O incluso implementar medidas
para que el usuario no necesite hacer determinadas consultas
basicas: implementar o modificar carteleria y sefialética, o incluso
folletos o mapas orientativos. (2005, p. 42)
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Las necesidades surgen cuando el ser humano ha cubierto sus
necesidades basicas, algunas de estas son: alimento, vestir, fisiolégicas, entre
otras. Esta tesis trata identificar las necesidades como elemento esencial para
satisfacer la carencia de informaciéon y asi obtener los documentos que
demanda para compensar dicha necesidad.

2.3.2.3 Estudio de usuarios

Para lograr adquirir tecnologia adecuada en el centro de
documentacion, mejorar el desarrollo de la coleccién, los recursos electrénicos,
la difusibn de la informacién y el personal es conveniente conocer las
necesidades de |los usuarios.

El estudio de usuario trata de analizar las diferencias entre usuarios,
redactar los planes necesarios para lograr un nivel de excelencia y adoptar
mejores practicas para satisfacer las necesidades. Segun Monfasani y Fabiana
(2006, p.35) el estudio de usuario trata de:

Analizar cualitativamente y cuantitativamente los habitos de
informacion y establecer las necesidades y lograr la satisfaccion de

los usuarios. Se basa por un lado, en observar su comportamiento

frente a los servicios que se le presentan y el manejo de los recursos
documentales, teniendo en cuenta sus motivaciones y necesidades.

El estudio permitira conocer el perfil de los usuarios que visitan la

biblioteca y el grado de satisfaccion con respecto a los servicios.

Las preguntas que se realizan en un estudio de usuario se redactan
segun algunos criterios, tales como: frecuencia que utiliza los documentos,
cuanto sabe el usuario de los servicios, la dificultad del uso de los recursos
electrénicos y mas interrogantes que se disefian seglin el estudio que se
realizara en el centro de documentacion.
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2.3.3 Usuarios de informacién

El usuario es el elemento mas importante que existe en una biblioteca,
todas las actividades que se realizan son ejecutadas en torno a las
necesidades de informacion; esto incluye desde la adquisicion del material
hasta la difusion del mismo.

Monfasani (2006) define usuarios de la informacién como: “Personas
individuales o grupos de personas enfrentadas a una realidad que les plantea
problemas y poseen una capacidad para resolverlos. Dicha capacidad supone
entre otras cosas la identificacion de requerimientos, de informacién y la
utilizacién de informacién” (p. 72)

La correcta identificacion de los usuarios es clave para lograr el éxito,
para ello es importante elaborar perfiles que determinen cuales son las areas
de interés y demas informacién que los caracterizan y asi facilitar al
bibliotec6logo dar un servicio mas personalizado.

Al respecto Monfasani menciona: "Frente a las necesidades que se le
presentan, el usuario debera adquirir habilidades para adecuarlas a las
tecnologias; para ello tendra que: especificar las necesidades de forma
adecuada para que se pueda transferir a los lenguajes de maquina, preguntar
al sistema de manera concreta para recuperar informacién pertinente” (20086, p.
62).

El bibliotecOlogo es el encargado de orientar al usuario en la
especificacion del término de busqueda para recuperar con facilidad la
informacion requerida y asi, sea mas eficiente la indagaciéon de los documentos
que quieran consultar.
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2.3.3.2 Tipos de usuarios

La categorizacion de los usuarios se establece segun algunos criterios

que dependen del centro de documentacion y el perfil del usuario, de los
cuales se pueden clasificar en:

v

Potenciales - reales: estos son los usuarios metas del centro de
documentacién, deben estar vinculados al cumplimiento de la misién
y de los objetivos estratégicos. Depende de estos para calcular el
personal, material, tecnolégico y financiero, que se requieren para un
funcionamiento adecuado.

Presenciales-virtuales: este tipo de usuario hace accesible los
servicios de la unidad de informacibn de modo remoto. Es
conveniente que el bibliotecologo disefie una pagina electronica
atractiva para que el usuario se sienta comodo explorando el uso de
los servicios que se brinda.

Por el tipo de biblioteca se puede también diferenciar en:

Publicas, son todos los ciudadanos, y se suelen diferenciar por
edades: infantiles, juveniles, mayores, colectivos con necesidades
especificas.

Especializadas las necesidades de los usuarios son mas
homogéneas y determinables (revistas, congresos y cursos sobre la
especialidad, entre otros)

Bibliotecas de instituciones educativas: por el nivel de estudios y la

condicion de docente o estudiante.
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También se puede mencionar necesidades diferentes por sus
categorias profesionales o por criterios sociolégicos: los estudiantes requieren
obras de divulgacién; los investigadores, exhaustividad; los técnicos,
pertinencia; los politicos y los administradores, precisidbn y actualidad; los
profesores y divulgadores, los periodistas, obras de resumen; y los ciudadanos,
materiales e informaciones general.

2.3.4 Infraestructura

La infraestructura del centro de documentacion debe cumplir las
siguientes caracteristicas:

v Fécil acceso a los usuarios

v Lugar tranquilo, espacioso, luminoso y comodo

v Libre de ruidos de fabricas y de carreteras transitadas
v

Preferiblemente en las instalaciones de la organizacién a la que
pertenece.

El bibliotecélogo y arquitecto deben trabajar en conjunto cuando se disefia
la infraestructura del centro de documentacion para asegurar una correcta y
completa distribucién de todas las areas que se requieran.

Ello se expone en libro de La Biblioteca Universitaria (2005):

La planificacién del edificio se presenta como la fase esencial y como la tarea
mas importante a la que se ha de hacer frente cuando se quiere poner en
marcha una biblioteca, ya sea de nueva creacion, ya se trate de una ampliacién
de las instalaciones ya existentes o bien, y esta es una situacion no tan Unica y
extrafia como se pudiera pensar (...) La planificacion conlleva desde sus inicios
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el claro entendimiento de que ésta es la herramienta que pone en relacion las
necesidades de profesores e investigadores, alumnos y personal bibliotecario
con los requerimientos que va a plantear el arquitecto para llevar a la practica la
construccién de un edificio que realmente haga frente a las necesidades y
deseos de todos los implicados en la cuestion (p. 55).

Esta infraestructura debe tener varios elementos primordiales para la

seguridad de los usuarios y el personal administrativo, tales como:

BN S N SN

Detectores de humo

Sistemas de alarma de incendios y de seguridad
Extinguidores de tipo seco

Instalacion eléctrica

Paredes modulares, para futuras ampliaciones
Salidas de emergencia

Mantenimiento de la unidad

Seguro de incendios que cubra la infraestructura, acervo documental y
mobiliario

La senalizacion es un aspecto importante en la infraestructura de los

centros de documentacion ya que orienta al usuario a través ésta para asi
desplazarse con mas seguridad.

SRR R

Fuentes (2010) cita las sefales fundamentales para incluir en la biblioteca:

Vias de acceso.

Horario de servicio.

Informacién de los tipos de servicio.
Indicaciones normativas.
Circulacion espacial en areas, etc.
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Ademas, debe existir sefializacién para las personas con discapacidad.
Bueno (2009) se refiere al respecto: “Debe existir sefializacion en las entradas
principales de las edificaciones publicas, identificando que el local es accesible
para personas portadoras de deficiencia; nombre: simbolo internacional de
acceso, dimensiones: 0,14 m x 0,14 m; colores: sefial A — Fondo azul,
pictograma blanco, sefial B — Fondo azul pictograma y bordes blancos” (p. 195)

Dentro del centro deben existir rampas, pasillo, pasajes y ascensor si asi
lo amerita el edificio.

2.3.4.1 Mobiliario

El mobiliario se distribuira segin las necesidades de los usuarios, la
flexibilidad y funcionalidad de éste. Es recomendable que los colores del
mobiliario sean claros que reflejen tranquilidad y comodidad. Asi se expresa en
el libro de La Biblioteca Universitaria (2005):

Las mesas deben ser faciles de desarmar para permitir las
reparaciones que, si las circunstancias lo requieren, haya que llevar
a cabo; asimismo, deben ser lo suficientemente fuertes y resistentes
como para permitir, y soportar, un uso continuo; procede que
cumplan, al igual que el resto de los materiales del mobiliario, la
normativa de resistencia y de usabilidad que establecen los
organismos competentes (p. 69).

Es recomendable que las sillas sean comodas y ergondmicas, ya que en
estas el usuario y el bibliotecélogo desarrollaran tareas que en ocasiones
demandaran gran parte de tiempo. Segun el libro La biblioteca Universitaria
(2005): “Las sillas deben tener respaldos no excesivamente verticales; en el
caso de estar tapizadas, |o que no vemos como muy aconsejable, este tapizado
no debe ser nunca de material plastico, que puede ser demasiado caluroso
para quién ha de estar varias horas trabajando” (p. 70).
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2.3.4.2 lluminacién

La iluminacion debe ser suficiente para la comodidad de las personas
que utilicen la biblioteca, tanto para los usuarios como para los bibliotecologos
que laboren en el centro. La iluminacién de todo el espacio de la biblioteca
debe cumplir normativas que le sean de aplicacion, con especial atencién a la
distribucién, intensidad y seguridad necesaria.

Segun Vieira (2006): “El poder que la luz tiene en la percepcion, el
humor y hasta el comportamiento aparente de las personas es uno de los
aspectos mas importantes con que el arquitecto debe preocuparse al proyectar
la iluminacién de un ambiente” (p. 131).

El arquitecto tiene que definir la iluminacion del edificio, es
recomendable que sea suficiente para permitir las tareas desarrolladas por los
usuarios, los trabajos bibliotecolégicos y la ordenacién de los documentos en el
fondo documental.

Segun Vieira algunas recomendaciones para la verificacion de la
revision de la iluminacién en un proyecto de biblioteca son:

v" Exija del ingeniero o arquitecto explicacién detallada del proyecto de
iluminacién. Ese proyecto debera incluir niveles de iluminacion para
cada area de la biblioteca. Si usted no entendié algo, no dude en
preguntar. Pida especificamente datos sobre calidad, variedad y
localizacién de tipo de lamparas.

v Tome en cuenta el numero y el tipo de lamparas, minimizando la
variedad de ellas.

v La altura de los interruptores en relacién al suelo debe ser de 48
pulgadas (cerca de 1,20 m), y de los puntos de luz en relacioén al suelo
debe ser de 15 pulgadas (aprox. 38 cm.).



59

v' La mas recomendable es con luminarias fluorescentes. La intensidad
luminica no debe rebasar los 100 lux en depésitos y 300 en puestos
de trabajo y consulta. Se deben instalar filtros que absorban las
radiaciones nocivas de la luz solar. “ (2006, p. 43)

En el anexo #1 se muestra los niveles por tipo de servicios de iluminacién que
se instala en las bibliotecas.

2.3.4.3 Recursos tecnologicos

Los recursos tecnolégicos que se aprovechan en los centros de
documentacién deben adecuarse a las necesidades de informacion, su disefio
tiene que procurar brindar servicios de una manera rapida, oportuna y eficiente,
con la finalidad de satisfacer a los usuarios. Los mas importantes a considerar
son: hardware y software.

Segun Vieira (2006): “El surgimiento de las tecnologias de informacion
proporcioné nuevas formas de comunicacion y desarrolld nuevas fuentes,
descentralizando la adquisicién y la gestién de la informacién, haciendo que los
bibliotecarios se vuelvan administradores de bancos de datos y operadores de
computadoras”. (p. 32)

Componentes de la computadora

Los componentes de la computadora son elementos importantes para
el funcionamiento de las bibliotecas; por medio de este, las labores de los
bibliotecélogos se agilizan para brindar un mejor servicio a los usuarios. Con el
transcurso del tiempo este equipo aumenta su efectividad, su uso es cada vez
mas utilizado y mas barato para el acceso de las bibliotecas.
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Orera (2005) se refiere a la instalacion de las primeras computadoras
en las bibliotecas:

Los primeros equipos que se instalaron en bibliotecas eran muy
costosos, por lo que s6lo eran asequibles para grandes universidades.
Se trataba de mainframes, normalmente compartidas con el conjunto
de la institucion, equipos propietarios con todos los componentes
suministrados por el mismo fabricante, casi siempre IBM. En estos
equipos se procesaban todas las funciones, multiples y simultaneas,
con la posibilidad de iniciar varias sesiones de usuario (p. 34).

El hardware estad conformado por todas las partes fisicas de una
computadora, tales como:

v" Monitor

v CPU

v Teclado
v Mouse

v Impresora
v' Scanner
v

Dispositivos de almacenamiento
v Entre otros
Estos componentes permiten brindar un servicio de informacién mas

eficiente y oportuna, pero deben ser utilizados de una manera apropiada para
garantizar su funcionamiento al maximo.
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Programas para computadora

Los programas para computadora van a permitir la automatizacién de
las funciones administrativas y bibliograficas del centro de documentacién por
lo que facilitara al bibliotec6logo procesar la informacién y al usuario recuperar
la informacién. La adquisicion debe cumplir varios requisitos que se adecuen a
las necesidades de informacion para su mejor aprovechamiento.

Segun Martinez: “Un programa informatico (software) es la union de
una secuencia de instrucciones que un ordenador puede interpretar y ejecutar,
y una (o varias) estructuras de datos que almacenan la informacion
independiente de las instrucciones que dicha secuencia de instrucciones
maneja.” (2007, p. 18)

Para implementar el programa es necesario comprender funciones y
actividades de la biblioteca para determinar las herramientas que incluira el
sistema. El informatico y el bibliotecdlogo se encargaran de realizar las guias
respectivas para los usuarios.

2.3.5 Desarrollo de colecciones

El documento que adquiere el centro de documentacion estara
conformado por varios aspectos como requerimientos de los usuarios, mision,
vision y politicas de la institucién.

Es importante destacar lo que expresa Escobar: “Los documentos
tienen funciones perfectamente definidas dentro de las bibliotecas que permiten
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considerarlos como materia prima de los procesos, instrumento de trabajo y

producto final que se ofrece al usuario para cumplir con el servicio bibliotecario”
(2006, p. 49).

Se debe considerar algunos criterios para la seleccién de informacién
como: contenido tematico, adecuacién de la coleccion, calidad, idioma y fecha
de publicacién, existencia de ejemplares y formato de publicacion.

2.3.5.1 Adquisicién del material

La adecuada adquisicion del documento permite mantener informacién
actualizada y apoyar las actividades de investigacion de los usuarios, por ello
se requiere un trabajo coordinado entre los bibliotecélogos para la compra
adecuada. Para lograrlo, es recomendable que el centro de documentacion
redacte politicas de seleccién y adquisicion segun los objetivos y las
necesidades de informacion de los usuarios.

Segun el libro La Biblioteca Universitaria (2005): “Los procesos
relacionados con la formaciéon de las colecciones guardan estrecha relacién con
las precisiones sobre el tipo de instituciéon y su mision particular. La existencia
de politicas claras y de conocimiento de bibliotecarios y usuarios, garantiza que
no se distorsionen las funciones de cada una de ellas. Su definicién tiene que
considerar diversas circunstancias y exigencias que orientan este trabajo:

v Parametros universales.

v Nivel y planes sociales de desarrollo del medio ambiente.
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v Principios relativos a los fines y propésitos de la institucion.

v Necesidades e intereses de los usuarios o clientes potenciales “
(p. 54).

La seleccion de material se realiza tomando en cuenta una serie de
criterios. Segun el nivel de especializacion se toman criterios como la cobertura
idiomatica, la cual depende de los idiomas de interés de los usuarios
potenciales, y la cobertura geografica que abarca la documentacion. Los
aspectos para la seleccién de los documentos son: definir criterios de seleccién
de documentos, verificar la no existencia del documento en formato electrénico,
verificar si se deben solicitar permisos del autor, revisar el estado del
documento, ingresar el documento seleccionado en la lista de orden de compra.

2.3.5.2 Descarte

En ocasiones, entre la coleccidon bibliografica se encuentran
documentos que estan en mal estado, mutilados y obsoletos que es
conveniente reponer o descartar por otros ejemplares. Para realizar esta

actividad el bibliotecélogo se encarga de redactar politicas que fundamentan
esta accion.

Segun el libro de la Biblioteca Universitaria:

La depreciacién produce la disminuciéon del valor total obtenido de
actualizacion en las variables anteriormente analizadas y se evalta por
el nivel de actualizacién que tenga la obra para satisfacer las
demandas de los usuarios Yy las condiciones de conservacion que

presentan. Los indicadores que se miden son la obsolescencia moral y
fisica (p. 112).



La obsolescencia moral son documentos que por su especialidad,
disciplina o autor envejecen la coleccién.

Fisica se refiere a las condiciones del documento por su estado de
conservacion. El deterioro es ocasionado por la contaminacion, agentes
biologicos, humedad, luz y temperatura.

2.3.6 Procesos técnicos

El proceso técnico es de gran utilidad para el ordenamiento del acervo
bibliografico en los centros de documentacién, ya que permite agilidad y
eficiencia en el momento que el usuario realiza una busqueda bibliografica.

Segun Calarco: “Se llama proceso documental o cadena documental a
las distintas operaciones que se efectiGan sobre documentos, en pasos

sucesivos y concatenados, para la puesta en circulacion de la informacién
contenida en ellos” (2005, p. 18).

El proceso técnico permite traducir a un lenguaje entendible la
informacion que se encuentra en los documentos bibliograficos para facilitar al
usuario la referencia que corresponde a cada consulta que realiza.

2.3.6.1 Analisis de la informacién

En este proceso se selecciona las ideas mas relevantes de un
documento para expresar e identificar su contenido. Para que se cumpla y no
ocurran ambigledades, deben existir una serie de normas, procedimientos y
técnicas que se revisan previo al analisis documental.
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Segun Calarco (2005): “Se considera el andlisis documental al conjunto
de operaciones destinadas a representar el contenido y la forma de un
documento para facilitar su consulta o recuperacion” (p. 56).

El analisis de la informacién comprende: catalogacién, indizacion,
resumen, clasificacion y busqueda documental.

2.3.6.1.1 Catalogacion

La catalogacién identifica los elementos esenciales de los documentos,
guiada por una serie de reglas que ayudara al catalogador a estandarizar
dichos elementos. Esto va a permitir tanto al usuario como al bibliotecélogo la

localizacién correcta y agil de los documentos dentro de la coleccion
documental.

Orera explica el objetivo principal de la catalogacion:

La catalogacion es organizar la informacion de tal manera que pueda
encontrarse cuando se necesite. El producto final de esta organizacién
es el catdlogo que constituye una representacion de los fondos que
posee la biblioteca y, ademas, con mayor frecuencia, de la informacion a

la que el centro puede dar acceso aunque fisicamente no lo posea
(2005, p. 258).

Cualquier material debe estar distinguido segun las particularidades
que lo componen como: titulo, mencién de responsabilidad, edicién, pie de
imprenta. Estos aspectos lo van a diferenciar de otros materiales y su
descripcion permitira que los usuarios identifiquen el documento que desea.
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Segun La Biblioteca Universitaria (2005):

Se entiende por catalogacion, aquella operacién que completa los datos
obtenidos a través de la descripcion bibliografica, dotando el asiento,
producto de la descripcion, de encabezamientos, puntos de acceso
secundario, signatura topografica, etc. A través de este proceso los
datos técnicos de un documento, extraidos por medio de la descripcion,
son trasladados a un soporte documental (p. 21).

Después de realizar la catalogacién de los materiales, la informacién
debe ser ingresada a una base de datos que se encargara de recuperar |os
puntos de acceso que establecera el catalogador, ademas un resumen,

descriptores y un nimero de clasificacion que facilitara la busqueda agil y
eficiente.

2.3.6.1.2 Indizacién

La indizacién comprende en extraer términos claves de los documentos
para representarlos y adecuarlos al leguaje documental, estos son previamente

seleccionados por el bibliotecélogo segun la tematica del centro de
documentacion.

Segun el libro La Biblioteca Universitaria (2005): “La Indizacién describe
el contenido de los documentos de forma analitica; por lo general, se extrae en
el proceso de indizacién una media entre 8 y 12 descriptores de un tesauro o
algunas decenas de palabras no vacias, tomadas de un titulo, de un resumen o
de un texto completo” (p. 296).

El indizador debe familiarizarse con el documento, extraer los términos

claves, traducir estos términos al lenguaje documental y establecer la relacion
entre los descriptores.
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2.3.6.1.3 Clasificacion

La clasificacion trata de analizar el contenido del documento, situar la
materia en el area del conocimiento correspondiente y aplicar la notacién
conveniente o construirla, ordenar las partes de la notacion y acomodar los
libros segun el nimero de clasificacion.

Segun Fox (2005) la clasificacion se define como:

Un conjunto ordenado de conceptos que se presentan distribuidas
sistematicamente en clases, conformando una estructura. Las clasificaciones
mas utilizadas en el ambito bibliotecario son las jerarquicas, es decir aquellas
que poseen un esquema arboéreo, organizado de lo general a lo particular
(p. 31).

Esta técnica debe ser clara y concisa para facilitar y orientar la
recuperacion de los documentos por los usuarios y bibliotecologos.

2.3.6.1.4 Resumen

El incremento del acervo bibliografico en las bibliotecas hace necesaria
una técnica que facilite a los usuarios comprender el contenido de los
documentos. El bibliotecélogo se encarga de extraer las ideas principales, pero
procurando no contradecir los que expresa el documento.

A esto se refiere el libro La Biblioteca Universitaria (2006):

El resumen (...) sirve para determinar la necesidad o no de leer el texto
original en su totalidad, asi como para ofrecer la suficiente informaciéon al
usuario con un interés marginal sobre el tema para facilitar la busqueda y
recuperacion automatizada del texto a través del reconocimiento que hace el
ordenador de las palabras clave contenidas en el resumen. Unos y ofros
objetivos parecen incompatibles, puesto que es dificil combinar la necesidad
de seguir las normas de estilo en lo relativo a exactitud y entropia, y la
necesidad contraria de ser redundantes si el propésito del resumen es
conseguir una recuperacion eficaz de la informacién (p. 303).
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El resumen permite orientar al usuario, ahorrandole tiempo y esfuerzo
al presentar un anticipo del documental original.

2.3.6.1.5 Busqueda documental

La busqueda documental permite que el usuario obtenga la informacién
que requiere segun una solicitud especifica. Para ello debe limitar y clarificar el
término de busqueda, indagar en las respectivas bases de datos, archivar o
anotar la informaciéon encontrada, solicitarla al bibliotecélogo y revisarla para
darle uso.

Segun Rodriguez (2005):

Habiendo ya identificado el para qué de la consulta, se pueden formular una

estrategias de busqueda, que incluira las fuentes a consultar, y la ecuacién
de busqueda en si. Acerca de esta lltima, la clave parece estar en “entender”
la pregunta. Parece demasiado simple, pero debido al enorme abanico de
puablico que accede a estos servicios, nos topamos frecuentemente con
preguntas pocos claras, mal formuladas, o0 muy especializadas (p. 82).

El dominio del bibliotecélogo de la tematica de la coleccién bibliografica
permite apoyar a los usuarios y comprender el tipo de preguntas que formulan.
Si queda satisfecho con la busqueda, habra que analizar sus necesidades para
saber hacia donde hay que enfocar el trabajo documental.

Ademas, es fundamental que el centro de documentacién ofrezca
formacion de usuarios, a través de charlas y visitas guiadas.
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2.4 Universidad Nacional

La Universidad Nacional (UNA) esta ubicada en la provincia de
Heredia; tiene como antecedente dos escuelas normales que le precedieron:

v" La Escuela Normal (1914), dedicada a la formacién de maestros

v" La Escuela Normal Superior (1968), cuyo objetivo basico fue la
formacion de profesores de ensefianza media

La Universidad Nacional surgié gracias a un proyecto de ley presentado
ante la Asamblea Legislativa, asi es como lo expresa Ledn:

El 4 de septiembre de 1972, el presidente Figueres y su Ministro de
Educacion Prof. Uladislao Gamez Solano, envian a la Asamblea
Legislativa un proyecto de ley tendiente a crear, sobre la base de las
instituciones formadoras de docentes, una nueva universidad con
sede en la Ciudad de Heredia. El proyecto se convirtié en la ley N°
5182 del 12 de febrero de 1973, que dio origen a la Universidad
Nacional (981, p. 6).

Con la creacion de la Universidad Nacional el desarrollo histérico de la
educacién costarricense trascendié de una manera provechosa. Asi es como
Araya enfatiza la importancia de la llegada de la Universidad Nacional en
Heredia: “Con ella se desarrollé en Heredia una cultura pedagégica que influira,
de manera destacada, en la vocacion educativa-docente que muestra la UNA
desde la fundacién y cuya proyeccién al pais es uno de los logros mas
evidentes” (1994, p. 35).

En el Estatuto Organico se describe la mision institucional de la
Universidad Nacional: “La mision histérica de la Universidad Nacional es la
busqueda de nuevos horizontes para el conocimiento y la formacion de
profesionales que contribuyan con su quehacer a la transformacién de la
sociedad costarricense hacia planos superiores de bienestar social y libertad”
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Actualmente la UNA cuenta con 3 Centros y 5 Facultades:

v"  Centro de Estudios Generales

v" Centro de Investigacion y Docencia en Educacién

v" Centro de Investigacion, Docencia y Extension Artistica
v"  Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

v Facultad de Ciencias Sociales

v" Facultad de Filosofia y Letras

v"  Facultad de Ciencias de la Tierra y el Mar

v'  Facultad de Ciencias de la Salud

2.4.1 Facultad de Ciencias de la Tierra y el Mar (FCTM)

La Facultad se ha caracterizado por la busqueda de nuevas
oportunidades que permitan aportar a la sociedad de profesionales y productos
de investigacion, extension y servicios que contribuyen mejorar la calidad de
vida de la poblacién y su relacion con la naturaleza.

Segun el documento Universidad Nacional (1978): “La Facultad de
Ciencias de la Tierra y el Mar, desde su fundacién en 1973, se ha caracterizado
por concretar sus esfuerzos en la actividad docente, a través de carreras
nuevas en el pais, y enfoques mas actualizados en la formacién de
profesionales que respondan mejorar las necesidades de Costa Rica” (p. 2).

La misién de una Facultad es lo que pretende hacer la empresa y para
quién lo va hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacién a las
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actividades de la empresa, es lo que se busca realizar para lograr la
satisfaccion de los usuarios , por ello Miranda (2007) describe la mision de la
Facultad: “Genera y socializa conocimientos de importancia estratégica para el
desarrollo nacional e internacional en los campos y disciplinas relacionadas con
el desarrollo, produccién y manejo de los recursos del ambiente; gestion del
territorio y, prevencién de los riesgos naturales y de la salud” (p. 56).

La visién es una exposicidén clara que indica hacia donde se dirige la
empresa a largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el
impacto de las nuevas tecnologias y de las necesidades y expectativas
cambiantes de la sociedad, por ello Miranda (2007) expresa la vision de la
Facultad como: “La FCTM aspira ser una instancia académica de referencia en
ambiente, prevencion de riesgos naturales y de la salud” (p. 63).

Para cumplir la misién y la visién, la Facultad cuenta con tres carreras
profesionales y cinco institutos que permiten la actividad académica,
investigacién y extension.

La Facultad se divide en tres areas estratégicas que dependen de:
v Area Estratégica de Desarrollo, produccién y manejo de los recursos
del ambiente
v Area Estratégica de Gestién del territorio
v Area Estratégica de Prevencién de los riesgos naturales y de la salud

La Facultad de Ciencias de la Tierra y Mar cuenta con tres carreras
profesionales, las cuales son:
v" Escuela de Ciencias Agrarias
v"  Escuela de Ciencias Ambientales
v Ciencias Geograficas
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La facultad esta compuesta por 5 institutos

v Instituto de Investigacion y Servicios Forestales (INISEFOR)

v" Instituto Internacional en Conservacién y Manejo de Vida Silvestre
(ICOMVIS)

v Observatorio Vulcanolégico y Sismolégico de Costa Rica
(OVSICORI)

v" Centro de Investigaciones Apicolas Tropicales (CINAT)

v"  Instituto Regional de Estudios en Sustancias Téxicas (IRET)

2.4.1.1 Biblioteca de la Facultad de la Tierra y el Mar

La Facultad de la Tierra y Mar dispone de una biblioteca especializada
que forma parte del SIDUNA, se caracteriza por haber sido pionera en la
recuperaciéon y diseminacién de la informacién en el campo de la fauna
silvestre y lider por su destacado acervo documental, en cuanto a la
diversidad de areas tematicas relacionadas ala FCTM.

Ademas de brindar servicios de calidad vy eficiencia, promociona el
legado cultural para el desarrollo académico, investigativo y profesional de la
comunidad local, regional e internacional.

Desde los inicios de 1987 se cre6 el Centro de Documentacién e
Informacién Biolégica (BIODOC), adscrito al Programa Regional en el Manejo
de Vida Silvestre, conté con el financiamiento del Servicio de Pesca y Vida
Silvestre de los Estados Unidos.
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El mismo es inaugurado en febrero de 1988, por el Presidente de World
Wildlife Fund for Nature, con la presencia del Principe Felipe Duque de
Edimburgo, el Director de la Oficina de Asuntos Internacionales del Servicio de

Pesca y Vida Silvestre de los EEUU y el Rector Carlos Araya Pochet de la
Universidad Nacional.

En 1999 se constituye la Biblioteca Especializada de la Facultad de

Ciencias de la Tierra y el Mar (BCTM), adscrita al Decanato de la Facultad de
Ciencias de la Tierra y el Mar.

Se tomo como base Centro de Documentacién e Informacién (BIODOC)
incluyendo la Mapoteca (es un area mas de la BCTM, esta ubicada fisicamente
en la Escuela de Ciencias Geograficas), la coleccidn bibliografica del
OVSICORI, con el fin de fortalecer la colecciones bibliograficas de las Unidades
Académicas de la Facultad: Escuelas (Ambientales, Geografia y Agrarias) e
Institutos (IRET, INISEFOR, CINAT, OVSICORI e ICOMVIS).

Actualmente la BCTM se clasifica como una de las Bibliotecas de América

Latina que posee un destacado acervo documental en las areas tematicas de la
FCTM:

v" Aprovechamiento agropecuario y forestal.

v" Conservacién y beneficio de los recursos naturales y del medio
ambiente.

v Biologia de las abejas, apicultura tropical.

Desarrollo territorial (ordenamiento territorial y gestion del turismo).
v" Salud ambiental y humana.

1'\
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v" Tectdnica, geoprocesamiento.
v Biodiversidad, desarrollo sostenible y uso racional e equitativo de los
recursos naturales, entre otros.

La misién de la Biblioteca es: “Brindar servicios y productos con calidad de
informacion pertinente, especializada y actualizada en las areas estratégicas
de la facultad, tanto a nivel nacional como internacional, fortaleciendo los
procesos de investigacion y aprendizaje”.

La visién es: “Ser una biblioteca de referencia nacional e internacional en la
facilitacion de informacién en las areas estratégicas de la facultad, recurriendo
para ello a la innovacién y tecnologias apropiadas, para brindar un servicio de
calidad”.

2.4.1.2 Instituto Regional de Estudios en Sustancias Téxicas (IRET)

El IRET es un centro académico que pertenece a la Facultad de las
Ciencias de la Tierra y el Mar.

Su trayectoria es de gran importancia para el desarrollo sostenible y la
calidad de vida. Segun el Instituto de Suecia para la Vida Laboral (2003):

La misién del IRET es contribuir al desarrollo sostenible y a la calidad de vida
en la regién centroamericana, por medio de la evaluaciéon y soluciones a los
problemas asociados con el uso de plaguicidas, otros contaminantes y demas
peligros ocupacionales y de salud de la comunidad, centrandose en la salud,
ambiente y el desarrollo. El IRET se creé como instituto regional en 1998 con la
finalidad de ampliar las metas y el campo de accién del antiguo Programa de
Plaguicidas de la UNA. El IRET aborda asuntos como: plaguicidas, otros
contaminantes y ofros peligros, e incluye entre sus temas: la salud
ocupacional, la epidemiologia, la quimica ambiental, la ecotoxicologia, la
tecnologia limpia, la administracion ambiental, y las consecuencias
econémicas. (p. 6)
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El IRET participa en actividades docentes, de investigacién y de

extensién integradas de mucho impacto nacional e internacional con relacion
en el ambiente y la salud. Algunas de estas actividades son:

v

Docencia

Los académicos del IRET aportan el desarrollo de otras unidades
académicas, como: Escuela de Quimica, Biologia, Ciencias, Ciencias
Ambientales, Ciencias Agrarias y Veterinaria. Ademas en el Instituto
Tecnologico de Costa Rica, Universidad de Costa Rica y la
Universidad Estatal a Distancia

Orienta investigaciones de estudiantes nacionales e internacionales

Organiza cursos, recibe a estudiantes pasantes y tiene un programa
de educacion continua en las areas de salud y ambiente

Desarrolla, con la colaboracién de otras instituciones de educaciéon
superior de Costa Rica, dos programas interuniversitarios de
Maestria: Salud Ocupacional y Bioética

Colabora con el proyecto “Alternativas al uso de agroquimicos en
Ameérica Central” que lo llevan a cabo el IRET, la EDECA y la ECA en
la Facultad de Ciencias de la Tierra y el Mar

Investigacion

Participa en investigaciones multinacionales o multicéntricas en
temas ambientales, de salud ocupacional y ambiental, y en
alternativas al uso de plaguicidas

Realizar investigaciones con grupos de los Estados Unidos, Canada,
México, América Central y América del Sur, Europa y Africa

Los temas que abarca el IRET son: el destino ambiental de agentes
toxicas, efectos ecotoxicolégicos, metodologias de evaluacién de
exposicioén, seguridad e higiene, monitoreo y vigilancia, enfoque
sistematico a la salud humana, leucemia infantil, y otros canceres,
enfermedad renal cronica, disrupcion endocrina, efectos
neuroconductales y neuropsiquiatricos, malaria, promocion de la
salud en el trabajo y en comunidades, trabajadores migrantes y
sector informal
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v"  Los académicos del IRET tienen numerosas publicaciones en
revistas académicas altamente especializadas, han asistido a
congresos internacionales para defender publicamente sus hallazgos,
forman parte de comités cientificos internacionales, y han sido
reconocidos internacionalmente como autoridades en su campo

Extensién

v" Los académicos del IRET participan en Comisiones Nacionales en el
area de ecotoxicologia, prevencion de cancer, plaguicidas y salud
ocupacional

v"  Los académicos del IRET son consultados por organismos
gubernamentales que requieren informacién especifica en areas
afines al quehacer, tanto en ambiente como en salud

v" El laboratorio de Estudios Eco toxicologicos (ECOTOX), unico en la
regién y el Analisis de Residuos de Plaguicidas (LAREP), provee
servicios de analisis de laboratorio al sector privado y publico y
brindan apoyo a las comunidades

v IRET, a través de SALTRA, promueve la implementacién de
soluciones mediante metodologias participativas de trabajadores y
poblaciones vulnerables

v El IRET coordina dos redes internacionales. La primera es la
Comunidad de Practica en el Enfoque Ecosistémico a la Salud
Humana relacionado con Sustancias Toxicas en América Latina y el
Caribe (Proyecto CoPEH-TLAC). La segunda es la Red Regional
Interdisciplinaria de Profesionales en Salud Ocupacional.

2.4.1.1.1 Programa Salud y Trabajo en América Central

2.4.1.1.1.1 Antecedentes

Debido a los accidentes y deficiente condicion en la seguridad y salud
del trabajo que suceden en América Central y su escasa preocupacion por los
altos dirigentes de las empresas por la promocion de la misma, un grupo de
profesionales decidieron elaborar un Programa que enfatizara en la prevencion
de accidentes y enfermedades laborales y la promocién de la salud del
trabajador en América Central.
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Después de ello se redacté un documento para presentarlo ante el

NIWL, a esto se refiere el Instituto Nacional de Suecia para la Vida Laboral
(2003):

Se preparé el borrador de una propuesta con miras a iniciar un
programa conjunto de largo plazo en investigacién, formacion y
desarrollo en el area de salud y trabajo entre el Instituto Nacional de
Suecia para la Vida Laboral y los socios en América Central con el
respaldo financiero de la Agencia Sueca de Cooperacion para el
Desarrollo Internacional (Asdi) (p. 7)

El NIWL es un instituto que cuenta con una larga trayectoria de
cooperaciéon con América Central en asuntos relacionados con la vida laboral,
especificamente con la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua en Ledn
(UNAN-Ledn) y el Instituto Regional de Estudios en Sustancias Téxicas (IRET-
UNA) en Costa Rica. Es por ello que deciden recurrir a este organismo para
solicitar apoyo para la creacion del Programa.

Para la presentacion del documento se realizé un taller celebrado en
Estocolmo en abril del 2001 con representantes del NIWL, de América Central,
Africa Meridional y la Agencia Sueca de Cooperaciéon para el Desarrollo
Internacional (Asdi) en el cual se establecid6 como objetivo general contribuir al
desarrolio de la capacidad regional y nacional en relacién con la promocién de
la seguridad y los riesgos de salud en el trabajo desde la perspectiva del
mercado laboral y la salud puablica.

Se desarrolld6 como meta general del Programa contribuir a la
reduccion de la pobreza en América Central y como objetivo general a largo
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plazo promover la seguridad y la salud de los trabajadores junto con mejoras

sostenibles en el contexto de la calidad y la eficacia de la produccién y en un
contexto de salud publica.

Para determinar los proyectos que se desarrollarian en cada pais de
América Central realizaron un estudio de factibilidad para identificar las
deficiencias en el campo de la salud ocupacional, en cual se efectuaron mas de
60 visitas a diferentes instituciones y entrevistas a dirigentes de América

Central. Como lo cita el Instituto Nacional de Suecia para la Vida Laboral
(2003):

Mediante un estudio de factibilidad se logré identificar y describir los
principales recursos nacionales y regionales en materia de salud y
seguridad ocupacional, los principales sectores y poblaciones en riesgo,
los objetivos a los que se dirige la prevencion, promocién de la salud,
investigacion, capacitacion y desarrollo dentro de cada pais (p. 7).

El Programa comprende seis componentes principales y estos a su vez
se subdividen en proyectos:

1. Accion para la reducciéon de riesgos y promocién de la salud

1.1 Prevencion de accidentes y promocion de seguridad en el sector de
la construccion

1.2 Seguridad y salud en la produccién de cafa de azlcar

1.3 Promocién de la salud y prevencién de riesgos en el trabajo para

personal de hospitales, hoteles y restaurantes

1.4 Empoderamiento de la comunidad, el sector informal: trabajo, salud y

condiciones socioeconomicas

2. Desarrollo de la capacidad para la vigilancia de peligros ocupacionales
y riesgos a la salud

2.1 Elaboracion de perfiles de salud y seguridad en el trabajo, y
desarrollo de indicadores
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2.2 Sistemas de informacion sobre exposicion y efectos (peligros de
la salud y vigilancia de riesgos)

2.3 Formacién en materia de seguridad y salud y vigilancia de riesgos
para organizaciones de trabajadores

3. Desarrollo de la capacidad profesional

3.1 Red interdisciplinaria regional de profesionales en seguridad y
salud ocupacional; apoyo a los programas de formacién pre-
existenciales

3.2 Homologacién

3.3 Identificacion de peligros y estudios de brotes

4. Comunicacion de la informacion sobre seguridad y salud ocupacional
5. Propuesta de preparacion de la Fase |l

6. Establecimiento de la estructura organizativa en la regién

6.1 Administracién del programa regional
6.2 Estructuras nacionales

6.3 Coordinacién con programas internacionales y regionales de
seguridad y salud ocupacional

Para la ejecucion del Programa se establecié una cooperaciéon de largo
plazo con una duracion total de 12 afios y para efectos administrativos,
presupuestarios y de seguimiento se dividira en tres fases de cuatro afios cada
una.

El presupuesto del Programa estara definido por el convenio principal
ente Asdi y el NIWL. El presupuesto estara concretado para cada uno de los
nueve proyectos. El presupuesto estara dividido en dos partes: la primera por
una sueca que incluye los costos correspondientes a Suecia y la region y la otra
parte es la regional que incluiran los costos regionales.
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Con base en lo acordado entre Asdi y NIWL, se estableceran
subcontratos entre: por una parte NIWL por la otra NIPH y el SICA, el IRET-
UNA y la UNAN-Leén, respectivamente.

En el 2007 el programa SALTRA cerrdé su primera fase tras siete afios
de trabajo sin el presupuesto Asdi y el NIWL, por ello los integrantes del
programa estan buscando socios y cooperantes para continuar la labor
emprendida y los proyectos

24.1.1.1.2 Sedes

El Programa SALTRA se encuentra en los paises de América Central y
Belice, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

v Costa Rica: Universidad Nacional, Instituto Regional de Estudios en
Sustancias Toxicas y el Instituto Tecnolégico de Costa Rica (ITCR)
Nicaragua: Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua en Leon.
Guatemala: Universidad de San Carlos (USAC)

El Salvador: Universidad de El| Salvador

Honduras: Universidad Autobnoma de Honduras

Panama: Universidad de Panama

Belice: Comité Nacional de Seguridad y Salud Ocupacional (NOSHC)
es el que coordina SALTRA

i O O,
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2.4.1.1.1.3 Entes reguladoras

El NIWL fue el contratista de la Asdi. El NIPH el socio sueco cooperante
y subcontratista. SICA, IRET-UNA y UNAN-Ledn fueron los subcontratistas
centroamericanos para la primera fase de cuatro afios que comprendieron el
periodo de 2003 al 2007. Habra otras instituciones en calidad de socios
principales.

2.4.1.1.1.4 Desarrollo del Programa en el campo de la salud ocupacional.

El Programa ha contribuido a detectar problemas hallados en diversas
comunidades de los diferentes paises de América Central. Elgstrand (2007)
citan algunas de las labores que se han desarrollado en el Programa:

SALTRA ha respondido a solicitudes de comunidades, trabajadores y
gobiernos para investigar preocupaciones especiales. Estos estudios incluyen
un brote de leucemias en un lugar de trabajo, la confirmacién de intoxicaciones
en trabajadores bananeros expuestos a las bolsas impregnadas con clorpirifos
y en trabajadores del proceso industrial de la elaboracion de estas bolsas
(p. 21).

Otras actividades de gran beneficio para el desarrollo de las
poblaciones son: la evaluaciéon de brote de ébitos y otros efectos adversos
durante el embarazo de mujeres viviendo cerca de una melonera y, sobre todo,
se ha comenzado a trabajar en estudios para comprender las causas de la
epidemia centroamericana de insuficiencia renal crénica

Ademas SALTRA contribuye a cuantificar el problema de accidentes
del trabajo y a hacer mas visible el problema de las enfermedades
ocupacionales que generalmente no son diagnosticadas o son ignoradas en
Ameérica Central. También demostrar la dificultad para recoger datos confiables
y el valor que tienen esos datos para trabajadores, empleadores y gobiernos.



82

2.4.2 Sistema de Informacién Documental de la Universidad
Nacional (SIDUNA)

El Sistema de Informacién Documental de la Universidad Nacional es el
sistema institucional integrado por las Unidades de Informacion Documental
Especializadas de Facultad o Centro, que tienen como mision la satisfaccion
oportuna de las necesidades de informacién documental de sus usuarios.

El Estatuto Organico se refiere a las bibliotecas especializadas en el
articulo 197:

La Biblioteca tendra un sistema centralizado de administracion.
En consulta con el Comité Asesor, podra organizar redes locales y
bibliotecas especializadas. Se garantizara amplio acceso a todo el
sistemna mediante horarios y servicios adecuados. La Biblioteca Central
y las Bibliotecas dependientes formaran parte de una red de
informacién, que se integrara al Sistema Nacional de Informacion. La
Biblioteca Central ejecuta las funciones de Centro coordinador en
cuanto a adquisicion y procesamiento se refiere y sirve de apoyo a las
bibliotecas descentralizadas en todo respecto. (Universidad Nacional,
1976)

En el afio 1993, el Estatuto Organico de la Universidad Nacional,
estableci6é el SIBUNA, como un servicio interno fundamental para la actividad
académica, la investigacion, la docencia y la produccién.

En el Segundo Congreso Universitario (UNA-1990) la Master Lucia
Chacén y la Licda. Marlen Harper presentaron la ponencia “Sistema de
Informacién Documental en la Universidad Nacional” con el propésito de
disefiar un sistema de informacion y se declara que el problema bibliotecario y
de informacién que sufre la institucién en general, se debe considerar
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emergencia que debe atender la Universidad Nacional; sin embargo esto no
tuvo efecto en la solucion del problema.

Segun el articulo Il del reglamento de estructura y operacionalizacién del
SIDUNA sobre la integracion de bibliotecas especializadas y centros de
informacion documental se refiere a: “los Subsistemas de Informacion
Documental de Facultad y Centro estaran integrados por las Unidades de
Informacion Documental Especializadas de dicha Facultad o Centro. Estos
subsistemas integraran bibliotecas especializadas y centros de informacion
documental. Los subsistemas de las Sedes Regionales estaran integrados por
las unidades de informacion que éstas definan en cada uno de sus campus.

Cada Subsistema de Facultad, Centro y Sede Regional tendra como fin
la satisfaccion de las necesidades de informacién documental de los distintos
programas académicos de la correspondiente Facultad, Centro o Sede

Regional, garantizando el equilibrio del acervo documental, en relacién con el
Sistema General.

El desarrollo de las Unidades de Informacién Especializadas de caracter
interdisciplinario, asi como la satisfaccion de las necesidades de sus usuarios,
sera responsabilidad del Coordinador de esta Unidad de Informaciéon, apoyado

por el Equipo constituido por los Jefes de los Subsistemas de las Facultades
involucradas.”
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La razén de ser del conjunto de las bibliotecas especializadas,
integradas en un sistema, es la satisfaccion de las necesidades académicas de
sus usuarios, la distincion de los diversos centros de informacién documental
esta determinada por los acervos documentales, el procesamiento
especializado y los servicios diferenciados que se ofrecen. Un sistema
diseflado para la generacion, captaciéon, organizacion, almacenamiento,
recuperacion y diseminacién de la informacién; y su dinamica se establece a
partir del conjunto de mecanismos y procedimientos de integracion y
coordinacién entre las unidades de informacién que garanticen la racionalidad

de una inversion eficiente y eficaz de los recursos institucionales en el campo
de la informacion.

A continuacién se sefialan las unidades de informacion que pertenecen
al SIDUNA:

+ Facultad de Filosofia y Letras: Biblioteca Especializada de la
Facultad de Filosofia y Letras “Jaime Gonzalez Dobles”.

+ Facultad de Ciencias Exactas y Naturales: Biblioteca Especializada
“Mariana Campos Quesada”.

+ Facultad de Tierra y Mar: Biblioteca Especializada de la Facultad de
Tierra y Mar.

+ Facultad de Ciencias Sociales:

- Centro de Informacion y Documentacion en Ciencias Sociales
(CIDSQ).

- Biblioteca Especializada en Relaciones Internacionales “Luis
Felipe Molina”.
- Centro de Informacién en Politica Econémica (CINPE-DOC).
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+ Facultad de Ciencias de la Salud
- Biblioteca Especializada “Clemencia Conejo Chacén”, Escuela
Ciencias del Deporte.
- Biblioteca de la Escuela de Medicina Veterinaria.

+ Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE)
- Centro de Informacién y Documentaciéon en Educacién, Nifiez,
Adolescencia y Familia (CIDENAF).

+ Centro de Investigacion, Docencia y Extension Artistica
- Sistema de Informacion para las Artes (SIPA).

+ Centro de Estudios Generales
- Biblioteca de Estudios Generales.

+ Sede Regional Brunca
- Biblioteca Sede Region Brunca.

+ Sede Regional Chorotega
- Bibliotecas de la Sede Regional Chorotega (Liberia y Nicoya).

La mision del SIDUNA es brindar servicios y productos de informacion
actualizados, eficaces y eficientes para contribuir al desarrollo de la docencia,
investigacién, extensién y producciéon académica de la Universidad Nacional de
Costa Rica, trabajando con el soporte tecnolégico, recursos humanos
capacitados y calificados en forma coordinada e integral.
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La vision es disponer de un Sistema de Informaciéon Documental coordinado e
integrado con canales de comunicacion adecuados con los subsistemas en
cada facultad, centro o sede. El SIDUNA contribuira con la visiéon institucional
dirigida a prever los retos y desafios actuales y futuros, con el fin de brindarle
legitimidad y vigencia social, generando las posibilidades para el cambio y la
innovacién a la luz de los conocimientos y las necesidades emergentes del
desarrollo futuro del pais y mundial.

Area de gestion y organizacién:

= Conformar un comité por facultad con participacion del decano, director
de unidades académicas y encargados de unidades de informacion
existentes.

= Definir un porcentaje del presupuesto universitario como presupuesto del
SIDUNA.

= Establecer parametros para la asignaciéon presupuestaria para el

desarrollo de colecciones de las unidades de informacion que conforman
el SIDUNA,

* Fortalecer el area tecnoldgica bibliotecaria (Seccién de Desarrolio de
Colecciones y Centro Catalografico en cuanto a recurso humano y

tecnoloégico para procesar los documentos que ingresan al SIDUNA
(compra, canje y donacién).

= Crear las condiciones necesarias para hacer viable el acceso a redes
nacionales e internacionales de informacion.
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Crear los mecanismos para asignar recursos econémicos que permitan
ejecutar el plan de capacitacion tanto a nivel subsistemas como del
sistema total.

Definir lineamiento que orienten la cooperacién a nivel nacional para el
adecuado intercambio de informacién (CONARE).

Ampliar el rango de cobertura de cooperacion e intercambio del SIDUNA
a nivel regional por medio del CSUCA.

Formular estrategias de apoyo internacional para el funcionamiento y
capacitacion del SIDUNA.

Garantiza la sostenibilidad de la cooperacién, ofreciendo servicios con
componentes de innovacion.

Definir la conformacién de la coleccién bibliografica de las unidades de
informacién documental del SIDUNA (centralizacién y descentralizacion
e colecciones).
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Ill. MARCO METODOLOGICO

3.1 Enfoque y tipo de investigacion

El enfoque utilizado para realizar la investigacién fue el mixto, ya que se
emplearon técnicas de recoleccion y analisis de datos basadas en aspectos
cualitativos como cuantitativos, como lo explica Hernandez (2006) un enfoque
mixto es:

Un proceso que recolecta, analiza y vincula datos cuantitativos y
cualitativos en un mismo estudio o una serie de investigaciones para
responder a un planteamiento del problema (...) va mas alla de la simple
recoleccion de datos de diferentes modos sobre el mismo fenémeno (p.
755).

Segun Barrantes (2010) ambos enfoques se complementan: “Ambos
enfoques pueden vigorizarse uno al otro para brindar la percepcion que
ninguno de los dos por separado podria conseguir” (p. 73)

La investigacion es descriptiva, como afirma Salkind (citado por Bernal,
2006, p. 112) en la investigacion descriptiva se resefia a las caracteristicas o
rasgos de la situacion o fenédmeno objeto de estudio”

Esto se aplica al proyecto ya que se describieron las necesidades de
informaciéon de los usuarios y se analiz6 la documentaciéon del Programa
SALTRA; y con base en esto se redactaron los requerimientos que conformo el
centro de documentacion.
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3.2 Sujetos y fuentes de informacion

3.2.1 Sujetos

Los sujetos de informacioén de esta investigacion estan representados

por tres poblaciones, de las cuales se consulté su totalidad. La aplicaciéon a
este grupo de profesionales, se debe a que estos representan especialistas que
requieren informacion en salud ocupacional para tomar decisiones en las
empresas, apoyar la promocién sobre la prevencion de riesgos laborales,
responder inquietudes sobre salud y seguridad ocupacional y elaborar
informes. Las poblaciones se agruparon de la siguiente manera:

v

20 Autoridades de Programa SALTRA: se optdé por aplicar el
cuestionario a la totalidad de investigadores que laboran en dicho
Programa, tales como: directora, investigadores y profesores
pasantes.

15 Integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional de Ila
Universidad Nacional — Tecnologico de Costa Rica: se encuesto a la
coordinadora de la Maestria, 3 profesores y 11 estudiantes que
cursaban la Maestria.

10 Profesionales del area en salud ocupacional: se empled el
cuestionario a 3 funcionarios del Consejo de Salud Ocupacional y 7
encargados de Departamentos en el area de salud ocupacional de
diversas empresas.

3.2.2 Fuentes de informacién

v
v
v

Las fuentes de informacién utilizadas fueron:

Documentos oficiales del Programa SALTRA
Planes y programas de estudio de la Maestria de Salud Ocupacional

Informes presentados por los diferentes proyectos del Programa
SALTRA



3.3 Variables estudiadas

Objetivo general 1: Realizar un diagnéstico de la gestion documental

del Programa SALTRA y de los usuarios que conformaran el centro de

informacion

v Informes y otros

i
|

documentacion
Objetivos Variable Concegtuaclé Operacionalizacién ! Instrumentalizacién
: Los criterios por los que se ‘
S:troe&? ;;2 " detsnminerd son: | Cuestionario #1
. : ¥ Datos generales ‘
informacion que - S AEANE | (Anexo 2)
puede tener un ¥ Propésito de la utilizacion | Preguntas 2 ala 10
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1.2 Elaborar el Conjunto de $ Er%Tebsr':Sn | (Anexo 2)
et de los Perfil de rasgos v Especialidad Pregunta 1
usuarios del usuarios distintivos que £ Luoer de trab)
Programa caracterizanal | o?r ek ctrég:i’co | Matriz #1
BALTRA e v" Estudios por especializarse | {Anexo)
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Objetivo general

2: Proponer
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la creacibn de un centro de
documentacién en salud ocupacional para el Programa Salud y Trabajo en
América Central de la Universidad Nacional

Objetivos Variable Conceptuaciéon Operacionalizaciéon Instrumentalizacién
2.1 Determinar
la planeacién Proceso que se v Misién
estratégicay utilizara para ¥ Visién
organizacién Planeacion definir y alcanzar v"  Objetivos Matriz #3
administrativa estratégica las metas del ¥ Metas (Anexo 7)
del centro de Centro de v"  Usuarios
informacién Documentacion
documental
¥" Servicios
tradicionales
v Eventos
especiales
¥v"  Reporte de
Conjunto de ﬁ:&f{
medinie s A
cuales el Centro i, pm‘;,ectos
Documentacién A6 raibn: B
Servicios de gg‘?%jn’:g‘;ﬁgs redes Matriz #4
informacion | ; documentales (Anexo 8)
_ 0s usuarios del
2.2 Definir Cantis da en Salud
servicios y Documentacion Ocupacional
productos que para satisfacer ¥v"  Elaboracién de
permitan las necesidades portales
satisfacer las de informacién teméticos
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informacién bases de
datos textuales
v Archivo
vertical digital
Diferentes
materiales de v Boletines
informacion v Bases de
Productos de | elaborados para datos Matriz #5
informacién | obtener o facilitar bibliograficas (Anexo 9)
al usuario el v Bases de
servicio de datos en linea
informacién
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Objetivos Variable Conceptuacion Operacionalizacién Instrumentalizacién
2.3 Establecer v' Catalogacién
los criterios de v"  Clasificacién
organizacién Organizacién mﬁltg':s ;‘;e o v Indizacién ek pe
para el acceso de la rooesae la ¥" Nommalizacién (Anexo 10)
de los servicios informacioén 51fonn ackin ¥" Resumen
y productos de ¥v"  Automatizacié
informacioén n
Planta Fisica
v Espacios de
estudios
individuales
¥v"  En grupo
Recursos | capacidad de v Estudio en
g terreno y espacio silencio
donde se ubicara v' Ventilacién
i el Centro de v" lluminacién
Planta Fisica Documentacion v"  Salidas de
emergencia
¥ Ubicacién
geografica
. :
Decoracion Matriz #7
(Anexo 11)
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Documentacion o b
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Objetivos Variable Conceptuacion Operacionalizacién Instrumentalizaciéon
¥ Mantenimiento
¥ Planilla
v" Comunicacion
(teléfono,
courier, correo
postal,
transporte)
¥ Gastos
generales
v Actividades
Profesionales con
capacidad v Bibliotectlogos
indispensable ¥" Miscelaneo Matriz #0
Personal para desarrollar ¥ Informatico (Anexo 13 )
las labores del v Secretaria
Centro de ¥ Mensajero
Documentacion
Conjunto de
herramientas
utilizadas para
crear, almacenar,
intercambiar, ¥v"  Computadoras
recuperar y v Servidor
visualizar la v Escaner
Recurso informacion en ¥v"  Impresoras Matriz #10
tecnolégico | todas sus formas, multifuncionales (Anexo 14)
asi como los v"  Fotocopiadora
conocimientos v Fax
necesarios para v Teléfono
crearlas,
mejorarias,
adaptarias y
utilizarlas
v Papel continuo
¥"  Hojas blancas
¥ Hojas
membretadas
v Etiquetas de
diferentes
Conjunto de tamafios
objetos de toda v Papel adhesivo
clase necesarios v'  Perforadoras Matriz #11
Materiales | para el v"  Engrapadoras (Anexo 15)
desemperio del v Saca grapas
Centro de v Sellos
Documentacion v Almohadillas
¥ Numerador
¥ Tintas
v Extensiones
¥"  Regletas
v Liquido

corrector




Objetivos Variable Conceptuacion Operacionalizacién Instrumentalizacién
v'  Folder
v'  Prensas
v Lapices
v Portafolios
v DVD
v CD
v Gestiony
disposicion
presupuestarnia.
v Realizacién de
estadisticas e
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B Centro de oh recursos gestién y (Anexo 16)
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del documento
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cual la
informacién
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mecanismos la conjunto de ublicitari Matriz #13
para difundir la informacion receptores a 7 pl ntemet (Anexo 17)
informacién partir de una
fuente y a través
de una red de

comunicacion




3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Para elaborar el diagnéstico del Programa SALTRA se utilizaron las
siguientes técnicas:

v"  Encuesta

v Entrevista a la coordinadora regional del Programa SALTRA
v" Observacion

v" Analisis de contenido

La técnica de encuesta es un procedimiento para explorar ideas y
creencias generales sobre algun aspecto de la realidad. (Barrantes, 2010, p.
215). El cuestionario fue aplicado a los usuarios reales y potenciales que
conformaran el centro de documentacion, entre ellos investigadores del
Programa SALTRA, estudiantes que cursaban la Maestria en Salud
Ocupacional de la Universidad Nacional y profesionales que laboran en
diferentes instancias en departamentos de salud ocupacional. Este instrumento
se aplicd mediante una visita al Programa y por correo electrénico.

La técnica de entrevista es orientada a establecer contacto directo con
las personas que se consideran fuente de informacion (Bernal, 2006, p. 177).
Este instrumento se aplicé a la directora del Programa SALTRA para conocer la
anuencia de ésta en la creacion de un centro de documentacién en salud
ocupacional.

La técnica de observacion consiste en el registro sistematico, valido y
confiable de comportamientos y situaciones observables, a través de un
conjunto de categorias y subcategorias. (Hernandez, 2010, p. 260). Esta
técnica se aplicO mediante una guia de observacion elaborada en el programa
de procesador de datos y Excel, la cual contribuyé a examinar atentamente la
informacion que se encuentra en el Programa SALTRA.



Segun Pifiuel, J. (2002) el analisis de contenido es el “conjunto de
procedimientos interpretativos de productos comunicativos (mensajes, textos o
discursos) que proceden de procesos singulares de comunicacion previamente
registrados, y que, basados en técnicas de medida, a veces
cuantitativas(estadisticas basadas en el recuento de unidades), a veces
cualitativas (I6gicas basadas en la combinacién de categorias) tienen por objeto
elaborar y procesar datos relevantes sobre las condiciones mismas en que se
han producido aquellos textos, o sobre las condiciones que puedan darse para
su empleo posterior” (p. 2).

Para lograr el objetivo 1.1 se utilizé la técnica de encuesta, utilizando el
cuestionario #1 (anexo 2). Este conté con 10 items, del cual hubo preguntas
cerradas, semiabiertas y abiertas. Este se aplicé a los usuarios del Programa
SALTRA para conocer las necesidades de informacion. También se utilizé la
entrevista, la que se aplico a las autoridades del Programa SALTRA, mediante
la guia de entrevista #1 (Anexo 3).

Para desarrollar el objetivo 1.2 se empled el analisis de contenido y la
herramienta de trabajo la matriz #1 (anexo 4) elaborada con el programa Excel.
Esta contribuyo a recopilar las caracteristicas de los usuarios.

En el objetivo 1.3 y 1.4 la técnica aplicada fue la de observacion
utilizando como herramienta las matriz #2 y la hoja de cotejo #1 elaborada con
el programa Word (Anexo 5 y 6). En la hoja de cotejo #1(anexo 5 y 6) se
consideré los siguientes elementos: tipo de documento, formato, cantidad,
estado fisico, ubicacion y nivel de procesamiento e idioma. En la matriz #2 se
incluyo los medios por los cuales se tiene acceso a la informacion.



o7

En el objetivo 2.1 y 2.2 la técnica de andlisis del contenido con las
matrices #3, #4 y #5 elaboradas con el Programa Excel (Anexo 7, 8y 9). En la
matriz #4 se incluyé la misién, objetivos, usuarios, metas, organizacion
administrativa, entre otras actividades y en las matrices #5 y #6 los diversos
servicios y productos del centro de documentacion.

En el objetivo 2.3 se utilizd el analisis de contenido y la matriz #6 para
establecer los diferentes elementos que se utilizaran para organizar la
informacién (Anexo 10).

En el objetivo 2.4 la técnica fue el analisis de contenido y las matrices
#7, #8, #9, #10 y #11 (Anexo 11,12, 13, 14 y 15). Esta contendra cada uno de
los recursos que se desarrollé en la propuesta, estos son: recursos fisicos,
econdémicos, humanos, tecnologicos y materiales de oficina.

En los objetivo 2.5 y 2.6 el analisis de contenido y las matrices #12 y
#13 elaboradas en el Programa Word (Anexo 16 y 17) que se incluyeron los
procesos administrativos del centro de documentacion y las formas de difundir
la informacion.

3.5 Procedimientos para el analisis de datos

Una vez realizadas las entrevistas y las observaciones se analiz6 los
datos pertinentes mediante programas para el procesamiento de datos, tales
como: hoja de calculo, procesadores de texto, administradores de bases de
datos, entre otros.



3.6 Alcances del proyecto

Las necesidades de informacion que se investigaron fueron tanto de
funcionarios del Programa SALTRA como profesionales involucrados con el
tema de salud ocupacional.

El Programa SALTRA tiene sedes en todos los paises
centroamericanos (Panama, El Salvador, Nicaragua, Honduras, Costa Rica,
Guatemala) y Belice, la propuesta se realizara en la sede de la Universidad
Nacional, pero se desarrollaran algunos servicios para involucrar los otros
paises con el centro de documentacion y puedan acceder a los documentos
existentes.

Los servicios de informacion pretenden apoyar la toma de decisiones
oportuna y certera, reducir la incertidumbre, lo cual aumenta la seguridad y
conviccion del individuo en si mismo y en sus actos, para lograr esto se utilizara
las nuevas tecnologias asociadas a la red mundial Internet tales como: la World

Wide Web (WWW), el correo electronico y otros medios de comunicacion y
difusion por Internet.

El centro de documentacion propuesto debe estar a la vanguardia de
los adelantos tecnologicos para proveer a los usuarios lo mas innovador en
informacion sobre salud ocupacional. De esta manera, lograr ser lider y el mejor
en América Central que brinde documentos sobre esta area del conocimiento.



En la propuesta se incluye el centro de documentacion como parte del
SIDUNA, para que éste proporcione apoyo a las labores que desarrolle, tales

como: base de datos, reglamentos, coleccion bibliografica y demas servicios
que brindan.

El centro constituye un recurso para el desarrollo que, puede emplearse
en la investigacién, la toma de decisiones, en funcién de mejorar el nivel de
informacién especializada sobre salud ocupacional. Para ello, se establecera
una red de profesionales en el area, para la adquisicion de documento
bibliografico, compra de bases de datos, analisis de documentos y demas
actividades que se requiera la intervencion de este grupo; el fin de este es
intercambiar ideas e informaciones, generar dinamicas y entornos de trabajo
cooperativo, mantener una comunicacién rapida y veraz de informaciones y

demandas de todo tipo y establecer canales de difusion de experiencias y
conocimiento.



Analisis de los
resultados
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IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En el presente capitulo se realiza una descripcién y analisis de los
resultados recopilados durante la investigacion, con el objetivo de brindar al
lector una visién de la realidad en que se enmarca las necesidades que tienen
los especialistas en salud ocupacional, para demostrar la importancia de la
creacion del centro de documentacion propuesto.

En el analisis de los resultados se debe aclarar que en algunos cuadros
la frecuencia absoluta y la frecuencia relativa no coinciden con los totales 45 y
100% respectivamente, debido a que algunas preguntas era posible escoger
mas de una opcion. Para los cuadros que le permiten se presentan graficos a
fin de brindar una apreciacion visual de los resultados obtenidos.

4.1 Necesidades de informacién de usuarios del Programa SALTRA

Para conocer las necesidades de informacién se analizaron los
siguientes aspectos: proposito de la utilizacion de la informacién, temas que
consulta, fuente informativa, actualizacién, idioma de interés, soporte que

prefiere la documentacion y necesidad de la importancia de la creacién de un
centro de documentacion.

En el cuadro nimero 1 se muestra los propdsitos por los que la
comunidad del Programa SALTRA utiliza su informacion.
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Cuadro No. 1: Propésito de la utilizacién de la informacién de los funcionarios
del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y
profesionales en Salud Ocupacional

PROPOSITO ABSOLUTO %

Para elaborar informes 31 69

Para elaborar proyectos de investigacion 28 62
Para elaborar trabajos finales de graduacion 17 38
Para elaborar estudios Universitarios 15 33
Para elaborar cursos 14 31

Para elaborar articulos 14 31

Para elaborar otro tipo de documento 5 11

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

Con estos datos se evidencia que la mayoria (69%) de encuestados
utilizan la informacién para realizar informes.

Le sigue los proyectos de investigacion con un 62%. El 38% lo alcanzé
los trabajos finales de graduacién y el 33% los estudios universitarios. Tanto los
cursos como los articulos obtienen un 31% y para elaborar ofro tipo de
documento con un 11%.

En cuanto a los temas que mas investiga la comunidad del Programa
SALTRA se destacan: capacitacion e informacién a trabajadores sobre salud
ocupacional, epidemiologia, enfermedades profesionales, promocioén de la
salud, exposicién a plaguicidas, toxicidad y ergonomia.
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Cuadro No. 2: Temas que investiga la comunidad de usuarios del Programa
SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y profesionales en
Salud Ocupacional

TEMAS DE INVESTIGACION ABSOLUTO %

Capacitacion e informacion a trabajadores sobre a4 -
salud ocupacional

Epidemiologia 32 71

Enfermedades profesionales 32 71

Promocion de la salud 27 60

Exposicion a plaguicidas 23 51

Toxicidad 21 47

Ergonomia 18 40

Otros 2 4

" Fuente: Creacion propia a partir de los datos faciltados

La informaciéon que se consigna en el cuadro numero 2, se puede
observar porcentajes muy variados, el tema mas utilizado es: capacitacion e
informacién a trabajadores sobre salud ocupacional con un 76%. Luego, se
encuentran: enfermedades profesionales, epidemiologia y promocién de la
salud. Con los porcentajes mas bajos, pero también utilizados por los
profesionales son: exposicion a plaguicidas, toxicidad, ergonomia y otros.

Entre otros temas de investigacion mencionados por los encuestados
se encuentran: agentes ambientales, métodos de interculturalidad,
determinantes sociales de salud y trabajo informal. Este cuadro facilitara
observar qué temas en salud ocupacional se investigan mas y por lo tanto,
dependera de esto que temas predominen en la coleccidén bibliografico que
adquiera el bibliotecélogo encargado del centro de documentacion.
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Por otra parte, ademas de conocer cuales son los temas de interés de
los profesionales en salud ocupacional se analizé si reciben informacion
relacionada con la tematica, lo mismo se detalla en el siguiente cuadro y

grafico.

Cuadro No. 3: Funcionarios del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en
Salud Ocupacional y profesionales en Salud Ocupacional que reciben
informacién relacionada con la tematica en Salud Ocupacional

RECIBE INFORMACION ABSOLUTO %
Si b 36 80

No 9 20

TOTAL 45 100

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

Grafico No. 1: Funcionarios del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en
Salud Ocupacional y profesionales que reciben informacién relacionada con la
tematica en Salud Ocupacional

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados
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Los datos anteriores se obtuvieron de la pregunta cuatro del
cuestionario, estos contribuyeron a averiguar si los encuestados recibian
informacién relacionada con salud ocupacional y por ende cual es la fuente por
la que adquieren esta informacion.

En el grafico se aprecia que el 80% de la poblaciéon encuestada recibe
informacién relacionada con salud ocupacional. Algunos de los lugares
indicados de donde obtienen la informacion, se encuentran:

v"  SURATEP Suramericana” (Colombia), “Prevencién Integral’ y
“Prevention World” (Espafia), Consejo de Salud Ocupacional (Costa
Rica), Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo.

v Health and Safety Executive (HSE), Reino Unido. Asociacién de
Ingenieros en Seguridad Laboral e Higiene Ambiental (AISLHA),
Costa Rica.

v' Prevention World, INS, Consejo de Salud Ocupacional, COASTAL,
NSHT, NIOSH, Greenheck, OMS, OIT, RSST

v NFPA (National Fire Protection Association, Estados Unidos) y del

Instituto Real de Tecnologia (Revista de Salud Ocupacional editada
por Kaj Elgstrand)

Asi mismo, para fines de esta investigacion, es importante averiguar
cual es el destino de la informacién que adquiere los encuestados para justificar
la importancia de crear un centro de documentacion que recopile, analice y
difunda los documentos que utilizan para realizar sus investigaciones, los
mismo se detalla en el siguiente cuadro.



106

Cuadro No. 4: Destino que recibe la informacién utilizada por los funcionarios del
Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y
profesionales en Salud Ocupacional

DESTINO DE INFORMACION ABSOLUTO %
La archiva en su coleccién personal 35 78
La da a conocer a sus comparieros 31 69
La desecha 3 i
Otro 0

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

En conformidad con los que refleja el cuadro anterior, se observa que el
mayor porcentaje corresponde a un 78%, que representa la poblaciéon que
archiva la informacién en su coleccion personal.

El 69% de la poblacién encuestada da a conocer a sus compaferos la
informacién y el 3% la desecha, aunque es un porcentaje bajo.

El siguiente cuadro y gréafico representan la fecha de interés de la que
prefiere consultar los encuestados.

Cuadro No. 5: Fecha de interés de la informacién que consultan los funcionarios
del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y
profesionales en Salud Ocupacional

FECHA DE INTERES ABSOLUTO %
1990-1995 21 47
1996-2000 25 56
2001-2005 35 78
2006-2008 45 100

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados
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Los datos anteriores se obtuvieron de la pregunta seis del cuestionario

aplicado. En el cuadro se muestra que el afio preferido para recibir informacion,
con un 100% es de 2006-2008 y con 78% es entre el 2001 al 2005, y 2006 al

2008, respectivamente.

Con un 56% y un 47% se encuentran quienes utilizaron la informacién

de 1996 al 2000 para ejecutar sus trabajos de investigacion.

A través del instrumento aplicado, se obtuvo la informacién respecto al
idioma de mas interés que frecuentan los encuestados. Esto se muestra en el

siguiente cuadro.

Cuadro No. 6: Idioma de interés de la informacién que consulta de los

funcionarios del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud
Ocupacional y profesionales en Salud Ocupacional, 2008

IDIOMA ABSOLUTO %
Espafiol 45 100
Inglés 40 89
Frances 5 11
Portugués 4 9
Otro 0 0
Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

Segun la pregunta siete del cuestionario el 100% de la poblacion
encuestada prefiere la informaciéon en espafol y de segunda opcion, con un

89%, en inglés.
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Otros idiomas que les gustaria consultar son: francés con un 11% vy
portugués con 9%.

A continuacién se presenta el cuadro y grafico relacionados con la
pregunta ocho del cuestionario aplicado que trata sobre el soporte documental
(impreso o electronico) que prefieren consultar los encuestados.

Cuadro No. 7: Soporte que es preferible consultar por los funcionarios del
Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y
profesionales en Salud Ocupacional, 2008

SOPORTE DE INFORMACION ABSOLUTO %
Electrénico 36 80

Impreso o 20
Total 45 100

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

Grafico No. 2: Soporte documental que es preferible por los funcionarios del
Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y
profesionales en Salud Ocupacional, 2008

Impreso Electronico

Fuente: Creacién propia a partir de los datos facilitados
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Los datos reflejados en el cuadro y grafico anterior demuestran que la
mayoria de encuestados prefieren el formato electronico, con un 80%, ello
podria ser por la facilidad de acceso a este tipo de material. Una minoria, con
un 20%, expresa que prefiere la informacion en formato impreso.

Después de haber indagado que soporte documental prefieren los
encuestados, es relevante comprender que servicios de informaciéon conocen
para que el bibliotecblogo identifique los servicios de informacién que se le
deben dar mayor difusién dentro del campo de la salud ocupacional y cuales

desean implementar para que conformen los servicios del centro de
documentacion.

Cuadro No. 8: Servicios de informacién que conocen y prefieren los funcionarios
del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud Ocupacional y
profesionales en Salud Ocupacional, 2008

CONOCE A IMPLEMENTAR
SERVICIOS DE

INFORMACION Rl P T e o = e LR ey

ABSOLUTO % ABSOLUTO %

Consulta dei tl)ii?as de datos 45 100 45 100

Servicios tradicionales 29 64 40 89

Textos(;tf):jt:)rﬁcs:e erllgic;t)rémcos 33 73 3 80

EmailSMS 27 60 22 49

Referencia virtual 17 38 22 49

Ask a librarian 15 33 21 47

Pedidos en linea 10 22 18 40

Foros en linea 28 62 17, 38

Blogs o bitacoras 21 47 15 33

Tertulia virtual 22 49 12 27

Wiki 11 24 8 18

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados
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A partir de la aplicacion de la pregunta abierta numero 9 del
cuestionario sobre los servicios de informacién que mas conocen los
encuestados se obtuvieron los siguientes resultados: consulta de bases de
datos en linea, textos y libros electronicos (bajo licencia), servicios

tradicionales y foros en linea, con un 100%, 73%, 64% y 62%
respectivamente.

Los menos conocidos son: referencia virtual, ask a librarian, Wiki y
pedidos en linea con un 38%, 33%, 24% y 22%.

Un porcentaje alto de encuestados estan interesados en obtener la
consulta de la informacion por medio de las bases de datos en linea.

Los servicios tradicionales, textos y libros electrénicos (bajo licencia),
emailSMS y referencia virtual son los servicios que mas porcentajes poseen.

Para la investigadora es valioso conocer la opinién de los encuestados
a cerca de la creacion de un centro de documentacién en salud ocupacional,
por lo que se refleja en el siguiente cuadro y graficos.
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Cuadro No. 9: Importancia de crear un centro de documentacién por parte de los
funcionarios del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud
Ocupacional y profesionales en Salud Ocupacional

IMPORTANCIA DE CREACION DE UN

ABSOLUTO %
CENTRO DE DOCUMENTACION
Si 45 100
No 0 0
TOTAL 45 100

Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

Grafico No. 3: Importancia de crear un centro de documentacién para de los
funcionarios del Programa SALTRA, integrantes de la Maestria en Salud
Ocupacional y profesionales en Salud Ocupacional

sl
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Fuente: Creacion propia a partir de los datos facilitados

-

. eRRER § TR LT IRl RER TN



112

Segun la pregunta nimero 10 de cuestionario aplicado, el 100% de la

poblacion encuestada manifiesta que es de gran importancia la creacién de un

centro de documentacion por diversos motivos, entre estos se destacan:

v

La mayoria de informacién que reciben es de Europa y Suramérica,
pero no tienen datos estadisticos de la regiobn centroamericana. Por
ello es necesario la creacion de un centro que reuna esos datos y los
dé a conocer a la comunidad concerniente al area de salud
ocupacional

La informacién esta dispersa y es necesario centralizarla para que
esté accesible a todo el publico. Ademas, no hay actualmente un
canal de publicacién formal del tema; y el Centro podria fomentar ese
aspecto

Se relaciona directamente con el trabajo que realizan a diario los
profesionales en salud ocupacional, el cual permite mejorar los
conocimientos en que se esta expuesto en los diferentes ambientes
laborales y los inconvenientes que se pueden presentar

No se puede acceder a informacion reciente, debido a que no se
tiene afiliacion a revistas importantes en salud ocupacional

Es un tema, en estos tiempos, de interés general tanto en empresas
como para los trabajadores donde la informacion debe estar

disponible y no tener que pagar para el acceso a revistas
especializadas en el tema.
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Tanto los usuarios como la directora del Programa estarian anuentes a
la implementacion del centro de documentacién ya que confribuiria a las
diferentes investigaciones y actividades llevadas a cabo por los profesionales
en salud ocupacional.

Algunas sugerencias presentadas en la entrevista para el desarrollo de
la propuesta son:

Desarrollar una base de datos.

v
v" Colocar los documentos que se encuentran en PDF en la pagina
electronica.

v" Realizar un numero de clasificacion segun las necesidades de
informacién de los usuarios.

v" Buscar entidades cooperantes que ayuden a la creacion del
centro de documentacion.

4.2 Perfil de usuarios del Programa SALTRA

El perfil trata del conjunto de rasgos distintivos que caracterizan al
usuario, entre ellos: nombre, profesién, especialidad, lugar de trabajo correo
electronico y estudios por especializarse.

El perfil de usuario constituye un elemento esencial para disefiar los
servicios de informacién del centro de documentacion. Por eso se precisaron

las caracteristicas de los usuarios potenciales para identificar las necesidades
de informacion.

Entre las especialidades de los entrevistados se encuentran: doctores,
gedlogos, especialistas en Salud Ocupacional, ingenieros en seguridad laboral

- s A @reiavad il iy
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e higiene ambiental y psicdlogos. Los temas de investigacion que desarrollan
son: toxicidad, exposicién a plaguicidas, promocién de la salud, capacitacién e
informacién a trabajadores sobre salud ocupacional, ergonomia, agentes
carcinogénicos, y enfermedades profesionales.

Entre los lugares de trabajo se destacan el Programa Salud y Trabajo en
América Central, Consejo de Salud Ocupacional y encargados de
departamento de Salud Ocupacional de prestigiosas empresas del pais.

4.3 Caracterizacion de la documentacién del Programa SALTRA

Esta variable trata de los rasgos que describen la documentacion que
posee el Programa SALTRA, estos datos fueron primordiales para crear el

numero de signatura que caracterizaron los documentos. Ademas desarrollar la

base de datos y demas puntos que estan presentes en la propuesta de la
presente investigacion.

El Programa SALTRA posee documentos de diferentes tematicas, entre
ellas destacan:

v Salud ocupacional

v" Epidemiologia

v" Toxicidad

v" Ergonomia

v Enfermedades profesionales
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El formato que mas prevalece de la coleccion bibliografica del
Programa es de libros, con un aproximado de 250 titulos, seguido por 50 CD y
DVD con diversos titulos y contenidos. Ademas, mas de 60 revistas impresas,
diccionarios, enciclopedias y archivos de documentos en PDF que estan
almacenados en las diferentes computadoras del Programa.

Los documentos se encuentran en buen estado, ya que la mayoria son
de ediciones recientes - del 2000 al 2010 -. Estos se encuentran en las oficinas

del Programa SALTRA y otros en la casa de la encargada del Programa
SALTRA.

Estan ordenados por un numero consecutivo y tipo de coleccién, ya que
la encargada del Programa SALTRA prefiere tener sus libros en una estanteria
y la documentacion restante en otra. Los idiomas que mas sobresalen son el
espafiol e inglés, seguido de portugués y frances.

4.4 Mecanismos para suministrar y obtener informacién
Esta variable contribuira a conocer que utilizan los integrantes del
Programa para tener acceso a la informacion, esto contribuyé a desarrollar los

servicios de informacién que se encuentran en la propuesta.

De la informacion recolectada se puede brindar algunos aspectos
importantes, de los cuales se destacan:

La informacién bibliografica se puede observar desde diferentes
medios, entre estos se encuentran: Internet, forma personalizada, convenios
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con ofras instituciones, contacto con otros profesionales e informes. Estos son

elegidos por el usuario segin el tipo de documento que requiere, agilidad y
facilidad con que lo desee.

En el Programa SALTRA la mayoria de los usuarios utilizan el Internet

o documentos que se encuentran en el Programa o visitan alguna Biblioteca
donde se encuentre el material requerido.
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Conclusiones

Un alto porcentaje de los encuestados manifestaron que si utilizaban
la informacién que posee el Programa SALTRA.

Los documentos que se utilizan con mayor frecuencia son: informe y
proyectos de investigacion. Estos son de gran relevancia ya que
presentan los principales resultados de los de proyectos, estrategia y
los planes para el futuro el Programa a favor de la salud de los
trabajadores y trabajadoras de los siete paises centroamericanos.

Los temas mas utilizados y que deben considerase para la
adquisicion de material son: capacitacion e informacion a
trabajadores sobre salud ocupacional, enfermedades profesionales,
epidemiologia y promocién de la salud. Otras materias, pero no tan

utilizados por los profesionales, son: exposiciobn a plaguicidas,
toxicidad y ergonomia.

Los encuestados prefieren informacion actualizada, 2001 al 2008; por

ello, el documento que adquiera el centro de documentaciéon debe
estar dentro de estos rangos.

Los idiomas con el porcentaje mas alto son: espafiol e inglés; por

ello, son las que se debe dar prioridad para la adquisicion de
material.

P ——



118

6. La mayoria de encuestados prefieren informacion en formato
electrénico por lo que parte del material bibliografico que ingresa al

centro de documentacion debe estar tanto en formato electrénico
como impresa.

7. El mayor porcentaje de encuestados manifiestan que reciben
informacién sobre salud ocupacional y la archivan en su coleccion
personal.

8. Se evidencia que la informacién es guardada, leida, analizada,
utilizada o aplicada, segun el caso, en circunstancias que lo ameriten.
Pero en otras ocasiones se desecha si asi se considera.

9. No existe un centro de documentaciéon en salud ocupacional que

permita almacenar, centralizar y preservar la documentacién que
reciben los profesionales.

10. La mayoria de servicios que prefieren los encuestados son los servicios

de acceso remoto para poder consultarlos desde cualquier parte del
mundo.



Propuesta
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V. PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE
DOCUMENTACION EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA
SALUD Y TRABAJO EN AMERICA CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

Justificacion

Es valioso para el Programa SALTRA contar con un centro de
documentacion especializado encargado de organizar la documentacién en
salud ocupacional para apoyar la bibliografia de las diversas investigaciones,
informes y demas trabajos elaborados en esta instancia.

Con el centro se pretende establecer y mantener un sistema de
informacién que permita adquirir, procesar, sistematizar, conservar y difundir la
informacion relacionada con la tematica en salud ocupacional.

Para la preparacion de la propuesta se tomaron como base el analisis
y las conclusiones de la primera parte de este trabajo. Esto permitié detectar
situaciones que afectan a los profesionales en salud ocupacional por la pérdida
de la informacién, y la falta de bibliografia en las investigaciones. La
implementacion de un centro de documentaciéon serd un aporte muy valioso
para la solucion de estos problemas en |a transferencia de informacion.

T ol A
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Se propone la creacion de un centro de documentaciéon en salud
ocupacional que responda a las expectativas de los usuarios, ofrezca servicios
y productos novedosos y competitivos, que permita que el usuario obtenga la

informacién en el momento oportuno y que ésta sea veraz, actualizada y
precisa.

Con la creacion de un centro de documentacion se agiliza la busqueda
de informacion de los funcionarios del Programa SALTRA para efectuar sus
investigaciones e informes, a los estudiantes de la Maestria en Salud
Ocupacional en la obtencién de informacién para elaborar la tesis, trabajos de
investigacion y demas tareas que se les asignen, y a los profesionales de salud
ocupacional en obtener informacion para realizar los informes de las
instituciones donde trabajan y aplicarla en las diversas capacitaciones que
ejecutan a los trabajadores de las instituciones donde laboran. Ademas de

almacenar la informacion que adquieren los expertos para que pueda volverse
a utilizar por otros usuarios.

El fin primordial de esta propuesta es que el centro de documentacion
funcione como gestor de la informacién, brindandola de una manera rapida y

oportuna, mediante el uso de herramientas tecnolégicas, para facilitar el
desarrollo de las areas de investigaciéon y docencia.

5.1 Planeacion estratégica del centro de documentacién

Se plantea la planeacion estratégica como instrumento que garantice
que el centro de documentacion se adecue a las exigencias del Programa
SALTRA y de las necesidades emergente sociedad de la informacion.
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Mas y Fornet recalcan la importancia de gestionar la informacion y el
conocimiento de una manera eficaz:

Es necesario gestionar la informacién y el conocimiento dentro de una
organizacion, para que esta alcance ventajas competitivas, y que existen
multiples maneras de hacerlo por la complejidad de ambos recursos, la
variedad de métodos existentes y las caracteristicas de la organizacion,
para su implementacién (2004, p, 58).

Este proceso tiene grandes ventajas, tales como:

v" Contribuye en el avance organizado hacia la obtencion de las metas de
una unidad de informacién.

v" Permite seleccionar las acciones prioritarias esenciales para el logro de
las metas en la unidad de informacién.

v Se logra acciones coherentes y concretas.

v Mediante la retroalimentacion se detecta errores que pueden ser
modificados, beneficiando asi a la unidad de informacion.

v Establece y delimita con claridad las atribuciones de los responsables de
las actividades planteadas y controladas.

En la planeacién estratégica es importante tomar en cuenta elementos
como:

5.1.1 Misién del centro de documentacion

La misién es el principio superior que guia a la entidad en el momento
de establecer metas y objetivos, esta debe definirse correctamente para el buen
funcionamiento de la organizacién. La misién propuesta para el centro de
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documentacién en salud ocupacional esta definido como: “Facilitar el acceso a
la informacion pertinente a través de servicios y productos de calidad,
promoviendo la difusién e intercambio de informacion cientifica para el progreso
de la salud ocupacional”.

5.1.2 Vision del centro de documentacién

La vision son las aspiraciones de lo que una organizacion quiere llegar
a ser en el futuro, o como se ve en el futuro. La visibn del centro de
documentacién propuesta es: “Ser un centro de documentacion lider en brindar
informacion sobre salud ocupacional por medio de recursos tecnologicos para
proveer a los usuarios |o mas innovador y mas reciente que se encuentra en el
campo de la Salud Ocupacional”.

5.1.3 Objetivos

Los objetivos proporcionan una base para el establecimiento de
criterios y las decisiones administrativas de todo nivel. Para formular objetivos
claros, concisos y efectivos se debe analizar las fuerzas y las amenazas
externas y los puntos fuertes y débiles internos. Los objetivos propuestos para
el centro de documentacion en salud ocupacional son:

v Adquirir recursos Dbibliograficos adecuados para apoyar las
investigaciones cientificas pertinentes.

v" Desarrollar y mantener servicios novedosos que permitan al usuario
el acceso rapido y eficaz de la informacién.

v" Facilitar un ambiente fisico adecuado para la investigaciéon y el
estudio, y que sea al mismo tiempo apropiado para la preservacion
de los materiales al cuidado de la biblioteca.

v' Participar en actividades de colaboracion local, regional, nacional e
internacional
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5.1.4 Metas

Segun Stueart y Moran (1998) las metas son:

Las principales aspiraciones de la organizacion definidas en forma de
objetivos y actividades operacionales y medibles. Proporcionan una guia
a seguir, generan mayor efectividad y facilitan una estructura para la
planificacion futura, al tiempo que ayudan a motivar a los individuos
(Stuerat y Moran, 1998, p. 70).

Los bibliotecélogos deben revisar las metas periédicamente para que
estas se adecuen a los cambios sufridos en el centro de documentacién en el
transcurso del tiempo.

Las metas propuestas para el centro son:

v' Satisfacer las necesidades y expectativas de informacién que puedan
tener tanto los funcionarios Programa SALTRA como los usuarios en
general.

v" Apoyar actividades de investigacion.

v" Prestar servicios de informacion eficientes.

v" Promocionar y fomentar el intercambio, la utilizacién, buen uso y
aprovechamiento de los recursos de informacion existentes.

v" Aprovechar las tecnologias y recursos electrénicos de informacién

como herramienta de apoyo para satisfacer las necesidades que
presentan los usuarios.

5.1.5 Usuarios

Los usuarios potenciales del centro de documentacién estaran
conformados por:
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Funcionarios del Programa SALTRA.

Sedes del Programa SALTRA en América Central.

Estudiantes de la Maestria en salud ocupacional.

Demas profesionales en salud ocupacional que necesiten los
servicios del centro de documentacion.

5.2 Servicios y productos

5.2.1 Servicios

Los servicios de informacién surgen para resolver las necesidades de

informacion de los usuarios, por lo que deben ser rapidos, pertinentes,
exhaustivos y econémicos para lograr la satisfaccion total. En general, por la
gestion de trabajo de los integrantes del Programa es importante crear servicios

accesibles y faciles de utilizar. Para cumplir con este requisito el centro de

documentacion en salud ocupacional contara con los siguientes servicios:

5.2.1.1 Servicios tradicionales: los que se brindaran en el centro de
documentacién son los siguientes:

v

Envio selectivo de la informacidon a usuarios especializados por
medio de Internet: consiste en hacer llegar a los usuarios por correo
electrénico y facebook, regularmente, las novedades del acervo
bibliografico sobre un tema o una materia especifica.

Busquedas bibliograficas especializadas: se realiza una busqueda de
referencias bibliograficas que plantea el usuario de un tema concreto.
Se proporciona informacién de libros electrénicos, bases de datos de
articulos en PDF vy libros impresos.
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v Intercambio de informaciéon con otras instituciones: cuando un usuario
no encuentre algin documento en el acervo bibliografico en el centro
de documentacion, se correspondera a buscarlo en otra base de
datos de bibliotecas o centros de documentaciéon y se solicitara el
respectivo préstamo.

v'  Busquedas de documentos en otros paises: cuando el documento no
se encuentre en las bases de datos a nivel nacional, se buscara en
las bases de otros paises con el fin de rastrear el documento y asi
solicitarlo ya sea por préstamo o donacion.

v" Préstamo a sala: este servicio se ofrecera a todas aquellas personas
que lo soliciten, tanto a funcionarios del Programa SALTRA como a
particulares. Para el uso de este servicio se utilizara la base de datos
en linea en el mdédulo de “Préstamo a sala”.

v" Préstamo a domicilio: este préstamo, al igual que el de sala, también
se ofrecera al todo el publico. Pero a los particulares se solicitaran
datos mas detallados, como la direccion exacta de la residencia,
lugar de trabajo y minimo dos numeros telefonicos en los que se le
pueda localizar. El préstamo de los libros sera de 15 dias, a
excepcién de los diccionarios y otros documentos valiosos que el
préstamo sera a sala.

Otros usuarios meta del centro de documentacién son los funcionarios
que laboran en las diferentes sedes del Programa SALTRA en América Central,
para ello se hara las consultas via correo electronico y se enviara la
correspondencia por Correos de Costa Rica. Para esto se tendra estricto
control en la trayectoria que llevara el documento hasta la entrega final, y se
verificard, con los diferentes representantes de los distintos paises, el recibido.
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5.2.1.2 Servicios via electrénica: entre las aplicaciones del médulo de
préstamo de la pagina electrénica del centro de documentacion se pueden
encontrar:

v Blog o bitacoras: es un sitio Web periddicamente actualizado que
recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores.
Aparece primero el mas reciente, en donde el autor conserva siempre
la libertad de publicar lo que crea pertinente. Este sitio Web emplea la
tecnologia de los Weblogs para difundir informaciones de tematica
bibliotecaria. Ejemplos de utilidades de este medio en la biblioteca
son: herramienta de debate —interaccién- (otros bibliotecarios o los
mismos usuarios ), boletin de noticias , recomendaciones de lecturas
a los usuarios y soporte a la formacién del usuario

v Foros en linea: los foros son una forma similar de trabajar a los blogs.
Permiten a todo usuario registrado plantear un tema de discusién y el
resto puede participar. Los mensajes se organizan en “hilos” que
permiten seguir las conversaciones. Por ello se sugiere su aplicacion
al centro para recibir las opiniones de los usuarios de la biblioteca.

v" Wiki: son el modelo de software que permite a cualquiera leer,
escribir y modificar mensajes escritos por cualquier otro usuario. Este
servicio seria Util para crear un repertorio que incluya una lista de
términos y frases relacionadas con salud ocupacional.

v" Pedidos en linea: en el centro de documentacién sera posible solicitar
y reservar materiales que figuran en el catalogo en Internet. En donde
el hipervinculo “Reservar material”, situado al pie de la pagina de la
base de datos en linea del centro de documentacién, permite al
usuario registrado realizar un pedido del material en cuestion de
minutos.
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EmailSMS: las conexiones a Internet desde equipos moéviles se
convierte en una herramienta util en las bibliotecas. Algunos sistemas
de gestion bibliotecaria ya incluyen la posibilidad de enviar mensajes
de correo a los usuarios para informarles que pueden recoger un libro
reservado o que esta vencido un préstamo. Fernandez (2005, p.56)
se refiere al EmailSMS como el proyecto que los bibliotecarios
reciben de sus usuarios mensajes instantaneos de texto que éstos
les envian desde sus celulares, sea desde dentro o fuera de la
biblioteca o el campus. Los mensajes se reciben mediante un cliente
de e-mail en el habitual correo de servicio de referencia, o en otro,
establecido especificamente para tal fin”

Textos y libros electrénicos (bajo licencia): este servicio permitira al
usuario leer libros electronicos con alta resolucién en ordenadores
portatiles o personales gratuitamente. El software transforma los
libros o textos en formato HTML o PDF descargados de la red en
formato de libro electrénico, el cual permite al usuario utilizar
funciones de busqueda y marcado de paginas, ampliacion, hacer
anotaciones, subrayar y crear una biblioteca personal de libros
electronicos

Tertulia virtual: propicia el encuentro entre usuarios de de las
unidades de informacién para conversar virtualmente sobre literatura,
historia, ensefianza, filosofia, creacion literaria, entre otros temas.
Siempre desde el respeto y la tolerancia, se conocen ciudadanos de
todo el mundo con las mismas inquietudes. En el Centro de
Documentacién en salud ocupacional se desarrollaréa una pagina
llamada “Tertulia virtual” en la cual se debe introducir el nombre en la
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casilla que aparecera en la parte inferior y se pulsara conectar. En
este espacio los usuarios, tanto del Programa como fuera de este,
podran intercambiar opiniones acerca de informacion sobre salud
ocupacional

5.2.2 Productos

v Boletines de las nuevas adquisiciones del centro de documentacion.
v Bases de datos bibliograficos

v Bases de datos en linea: entre las que tendra enlace el centro de
documentacion se encuentran:

a. Base de datos ECOSH: ofrece una gran variedad materiales sobre
salud y seguridad en la construccion. Tiene informacion sobre los
peligros relacionados con varios trabajos de la construccion vy
enumera meétodos de proteccion.

b. Base de datos NASD: es una base de datos nacional de la seguridad
en la agricultura. Esta base relne informacién en inglés y espariol

sobre la salud, la seguridad y la prevencién de lesiones en la
agricultura.

c. Base de datos IPCS: contiene la informacién de fichas sobre los

peligros, primeros auxilios, y métodos para manejar productos
quimicos.
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Base de datos GOHNET: esta base de datos ofrece documentos en
texto completo sobre: calidad del aire, seguridad quimica, salud
ambiental infantil, clima y salud, carga de enfermedad ambiental,
seguridad alimentaria, ruido y salud ocupacional.

Base de datos Ergonomia en espafol: contiene diversos materiales
de consulta, presentaciones y textos sobre ergonomia.

Base de datos GATISO: incluye texto completo, reglamentos técnicos
en discusion, documentos sobre salud ocupacional y otra informacién
de interés

Base de datos OSHA: sitio del Departamento del Trabajo de los
EEUU. Informacién relativa a condiciones de trabajo en EEUU.

Base de datos de la Fundacion Iberoamericana de Seguridad y Salud
Ocupacional (FISO): posee informacién especializada en todas las
tematicas relacionadas con la seguridad, la salud ocupacional y

ambiental, y con lo referente al bienestar de los trabajadores y la
empresa.

Otras bases de datos que se podran tener acceso desde la pagina
electronica del centro de documentacion.
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v" Publicidad en revistas nacionales e internacionales sobre salud
ocupacional: se desarrollara una pagina cada mes para publicar en
revistas, de las cuales, el encargado del centro de documentacion
debe crear alianzas con importantes casas editoras que publican
revistas sobre salud ocupacional para publicar la pagina del centro.
Se creara con el fin de dar a conocer los hallazgos, intercambiar
experiencias, diseminar variados talleres, capacitaciones que
organizara el centro de documentacion. Esto colaborara en proteger
prestigio y otorgara recompensa a todos los interesados en las
actividades propuestas en dicha pagina

5. 3 Organizacion de la informacion

La humanidad ha acumulado conocimiento de distintas fuentes, este es
transmitido de diversas maneras. Una de ellas es registrar la informacion, como
lo expresa Spedalieri (2007): “Otra manera de transmitir el conocimiento es
registrarlo, inscribirlo de alguna forma en un objetivo o soporte externo para que
pueda ser luego tomado desde ese soporte por otras personas. El soporte asi
registrado puede superar obstaculos como el tiempo y la distancia” (p. 11).

Para que la informacién sea confiable y garantice el uso correcto del

conocimiento debe abarcar registros normalizados. Para organizar la

informacion en el centro de documentacion en salud ocupacional se propone
utilizar varios parametros, estos son:
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5.3.1La normalizacion

La normalizacién es una herramienta util que se debe tomar en cuenta
desde la creacién de las unidades de informacién, sobre todo en los procesos
que se encargan de organizar la informacién.

Segun la Organizacién Internacional de Estandarizacion (1SO) creada
en 1947 citada por Cabré (1998, p. 195), la normalizacion es el: “Proceso de
formulacion y aplicacion de las normas desde un enfoque ordenado a una
actividad especifica para el beneficio y con la cooperacion de todos los
interesados, y en particular para la promocion de la economia en general
optima teniendo en cuenta las condiciones funcionales y requisitos de
seguridad” (traduccion de la autora)

5.3.2 Seleccidn y adquisiciéon

Para desarrollar las normas en desarrollo de colecciones hay que
considerar la misién, vision y objetivos de la biblioteca y la especialidad del
centro de documentacién. Ademas, hay que tener en cuenta el presupuesto, el
proposito de la politica, la composicion y naturaleza de los usuarios, el nivel al
cual se dirige la coleccién, los idiomas y la actualizacion de preferencia.

Los procesos tienen que cumplir varias actividades en forma de
cadena. Es importante identificar los elementos para que se produzca un buen
funcionamiento del sistema documental y la informacién este disponible en el
momento preciso al usuario. Algunas de estas actividades son:
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La seleccién de documentos se realiza con la identificaciéon de las

necesidades de los usuarios y la delimitaciéon de disciplinas y materiales
documentales.

Se propone el establecimiento de una red de profesionales que

compartan los mismos intereses, aficiones y trabajos para definir criterios de
seleccion y adquisicion.

El bibliotecdlogo realiza la seleccion de los documentos en conjunto
con la red de profesionales. Se respetan los objetivos, el propésito del centro de
documentacién y las necesidades de informacion. Los usuarios podran
participar de forma activa en la seleccién, completando el siguiente formulario
que se colocara en la pagina electrénica del centro de documentacion.
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Centro de Documentacion

en Salud Ocupacional

Formulario para seleccion de
material bibliografico

Nombre Cargo ) Especialidad

Datos personales

Datos de material bibliogrdfico que desea adquirir

Autor Titulo Edicién ISBN Aiio Publicador | Ejemplares

[

e e ——————
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La adquisicion se hara por compra, donacién y canje.

Los criterios para la seleccion del material son:
v Contenido tematico
v’ Calidad de los autores y editoriales
v' Lengua de publicacion: espariol e ingles
v Formato de la publicacion: electrénico o impreso
v" Afio de publicacion

En el caso de que el centro de documentaciéon esté adscrito al SIDUNA, el
bibliotecélogo enviara las solicitudes de compra al Departamento de Desarrollo
de Colecciones.

Se propone que el centro de documentacion participe en redes y
asociaciones para el intercambio cooperativo de la informacion.

En caso de pérdida de los documentos bibliograficos, la biblioteca
aceptara el titulo en la misma edicion o superada. Si el material no se
encuentra en el mercado se aceptara el pago del mismo o el titulo de otro
ejemplar que se le asigne.

Los procedimientos a seguir para la compra de material son:

v' Revisar las solicitudes remitidas al centro de documentacién con los
datos necesarios para la identificacion del material.

v Revisar si en el catalogo del centro existen items del material solicitado.

v Realizar la respectiva compra en caso de que no se encuentre.
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v" Una vez recibido el documento bibliogréafico, verificar si es lo pedido con
la solicitud de compra.

En caso contrario informar a adquisiciones para su cambio, una vez
verificado se concluye el proceso.

Para solicitar el documento en donacion:

v Se envia una carta al publicador con los elementos de los documentos
bibliograficos que se desea solicitar, tales como: autor, titulo, editorial,
lugar de publicacion, fecha de edicién, paginas y numero de ejemplares.

v" De estas cartas: el original se envia al publicador y el duplicado para el
archivo del centro de documentaciéon, donde se coloca en la carpeta de
“Documentos solicitados”.

v" Al recibir la publicacion, se sella la carta de solicitud de: “Entregado” y la
carta de recibido se archiva en una carpeta llamada: “Documentos

recibidos”. A esta carta se le adjunta otra carta que contiene el recibido
del publicador.

Es fundamental la renovacién y actualizacion permanente de la
coleccion; ello implica el descarte de las colecciones con bajo indice de
utilizacién registrado en un periodo especifico de tiempo. La encargada no

recibira donaciones de material en mal estado, de otra tematica o material
desactualizado.
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Diagrama de flujo: seleccién — adquisicion del Centro de Documentacion-
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5.3.3 Catalogacion

Corresponde a la descripcion fisica y la presentacion normalizada de
los documentos para facilitar su acceso y recuperacion. El objetivo de esta es
recoger de aquellos datos que permiten la identificacion de un recurso, su
distincion de otros recursos u obras, y la eleccion por parte de un usuario de un
recurso u otro a partir de su descripcion.

Para normalizar los diferentes puntos de acceso, tales como: autor,
titulo, pie de imprenta, entre otros de los diferentes documentos que posee el
centro de documentacion se empleara la misma herramienta que utiliza el
SIDUNA: Reglas de Catalogacién Angloamericanas. Segunda edicion.

5.3.4Clasificacion

La clasificacién es un conjunto de procedimientos fisicos y formales que
comprende la identificacion, el ordenamiento y el registro de los documentos.
Existen varios sistemas de clasificacion, tales como: el sistema clasificacion de
Dewey, clasificacion decimal universal, entre otros. La asignacion de la

clasificacion dependera del tipo de coleccion y de los servicios brindados en la
biblioteca.

En los resultados del diagnostico cualitativo y cuantitativo se reflejo la
necesidad de crear de un sistema propio de clasificacién, en el que se

tomara en cuenta la estructura de la coleccién y la forma de como seria

Fe f R Flie T o NI
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distribuida en las diferentes sedes del Programa SALTRA. Por lo que se

propone el uso del Sistema Clasificacion Dewey y la clasificacion propia que
se describe a continuacién:

Se plantea el uso de un cédigo, el cual se conforma de la siguiente
manera:

v’ Cdodigo del pais

Este determinara el pais en que se encuentran los documentos, esto
debido a que el Centro de Documentacion se pretende implementar en las
diferentes sedes del Programa SALTRA en América Central por lo que es

preferible que se diferencie. Para ello se utilizara las siglas de los paises segun
las normas 1ISO3166:

Cédigo del pais Pais

CR Costa Rica
SV El Salvador
GT Guatemala
HN Honduras
NI Nicaragua

PA Panama
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v Cdédigo de la coleccion

Se asignara un namero a la coleccién segun su ubicacion fisica. Un
ejemplo es el siguiente

Codigo de la coleccion

01 Coleccion general del Programa SALTRA

02 Coleccién personal de la Dra. Catharina
Wesseling

03 Reservado

v' Codigo de material

Este corresponde al tipo de material que se le asigna a los documentos.
Algunos ejemplos son:

Cédigo Tipo de material

AV Archivo vertical

CA Casetes

CD Discos compactos

DO Documentos, libros, monografias
DVD Disco Versatil Digital

HE Hemeroteca

VHS Sistema Hogarefo de Video
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En caso de que el tipo de material pertenezca a la hemeroteca, se
colocara el volumen y el numero que le corresponde a la publicacién periédica.
v' Numero consecutivo

Numero consecutivo que se colocara en los diferentes tipos de material,
con excepcion de las publicaciones periédicas, que se ingresan en la base de
datos.

v Ejemplos de la clasificacién en diferentes tipos de material:

Libros
Caodigo Tipo de
del pais material
NI01.DO03
Codigo de la Niamero
coleccion consecutivo

Publicaciones periédicas

Volumen de la

Codigo del publicacién

pais

| |

CRO01.AMERICAN JOURNAL OF INDUSTRIAL MEDICINE 32(5)

f t f

Cédigo de la Tipo de Niimero de la
coleccion material publicacién
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5.3.5La indizacion

En este paso se extraen los conceptos importantes del texto para
expresarlo con la ayuda de descriptores o palabras claves. Segun el libro
Documentacién, terminologia y traduccién la indizacién es: “La identificacion

explicita de las unidades mas representativas del contenido de un texto, la
mayoria de las cuales son terminologicas, se suele controlar a través de un
tesauro, precisamente para reducir la dispersion de las expresiones linglisticas
espontaneas. Y en este control convierte automaticamente la informacién
transmitida por el documento en totalmente recuperable” (2000, p. 36)

Para indizar los documentos que posee el centro de documentacion se
debe utilizar los descriptores que se encuentran en la lista de encabezados de
ALEPH. Ademas se propone la utilizacién de los “Descriptores en Ciencias de
la Salud”, estos se encuentran en la pagina electronica de la Biblioteca Virtual
en Salud (http://decs.bvs.br/E/homepagee.htm). En caso que exista un término
muy frecuente dentro de la coleccion y este no se encuentre en las lista de los
Descriptores en Ciencias de la Salud, se correspondera a crear una lista de

términos libres que sera normalizado con profesionales del Programa SALTRA.
5.3.6 El resumen

El resumen consiste en la presentacion resumida del contenido de un
documento mediante el analisis exhaustivo del mismo. En este paso se trata
de extraer lo mas importante de su contenido y presentarlo de manera
coherente. Segun el libro Documentacion, terminologia y traduccion: “El
resumen del documento es el resultado de una operacion de condensacion que
consiste en seleccionar la informacion mas relevante sobre su contenido y
expresarla de manera sintética” (2005, p. 36)
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Para el centro de documentacion se propone realizar un resumen a
todos los documentos que se ingresan en la base de datos para una mayor

comprension y entendimiento de los usuarios acerca del contenido que posee
la informacién.

5.3.7 Automatizacion

La automatizacion consiste en la utilizacion de herramientas
informaticas que facilitan y mejoran los procesos, actividades y servicios que se
llevan a cabo en la biblioteca. La automatizacién en el centro de documentacion
en salud ocupacional sera de gran apoyo en las siguientes actividades:

v Documentales: en esta tarea se incluye la catalogacion, clasificacion,

indizacion, resumen, digitalizacién, busqueda de documentos,

Administrativas: esta responde a las funciones de gestién que se

realizan en el centro de documentacion, tales como: estadisticas,
facturacion de ordenes de compra,

v" Comunicacién: consiste en difundir por medio de la pagina

electronica los servicios y productos que brinda la biblioteca.

R .
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5.3.8 Mantenimiento de la coleccién

El mantenimiento implica la decision de asegurar que el empaste, catalogacion,

ordenamiento, seguridad y conservacién de los documentos estén siempre
presentes.

5.3.8.1 El expurgo

El expurgo es la evaluacion critica de la coleccion para retirar o donar
parte del documento que no se utiliza.

Para realizar el expurgo en el centro de documentacién se utilizara el
reglamento para aplicacion de politicas de expurgo del SIDUNA (Anexo #18)

5.3.8.2 Procesos de preservacioén, conservacion y restauracion
de material

Constantemente, los documentos sufren alteraciones naturales vy

accidentales que causan degradacion y en muchos casos la pérdida parcial o
total de los documentos.

La preservacion y la conservacion comprende las actividades
relacionadas con la formacion del personal, planes de acciéon para mantener el
documento en buen estado. Contempla la conservacion como una

responsabilidad de gestién al mas alto nivel, con reflejo en los presupuestos y
en la implicacién del personal.
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La conservacion busca el mantenimiento de las propiedades fisicas o
intelectuales del documento para lograr la difusién de informacién que toda
biblioteca tiene asignada. Los planes de preservacion estan condicionados a
las caracteristicas y funciones de cada biblioteca.

La restauracion comprende las técnicas y procedimientos del personal

responsable de reparar los dafios producidos por el uso, tiempo y desgaste de
los documentos.

Algunas politicas de preservacion, conservacion y restauracion para los
documentos del centro de documentacion de SALTRA son:

v" En el caso de las obras en soporte electrénico, se conservaran el
original resguardado en un archivo y se realizara un respaldo para el
préstamo de los usuarios. Esto debido a que estos respaldos no son

idoneos para preservar una obra, y a que el préstamo tendran un
ciclo de vida util.

v Depurar el documento cuando cumpla su funcién atil y plazos de uso,
este debe estar acompafiado de los criterios de eliminacion y un

acta. Estos materiales deben ser retirados o donados a oftras
instituciones que los soliciten.

Eliminar las copias, duplicados o impresos innecesarios, documentos
de apoyo informativo, asi como cualquier otro documento que no sea
primario cuando estos estén dafiados, mutilados o la tematica no sea
a fin del centro de documentacion.
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v' Restaurar o reencuadernar aquellos materiales consultados con mas
frecuencia, antigliedad y deteriorados por manchas y hojas sueltas.
Para ello se realizara una inspeccion de la coleccién 2 veces por afio
para localizar posible existencia de hongos, acidez del papel y otros
documentos dafiados por cualquier otro agente.

v Controlar la humedad, calor, contaminantes atmosféricos y control de
plagas

v Construir el edificio del centro de documentacion de manera que
favorezca la preservacion de la coleccion bibliografica

v' Formar a los administrativos y usuarios de la manipulacién de los
documentos bibliograficos.

5.4 Difusion de la informacion
La difusion de la informacién consiste en la comunicacion de los servicios del

centro de documentacion a través de materiales y actividades informativas y
promocionales,

v Brochure: a continuacion se muestra el brochure propuesto, en este
documento incluye aspectos sobre el funcionamiento general de la
biblioteca: horario, servicios, condiciones de uso y acceso, reglamento

y modalidades de préstamo, ordenacién, ubicacion de fondos y tipo de
materiales.
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Anuncios publicitarios: Este apartado es para usuarios mas
especializados, con necesidades informativas especificas, o
destinadas a la difusion de servicios concretos o especializados como
la DSI o Bases de Datos disponibles en Red o en CD-ROM, propias o
de otras entidades. Los boletines de sumarios y boletines de
novedades también constituyen una forma de difusién de la
informacién. A continuacion se presenta un ejemplo de un boletin para

difundir informacion, servicios, talleres y actividades que desarrolle el
centro de documentacién:
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Centro de Documentacion
en Salud Ocupacional

| FERIA DEL LIBRO SOBRE SALUD OCUPACIONAL

El Centro de Documentacion en Salud Ocupacional le complace invitarles a
la I Feria del libro por realizarse los dias 8 y 9 de octubre en las
instalaciones del Programa Salud y Trabajo en América Latina, Heredia,
Costa Rica

AN N
HIVAN
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\

CENTRO DE DOCUMENTACION EN
SALUD OCUPACIONAL

Horario: Lunes a Viernes
8:00-12:00pm y 1:00pm-5:00pm
Ubicacion 300 mts al este y 100 mts al
norte

Teléfono: 111-11111
Fac L11-11111

Correo: centrodedocumentacion@saltra.info
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v Internet: El internet tiene diversas y variadas
funcionalidades en el entorno de las Unidades de Informacion, este es
indispensable para brindar servicios eficientes y efectivos. Segun
Rodriguez (2005):

Internet, sin lugar a dudas, ha modificado la forma en que los
estudiantes usan la biblioteca: existen estudios que demuestran
que éstos utilizan en primer lugar la red, y escasamente los
recursos tanto fisicos como virtuales de la biblioteca. Para
adaptarse a ello es que la biblioteca ha optado por brindar
acceso a Internet dentro de su espacio fisico o de los campus
de la institucion a la que pertenece, acceso a recursos de

Internet seleccionados por bibliotecarios basandose en la calidad
de sus contenidos (p. 55).

5.5 Recurso fisico
5.5.1 Planta Fisica

El lugar mas adecuado para ubicar el centro de documentacion en
salud ocupacional es en la oficina que se encuentra 400 metros al este y 100 al
sur del Burger King, detras de donde se ubica actualmente el Programa
SALTRA, Heredia, Costa Rica. Este espacio es amplio y adecuado para
implementar una biblioteca. En el futuro, se pretende ampliar esta area acorde
a las necesidades, exigencias y comodidades que asi lo requieran los usuarios.

En la siguiente imagen se muestra un croquis el cual presenta la
distribucién mas conveniente, tanto para el acervo bibliografico como para las
salas de estudio grupal e individual, esto con el fin del buen desempefio del
trabajo de los bibliotecélogos.
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La distribucion de la biblioteca contara con un area para el estudio
individual, grupal, y un espacio para ubicar el personal, la coleccién y el
mostrador alcanzara la altura para atender las personas que presentan alguna
incapacidad fisica.

La iluminacién debe ser suficiente para la comodidad de quienes vayan
a utlizar el centro de documentacién, ya sean usuarios 0 personal
administrativo. La iluminaciéon del espacio fisico debe cumplir las normativas
que le sean de aplicacién, con especial atencion a la distribucién, intensidad y
seguridad necesarias. En el anexo #1 se muestra los niveles por tipo de
servicio de iluminacién que se adecuan a la biblioteca.
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La temperatura interior del centro de documentaciéon debe oscilar entre
los 19 y 24 grados centigrados. Por ello se propone colocar un aire
acondicionado donde se encuentra la coleccién bibliografica.

La ubicacién de las aberturas o ventanas se establece segun los
requisitos de la ventilacion. Se propone la localizacion de estas al lado del
jardin externo que tendra el centro para reflejar mas frescura. Ademas de evitar

la posible entrada de agua, sol, polvo u otros contaminantes atmosféricos.

Se planea la salida de emergencia en la puerta de entrada y salida del
centro de documentacion. Ademas que esté presente el ancho necesario para
que ingresen las personas con alguna incapacidad fisica, ya que no presenta

obstrucciones y conduce a los usuarios a un lugar seguro y suficientemente
amplio.

La decoracion en la biblioteca debe reflejar un lugar calmo y confortable,
se deben aprovechar las paredes vacias para colocar estantes para guardar
libros, papeles, materiales de trabajo pero sin que estos abrumen el espacio.

Se propone adornar con un arte una de las paredes y una llamativa escultura
en un rincon.

5.5.2 Mobiliario

El planeamiento y la distribucién del mobiliario son factores importantes
para brindar al usuario un servicio mas eficiente, por ello en la seleccién de los
muebles se tomara en cuenta la estética, la construccion, la funcionalidad y los

precios Con base en las funciones de utilidad, se pueden clasificar de la
siguiente manera:
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Equipo

Especificaciones

Presentacion

Estanteria

Mobiliario de conservacién, preservacion y
seguridad: se adquiriran en primer principio tres
estantes para colocar la coleccion que posee el
Programa que incluye libros, tesis y revistas.

Archivo

Un archivo que contenga cuatro gavetas para
ordenar la correspondencia recibida y enviada,
ademas para resguardar el material gris y las
copias de articulos de revista que poseen los
funcionarios del Programa.

Control de acceso
estadistico

Carriles de acceso: biometria, tarjeta inteligente,
RFID, chip, proximidad, cédigo de barras, banda
magnética Software: genera reportes estadisticas
de los usuarios de las bibliotecas (por carrera,
semestre, sexo, horas pico) Filtra la entrada de
personas a un edificio o campus aplicando politicas
de admision

Activador y
desactivador de
la lamina
magnética de los
libros para
efectos de
préstamo a
domicilio
Materiales RFID

Estacion de
conversion

Convierten materiales de biblioteca de manera
rapida y facil de cédigo de barras tradicional a
etiquetas RFID. La estacion no requiere una
conexion a un sistema de circulacién automatizado
y esta contenido en un carro portéatil, por lo que
funciona bien en anaqueles. La estacion de
conversion puede volver a programar las etiquetas
RFID segun cambia el articulo.




S e s

A ey = B

156

Asistente digital
de bibliotecas

Este dispositivo inaldmbrico y manual lee al
instante las etiquetas RFID 3M en articulos de
biblioteca, lo cual facilita la lectura y colocacion en
anaqueles, como la clasificacién y la busqueda de
forma mas facil y eficiente.

D

Las etiquetas RFID permiten identificar y buscar
materiales de biblioteca de forma facil y eficiente.
La informacién sobre el articulo es aimacenada en
un chip. Las etiquetas se pueden reprogramar, por

Etiquetas RFID lo tanto no es necesario adquirir nuevas etiquetas
al editar la informacién.
Esta impresora imprime los codigos de barras que
Impresora se colocan en los documentos bibliograficos.
Toshiba TEC B-
SX4T

Sala de lectura

Sala de lectura informal de madera con mesa
lateral y central con revistero

CD estante
metalico con
estanteria
ajustables

Estante metalico con separadores ajustables, este
permite el ordenamiento y conservacion del
documento digital.

Colector de datos

Este es un computador portatil que se utilizara en el
centro de documentacién para realizar inventario
de la colecciéon. Por medio del codigo de barras
permitira la lectura de los documentos.
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Estante sencillo para revistas, este permite exhibir
las nuevas adquisiciones del centro de
documentacion.

Exhibidor

Mobiliario de consulta: 4 mesas individuales, 1
mesa grupal con 4 sillas.
Mobiliario administrativo: 1 mostrador, 2 sillas

Mobiliario para giratorias.
salas

5.6 Recursos econémicos

El presupuesto son los fondos monetarios que asigna una organizacion
al centro de documentacion para la adquisicion de material, recursos
tecnoldgicos, personal, equipo y mobiliario. Segun el diccionario de la Real
Academia Espafiola es: “cantidad de dinero para hacer frente a los gastos
generales de la vida cotidiana o de un proyecto particular”. (2009, p. 1829)

De acurdo con Melnik (2005) algunas de las ventajas del presupuesto
en las bibliotecas son:

1.  Obliga a la evaluacién
Forma una nueva mentalidad

Tiene un efecto positivo en la motivacién y la moral

- i Y

Ayuda a coordinar el trabajo de toda la biblioteca
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5. Puede utilizarse como un dispositivo e alerta para medidas
correctivas

6. Ayuda a la gente a aprender de la experiencia
7. Mejora las asignaciones de recursos

8. Mejora la comunicacion (p. 83).

Asimismo, es fundamental que el centro de documentaciéon en salud
ocupacional cuente con un presupuesto para el desarrollo de las actividades
para el beneficio de los usuarios, tales como: compra de material, realizar
préstamos interbibliotecarios con otros paises, elaborar material informativo de
la biblioteca, capacitacion de funcionarios, compra de permisos para ingresar a
la bases de datos en acceso en linea, entre otras.

En caso que el financiamiento del centro de documentacién lo facilite el
SIDUNA se debe respetar el reglamento, segun el articulo IX de la Gaceta n° 1-
2012 de la Universidad Nacional, sobre el financiamiento del SIDUNA: “No se
asignara recursos a los subsistemas que no apliquen las politicas generales de
la institucion en esta materia, las disposiciones de la instancia coordinadora del

sistema y la plataforma tecnologica que se defina institucionalmente para el
SIDUNA.”
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En el siguiente cuadro se plantea el presupuesto para distribuir en el
centro de documentacion en salud ocupacional:

Hoja de solicitud de presupuesto
TR R W

Jefe del Centro de Documentacion

Asistente de bibliotecologia

10.800.000
(Los servicios de la secretaria,
Personal Secretaria informatico y miscelaneo seran
utilizados del Programa SALTRA,
por ello no estan incluido en el
Informético PYOSUPLES)

Misceléaneo

Papel continuo
Hojas blancas
Hojas membretadas

Etiquetas de diferentes tamafios

Materiales de oficina
Papel adhesivo @1.000.000

Perforadoras

Engrapadoras

QOtros

Publicaciones periddicas
(Inscripciones)

Libros
Documentos

bibliogréficos e _ ; {4.000.000
Inscripcion de revistas internacionales

Medios audiovisuales



Hoja de solicitud de presupuesto
£ e T T —

Equipo

Gastos generales

Actividades organizadas
por el centro de
documentacion
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Trabajos finales de graduacién
Informes
2 computadoras

2 impresoras multifuncionales ¢1.500.000

Servicios publicos

Suministros

Teléfono @1.000.000
Giras

Comunicacién (teléfono, courier, correo
postal, transporte)
Talleres

Capacitaciones 1.000.000
Cursos

En porcentajes sera distribuido de la siguiente manera:

60 %
35 %
5%

Personal de |a biblioteca
Adquisicion de informacion y actual
Otros gastos de operacion



161

Es conveniente que el bibliotecélogo del centro de documentacion
procure buscar el apoyo financiero del SIDUNA para realizar sus labores. De lo
contrario debe investigar instituciones que estén interesadas en financiar
proyectos de bibliotecas para desarrollar las actividades propuestas. Algunas
de ellas pueden ser:

v Banco Interamericano de Desarrollo (BID):

Financia proyectos de informacién, dona publicaciones especializadas y equipo
a las bibliotecas.

v" Banco Mundial (BM):

Financia proyectos de informacién, provee consultoria o cooperacion técnica en
ciencias de la informacién, y dona publicaciones especializadas a las
bibliotecas y equipo.

v" Fondo Monetario Internacional (FMI):
Financia proyectos de informacién.

v Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia
y la Cultura (UNESCO):

Financia proyectos de informacién, provee consultoria o cooperacién técnica en
ciencias de la informacion, dona publicaciones especializadas y equipo a las
bibliotecas. Ademas de lo anterior, financia parcial o total la participacion a
eventos de ciencias de la informacion y financia cursos, talleres y eventos de
actualizacion.
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v" Centro Regional para el Fomento del Libro en América Latina y el
Caribe (CERLALC):

Financia proyectos de informacion, provee consultoria o cooperacién técnica en

ciencias de la informacién y financia cursos, talleres o eventos de
actualizacion.

v Convenio Andrés Bello (CAB):

Provee consultoria o cooperacion técnica en ciencias de la informacién y dona
publicaciones especializadas a las bibliotecas.

v Agencia Sueca de Cooperacion para el Desarrollo (ASDI):

Provee consultoria o cooperacién técnica en ciencias de la informacién, dona

publicaciones especializadas y equipo a las bibliotecas y financia cursos,
talleres y eventos de actualizacion.

Fundaciones:

v' Centro de Documentacion de Canarias y América (CEDOCAM):

Financia parcial/ total la participacion a eventos de ciencias de la informacién y
financia cursos, talleres y eventos de actualizacion.

v Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y
Bibliotecas (IFLA):

Financia parcial/ total la participacion a eventos de ciencias de la informacion y
financia cursos, talleres y eventos de actualizacion.
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v Federacion Centroamericana de las Asociaciones y Colegios de
Bibliotecarios (FECEAB):

Financia parcial/ total la participacién a eventos de ciencias de la informacion y
financia cursos, talleres y eventos de actualizacion.

5.7 El personal

El personal se puede considerar uno de los factores determinantes para
el centro de documentacion pues de él depende en gran medida que se
produzca un aprovechamiento maximo de los recursos existentes. Como lo
afirma Stueart y Moran (1998):

Los recursos humanos son muy importantes en el éxito de cualquier
organizacion. La gente es la clave del funcionamiento eficaz de cualquier
biblioteca o agencia de informacién. Una biblioteca puede tener una coleccion
de libros excelentes, una abundancia de recursos de informaticos y un edificio
digno de ganar un premio, pero si no tiene una plantilla bien entrenada y
competente, los clientes que utilizan la biblioteca no estaran servidos como se
debe (p. 151).

Las principales funciones que se desarrollan en el centro de
documentacién son: planificacion, contratacién, formacion y disefio de las
actividades, asi como el establecimiento de un clima propicio de trabajo y de
canales de comunicacion, con el personal y los usuarios.

Para identificar el cargo y las funciones del personal propuesto se
utilizé como referencia el Manual Descriptivo de Perfil de Cargos de la
Universidad Nacional, pero se definen mas labores que debe cumplir el
personal del dentro de documentacién en salud ocupacional para brindar un
mejor servicio. Se recomienda la siguiente clasificacion:
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Puesto: Jefe del centro de documentacion (Profesional ejecutivo en el
sistema de informacién documental)
Jornada: 40 horas semanales

Habilidades
Caracterizacion Actividades Requisitos
propuestas
- Planes y programas de | - Planea y organiza la | - Licenciatura en la | - Elaboracion y

trabajo de la escuela | ejecuciébn de actividades | carrera de | aplicacion de técnicas
correspondiente, que permite el desarrollo | bibliotecologia de busqueda de
disefiados, ejecutados y | de la biblioteca a la que informacién
presentados a evaluacion. | pertenece.

- Adquisicién y seleccion | - Ejecuta controles que | - Tecnologia de la | - Aspectos
de material bibliografico y | permite mantener | informacion, organizativos del
audiovisual, por donacién | informacién sobre los | relaciones establecimiento  de
y canje, revisado vy | resultados esperados. interpersonales, redes y su uso para

controlado de acuerdo
con la especialidad de la

manejo de ambiente | compartir
Windows,  manejo | informacién.

escuela. del inglés
instrumental,
metodologia de la
investigacion y
planeamiento y
organizacion.
- Normas y reglamentos | - Investiga y selecciona | - Objetivos y mestas | - Técnicas
de seguridad del material | documentos y material | cumplidas, gerenciales
bibliografico y audiovisual, | bibliografico con base en | propuestas de | modernas
aplicados de acuerdo a la | los estudios de | mejora, problemas
especialidad de la | necesidades requeridos y | resueltos con valor
escuela. establece y aplica | agregado, modulos
mecanismos adecuados | de capacitacion
para la seguridad del | aprobados, plazos
material. pactados cumplidos,
soluciones
compartidas,
requerimientos
adecuados al

usuarios
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Caracterizacion

Actividades

Requisitos

Habilidades
propuestas

- Venta de servicios
(recuperacién de costos)
supervisados y
controlados

- Imparte y evalua charlas
de orientacion a
estudiantes, académicos y
ene general sobre el uso
de los servicios y recursos
de la Biblioteca.

- Interpretar las
necesidades de los
usuarios y coémo
satisfacerlas con los
recursos a su alcance
y con la optimizacion
del uso de las nuevas
tecnologias.

B Formularios,
procedimientos, informes,
manuales, material
divulgativo, charlas de
capacitacion,  aplicados

- Atienden las diversas
actividades
administrativas que se
derivan del cargo.

- Administrar  los
recursos a su
disposicién para la
solucién de los
problemas de los

conforme a la usuarios.
especialidad
- Desarrollo de | - Desarrolla actividades de - Entender la

actividades supervisadas
y controladas, en caso de
contar con colaboradores
a cargo

apoyo al quehacer
administrativo del proceso
al que pertenece.

tecnologia en su
relacion  con  los
criterios de gestion de
informacién, para la
organizacion interna y
para los servicios.

- Inventario, controles de
material de descarte,
restauracion y reposicion
actualizado y respaldado.

- Le puede corresponder
coordinar trabajos
técnicos con otros cargos
de igual o menor nivel.

- Enfrentar las nuevas
tareas y retos, de
modo tal que le sea
posible asumir su
papel de pionero en
los avances en
ciencia y tecnologia
de la informacién

- Colecciones
documentales,
administradas y
controladas.

- Realizar otras labores
propias al cargo.
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Puesto: Profesional asistencial en sistemas de

informacion
documental
Jornada: 40 horas semanales
Caracterizacién Actividades Requisitos
- Usuarios internos y externos, | - Realiza préstamos y devoluciones | - Bachillerato en la carrera de
atendidos, orientados, | del material documental a los | bibliotecologia
educados y firmados usuarios

- Material documental, | - Realizar otras actividades propias

- Programas aplicados en el
prestado y controlado

sistema bibliotecario, relaciones
interpersonales, manejo de
ambiente Windows.

de la ocupacion

- Procesos de catalogacion y | -  Colabora

clasificacion  descriptiva e | bibliografica y orientacion en los | gestion de

indizacion de documentos, | formatos para los trabajos finales de | dominio
realizado y controlado graduacion

en la revision | - Capacidad de organizacion,
la informacion,
y aplicacion de
herramientas técnicas y equipo
especializado.

- Bibliografia revisadas y

usuarios orientados en el

- Mantiene actualizada y controlada
la informacion en las diferentes
disefio de formatos para los | bases de datos en la UID

trabajos finales de
graduacion.

- Proceso de seleccion de | - Vela por el adecuado uso de
documentos, preparacién de

documentos en cualquier soporte,
informes estadisticos, control

equipo (tecnolégico y audiovisual) y
de préstamo, devolucién de | mobiliario,

documentos y equipo,
controlado y realizado.

asi como en el
comportamiento de los usuarios

- Brinda apoyo administrativo en el
tramite de correspondencia y otros
documentos solicitados por el
directos de la UID, asi como en los
procesos de adquisicion de material

bibliografico por modalidad de
compra

- Prepara, registra y ordena los
libros para empaste
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Caracterizacion Actividades Requisitos

- Colabora con la seleccién de
documentos, en la preparacion de
informes estadisticos y en el control
de préstamo y devolucion de
documentos y equipo

- Desarrolla actividades de apoyo
del quehacer administrativo del
proceso al que pertenece

- Le puede corresponder coordinar
trabajos técnicos con otros cargos
de igual o menor nivel.

Se propone que los siguientes puestos se aprovechen del personal que

labora en el Programa SALTRA, estos son: secretaria, informatico, miscelaneo
y mensajero

Puesto: Secretaria (Técnico asistencial en servicios secretariales)
Jornada: 15 horas semanales

Caracterizacion Actividades Requisitos

y ; - Brinda asistencia secretarial y
= Usuarios atendidos vy

administrativa en una unidad | - Técnico medio en secretariado

orientados :

ejecutora

” - Manejo de Office, redaccion

- Colaborar en la preparacion del y .

- Eventos y programacion de . é técnicas y elaboracion de
) presupuesto, efectia  tramites | ¢

reuniones, organizadas ¥y . s o informes, relaciones
: administrativos, y da seguimiento a | s
divulgadas interpersonales, principios

las actividades propias de la unidad . bigsd .
basicos de administracion

- Dominio y aplicacion de
herramientas técnicas y equipo
especializado, gestion de la
informacién y capacidad de
organizacion

- Brinda soporte administrativo en
- Sistema de correspondencia | los diversos procesos que se
y archivo, administrativo desarrollan a nivel de una unidad
ejecutora

- Certificaciones, actas, | - Administra el sistema de
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Caracterizacién

Actividades

Requisitos

acuerdos, viaticos, acciones
de personal, confecciones y
revisados

correspondencia y otros

documentos

- Agenda del superior

actualizada

- Atiende y brinda seguimiento a
consultas de usuarios internos y
externos en general, en forma

personal o via telefénica

- Contrataciones de bienes y
servicios confeccionados

- Realiza otras actividades propias
de la ocupacién

Puesto: Informatico (Técnico analista en desarrollo tecnolégico)

Jornada: 20 horas semanales

Caracterizacion

Actividades

Requisitos

- Ejecuta actividades técnicas de
analisis, desarrollo, documentacion,

- Programas y redes de | mantenimiento y programaciéon de | - Bachillerato en Ingenieria de
condicion programas y redes computacionales | sistemas

para la implementacién de sistemas

nivel local

- Coordina, desarrolla, controla y | - Dominio y aplicacién de
- Usuarios, asesorados en | opera sistemas centralizados de | herramientas técnicas equipo

aspectos técnicos

computadoras y/o sistemas de
redes y telecomunicaciones

especializado, gestion de la
informacién y atencion al detalle

- Redes,
implementadas

disefiadas e

- Realiza actividades técnicas de
andlisis, desarrollo, mantenimiento
y programacion para la
implementacién  de sistemas
computacionales y preparar

infformes  técnicos sobre las

actividades que realiza

- Objetivos y metas cumplidas,
propuesta de mejora, problemas
resueltos con valor agregado,

modulos de capacitacion
aprobados, plazos pactados
cumplidos, soluciones

compartidas y requerimientos
adecuados del usuario.

- Instructivos de procesos,
elaborados

- Brinda asistencia técnica en el

analisis de inconsistencias, asi
como la capacitacién y asesoria a

usuarios internos
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- Programas computacionales, | - Prepara informes técnicos sobre
elaborados las actividades que realiza

- Informacion digitada, | - Le puede corresponder coordinar
sistematizada respaldad vy | trabajos técnicos con otros cargos

actualizada de igual o menor nivel

- Informes técnicos, realizados | - Realiza otras actividades propias
y presentaos de la ocupacién

Puesto: Miscelaneo (Gestion operativa basica en servicios generales)
Jornada: 20 horas semanales

Caracterizacion Actividades Requisitos
- Instalaciones, salas vy | - Ejecutalabores de aseo y limpieza
equipos, aseados y | en las instalaciones fisicas y de | - Segundo afio de secundaria

ordenados equipo de la institucion

- Técnicas de aseo y limpieza,

: técnicas de clasificacion vy
- Ejecuta labores de reacomodo e

.. i ) : . manejo de desechos, gestion
- Apoyo administrativo instalaciones sencillas de equipo,

) ambiental, principios de salud
mobiliario y materiales

laboral y relaciones
interpersonales
X - Capacidad de organizacién y
- Correspondencia, ; ; ) s chige A
) - Coordina y supervisa equipo de | dominio de aplicacion de
documentos varios y ) [ : )
L O trabajo herramientas técnicas y equipo
periddicos, distribuidos

especializado

- Apertura y cierre de aulas,
controlada y provision de
borradores y tiza al personal
docente, suministrados.

- Brinda informacién del quehacer
universitario a los usuarios de los
servicios de la institucion

- Actividades de mensajeria | - Ejecucién de labores de apoyo
en bancos y compra de | administrativo al ambito académico
material y equipo, atendidos. | y la gestion administrativa

- Residuos, recolectados y | - Realiza otras funciones propias de
clasificados la ocupacién

- Registros de informacion de
residuos, actualizados

- Inventario de materiales y
equipo, actualizados y
controlados
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Caracterizacion

Actividades

Requisitos

- Pdblico 'y  usuarios,

informados y orientados

Puesto: Mensajero (Gestion operativa especializada en servicios

generales)

20 horas semanales

Caracterizacion

Actividades

Requisitos

- Correspondencia,
documentos y valores

distribuidos

- Gestiona, custodia y distribuye
ordenes de compra de pélizas de
desalmacenaje y otros en el ambito
interno y externo de la Universidad

- Secundaria completa

- Vehiculo y motocicleta en
condiciones de operacion

- Recibe, clasifica y distribuye
correspondencia variada

A-3:
conducciéon de motocicletas de
126 a 500 ¢, B-1: Conduccién
liviano de un

- Licencia de conducir

de vehiculos
cuarto de una y media tonelada
(opcional)

- Tramite en organismos
publicos y privados,

efectuados

- Ejecuta tramites de apoyo a la
gestion administrativa

- Legislacion de correos
nacional e internacional, manejo
de  maquinas
manejo del ambiente Windows

(Word, Excel, otros )

porteadoras,

- Procedimiento de correos
actualizados

- Participa en la programacion de
procedimientos Yy
tramites propios del servicio de

los sistemas,

correos.

- Asistente en reuniones de
coordinacién con superiores o con

personal de la oficina

- Realiza otras labores propias del
cargo
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5.8 Recurso tecnolégico

En las ultimas décadas, las bibliotecas han aprovechado la tecnologia
para facilitar el acceso a los servicios y mejorar la comunicacién con los
usuarios. En el centro de documentacién en salud ocupacional se requiere una
infraestructura tecnolégica que permita al bibliotecélogo brindar servicios para

todo tipo de publico, la cual almacene informacién en bases de datos, se pueda
realizar busquedas e interactuar con el publico.

El uso de la tecnologia, como recurso de apoyo, enriquece el servicio
de informacién que se brinda a los usuarios. Este crea condiciones para los
usuarios mas aptas, ya que el nivel de exigencia se muestra cada vez mayor.
Pero es responsabilidad del bibliotecologo aprovechar estos recursos para
brindar cada dia, servicios innovadores y creativos que sean de agrado y de
ayuda para los usuarios.

5.8.1 Computadoras

Se recomiendan dos computadoras: una para uso del jefe (a) del centro
de documentacion y otra para la asistente de bibliotecologia. Ademas 3
computadoras con Internet para uso de los usuarios y una para consulta de la

base de datos. Las caracteristicas mas aptas para el aprovechamiento de las
mismas son;

Portatil

Procesador: Intel® Core™ i3-2350M de Segunda Generacion (3MB Caché,
2.30 GHz)

Sistema Operativo: Windows 7, 64 bits, Premium en Espafiol Original
500GB 5400RPM SATA Hard Drive
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DR3 1333MHz 4GB de doble canal

Dell Wireless 1702 802.11b/g/n, Bluetooth v3.0+HS

Windows® 7 Home Premium Original, 64-bit, Espafiol

15.6" High Definition (720p) LED with Truelife Display and Integrated Webcam

Computadora para escritorio
Windows® 7 Home Premium Original de 64Bit en Espafiol
6GB DDR3 SDRAM a 1333MHz- 2 DIMMs
500GB Serial ATA (7200RPM) con/DataBurst Cache™
Dell IN2030M de 20 Pulgadas, Pantalla Amplia, Alta Definicion con LED
Intel® Core™ i3-2120 processor (3MB Cache, 3.30GHz)
Lector de Medios Integrado 8 en 1

5.8.2 Base de datos

En la actualidad, es importante que las bibliotecas desarrollen bases de
datos para facilitar la recuperacion eficaz y eficiente de la documentacién y su
almacenamiento. Segun Martinez: “la base de datos es un conjunto de
informacion estructurada en registros y almacenada en un soporte electrénico
legible por ordenador. Cada registro constituye una unidad auténoma de
informacién que puede a su vez estar estructurada en diferentes campos o
tipos de datos que se recogen en la base de datos. Una base de datos se crea
y mantiene de forma continua con el objetivo de resolver necesidades de

informacién concretas de un colectivo, una organizacién o el conjunto de la
sociedad (2007, p. 24).
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El Programa SALTRA cuenta con una base de datos elaborada en

Access para ingresar informacion, la misma esta conformada por los siguientes
parametros:

5.8.2.1 Modulo para el bibliotecélogo

Este moédulo permite modificar e ingresar informacion bibliografica de
los materiales que ingresan al centro de documentacion. El bibliotecélogo
administra los datos que visualizaran los usuarios en la interfaz.

Registrar informacion

En este moédulo se registran los documentos que ingresan al centro de
documentacion. Los campos que contienen son:

v Area del titulo y de la menci6n de responsabilidad
Titulo

Nivel: Monogréfico, serie, monografico de serie, analitico monografico,
analitico de serie

Tipo de documento: AV, CA, CD, DO, DVD, HE, VHS
Autor(es) personal

Autor(es) institucional

v Area de la edicién
Editorial
Lugar de edicién
ARo
Numero de paginas
Titulo de serie / monografia
Volumen de serie
Numero de serie
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Area de la publicacién, distribucion, etc.

Lugar de publicacién, distribucion, etc.

Nombre del editor, distribuidos, etc.

Nombre del editor, distribuidos, etc.

Mencion de la funcion del editor, distribuidos, etc.
Fecha de publicacion, distribucién, etc.

Lugar de fabricacion, nombre del fabricante, facha de fabricacion.

Area de la descripcién fisica

Extension del item (incluyendo la designacion especifica del material)
Otros detalles fisicos

Dimensiones

Material complementario

Area de la serie
Titulo propiamente dicho de la serie
Titulos paralelos de la serie

Otra informacién sobre el titulo de la serie

Menciones de responsabilidad relacionadas con la serie
ISSN de la serie

Numeracion de la serie

Subserie

Mas de una mencioén de serie

Area de las notas
Notas
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v Area del numero normalizado y de las condiciones de disponibilidad
Numero normalizado
Titulo clave
Condiciones de disponibilidad

Especificacion

v" Datos adicionales
Descriptores tematicos
Descriptores geograficos
Resumen
Notas

Nombre de archivo en version electrénica

v Localizacion

v" Cddigo de localizacion

Modificar el registro bibliografico

Este médulo actualizara los datos de los registros ya ingresados en la
base de datos. Para ello primero el sistema preguntara por el identificador del
documento y después de colocarlo, apareceran todos los datos para realizar los
cambios.

Los médulos de busqueda que se incluiran en el sistema son:

v' Busqueda por localizacién: en esta pestaria el bibliotecdlogo podra buscar

el documento por el nimero de clasificacién que se le asigno.

v/ Busqueda por ldentificador: esté corresponde a la busqueda por numero

consecutivo que se le asigné a cada documento.
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v' Busqueda por Informacion: en este espacio el bibliotecologo busca por el
titulo, autor o tema del documento.

v' Reporte por Identificador: en este reporte se despliegan todos los

documentos por orden del nimero consecutivo.

v Reporte por Localizacion: se despliegan todos los documentos ordenados
por el numero de clasificacion.

v Reporte por Materias: se despliegan todas las materias, por orden

alfabético, asignadas a cada documento.

v Reporte por Rango de Identificadores: en esta opcion el bibliotecélogo

puede limitar la buisqueda segun el nimero consecutivo de los documentos.

5.8.2.2 Médulo de Usuario

En este médulo el usuario podra buscar por: “Palabra clave”, y lo podra
limitar en: “Con algunas de las palabras”, “Con todas las palabras” y “Con la
frase exacta”.

Es importante que exista una base de datos disefiada por el Programa
SALTRA para brindar un alcance a las demas Sedes. Ademas se propone que
los registros se exporten a ALEPH — programa para automatizar bibliotecas que
utiliza el Sistema de Informacion Documental de la Universidad Nacional
(SIDUNA) para administrar los procesos de circulacién, catalogacion,
adquisicion y préstamo interbibliotecario — con el fin de normalizar los datos.
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Diagrama de flujo: blisqueda de documentos
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5.9 Materiales de oficina

A continuacién se mencionan los materiales de oficina para el centro de

documentacion:

~ Equipo Especificaciones Presentacion

Compacta y ergonémica, la CM1312 integra

la tecnologia de impresion laser, coste
reducido, rendimiento por téner y reactividad
(hasta 12 ppm en blanco y negro y 8 ppm en

color).
Flgﬂhualt::::: i«i;gnde La impresora laser multifuncién CM1312 es
léser color ideal para imprimir textos o fotos en una
CM1312 excelente calidad (resolucién color de hasta
600 x 600 ppp).
Polivalente, la impresora CM1312 puede
imprimir en multiples soportes y escanear
todos tus documentos con una excelente
. resolucién (hasta1200ppp). | .
Esta es una lamina ultra delgada para libros,
Lamina revistas, CD y DVD, las cuales van a permitir
magnética que si el usuario se lleva un documento sin AR e
ultradelgada consultar al bibliotecélogo, el control de P——
para librosy | acceso lovayaa detectar e inmediatamente _——
revistas sonara.
Estos dispositivos permiten desactivar las
Activadory laminas magnéticas que se colocan en los
desactivador de | documentos bibliograficos del Centro de
la lamina Documentacion. Ademas poseen cédigos de
magnética barras para el préstamo y devolucion.

-Limpia 12 libros por minuto

-Cepillos de cerdas naturales

-Succién de aire con filtros

Aspiralibros -Ajuste automatico al tamafio del libro
automatica -Medidas maximas del libro (40x30x40) cm.

-Fabricada en Aluminio y plexiglas
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Etiquetas RFID

Las etiquetas RFID permiten identificar y
buscar materiales de biblioteca de forma facil
y eficiente. La informacién sobre el articulo
es almacenada en un chip. Las etiquetas se
pueden reprogramar, por lo tanto no es
necesario adquirir nuevas etiquetas al editar
la informacién.

Estacion de
conversion

Convierten materiales de biblioteca de
manera rapida y facil de cédigo de barras
tradicional a etiquetas RFID. La estacion no
requiere una conexion a un sistema de
circulacién automatizado y esta contenido en
un carro portatil, por lo que funciona bien en
anagueles. La estacion de conversion puede

volver a programar las etiquetas RFID segln
cambia el articulo.

Asistente digital
de biblioteca

Este dispositivo inalémbrico y manual lee al
instante las etiquetas RFID 3M en articulos
de biblioteca, lo cual facilita la lectura y
colocacion en anaqueles, como la

clasificacion y la busqueda de forma mas
facil y eficiente.

Fax brother 575

Dimensiones (AL X AN X PROF) 13.4" X
11.9" X 105

Bandeja de salida 50 HOJAS
Resolucion de copiado 400 X 400 DPI|
Identificador de llamada

Velocidad del MODEM 9.6 KBPS

Papel fax office
depot 30m c/6

Compatible con la mayoria de las maquinas
para fax térmico. Alta sensibilidad 30 metros.
Excelente calidad. No deja residuos.
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Papel carta caja
con 5000 hojas

Papel office depot tamafio carta especial de
alta velocidad. Compatible con impresoras
laser, inkjet, faxes, offset, etc. opacidad 93%

|
*\. il
office depat corte perfecto. No se atora ni desprende
pelusa
4
L
Etiqueta Multiusos ideales para: archivos. Utiles

escolares. Clasificar. Correos.

Forro adhesivo
.45 x 20 metros

Forro adhesivo tamario 0.45x20 mts especial
p/cuadernos y folder

Perforadora
pegaso 20h

Totalmente metélica ajustable a 7 u 8 cm
capacidad: 20 hojas de papel seguro para
cerrarla y guardarla con facilidad. Elegante

disefio con grip de goma en el mango. Guia
de papel ajustable

Perforadora
3orif office
depot
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Engrapadora
compact power
ease swingline

Ligera y durable. Cuerpo de plastico cubierto
con goma suave al tacto. Disefio patentado
para realizar el engrapado con 70% menos

esfuerzo que las engrapadoras
convencionales. Cargamento de grapas tipo
quick load® (presiona el botdn y el riel sale
automaticamente). Capacidad: 20 hojas

Grapa estandar

Alambre de acero electrogalvanizado, punta
cincelada (hasta 25 hojas de papel), grapas

pilot siempre unidas, solo se separan al engrapar,
flexibilidad y resistencia.
L™
Sello fechador 11leyendas. Ademas se ':j
Sello fechador diseriaran un sello de recibido, uno del o
11leyendas Centro de Documentacién, uno préstamo de H

1 mes, 15 dias y 8 dias.

Tinta para sellos

Aplicador de tinta rodaplica para reentintar
cojines sistema roll-on mayor rendimiento en

60cc negro 1a tinta
Pluma correctora liquid paper punto fino
CO;?:;:’:H‘::"&"“ contenido neto 8ml tapa hermetica corrige o= Qi ===

tanto lapiz como boligrafo
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Folder manila

Cartulina manila de uso rudo y reforzado.

uln

profile
Objetos x -
pequefios Papelera, paragleros, reloj de pared
Etiquetas de Etiqueta tuk 19x38 CB600, multiusos ideales
diferentes para: archivos.
tamanos
Félder, prensas, lapices, portafolios, DVD,
Otros CD

5.10 Procesos administrativos

El bibliotecdlogo debe llevar a cabo actividades para administrar el

personal, recursos técnicos, desarrolio

de colecciones, reglamentos del

SIDUNA y entre ofras funciones relevantes que propician el desarrollo del

centro de documentacién al establecer métodos de utilizacion racional de

recursos. Ademas reduce el nivel de incertidumbre que se puede presentar

ante ciertas circunstancias, para lograr esto se mencionan las siguientes:

5.10.1 Realizacion de estadisticas e informes

Las estadisticas apoyan la labor del bibliotecologo para asignar el
presupuesto de la biblioteca y visualizan los procesos que se estan llevando a
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cabo mensualmente o anualmente. Para el centro de documentacién se
propone el informe del SIDUNA (Anexo #19), que se elabora anualmente
mediante el procesador de datos (Microsoft Office Word) que actian como
puntos de referencia para informar a los superiores de como esta progresando

las actividades y si esta cumpliendo los objetivos, mision y visién.

Los elementos que estan incluidos en el procesador de datos para

llevar a cabo la estadistica son:

Datos administrativos
Datos infraestructura del centro de documentacion
Poblacién del centro de documentacion

Colecciones

L R

Servicios

5.10.2 Evaluacién del centro de documentacién

La evaluacion es un procedimiento que permite a la biblioteca conocer
la efectividad de sus servicios, el rendimiento, debilidades, fortalezas,
amenazas, oportunidades y demas elementos necesarios para mejorar el

funcionamiento.

Para que la evaluacion sea factible es valioso, por lo menos una vez al
ano, realizar un estudio de usuario que evalué los servicios, mobiliario, atencién
y demas aspectos importantes que demuestren el funcionamiento del centro de
documentacion. Esto permite analizar los datos sobre los resultados obtenidos
y llegar a conclusiones de las actividades que se llevan a cabo en el centro de
documentacion.
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5.10.3 Politicas de gestion

Las politicas constituyen un instrumento de apoyo para la toma de
decisiones dentro de los procesos, por ello la redaccion y claridad con la que se

desarrollen permitira que el encargado sea mas objetivo en el momento de

tomar una decision, ademas contribuira con las futuras generaciones

responsables para resolver interrogantes ante diferentes circunstancias.

Segun Stueart y Moran (1998): “la adopcion de politicas forma parte de
la toma de decisiones en tanto que las politicas emanan a las decisiones
originales, y se convierten en declaraciones o supuestos que canalizaran
posteriormente las ideas de las futuras tomas de decisiones” (p.201).

Las politicas que se seguiran para llevar a cabo la labor bibliotecolégica
son las del SIDUNA, las cuales estan reflejadas en el reglamento de estructura
y operacionalizacion del SIDUNA (Anexo #20).
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VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

6.1 Conclusiones

v El Programa SALTRA de la Universidad Nacional tiene la necesidad que

exista un centro especializado que recopile informacién sobre salud
ocupacional.

v La carencia de presupuesto destinado al centro de documentacién no
permite que la ejecucion del proyecto sea una tarea facil.

v El centro de documentacion debe contar con un espacio fisico amplio
para el desarrollo de sus funciones.

v Las autoridades del Programa conocen de la importancia de la creacién
de un Centro de Documentacion.

v Los usuarios requieren de servicios agiles, eficaces, novedosos vy
dinamicos que le ahorren tiempo.

v' La propuesta fortalecera los trabajos de investigacion de los
profesionales en Salud Ocupacional.

La organizacion de la informacion se realizé segun exigencias de los
encuestados.
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6.2 Recomendaciones

Crear un centro de documentaciéon sobre salud ocupacional para el
Programa SALTRA, el cual se le debe asignar un presupuesto para la
adquisicion del documento bibliografico, personal, capacitaciones, bases
de datos y materiales de oficina para el adecuado funcionamiento.

Hacer conciencia de la importancia a las autoridades del Programa
SALTRA para la puesta en marcha de la propuesta.

Dirigir los servicios y productos de informacién a satisfacer las
necesidades de informaciéon de los usuarios.

Realizar periédicamente, en caso de la implementacion del centro de
documentacion, estudios de usuarios para conocer sus necesidades y

recomendaciones.

Asignar un presupuesto por afio para la biblioteca; pero en caso que no
sea asi, buscar financiamiento de diferentes instancias.

Desarrollar, cuando el centro de documentacién funcione

adecuadamente, un servicio virtual para facilitar el uso de los recursos de
informacioén.

Procurar el espacio fisico del centro de documentacién sea atractivo y
comodo, con ventilacion, suficiente luz y mobiliario suficiente.

Desarrollar un manual de procedimientos que incluya todos los procesos
que realiza el Centro de Documentacion.
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Recopilar la informacién en un solo lugar, ya que aunque la mayoria de
profesionales la utilizan, esta dispersa en el Programa y es dificil
encontrarla.

Concientizar a los investigadores de la importancia de utilizar las fuentes
de informacién para sus informes.

Establecer alianza entre unidades de informacion especializadas en

salud ocupacional y otras instituciones encargadas de gestionar este
tema.

El encargado del centro de documentacion debe recopilar la informacién
gue obtienen los expertos en salud ocupacional para que esté disponible

a otros usuarios que la necesitan y no se almacene en lugares en la que
no se va a volver a utilizar.

Utilizar como medio facilitador, de forma inteligente, las herramientas
tecnolégicas de informacion para poder canalizar, procesar, transmitir,

almacenar y recuperar, de manera rapida, segura y eficaz la informacién
para lograr el conocimiento.

Elaborar folletos con la informacion mas importante del centro de
documentacién para entregarlos en las diferentes conferencias, talleres y
otras actividades en la que asisten los funcionarios del Programa
SALTRA.
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Implementar alguna actividad que recomienden los usuarios y ofras
pautas importantes que se conoceran en el estudio.

Implementar servicios que permitan a los usuarios acceder a la
informacién de una forma agil, actualizada y relevante.

Desarrollar una pagina electronica interactiva y actualizada donde se
tenga acceso a la base de datos, servicios y demas objetos que se
desean incluir para facilitar el acceso a la informacion.

Desarrollar acciones especificas de formacién y orientacion a los
usuarios del centro de documentacion, asesoramiento a los
investigadores de los diferentes servicios y productos que brinde el
Centro y estrategias de busquedas de la base de datos.

Tratar de incorporar el centro de documentacién en salud ocupacional al

SIDUNA, para que este apoye las labores bibliotecolégicas que se
proponen.

Para el centro de documentacién en salud ocupacional, se propone
utilizar la base de datos del SIDUNA: ALEPH.

ss 8% mimrcarabi A

s B8
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Anexo 1

TABLA V. Niveles de iluminacion por tipo de servicios

Areas Nivel medio
Estantes del sector referencia
Estantes del acervo general
0BS: es recomendado 10FC
Para los estantes mas bajos

Area de lectura general (adultos)

Nivel recomendado
Horizontalmente a 1,07m 70 ESI
Verticalmente en el estante

mas bajo (30 cm)

- mesa con lamparas Dentro del area de lectura 30 ESI

- estudio en mesa de lectura Horizontalmente a 91,5 cm 50fc
Areas de lectura prolongada Dentro del area de lectura 70 ESI
Mostrador del sector [SIERUETSER Dentro del area de trabajo 70 ESI
Area de trabajo de staff Dentro del 4rea de trabajo 70 ESl en todo el area
Area de computadores del staff lluminacion en la pantalla 30fc
Estaciones de trabajo c/PC's Dentro del area de trabajo 30 Esl
Estaciones de trabajo del staff Dentro del area de trabajo 75 ESI
Salas de video (c/mesa p/notas) Horizontalmente a 91,5 cm 10-15fc
Estaciones de audio Dentro del area de trabajo 30 fc
Salas de microfichas Dentro del area de trabajo 10 ESI
Mesas laterales del sector referencia Horizontalmente a 91,5 cm 30fc
Auditorios En planta baja 15fc
Cabinas de estudio en grupo Dentro del area de estudio 75 ESI
Cabinas de estudio individuales Dentro del area de estudio 30 ESI (nivel general)
Pasillos entre salas cerradas Dentro del area de estudio 10 ESI
Pasillos entre salas abiertas Dentro del area térrea 20 ESI
Escalinatas Dentro del area térrea 20 ESI
Merenderos Dentro del area terrea 15 ESI
Salas de restauracion del acervo Dentro del area de trabajo 100 ESI
Mapotecas Horizontalmente a 91,5 cm. 17fc
Espacios para lobby Dentro del area terrea 15 ESI
Ascensores En el interior del ascensor 10 ESI
Glosario

ESI-> Equivalent Spherical Ilumination para el volumen de espacio

fc-> foot-candle (pies-vela)
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Universidad Nacional

Facultad de Filosofia y Letras

Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Proyecto de graduacion: “Propuesta para la creacién de un Centro de

Documentacion en salud ocupacional para el Programa Salud y Trabajo en
América Central de la Universidad Nacional”

CUESTIONARIO #1

El presente cuestionario tiene como objetivo realizar un diagnéstico para identificar
las necesidades de informacion de los usuarios del Programa SALTRA.

La informacién que usted brinde sera confidencial y sera utilizada en el Proyecto
Final de Graduacién para optar el grado de Licenciatura en Bibliotecologia,
Documentacioén e Informacién de la Universidad Nacional de la estudiante Ana Lucrecia
Solis Rojas.

Le agradezco su amable atencién y objetividad al llenar este cuestionario.

1. Datos generales
Nombre

Correo electronico
Teléfono
Profesion

Especialidad

Lugar de trabajo

Indicaciones: Marque con una equis (x) la respuesta o respuestas seleccionadas
2. ¢ Para qué propésito utiliza la informacion?

() Tesis
( ) Cursos
() Estudios Universitarios

() Informe

( ) Articulo

() Monografia

() Proyecto de investigacion
() Otros



. ¢Cuales temas o materias consulta para su investigacién?
) Epidemiologia
) Toxicidad
) Exposicion a plaguicidas
) Promocién de la salud
) Capacitacion e informacion a trabajadores sobre salud ocupacional
) Ergonomia
) Enfermedades profesionales

— = s~ = e =

) Otro. Especifique

4. Recibe informacién relacionada con |a tematica de salud ocupacional
( )Si
() No

5. Si respondi6 afirmativamente a la pregunta anterior. ; Qué hace con la informacion
recibida? De ser necesario puede marcar varias opciones

( ) La da a conocer a sus compafieros

( ) La archiva en su coleccion personal
( )Ladesecha

( ) Oftro. Especifique

6. ¢ A que fechas corresponde la informacién de su interés? Puede marca mas de una
opcién

( ) De 1990 — 1995

( ) De 1996 — 2000

( ) De 2001 — 2005

( ) De 2006 - 2008

7. ¢En cudles idiomas le interesa recibir informacién?
( ) Espafiol

() Inglés

( ) Francés

() Portugués



( ) Oftro. Especifique

8. ¢ En qué soporte prefiere que se le brinde la informacion?
( ) Impreso

( )DVD

()CD

( ) Publicaciones peritdicas

9. ;Cuales de los siguientes servicios conoce, y cuales le gustaria que se implementara
en el Centro de Documentacion? Marque con una equis (x)

Servicio j Conoce A implementar

Blog o Bitacoras
Forosenlinea |
Wiki \
Pedidos en linea |
EmailSMS
Bases de datos en linea |

Textos y libros !
electrénicos (bajo !
licencia) l

Tertulia virtual

Ask a librarian
Referencia virtual

10. ¢ Cree usted que es importante contar con un Centro de Informacién en Salud
Ocupacional?

()Si

( )No
Porqué:

iGracias por la informacién brindadal
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Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacién
Proyecto de graduacion: “Propuesta para la creacién de un Centro de

Documentacion en salud ocupacional para el Programa Salud y Trabajo en
América Central de la Universidad Nacional”

GUIA DE ENTREVISTA #1

1. Beneficios de la implementacion de un Centro de Documentacion el
Programa SALTRA

2. Posicion de los usuarios ante la incorporacion de un Centro de
Documentacién en el Programa SALTRA ¢ Estaria anuente al proyecto?

3. Servicios y productos que se contemplaran para el Centro de
Documentacion

4. Beneficios del Programa SALTRA con la creacion de un Centro de
Documentacion

5. Sugerencias para el desarrollo de la propuesta



Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Anexo 4

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN

AMERICA CENTRAL
Matriz #1
PERFIL DE USUARIOS
Propésito de
cialidad L':Ig:r Correo Estudios por Ianl.'lrt’lli:acién Tema que | Fuente de Actu;liz':clén Idioma de
trabajo electrénico | especializarse de la consulta | informacién informaoién interés

informacién
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Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informaciéon
Proyecto de graduacién: “Propuesta para la creacién de un Centro de

Documentacion en salud ocupacional para el Programa Salud y Trabajo en
Ameérica Central de la Universidad Nacional”

Hoja de cotejo #1

CARACTERIZACION DE LA DOCUMENTACION

Tipo de Literatura Formato

Cantidad Tematicas

Ubicacién Idioma
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacioén e Informacion

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #2

MECANISMOS PARA SUMINISTRAR Y OBTENER LA INFORMACION

Mecanismo Descripcién

Especialistas en la temética

Via Internet

Forma especializada

Convenio con otras instituciones

Contacto con otros especialistas

Informes

Otros
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Universidad Nacional

Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN

AMERICA CENTRAL
Matriz #3
PLANEACION ESTRATEGICA
Aspectos Descripcion

Misién
Vision

Objetivos

Meta

Usuarios

Establecer los

procedimientos

Evaluacion
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
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PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL
Matriz #4

SERVICIOS DE INFORMACION

Servicios Descripcién
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacion

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL
Matriz #5

PRODUCTOS DE INFORMACION

Productos Descripcion
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #6

ORGANIZACION DE LA NFORMACION

Método Descripcién
Catalogacion

Clasificaciéon

Indizaciéon

Normalizacién

Automatizacion
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacién

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #7

RECURSO FiSICO

Planta fisica

Aspectos Descripciéon
Espacios de estudios
individuales
En grupo
Estudio en silencio
Ventilacion
lluminacién
Salidas de emergencia
Ubicacion geografica
Decoraciéon
Sillas para usuarios

Exhibidores de material
bibliografico

Estanteria giratoria

Mobiliario

Aspecto Descripcion
Escritorios
Archivadores
Mesas grupales
Mesas individuales
Mostradores
Sillas giratorias
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #8
RECURSO ECONOMICO

Se obtendra de:

Organismos Descripcion

Instituciones nacionales

Instituciones internacionales

La distribucion del dinero sera para:

Elemento Descripcién

Instalacion

Equipo

Adquisicién de material
Mantenimiento

Planilla

Comunicacién (teléfono,
courier, correo postal,
transporte)

Gastos generales

Actividades
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacion

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN

AMERICA CENTRAL
Matriz #9
RECURSO HUMANO
Personal Descripciéon
Bibliotecblogos
Miscelaneo
Informatico
Secretaria
Mensajero
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PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN

AMERICA CENTRAL
Matriz #10
RECURSO TECNOLOGICO
Herramientas Descripcion
Computadoras
Servidor

Escaner

Impresora
multifuncional

Fotocopiadora
Fax
Teléfono




Anexo 15

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
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PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #11

MATERIALES

Materiales Descripcién

Papel continuo

Hojas blancas

Hojas membretadas

Etiquetas de diferentes tamaros

Papel adhesivo

Perforadoras

Engrapadoras
Saca grapas

Sellos

Almohadillas

Numerador
Tintas

Extensiones

Regletas
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Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informaciéon

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #12

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Procesos administrativos Descripcion

Gestién y disposicién presupuestaria

Realizacién de estadisticas e informes

Evaluacién del Centro de Documentacién

Elaboracién de reglamentos del
funcionamiento interno y normas para
usuarios

Politicas de gestién y desarrollo de
colecciones

Normas de proceso, andlisis, descripcién y
almacenamiento del material
bibliogréfico

Gestionar proceso de preservacion,
conservacién y restauracién de material
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PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION
EN SALUD OCUPACIONAL PARA EL PROGRAMA SALUD Y TRABAJO EN
AMERICA CENTRAL

Matriz #13

DIFUSION DE LA INFORMACION

Medios Descripciéon

Brochure

Anuncios publicitarios

Anuncios en revistas nacionales e
internacionales sobre Salud
Ocupacional

Internet

Otros




REGLAMENTOPARAAPLICACION
DE POLITICAS DE EXPURGO



Publicacion de la Secretaria del Consejo Universitario

folleto niimero 133, del 18 de junio de 1998. SCU-337-98 del 24 de marzo de 1998,

REGLAMENTO PARA APLICACION DE
POLITICAS DE EXPURGO

TITULOI
DISPOSICIONES PRELIMINARES

CAPITULO 1
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 1. Finalidad

El presente reglamento tiene como finalidad normar la politica y los procedimientos
para el expurgo de materiales bibliograficos, audiovisuales y especiales del SIDUNA.

Articulo 2. Objetivos

Son objetivos de este reglamento:

a.

Definir las metodologias especificas que se aplicaran para realizar el proceso de
expurgo en el Sistema de Bibliotecas y Centros de Documentacion de la UNA.

Seifialar los principales criterios a seguir en el proceso de expurgo en las
bibliotecas y centros de documentacion.

Articulo 3.. Definiciones

Colecciah General: Conjunto de libros y obras clasicas de interés general,
colocadas en estantes abiertos, y por lo comun, en el departamento de
circulacién de la biblioteca.

Coleccin pasivafl coleccion de documentos que han sido retirados de la
coleccion general, debido a que existen multiples ejemplares, a la falta de uso,
0 a que es material obsoleto.

ColecciGn especial: coleccion de documentos que por su origen, naturaleza y
valor historico es de acceso restringido a los usuarios.

Documentofkxpresion del pensamiento (biografia, relato, texto, auditorio, etc)
por medio de signos graficos sobre un soporte, diploma, carta, etc., que ilustra
acerca de algin hecho, principalmente histérico. Conjunto constituido por un
soporte y la informacién que contiene, utilizable con fines de consulta o como

prueba.

Ejemplar: cada una de las copias impresas de una misma edicion.

Expurgofles el retiro de aquellas obras que no poseen condiciones fisicas o de
contenido, previa consulta a los especialistas correspondientes y la
comprobacion de que no pueden ser usadas, reparadas, encuadernadas.



;Z:

Materiales audiovisuales: constituyen medios auxiliares y complementarios
de la educacion del individuo. Estos medios pueden ser, visuales (diapositivas,
peliculas fijas, etc.), auditivos (radio, discos, cinta magnética, alambre sonoro,
etc.) y audiovisuales, musica impresa, planos, laminas, carteles, etc.

Materiales especiales: documentos que ingresan a una biblioteca y no son
propiamente libros, como folletos, periédicos, misica impresa, planos,
laminas, carteles, etc.

OPAC (online pulic access catalog): registro automatizado en lineas donde se
encuentran los titulos, en distintos soportes, existentes en una unidad de
informacion con la indicacion, por medio de una clave (signatura topografica),
del lugar donde pueden ser ubicados.

Preclasificacién : etapa previa a la clasificacion, que consiste en la revision e
identificacion del material mutilado.

Publicacién periddica: impreso que se publica por lo general en fasciculos o
entregas, a intervalos regulares o irregulares de menos de un afio de tiempo, en
forma indefinida, con la colaboracion de diversos autores que tratan materia
distintas o aspectos de un mismo tema.

Registro: control numérico en orden consecutivo que lleva la Biblioteca,

donde se consignan los datos de los documentos que fueron sometidos al
proceso de expurgo.

Registro bibliografico: conjunto de campos que contiene todos los elementos
de datos de una unidad de informacion dada.

SIDUNA: Sistema de Biblioteca de la Universidad Nacional.
Titulo: palabra o frase con que se da a conocer una obra cientifica o literaria,
bajo el cual se agrupan todos sus ejemplares.

Unidad de informacion: comprende cada biblioteca o centro de
documentacion desconcentrado.

CAPITULO 1l
DE LA COMISION DE EXPURGO

Articulo 4. Integracién

La Comision de Expurgo, con caracter permanente estara integrada por la Direccion del
SIDUNA, quien preside, las jefaturas de la Seccion del Desarrollo de Colecciones,
Seccion de Servicios y el Centro Catalografico y de Analisis Documental, asi como un
representante de las bibliotecas y centros de documentacion desconcentrados. Con
caracter temporal se integraran los representantes por cada area de especializacion.



Articulo 5. Funciones

Son funciones de la Comisiéon de Expurgo:

a. Decidir sobre el procedimiento de expurgo que debe aplicarse a los documentos que

se encuentran en cualquier unidad de informacion del SIDUNA.

b. Todas las que este reglamento le encomiende.

Articulo 6. Nombramiento de los especialistas

La Direccion del SIDUNA solicitara a las unidades académicas nombrar un
representante para cada area de especializacion, para que participe, en forma temporal,
en la Comision. Para el efecto, se dara un plazo de 10 dias habiles, a partir de la fecha
de solicitud.

Articulo 7. Obligaciones de los especialistas

Una vez aceptada la participacion de los especialistas en la Comision , éstos tendran la
obligacion de asistir a las reuniones convocadas, previamente, por la Comision de
Expurgo, ademas deberan evaluar y emitir criterio en forma escrita, con respecto al
material bibliografico de su area de especializacion.

Articulo 8. Instruccion a especialistas

La Comision de Expurgo, con caracter permanente, sera la encargada de instruir a los

especialistas, en la metodologia a seguir para su participacion en la Comision.

CAPITULO III '
DE LA PRECLASIFICACION

Articulo 9. Designacion del equipo de preclasificacion

La Comision de Expurgo designara el equipo de funcionarios de la Biblioteca Central y
centros de documentacion especializados, para que realice la preclasificacion de los
materiales que seran sometidos al proceso de expurgo.

Articulo 10. Identificacion de documentos

El equipo de funcionarios identificara los documentos sujetos a la etapa de clasificacion,
para tal efecto se aplicardn los procedimientos establecidos en el Titulo I de este

reglamento.

Articulo 11. Remision a la Comision Institucional de Archivo



Aquellos documentos que por su estado fisico no seran sometidos a la etapa de
clasificacion, seran remitidos, con los datos indicados en el Titulo II, Capitulo VII, a la

Comisién Institucional de Archivo, para que ésta decida si procede finalmente su
eliminacion.

CAPITULO IV
DE LA CLASIFICACION

Articulo 12. Clasificacion de documentos

Para los efectos de este reglamento, los documentos se clasificaran en siete grupos, los
cuales son:

a. Documentos que requieren ser reemplazados por otra copia o ediciéon mas reciente.
b. Documentos que no se deben reemplazar.
c¢. Documentos que requieren encuadernacion o reparacion completa.

d.  Documentos para ser trasladados o reubicados en otras unidades de informacion de

la Universidad Nacional.
e. Documentos para ser donados o canjeados.
f.  Documentos con valor histérico.

g. Material mutilado.

TITULO 11

DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 13. Ejecutores

Los procedimientos seran ejecutados por el equipo designado por la Comisién de
Expurgo.

CAPITULO 1
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS DOCUMENTOS QUE
REQUIEREN SER REEMPLAZADOS POR OTRA COPIA O
EDICION MAS RECIENTE



Articulo 14. Determinacién y ejecucién (formula documentos reemplazados)

Para la ejecucion del procedimiento de aquellos documentos que requieren ser
reemplazados por otra copia o edicion mas reciente, se aplicara la formula que para este
efecto elabore la Comision Permanente de Expurgo, con el fin de cotizar a las librerias o
a la propia editorial, para determinar la posibilidad de reemplazo. Esta formula debera
comprender original y tres copias , distribuidas asi original para archivo, copia amarilla
para la Seccion de Desarrollo de Colecciones, la copia celeste para el Centro
Catalografico y la copia rosada circula con el documento.

Articulo 15. Titulos reemplazados

Los titulos, que por su contenido, condicion fisica y uso, ameriten ser reemplazados por
otros soportes (microfilm, fotocopia, otros) se trataran conforme a lo estipulado en el
articulo 14 de este Reglamento.

Articulo 16. Distribucion de ejemplares por titulos

Con aquellos titulos que tengan mas de una copia, se destinara un ejemplar para la
coleccion general, dos para la coleccion pasiva y el resto se destinara para ser reubicado
en otra unidad de informacion o como material de canje o donacion, fuera de la
Universidad.

Articulo 17. Fecha de retiro de los documentos

Debera indicarse, en el drea de notas de cada registro bibliografico, la fecha de retiro de
los itemes que han sido desplazados de la coleccion general activa.

CAPITULO I
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS DOCUMENTOS
QUE NO SE DEBEN REEMPLAZAR

Articulo 18. Determinacion y ejecucion (formula documentos no reemplazados)

Aquellos documentos deteriorados y (0) que no llenan alguna necesidad de los usuarios
y por lo tanto no se justifica sustituirlos, se les aplicara la formula que para este efecto
elabore la Comision Permanente de Expurgo. Con base en el cuadro de “Asignacion de
puntajes aquel material que reciba un puntaje inferior a 90% sera tratado conforme lo
estipulado en el Titulo II. Capitulo V, de este reglamento.

Articulo 19. Traslado de documentos
Aquel material que haya sido adquirido por compra sera reubicado o trasladado a la
coleccion pasiva, en resto se colocara en donacion, para lo cual se aplicara la formula

que para este efecto elabore la Comision Permanente de Expurgo.

Articulo 20. Retiro de documentos



Se procedera a hacer la indicacion en cada registro del destino y ubicacion del
documento, asi como la fecha de su retiro de la coleccion.

CAPITULO 111
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS DOCUMENTOS QUE
REQUIEREN ENCUADERNACION O REPARACION COMPLETA

Articulo 21. Documentos para encuadernar o reparar

Comprende aquellos documentos que necesitan solamente pegar hojas, pastas, cubiertas
sueltas, etc,. Siempre y cuando la obra esté integra o sea factible completarla. No se
recomienda encuadernar aquel material que pueda adquirirse a menos del precio de
costo de encuadernacion, ni encuadernar mas de una vez.

Articulo 22. Ejecuciéon (formula documentos para encuadernar)

Para estas obras se completara la formula que para este efecto elabore la Comision
Permanente de Expurgo, con el fin de estimar los costos de reparacion y
encuadernacion. Esta formula debera comprender original y dos copias, distribuidas
asi: original para archivo, copia amarilla para la Seccién de Desarrollo de Colecciones
y la copia rosada circula con el documento.

CAPITULO IV
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS DOCUMENTOS QUE
REQUIEREN TRASLADARSE O REUBICARSE EN OTRAS
UNIDADES DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

Articulo 23. Reubicacion de documentos en la Universidad Nacional

Comprende aquellas obras y documentos que han ingresado a la coleccion por
diferentes modalidades, de las cuales existen varias copias, o bien, no responden las
necesidades reales de los usuarios.

Articulo 24. Comunicacion de disponibilidad de documentos

Se comunicara por medio de una circular la existencia de documentos, indicando la
ubicacién y dando un plaza de 30 dias (mes calendario) para su seleccion.

Articulo 25. Ejecuciéon (formula reubicacién de documentos )



Una vez seleccionado el material, por las unidades de informacion se completara la
formula que para este efecto elabore la Comisién Permanente de Expurgo, con el fin de
efectuar su traslado.

Articulo 26. Distribucion de los documentos

En caso de que varias unidades soliciten el mismo material, su distribuciéon se hara por
orden de fecha de recepcion de solicitud.

Articulo 27. Documentos no seleccionados

El material ofrecido, que no tenga interés para las unidades de informacién sera tratado
segun se describe en el Titulo IT, Capitulo V de este Reglamento.

CAPITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS DOCUMENTOS
QUE SERAN DONADOS O CANJEADOS

Articulo 28. Donacion o canje

Comprende tanto obras y documentos publicados y editados por la Universidad
Nacional, como por otras instituciones a nivel nacional e internacional, que han
ingresado por concepto de donacion y de las cuales existen suficientes copias en las
colecciones, o bien, no responden a las necesidades de los usuarios.

Articulo 29. Donacién o canje (Procedimiento)
Para proceder a su donacion o canje se debera:

a. Entregar (en el caso del canje y donacion) y recibir (en el caso del canje)
fisicamente los bienes que motiven el canje o la donacion.

b. Revisar detalladamente los titulos con indicacion de los siguientes datos:

_Signatura topografica
_autor personal o corporativo
_Titulo de la publicacion
_Numero de acceso
_Estado de la publicacion
_Destino

_Volumen

_Numero

_Aifio

_Tipo de material
_Fecha de retiro

C. Evitar un listado a instituciones de educacién publica o bibliotecas publicas
ofreciendo el material disponible para canje y donacion.



d. Solicitar respuesta en un plaza de 30 dias (mes calendario)

e. En caso de que se haga efectiva la donacién o el canje, levantar un acta de
entrega y recibo de los bienes firmada por los actuantes y un funcionario de la
Seccion de Patrimonio Nacional.

Articulo 30. Falta de respuesta externa

De no recibir respuesta, dentro del plazo estipulado, la Direccion girara instrucciones a
la Seccion de Desarrollo de Colecciones para que el material sea tratado segiin se indica
en el Titulo II, Capitulo VII de este Reglamento.

Articulo 31. Traslado de documentos fuera de la Universidad

En caso de traslado, fuera de la institucion, de todos los ejemplares de un mismo titulo,
ingresado a la coleccion por donacion o canje, se eliminara el registro de la base de
datos.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS DOCUMENTOS
CON VALOR HISTORICO

Articulo 32. Documentos con valor histérico

Se contemplan en este grupo documentos Unicos, especiales, raros y valiosos que no
deben ser prestados corrientemente, los cuales, por su naturaleza, no seran sometidos al
expurgo.

Para ser consultados, se contara con un duplicado (microfilm o fotocopia).

Se hara la indicacion en el OPAC, de que este material se encuentra en la "Coleccion
especial. Para este tipo de material deberdn proveerse las condiciones fisicas y
ambientales indicadas por los expertos en la materia.

CAPITULO VII
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA
LOS DOCUMENTOS MUTILADOS

Articulo 33. Documentos mutilados

Se refiere a aquellos materiales que carecen de informacion necesaria para su
identificacion o, no poseen partes significativas (introduccion, capitulos, etc.), por lo
tanto no requieren del procedo de expurgo para su eliminacion. (Ver Titulo I, Capitulo
I1I, Articulo 11).

Articulo 34. Listado de material retirado



Cuando el material lo permita, se elaborara un listado en el que se consignen los
documentos que han sido retirados de la coleccion y las razones que sustentan la
decision. En el listado se indicaran los siguientes datos:

_Signatura topografica.
_Autor personal o corporativo
_Titulo de la publicacion.
_Numero de acceso
_Estado de la publicacion
_Destino

_Volumen

_Numero.

_Afio.

_Tipo de material.
_Fecha de retiro.

En caso de ser ejemplares unicos se eliminara el registro de la base de datos.

Articulo 35. Actas de desecho

Se elaboraran las “Actas de desecho * las que consisten en un listado que incluye los
datos citados en el articulo 34 de este Reglamento.

Articulo 36. Procedimiento material de desecho

Preparara 1a lista y revisada por el jefe de la Seccion de Desarrollo de Colecciones, se
remitira a la Direccion del Sistema, la cual debera enviar dicha lista, junto con el
material a la Comision Interna de Archivo Institucional. La lista debera incluir copia a
las siguientes instancias:

Secciones de la biblioteca, segin corresponda

Direccion de Investigacion
Seccion de Contabilidad

Articulo 37. Objecién a actas de desecho
Después de enviadas las actas, se dara un plazo de 15 dias habiles con el fin de recibir

cualquier objecion que se tenga en relacion con el procedimiento aplicado. En caso de
objecion sera la Comision Interna de Archivo Institucional, la que decida al respecto.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES
Articulo 38. Registro de documentos sometidos al expurgo

Las Biblioteca Central mantendra un registro de los documentos que fueron sometidos
al proceso de expurgo.



Articulo 39. Contenido de la informacién en registro

El registro, mencionado en el articulo 38, contendra para cada item, cuando esto sea

posible, los siguientes datos: autor, titulo, signatura, topografia, nimero de inscripcion
o de acceso y status.

Articulo Transitorio:

Mientras no se constituya el Sistema de Documentacion de la Universidad Nacional
(SIDUNA, la aplicacion de las politicas aqui aprobadas estaran a cargo del Sistema
Bibliotecario, Documentacion e Informacion (SIBUNA).



Anexo 19

Nombre de Biblioteca o Centro de Documentacion

INFORME DE LABORES

Administracion

Nombre de la o el responsable

Otro personal (especificar profesiéon y cargo dentro del Centro de
Documentacion)

Bibliotecologos

Puestos académicos (especificar)

Personal en equivalencia a T.C.

Plazo fijo académico

Plazo fino paracadémico

Propiedad paracadémico

Propiedad académico

Namero capacitaciones para el personal

Presupuesto operativo asignado por la Facultad correspondiente

Infraestructura

Superficie en m2 por zona (no llenar si ya se informé en informes anteriores y
no se ha realizado ningun cambio)
Total:

Coleccion:

Administracion

Trabajo grupal

Otros

Metro lineales de estantes (no llenar si ya se informé en informes anteriores y
no se ha realizado ningun cambio)

Numero de asientos para usuarios

Numero de computadoras para usuarios

-con conexion Internet

- Sin conexidn internet

Numero de servidores

Numero de equipo audiovisual para usuarios

Poblacién

Poblacién total de la Facultad o Unidades Académicas meta




| Estudiantes
Académicos

Cantidad de poblacién atendida
Segun género
F

M
Segun tipo
Estudiantes UNA
Académicos UNA
Administrativos UNA
Estudiantes preuniversitarios
Usuarios de otras Universidad publicas
Usuarios de Universidad Privadas / Instituciones
' Usuarios de la comunidad

Colecciones

Presupuesto anual para adquisicién documental

Costo promedio por ejemplar

Compra

Numero de volimenes fisicos

Numero de titulos de volumenes fisicos

Material audiovisual

Numero de suscripciones a revistas

Numero titulos fisicos

Numero de volumenes descartados

Nuamero de titulos o volimenes (especificar) recibidos por donacién
De revistas

De libros

Namero de titulos o volimenes (especificar) por canje

De revistas

De libros

Dias promedio entre solicitud procesada POR Facultad y disponibilidad para
usuario

Servicios

Horas atencién al publico / semana
PRESTAMOS TOTALES ... icisuucvnrovivionienranuiunstanemibetonssnibam




PRESTAMOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO...

STATUS POR USUARIO
ACAUEMICOB i en et i e e e o L
AdmInistrativos. .. e s hu s wtwnl s Naws watiass
Estudlantas... . o csastnton Sabumt 0l L e s et nan sy S nnar sans

STATUS POR USUARIO
23 000 | P ] T bt o i G o BT R e TR RS e
ACadBMICOS . i s e el ey
AdMINIBITAtIVOS ..l bt s e R s e en SN e a e h s S
PATtICUIRNSS.. .. ooovuiviinain i ot amm s Mo o e oo i s ¥
Otras UNIVErSldades. ... v iiirctsisinkrise trosiastar st AL STl vh ks

PRESTAMO A SALA CON BOLETA.........ccvvenen.. S e S P

PRESTAMO COMPUTADORAS

PRESTANO DE SAL A S < s e LR e e e

A s2la 7 TOlOCOPIAT COMDIOIDTR - oo ws ot bt o Rk st e e

PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL.C. <ot alliatiss

Prestamos por tipo de usuario

Préstamos no devueltos

Préstamo morosos

Multa por morosidad y deterioro

PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS

Solicitudes recibidas de otras bibliotecas del SIDUNA

Solicitudes recIbIdas. ... vt s a T T et S
Documentos envigdos i s a s e e s i s e e

Solicitudes hechas a otras bibliotecas del SIDUNA

Solicitudes enVIAUAS .. ..o i i e i e e e
| Documentos VOCIDIIOS. .. ... iwu s st ool mi wes ks sl SE S A ST




Otras instituciones:
Solicltudes reciDITES. .. i kil s i oy S IR EREp e W

Documentos enVIAUOS, . .o iis s me s i e ar i e v e e S ivn e e e

REVISTAS

NUmero de consultas a revistas fiSiCas..........co.oo vt iieiie i i,

Numero de voliumenes.............

Numero de titulos de revista ingresados por COMpra.............c..c.eeevee v

Numero consultas a base de datos -

Ndmero usuarios inscritos en DSI -

Numero busquedas especializadas efectuadas durante el periodo ........

CATALOGACION DE DOCUMENTOS

Total.. . e

Nuevas CatalogaClOME S . ot al s TT I s su s ot nven e o s s P n W PR Tl
Catalogaciones DArCIAMS....i.c.ix sk im i s vitny xis s i Sas s USRS NI

INAIVIAUAIES ... o0 e aen Bt e s e B T B B S

Numero de charlas o capacitaciones de menos de 4 horas
Grupales ...... . deuevis e il s sl s s o i o i Tl 8 b S U T

Total dé chiarias......... 0t 2P 38 8 FH REL Y

OTRAS ACTIVIDADES:
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GACETA N° 01-2012
AL 31 DE ENERO DEL 2012

REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y OPERACIONALIZACION DEL SIDUNA
ARTICULO L ORGANIZACION E INTEGRACION DEL SIDUNA.

El Sistema de Informacién Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA) lo conforman la
Biblioteca Joaquin Garcia Monge y los Subsistemas de Informacion Documental de Facultad, Centro y
Sede Regional y es la responsable de que las politicas generales de la institucion en la materia de su
competencia se apliquen adecuadamente.

ARTICULO IL DE LAS INSTANCIAS DE CONDUCCION Y DIRECCION,
Consejo Coordinador del SIDUNA

El SIDUNA estara coordinado a nivel determinativo (politicas y lineamientos) por un Consejo
constituido por el Director de Investigacion quien lo preside, el Director de la Biblioteca Joaquin Garcia
Monge, los jefes de los subsistemas de Facultad, Centro o Sede, un representante del Consejo Académico
CONSACA, un representante estudiantil y un representante académico de la Escuela de Bibliotecologia.
Le corresponde definir e impulsar las politicas y lineamientos de desarrollo del SIDUNA, en el marco de
las politicas y lineamientos institucionales sobre el particular.

La responsabilidad de la ejecucién de estas politicas y lineamientos corresponde a la Direccién de la
Biblioteca y a los Jefes de los subsistemas, en los respectivos ambitos bajo su responsabilidad.

Direccién del SIDUNA

La Direccion de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge es la instancia de direccion del SIDUNA, en el
marco de las definiciones del Consejo Coordinador.

Tendra ademas como competencia el recibir y centralizar todos los pedidos institucionales de adquisicion
de material bibliografico, y la gestion de la adquisicion ante la Proveeduria Institucional, asi como
centralizar y llevar el control de la aceptacion en primera instancia de todas las donaciones y depésitos de



material bibliografico en la Universidad Nacional. Esta competencia podra delegarla en las Direcciones
de las instancias del SIDUNA.

Las Bibliotecas Especializadas de las Sedes Regionales, que cuentan con presupuesto independiente del
SIDUNA, podréan realizar de manera desconcentrada la solicitud, recepcion, control e ingreso a los
sistemas de informacion de material bibliografico, los pedidos seran tramitados de manera directa ante la
Proveeduria Institucional y seran ejecutados por el o la funcionaria de mayor jerarquia en la Biblioteca y
en caso que exista mas de una persona, el Decano o Decana de la Sede decidira y designara formalmente
esa persona y comunicara la gestion antes las instancias respectivas.

Modificado segin oficio SCU-005-2012.
Consejo Técnico de Coordinacién del SIDUNA

El Consejo Técnico de Coordinacion estd integrado por el Director de la Biblioteca Joaquin Garcia
Monge, quien coordina, el Subdirector de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge, los Coordinadores de las
Comisiones Técnicas, el Jefe de la Unidad de Desarrollo de Colecciones y el Jefe de la Unidad de Apoyo
Informatico.

Es la instancia de toma de decisiones acerca de los aspectos técnicos de la operacion del SIDUNA, en el
marco de las definiciones del Consejo Coordinador del SIDUNA.

Modificado segin oficio SCU-207-2006 y publicado en UNA-GACETA 3-2006.

TRANSITORIO AL ARTICULO 1I.

Durante el afio 2011 y tinicamente para las Bibliotecas de Sedes Regionales, no se aplicara lo dispuesto
en el articulo II parrafo segundo del aparte segundo del presente reglamento, en cuanto a la adquisicion
centralizada de material bibliografico por medio de la Direccion del SIDUNA, sino que los pedidos, la
gestion, recepcion, control e ingreso a los sistemas de informaciéon seran tramitados de manera directa,
por la Direccion Administrativa de la sede, en coordinacion con el funcionario responsable de la
Biblioteca de la Sede, tal como se efectu6 durante el 2010.

Modificado segiin oficio SCU-058-2011 y publicado en la UNA-GACETA 2-2011.
ARTICULO IIL ORGANIZACION DE LOS SUBSISTEMAS.

Los Subsistemas de Informaciéon Documental de Facultad y Centro estarin integrados por las Unidades
de Informacién Documental Especializadas de dicha Facultad o Centro. Estos subsistemas integraran
bibliotecas especializadas y centros de informacién documental. Los subsistemas de las Sedes

Regionales estaran integrados por las unidades de informacion que éstas definan en cada uno de sus
campus.

Cada Subsistema de Facultad, Centro y Sede Regional tendra como fin la satisfaccion de las necesidades
de informacion documental de los distintos programas académicos de la correspondiente Facultad,

Centro o Sede Regional, garantizando el equilibrio del acervo documental, en relacién con el Sistema
General.

El desarrollo de las Unidades de Informacién Especializadas de caracter interdisciplinario, asi como la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios, seré responsabilidad del Coordinador de esta Unidad de

Informacion, apoyado por el Equipo constituido por los Jefes de los Subsistemas de las Facultades
involucradas.



ARTICULO IV. CONDICIONES ORGANIZATIVAS.

Los Subsistemas de Facultad, Centro y Sede Regional se ajustaran a las siguientes condiciones
organizativas para optimizar su funcionamiento, en un marco de racionalidad en el uso de sus recursos:
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9.

Las unidades de informacién documental especializada de cada Facultad o Centro estaran
concentradas fisicamente, a menos que razones de indole geografica lo impidan.

Estara adscrito al Decanato de la correspondiente Facultad, Centro y Sede Regional. Los
funcionarios de las unidades especializadas de Facultades, Centro y Sedes Regionales estaran

adscritos al subsistema de Facultad, Centro y Sede Regional correspondiente; consecuentemente,
estaran adscritos al Decanato correspondiente.

El personal de cada subsistema se integrara en un solo equipo de trabajo que se hard cargo del

funcionamiento del subsistema y de las bibliotecas especializadas y centros de informacion
documental que lo integran.

Tendra un Equipo Coordinador, integrado por los Coordinadores de las Unidades de Informacién
Documental que lo constituyen. El Coordinador de este equipo sera el Jefe del respectivo
subsistema. Es responsable del desarrollo del respectivo subsistema, en el marco de las politicas y

lineamientos del SIDUNA. Coordinara lo referente a los servicios que ofrecera el Subsistema, y al
desarrollo de sus colecciones.

Contara al menos con el siguiente personal:

- I Bibliotecario III.
- I Bibliotecario 1.
- I Técnico en bibliotecologia

En las unidades de informacion documental especializadas se tomara en consideracion tanto la
formacién en Bibliotecologia como la especializacion en el ambito del conocimiento al que
corresponde la unidad especializada de informacion.

La estimacion de la cantidad de recursos humanos que requiera cada subsistema se efectuard
teniendo como referente los indicadores nacionales y eventualmente internacionales para la
acreditacion de carreras y certificacion de unidades de informacion documental.

Cada Subsistema de Facultad, Centro y Sede Regional debera utilizar y aplicar la plataforma
tecnologica que se defina institucionalmente para el SIDUNA.

El SIDUNA ofrecerd sus servicios con un mismo horario, lo cual debera ser tenido en
consideracion al efectuar la asignacion de funciones y horarios al personal de cada subsistema.

Se regiran por las normas y procedimientos establecidos por el Consejo Coordinador del
SIDUNA.

Estaran entrelazadas mediante la red universitaria UNA-NET.

ARTICULO V. FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES DE INFORMACION

DESCONCENTRADAS.

Las unidades de informacion desconcentradas geograficamente contaran con un Bibliotecario II como
funcionario de mayor rango a nivel de dicha unidad.



ARTICULO VL.  COMITE ACADEMICO ASESOR DE FACULTAD, CENTRO Y SEDE
REGIONAL.

Ente encargado de garantizar el desarrollo de la colecciéon responda a los requerimientos de los
programas académicos, se constituye el Comité Académico Asesor de Subsistema, que sera designado
por el Consejo Académico de la Facultad, Centro o Sede regional correspondiente. Estaré integrado por
el Decano de la Facultad, Centro y Sede Regional, quien lo coordina, un representante por cada Unidad

Académica- con el fin de garantizar el equilibrio del acervo bibliografico — la representacion estudiantil y
el Jefe del respectivo sistema.

Modificado segiin oficio SCU-207-2006 y publicado en UNA-GACETA 3-2006.

ARTICULO VIL FUNCIONES DEL COMITE ACADEMICO ASESOR.

18 Impulsar politicas de desarrollo del subsistema, en el marco de las politicas y lineamientos del

SIDUNA.

2. Definir los criterios de adquisicion que efectuara el SIDUNA para sus respectivos ambitos
disciplinarios.

Definir los criterios técnicos y académicos para el expurgo de las colecciones de su respectivo
subsistema.

ARTICULO VII. MANTENIMIENTO PLATAFORMA TECNOLOGICA.

El SIDUNA contara con una Unidad de Apoyo Informatico que proporcionara el servicio y
mantenimiento a su plataforma tecnolégica, tanto al equipo como al software especializado. Los

recursos con que contara esta unidad se estimaran teniendo en cuenta el nimero de PCs del sistema, asi
como su ubicacion geografica.

ARTICULO IX. FINANCIAMIENTO DEL SIDUNA.

Los recursos para la operacionalizacion del Sistema de Informacion Documental de la Universidad
Nacional se asignaran, en el marco de las politicas de priorizacion institucional.

No se asignara recursos a los subsistemas que no apliquen las politicas generales de la institucion en esta

materia, las disposiciones de la instancia coordinadora del sistema y la plataforma tecnolédgica que se
defina institucionalmente para el SIDUNA.

ARTICULO X. INTEGRACION A REDES INTERNACIONALES DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

El SIDUNA tendra como una de sus prioridades la integracion a redes internacionales de informacion y
comunicacion.

Las Facultades, Centros y Sedes Regionales apoyarin al SIDUNA en la busqueda de fuentes
internacionales de cooperacién en el campo de la informacién y comunicacion.

ARTICULO XL DEROGATORIAS Y VIGENCIA.

Este Reglamento rige a partir de su publicacion en la Gaceta Universitaria y deroga los articulos 1, 2, 3, 4
y 5 del Reglamento de Servicios del Sistema Bibliotecario, Documentacion e Informacion (SCU-1616-91



del 2 de diciembre de 19919 y las Politicas y Lineamientos del Sistema de Informaciéon Documental
(SCU-951-98 del 7 de julio de 1998) asi como cualquier otra disposicion que se le oponga.
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APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN SESION CELEBRADA EL 2 DE JULIO DE
1998, ACTA N° 2043

MODIFICADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN:

Acta N° 2735 del 23 de febrero del 2006
Acta N° 2921 del 24 de abril del 2008
Acta N° 3050 del 10 de diciembre del 2009
Acta N° 3129 del 9 de diciembre del 2010
Acta N° 3208 del 8 de diciembre del 2011

Este reglamento fue publicado en UNA-GACETA 3-2006, oficio SCU-207-2006 del 24 de febrero del
2006, por acuerdo tomado segtin el articulo tercero, inciso I, de la sesién celebrada el 23 de febrero del
2006. De conformidad con el articulo quinto, inciso tnico de la sesién celebrada el dia 9 de febrero del
2006, acta N° 2732 se realiza esta publicacion del texto integro del reglamento, con las modificaciones
realizadas a la fecha.






