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PREFACIO 

La Biblioteca Nacional como tal se funda un 5 de Julio de 1870. Dicha Institución 

surge por decreto, con la función de servir como Biblioteca de depósito, es decir, es 

la responsable de la adquisición y conservación de las publicaciones impresas en el país. 

En sus 126 años de existencia y a raíz de los terremotos de 1873, 1919, 1965 y 

1986 ha estado alojada en distintos locales, el primer local que ocupó la Biblioteca Nacional fue 

la esquina sudeste del antiguo edificio de la Universidad de El Salvador, frente a la avenida 

España y segunda calle poniente, pero debido al terremoto de 1873, que destruyó el edificio de 

la Universidad, se trasladó al Palacio Nacional, posteriormente en 1934 fue trasladada al 

segundo piso del Teatro Nacional de San Salvador. 

En 1938 se trasladó al local ubicado en la 8ª Av. norte# 228, en donde estuvo durante 26 

años, es decir, hasta 1964, muy pronto ese predio se volvió insuficiente, se alquiló un local 

anexo en el edificio Patuzzo, y otra en el edificio de la Gran Logia Masónica Cuscatlán. Así 

mismo, amplió sus servicios abriendo 4 salas de lectura ubicadas en los barrios de Mexicanos, 

Villa Delgado, San Jacinto y La Vega. Posteriormente se gestionó la construcción de un edificio 

de 9 pisos que alojaría a la Biblioteca Nacional, dicha construcción se comenzó el 7 de mayo de 

1959 y se terminó en diciembre de 1963, con un costo de ~2,500,000.00. El 16 de enero de 1964 

se abrieron las puertas al público, en esa época el Ministro de Educación señaló que a pesar de 

funcionar en un hermoso edificio diseñado y construido especialmente para ella, no fue posible 

dotarla de muebles y equipo nuevo que estaba necasitando con urgencia para dar al público las 

mayores facilidades. 



En 1968 se trasladó el Ministerio de Educación al edificio de la Biblioteca Nacional, 

ocupando las dos instituciones el mismo. A raíz del terremoto de 1986 que destruyó totalmente el 

local y seguido de las torrenciales lluvias se perdió gran parte del patrimonio bibliográfico. La 

Biblioteca cerró temporalmente sus servicios. En enero de 1987 se abrió el servicio de referencia 

en una cabaña en el Parque Infantil; en enero de 1988 se alquilaron el edificio San Rafael y la 

casa contigua, ubicados sobre la calle Arce #826 y #830. Hubo un tercer depósito ubicado en el 

Palacio Nacional. Desde diciembre de 1993 se inició el traslado de las diferentes colecciones a 

su propio edificio de 5 pisos que antes ocupaba el Banco Hipotecario ubicado en la 4ª calle 

oriente #124 frente a la Plaza Barrios, el cual fue inaugurado oficialmente el 9 de febrero de 

1994. 

En sus recintos se han celebrado conferencias, simposios, exposiciones de libros de arte 

y de todo tipo, cineforos, recitales, talleres y cursos de capacitación, así como otros eventos 

culturales. El objetivo principal de la Biblioteca Nacional (BINAC) es salvaguardar la memoria 

Histórica Salvadoreña, fijada sobre cualquier tipo de soporte físico, y reproducida por 

procedimientos impresos, químicos, electromagnéticos, etc. , con el fin de conservar y difundir la 

cultural y la identidad nacional. 

Con el presente trabajo de graduación se pretende contribuir a que la Biblioteca Nacional, 

pueda ingresar a la tan compleja, pero eficiente y eficaz era de la informática. Si los diferentes 

ámbitos de la vida social del país aportaran su grano de arena, es casi seguro que dicha 

Institución se convertiría en un verdadero pilar de la educación, así como en una moderna y rica 

fuente del conocimiento; por otra parte, una efectiv~ entidad en la preservación del Patrimonio 

Bibliográfico del país. Es pués, tarea de todos los salvadoreños contribuir a que nuestra identidad 

bibliográfica sea protegida por todos los medios posibles. 
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INTRODUCCIÓN 

El presente documento constituye el trabajo de graduación titulado: "Diseño e 

Implementación de un Sistema para el Control de la Circulación y Existencias de 

Bibliografía por medio de Computadora para una Biblioteca", el cual comprende el desarrrollo 

de tres capítulos, los cuales se describen posteriormente. 

Dicho trabajo se elaboró en base a las necesidades de la Biblioteca Nacional de El 

Salvador. En el capítulo 1: Planteamiento de la Solución, se presenta el estudio orgánico, en 

donde se pretende conocer jerarquías, dependencias, objetivos, funciones y comunicación entre 

los diferentes puestos; lo que permitió delimitar el área de atención al público. Seguidamente se 

presenta el levantamiento y esquematización de los procesos actuales, en donde se conoce la 

secuencia de pasos, los cuales conforman el proceso de Atención al Público, Control Estadístico 

y Seguimiento de Actividades. Luego da un vistazo a los canales y flujo de la información, lo cual 

permite tener una visión más clara de la clase de información que circula dentro de la institución, 

así como de la forma en que esta se presenta. Otro aspecto que se toma en cuenta para este 

trabajo es, la presentación del sistema actual, aquí se conoce la forma en que interactúa los 

diferentes aspec!os que conforman el desempeño diario de la Biblioteca Nac:onal, estos 

clasificados en procesos formales e informales. 

Debido a que lo anterior es prácticamente t.:na observac:ón de la Institución, es necesario 

hacer una crítica de lo existente, para lo cual se ¡esaltan tanto los aspectos positivos, así como 

las deficiencias observadas. 



ii 

Al final del primer capítulo, se hace el respectivo planteamiento de la solución, esta en 

términos generales y la cual da origen a la elaboración del diseño e implementación del sistema 

en cuestión. En el segundo capítulo: Diseño Lógico, se hace el planteamiento de la solución en 

términos más específicos, es decir se plantea la estructura del sistema con los módulos y sub

módulos que lo componen. También se hace una descripción de dichos sub-módulos, lo anterior 

con el objetivo de conocer las capacidades del sistema y para los cuales esta basado en el 

estudio realizado en el primer capítulo. 

Posteriormente se presenta los procesos a implementarse con la aplicación, los cuales 

abarca: Atención al Público, Control Estadístico y Seguimiento de Actividades. En dichos 

procesos se ha tomado en cuenta que se utilizará un sistema automatizado, obviamente la 

secuencia en algunos procesos cambia drásticamente, por ejemplo en el área de atención al 

público. Al final del segundo capítulo se presenta el modelo entidad-relación, el cual da origen al 

diseño de la base de datos y la interrelación de las tablas que la componen. Posteriormente, se 

hace una descripción de dichas tablas, en las cuales se presenta características propias como 

por ejemplo: tipo de datos, tamaño, etc. Finalmente, en el tercer capítulo: lnterlaz del Sistema, 

se hace una descripción "física" del sistema desarrollado. Primeramente, se presenta las 

diferentes ventanas que componen la aplicación, tal como se presentan en el monitor de la 

computadora en dende se ejecuta; también se presenta los diferentes fermatas L:tilizadcs en los 

reportes, los cuales se imprimen en papel. 

Como ya se ha mencionado, el objetivo de hacer un estudio previo al diseño e 

implementac:én del sistema es, proporcionar a la Biblioteca Nacional una herramienta más 

apegada a las necesidades reales de dicha Institución. 



OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL: 

X Diseñar e implementar un sistema por computadora para el control de la circulación y 

existencias del material bibliográfico que permita agilizar los procesos rutinarios en el 

área de atención al público de una Biblioteca. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

iii 

X Facilitar a los bibliotecarios que laboran en el área de atención al público de la 

Biblioteca Nacional tener un mejor control de la circulación de material bibliográfico, así 

como de las existencias del mismo. 

X Proporcionar la información del material bibliográfico requerido, en el menor tiempo 

posible, mejorando así la atención al usuario lector. 

X Emitir reportes sobre aspectos estadísticos relacionados con la atención al público de 

forma inmediata y eficiente. 



CAPÍTULO 1 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

1. 1. Planteamiento de Problema. 

e ómo diseñar e implementar un sistema computarizado para el control del material 

bibliográfico que comprenda tanto el control de usuarios así como el estadístico de 

la circulación de dicho material; por otra parte, llevar a cabo consultas de existencias de 

bibliografía que permita agilizar el proceso de atención al público de una biblioteca? 

1.2. Estudio orgánico de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

La Biblioteca Nacional (Fig. 1.2.1., pág. 3) tiene como principal objetivo, rescatar el 

patrimonio bibliográfico nacional y ponerlo al servicio de la sociedad. La misión de dicha 

Institución es la de Normar y Cocrdinar las políticas y servicios de las Bibliotecas a nivei 

Nacional. 

La Bibliotec:::i i'-lcc:onci tiene cerno :undcr:es las siguientes: 

X Planificar, Orgar:izar, Coordinar y E·1aiuar si trabajo técnico y Administrativo de la 

Direc:::ón, atendiendo las políticas lnstituc:onales. 

x Fortalecar ei Archive General de 1a Nac:én y ia Red Nacional de Bibliotecas Públicas. 

x Acatar las instruc::iones emanadas de la Dirección Nacional de Patrimonio Cultural. 
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X Informar oportunamente a la Dirección Nacional de Patrimonio Cultural, sobre cualquier 

gestión ante toda sede diplomática u organismo internacional. 

X Representar a la Institución en eventos nacionales e internacionales cuando le sean 

asignadas. 

X Impulsar la modernización y automatización del sistema bibliotecario y documental. 

X Definir políticas que rigen el área bibliotecológica y documental. 

X Dar seguimiento al plan operativo anual y a los compromisos provenientes de convenios 

suscritos con países amigos. 

X Promover procesos de integración entre instituciones, unidades para la búsqueda y el 

rescate bibliográfico. 

X Propiciar la formación técnica del personal. 

X Propiciar la descentralización de recursos. 

X Fortalecimiento de relaciones de intercambio internacional. 

X Promover y emitir normas a cerca de los servicios. 

X Crear mecanismos de rescate bibliográfico dentro y fuera del país. 

Por otra parte, dicha Institución tiene como metes las siguientes: 

X Propiciar su propia identidad y autonomía de acuerdo al decreto de creación. 

X Recopilar la bibliografía nacional existente y accesible dentro y fuera del país. 

X Tecnificar al personal en materia de bibliotecolcgía y gestión de la Información, 

Conservación y Promoción de los servicios: 



FIGURA 1 .2. 1. Estructtn·a Orgánica de la Dirección de Bibliotecas y Archivo (2do. Trimestre 1997). 
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F1ouRA 1.2.2. Estructura Orgánica de la Unidad de Planificación. 

2do. Trimestre 1997 

DIRECTOR DE BIBLIOTECAS 

Y ARCHIVO 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DE PLANIFICACIÓN 

------------1 SECRETARIA 1 

1 
ASISTENTES DE 

PLANIFICACIÓN 
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SECCIÓN DE 
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F1GuRA , . 2.3. Estructura Orgánica de la Unidad de Administra«;ittn. 

2do. Trimestre 1997 
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.JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
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F1auRA 1.2.s. Estructura Orgánica de la Jefatura del De1,artamento de Servido al Público. 

2do. Trimestre 1997 

DIRECTOR DE BIBLIOTECA 

NACIONAL 
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1 1 
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-._J 
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1.2.1 DIRECTOR DE LA DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

CONCULTURA, Dirección Nacional del Patrimonio 

Cultural. 

Unidades de: Planificación, Administración, 

Relaciones Públicas, Dirección Biblioteca Nacional1 

y Dependencias que componen la Biblioteca 

Nacional. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Coordinar las actividades reflejadas en el Plan Anual Operativo de todas las unidades. 

X Elaborar y proponer documentos técnicos sobre acciones relevantes en beneficio de la 

1 nstitución. 

X Coordinar las reuniones de trabajo que se realicen dentro de las distintas unidades, el 

Comité Técnico y los distintos comités que se conformen eventualmente, para ia 

ejecución de las actividades en beneficio de la institución. 

X Ejecutar acciones administrativas relacionadas con nombramientos, ascensos, 

traslados, becas, sanciones y despidos de personal, de acuerdo a las normas, leyes y 

políticas emanadas por CONCULTURA2 . 

1 El director de Bibliotecas y Archivo también asume la Dirección de la Biblioteca Nacional. 
2 CONCUL TURA: Consejo· Nacional para la Cultura y el Arte. 
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X Representar a la institución y a CONCUL TURA en eventos, reuniones y otras 

actividades concernientes al área de trabajo dentro y fuera del país, cuando le sean 

asignadas. 

X Designar personal para conformar comisiones de trabajo en beneficio de la 

Institución. 

X Propiciar un estilo de administración democrática y participativa que motive al personal 

a desarrollar su trabajo en forma efectiva y eficiente. 

X Dictaminar soluciones y observaciones técnicas acerca del trabajo realizado por las 

unidades presentado en los informes, programaciones y evaluaciones 

correspondientes. 

X Velar por la eficiente aplicación de las normas y políticas emanadas por el Estado. 
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1.2.2 UNIDAD DE PLANIFICACIÓN. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Sección de Informática y dependencias que 

componen la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

5 

X Propiciar el desarrollo institucional, mediante la coordinación de planes y proyectos 

mediante la aplicación de métodos en los procesos técnicos y Administrativos. 

Sus fundones son las siguientes: 

X Elaborar planes y proyectos institucionales para la captación de fondos, tanto a nivel 

nacional como internacional. 

X Coordinar e integrar los planes, programaciones y evaluaciones de trabajo elaborados 

por todas las unidades de acuerdo a los lineamientos técnicos emanados de 

CONCULTURA. 

X Mantener un Sistema técnico de apoyo preventivo y correctivo dentro de la institución 

para proyectarse a corto, mediano y largo plazo. 

X Coordinar el análisis y ajustes de los sistemas y procedimientos normativos de trabajo 

a fin de adecuarlos a los intereses y necesidades de !as distintas unidades. 
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X Colaborar con la Dirección en la formulación de políticas, normas, estrategias y 

objetivos institucionales. 

X Llevar el seguimiento de las programaciones y evaluaciones de las actividades que 

realizan en las distintas unidades de la Dirección de Bibliotecas y Archivo (OSA). 

X Organizar en coordinación con la jefatura de las distintas unidades, departamentos y 

secciones de la OSA en relación a su estructura, funcionamiento e integración. 

X Elaborar la memoria de labores de la DBA. 

X Llevar un sistema de control estadístico de manera integrado de los procesos y 

servicios que se ofrecen en la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

X Implementar el proyecto de automatización a través de la Sección de Informática. 

X Coordinar al personal y las actividades de la Sección de Informática. 

X Elaborar informes institucionales a nivel nacional e internacional. 
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1.2.2.I SECCIÓN DE INFORMÁTICA. (Fig. 1.2.2., pág. 4) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Departamento de Planificación. 

No posee. 

3 

X Desarrollar técnicamente los procesos de automatización para apoyar todas las 

unidades de la Dirección. 

Sus funciones generales son las siguientes: 

X Elaborar planes y proyectos referentes a procesos de automatización. 

X Llevar un registro completo del equipo existente en materia de información técnica. 

X Desarroilar programas de capacitac:én para los jefes y empieados en materia de 

prccesos automatizados. 

X Crear programas de computación para el mejoramiento del control de los procesos y 

servicios que se prestan. 

X Dar mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de cómputo existente. 
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funciones específicas: 

Actualmente en la sección de Informática existen tres áreas de trabajo, para las cuales 

sus funciones son las siguientes: 

1.2.2.1.1 Area de trabajo 1: ISBN 'l.. Comunicaciones (Correo E!ectrónico e 

Internet). 

X Coordinar el funcionamiento de los sistemas de Internet, Correo Electrónico e ISBN3. 

X Efectuar sistemáticamente el envío y recepción del correo electrónico Institucional. 

X Formar parte del comité que tiene a cargo el proyecto de la Agencia Salvadoreña del 

ISBN así como de otros que la Dirección estime conveniente. 

X Capacitar al personal autorizado para hacer uso de Internet y Correo Electrónico. 

X Elaborar en computadora los documentos técnicos que sean autorizados por la 

Dirección ó el jefe inmediato requeridos. 

X Dar asistencia técnica en los terminales de la Red y Bibliotecas Públicas cuando se 

detecten fallas en los programas, si es un problema físico reportarlo al responsable. 

X Inspeccionar periódicamente el funcionamiento del equipo que se le asigne para 

supervisién. 

X C::aborar •::cc:..;mentos de organización y normativos de :a sección de informática y c:ei 

área principal de trabajo que le corresponde. 

X Elaborar !as ?rcgramac:ones y Evaluaciones mensuales del trabajo que realiza. 

X Reaiiz3r :tres trabajos de emergencia cuando estos se requieran por ia Dirección. 

X Sisenar ;Jeaueños programas de aplicación que mejoren los procesos de trabajo. 

3 ISBN: :-fúmero Intcrnac:cnai >l'ormaiizado para Libros (Imernational Stanáard Book >l'umber). 
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X Estudiar catálogos y aprender a operar los equipos para la sección de Informática que 

adquiera esta Institución. 

X Dar asistencia técnica a la Unidad Administrativa sobre las aplicaciones de programas 

en esta área. 

X Cuidar del Mobiliario y equipo que se encuentra en la sección de Informática. 

X Atender cualquier otra orden de trabajo emanado por la Dirección. 

1.2.2.1.2 Area de trabajo 2: Mantenimiento de las bases de datos Bibliográfica y_ 

Servicio al Público. 

X Diseñar, supervisar y dar mantenimiento a las bases de datos Bibliográficas y en las 

aplicaciones que la Dirección estime más conveniente. 

X Procesar las bases de datos Bibliográficas y documentales con el objeto de participar 

en publicaciones nacionales, regionales e internacionales. 

X Supervisar, entrenar y programar al personal de digitación de fichas bibliográficas, así 

como el personal autorizado para consultar las bases. 

X Participar en reuniones de la sección de procesos técnicos con el objeto de mejorar los 

procedimientos de trabajo así como en otras reuniones que la jefatura de Apoyo 

Bicliotecolégico estime conveniente. 

X Capacitar a personal en ei programa MICR0-1S1S® y Sistema Operativo. 

X Elaborar la programación y evaluación mensual de las acciones de trabajo que se 

realice. 

x Supervisar, dar asistencia técnica e infcrmQr sobre el funcionamiento de las 

computadoras que están en el Departamento de Apoyo Bibliotecológico y en otras que 

se le asignen. 



______________ EsTUDIO ORGÁNICO DE LA DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 15 

X Elaborar documentos normativos y de organización de la sección de Informática y del 

área principal de trabajo que le corresponde. 

X Inspeccionar semanalmente el funcionamiento del equipo que se le asigne para 

supervisión. 

X Realizar otros trabajos por computadora urgentes, cuando esto sea requerido por la 

Dirección y el jefe inmediato. 

X Diseñar pequeños programas de aplicación que mejoren los procesos de trabajo de 

esta Institución. 

X Dar Asistencia técnica para automatizar el sistema estadístico de DBA y formar parte 

del comité. 

X Estudiar catálogos y aprender a operar equipos para la sección de informática que 

adquiera la Institución. 

X Dar asistencia técnica a los terminales de la Red y de las Bibliotecas Públicas cuando 

se detecten fallas en los programas, sí es problema físico reportarlo al responsable. 

X Cuidar del equipo y mobiliario que se encuentra en la sección de Informática. 

X Atender cualquier otra orden de trabajo emanados por la Dirección. 

1.2.2.1.3 A.rea de trebejo 3: Mantenimiento de la Red ce Comoutcdorcs. 

X Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la Red según lo establecido por la 

Dirección y las normas del Sistema Novel!®. 

X t...:evar control de mantenimiento preventivo y correctivo así como la reparación por 

cada equipo de computación. 

X Dar asistencia técnica a los operadores de terminales cuando ocurran fallas físicas en 

!os equipos. 
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X Capacitar al personal que opera la red de computadoras en el sistema de Red Novell. 

X Participar como instructor en las capacitaciones de personal sobre aplicaciones bajo la 

plataforma Windows®. 

X Revisar que las especificaciones del equipo estén correctas cuando este se adquiera. 

X Elaborar la programación y evaluación mensual de las acciones de trabajo que realice. 

X Implementar una supervisión semanal periódica de la operación del equipo, reportar 

las fallas que se encuentran, a la Jefatura de Planificación. 

X Participar activamente en la elaboración de normativos para el buen uso y 

funcionamiento de la Red. 

X Elaborar trabajos en computadora cuando la Dirección o el Departamento de 

Planificación lo requieran. 

X Participar en comisiones técnicas que requieran de sus servicios. 

X Estudiar catálogos y aprender a operar los equipos que adquiera esta Institución. 

X Efectuar el préstamo y recibo de equipo que esta sección haga a otras o fuera de la 

Biblioteca. 

X Cuidar del equipo y mobiliario que se encuentra en la sección de Informática. 

X Atender cualquier otra orden de trabajo emanada por la Dirección. 
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1.2.3 UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades subordinadas: 

Número de Personal: 

Sus objetivos son los siguientes: 

Director de Bibliotecas y Archivo. 

No posee. 

X Mantener la presencia en los medios de comunicación, con el propósito de dar a 

conocer la labor que se realiza. 

Sus función principal es Asistir al Director cuando le sea solicitado en las siguientes 

actividades: 

X Orientar a personalidades especiales de instituciones y organismos Nacionaies e 

Internacionales que visiten esta Dirección. 

X Preparar !a información que va a !os :-nedios masívcs de ccmunicac:én 3cc:ai. 

X Planificar la logística de los actos de inauguración y clausura de los eventos que ia 

direcc:ón realiza. 
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X Llevar control del archivo fotográfico, periodístico y audiovisual de la dirección. 

X Velar por la buena imagen de la Dirección ante los medios de comunicación. 

X Coordinar actividades de cooperación interinstitucional, educativas y culturales que 

tengan relación con los objetivos de la Institución. 
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1.2.4 UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Unidades que componen la Drección de Biblbtecas y 

Archivo. 

7 

X Ofrecer apoyo logístico para el desarrollo de las actividades de las diferentes Unidades 

y Departamentos mediante la eficiente administración de los recursos. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Elaborar el plan general de trabajo del Departamento. 

X Elaborar y ejecutar el presupuesto instituc:onal de acuerco a :ineamientos emanados 

por CCNCUL TURA. 

X Velar por el mantenimiento de ia infraestructura, mcbiliario y equipo de ia institución. 

X Adquirir los recursos financieros, servicios, rnateriaies, mcbiiiario y equipo necesario 

para ei desempeño de !as actividades que reaiizan tedas :as unic:aces ::le uBA. 

X Asesorar a la Dirección, Coordinadores de Unidad, Jefes de C'epartamento, Secc:én y 

áreas de trabajo, en aspectos administrativos, legaies y de funcionamiento que rigen al 

personal. 
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X Implementar en la institución las normas y procedimientos emanados por el Estado y 

aplicarlo según lo establecido por la Ley. 

X Desarrollar programas de bienestar social, recreativos, de higiene y seguridad laboral y 

otros que contribuyan al mejoramiento de las relaciones del recurso humano. 

X Establecer mecanismos de comunicación interna y externa de la Dirección hacia el 

personal de las distintas unidades a fin de mantenerlos informados sobre los diversos 

planes, proyectos, políticas emanadas de la Dirección y otras instancias superiores. 

X Coordinar eventos institucionales relacionados con los propósitos de la Dirección de 

Bibliotecas y Archivo. 

X Dar seguimiento al cumplimiento de los diversos manuales, normativos y reglamentos 

implementados en la institución a fin de actualizar, modificar o realizar mejoras técnicas 

en ellos para el beneficio de la DBA. 

X Presentar informes, programaciones y evaluaciones mensuales, semestrales y anuales 

de la gestión que se realiza. 
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1.2.4.1 SECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS. (Fig. 1.2.3., pág. 5) 

Dependencia Jerárquica: Jefe de Administración. 

Unidades Subordinadas: No posee. 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

X Velar por la Administración eficiente de los recursos humanos en la institución, 

mediante un programa de desarrollo del personal y del cumplimiento de las leyes, 

normas y reglamentos que le confieren. 

Las funciones son las siguientes: 

X Diseñar y aplicar los mecanismos necesarios para ei control de la asistencia y 

puntuaiidad del personal, mandos medios y Dirección de acuerdo a lineamientos 

emanados por CCNCUL 7URA. 

X Estudiar y aplicar criterios técnicos sobre materia de íecursos :1umanos acordes con 

políticas y lineamientos emanados por CONCUL TURA .. 

X Llevar un control y registro de permisos, iicenc:as y :1;ec:idas disdpiinarias aplicadas al 

personal. 

X Mantener actualizado y clasificado el inventar:o c!e :Jerscnai de la institución. 
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X Registrar, gestionar y tramitar los movimientos de personal. 

X Mantener estrecha relación con la Dirección Nacional de Recursos Humanos de 

CONCUL TURA a fin de unificar criterios. 

X Elaborar y desarrollar programas que comprendan actividades sociales, culturales y 

recreativas con el objetivo de lograr armonía e integración en el personal. 

X Reclutar y seleccionar personal de acuerdo a lineamientos establecidos por 

CONCULTURA. 

X Tramitar el nombramiento del personal en las condiciones que sean requeridas por la 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

X Elabora programas de higiene y seguridad en colaboración con la Administración. 

X Efectuar carnetización del recurso humano. 

X Apoyar las actividades de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 



r 
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1 

1.2.4.2 SECCIÓN DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES. (Fig. 1.2.3., pág. 5) 

Dependencia Jerárquica: Jefe de Administración. 

Unidades Subordinadas: No posee. 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

X Conservar en buen estado los bienes institucionales, así como velar por el buen 

funcionamiento de las distintas áreas. 

Sus funciones son las siguientes: 

--

X Realizar actividades para conservar y mantener la infraestructura de la Institución y de 

los bienes muebles. 

X Establecer controles efectivos sobre equipo y herramientas procurando mantenerlos en 

buen estado para la ejecución de los trabajos requeridos. 

X Reaiizar con oportunidad, la reparación del mobiliario y equipo a fin de mantenerlos en 

óptimas condic:ones. 

X =:acerar ;)rcgramas de mantenimiento preventivo e incorporar actividades de 

mantenimiento correctivo establecidos por las instancias de seguridad e higiene iaborai 

c:::rraspondientes. 

X 8r]anizar 'J distribuir de forma equitativa al personal de servicio bajo su cargo en ias 

distintas unidades de !a Dirección de Bibiiotecas y Archivo. 
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1.2.4.3 SECCIÓN DE FINANZAS (Fondo Circulante y Activo Fijo). 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Jefe de Administración. 

No posee. 

(Fig. 1.2.3., pág. 5) 

X Propiciar en forma ágil y oportuna los fondos financieros necesarios para el desarrollo 

de las actividades de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Elaborar perfiles de presupuesto anual de Gobierno. 

X Dar seguimiento a la aprobación de presupuestos para la Institución. 

X Ejecutar los desembolsos correspondientes. 

x Establecer mecanismos de contrci para :a ejecución c:e, presupuesto que se maneja 

dentro de la Direcc:ón de Bibliotecas y Archivo. 

X Realizar inventarios anuales de mobiliario y equipo para !a actualización de registros. 

X Coordinar la ejecución y control del Fondo Circulante de Monto Fijo. 

X Colaborar en la implementación del sistema de Bodega. 

X Cálculos para la determinación de viáticos al sxterior. 



fa 
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1.2.4.4 SECCIÓN DE COORDINACIÓN DE COMPRAS. 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Jefe de Administración. 

No posee. 

(Fig. 1.2.3., pág. 5) 

X Coordinar y servir de enlace entre el Consejo Nacional para la Cultura y el Arte 

(CONCULTURA) y la Dirección de Bibliotecas y Archivo (OSA), en todo lo relacionado 

a la compra de material de cualquier índole y que esté relacionado a las actividades 

que se realizan dentro de dicha Institución. 

Sus principales fundones son las siguientes: 

X Gestionar la adquisición de materiales de uso de la Bibiicteca Nadonal, los cuales 

estén dentro de las necesidades de !a Institución. Dicha gestión se ;-;aca ccn 

CONCULTURA. 

X Elaborar listados de materiales que necesita !a Dirección de Bibliotecas y Archivo para 

luego gestionar la adquisición de los mismos. También elaborar cuadres comparativos 

del material solicitado, así cerno ei materiai rec:bido por dicha lnstituc:ón. 

X Rec:bir y analizar las requisiciones por departamento para trasladarlas a la Sección de 

Guardalmacén. 
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1.2.-1.5 SECCIÓN DE GUARDALMACÉN (Bodega). (Fig. 1.2.3., pág. 5) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Jefe de Administración. 

No posee. 

X Administrar y controlar lo relacionado a los materiales contenidos en bodega, con el fin 

de satisfacer las demandas de materiales en las distintas Unidades, Departamentos, 

Secciones y Subsecciones de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Sus principales funciones son las siguientes: 

X Llevar un control del ingreso de materiales, así como de las salidas y destino de los 

mismos. 

x :'vlantener un punto de re-0rden (cantidad mínima) en c~anto a :es materiaies contenidos 

en la bodega, con el fin de mantener cantidades suficientes en cases de emergencia. 

X Proporcionar materiales a las Unidades, Departamentos, Secc:cnes y Subsecc:cnes 

que lo soliciten por escrito. 
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1.2.5 UNIDAD COORDINADORA DE LA RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PÚBLICAS. 

(Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Secciones de: Operaciones, Fomento del Hábito y 

de la Lectura, Bibliotecas: Chapultepec, 

12 bibliotecas Departamentales y Municipales. 

5 

X Coordinar las diferentes actividades que se ejecutan en la unidad, así como velar por el 

buen desenvolvimiento de las Bibliotecas Públicas instaladas en el interior del país. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios que prestan las Bibliotecas Públicas 

a través de lineamientos emanados de la Dirección. 

X Realizar actividades de capacitac:ón permanentes en prcceso de servicios al público y 

de fomento al hábito de la iectura. 

X Apoyar el fortalecimiento de nuestra identidad nac:onal pcr medio de acervos 

bibliográficos y de programa de Fomento del Hábito de !a Lectura. 

X Hacer accesible ia informac:ón bibliográfica a !a pcblac:én mediante la creación de 

nuevas bibliotecas públicas ,~n los departamentos y munic:pios dei :Jaís. 

X Sistematizar los procedimientos y servicios a través de la Biblioteca Púbiica Piloto. 



l 
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1.2.6 COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Departamentos de: Procesos Técnicos, Servicio al 

Público, Archivo Intermedio. 

Número de Personal: 6 

Su objetivo es el siguiente: 

X Coordinar y administrar el funcionamiento de trabajo de la unidad, así como difundir el 

Patrimonio Documental histórico para apoyar la investigación científica de la historia de 

El Salvador. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Acatar ias instrucciones de ia Dirección de Bibiiotecas y Archivo. 

X Recopilar, conservar y difundir infcrmac:én ragistr3da, generada o recibida por una 

entidad o persona, en función de !as actividades que :e confieren dentro de las normas 

y políticas de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

X Coordinar y planificar !as actividades que se rea!iz3 en la unidad. 

X Elaborar y establecer normas para 1a se!ecc:én, transferencia 'J clasificación de 

documentos propios de! Aíchivo General de ia Nación (AGN). 

X Mantener un registro físico y real del Patrimonio Documental Histórico del AGN. 
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X Ofrecer servicios de asistencia técnica a investigadores y usuarios que requieran de los 

servicios. 

X Administrar la ejecución de las actividades de las distintas áreas en apoyo a los 

objetivos de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

X Coordinar actividades interinstitucionales para propiciar el rescate de los documentos 

históricos a nivel nacional. 

X Impulsar la modernización y automatización de la Institución. 

X Apoyar la gestión de recursos económicos, materiales, humanos, técnicos y otros para 

la Unidad. 

X Coordinar el inventario anual de los fondos Bibliográficos y Documentales, así como del 

mobiliario y equipo. 

X Evaluar mensualmente las actividades realizadas. 
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1.2. 7 DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA NACIONAL. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Dependencias que componen la Biblioteca 

Nacional. 

X Velar por !a calidad de los procesos y por el buen desarrollo técnico y operativo de los 

servicios que se ofrecen y del custodio de la bibliografía bajo su responsabilidad. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Coordinar las actividades técnicas, operativas y generales de la unidad, priorizando 

aquellas que beneficien y fomenten la cultura de la población, mediante la aplicación 

de !as :iormas y oolíticas emanadas pcr !a Dirección de Bibliotecas y ,C...rchivo así cerno 

de CONCUL TURA. 

X Planificar las actividades generales de la unidad, con énfasis en aquellos programas 

que beneficien y fomenten la :ectura de ia población. 

;( Crientar, revisar, eiaborar 1 gestionar ::,roye~:tcs gubernamentales y de organismos 

internacionales para al •::!esarroilo y mejoramiento de la unidad. 

X Controlar y registrar ios bienes materiales y bibliográficos presentes en la unidad. 
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X Elaborar los planes, programas, evaluaciones y proyectos de las acciones realizadas. 

X Velar por el desarrollo técnico y operativo de los servicios que se ofrecen así como la 

calidad en su proceso. 

X Operativizar las normas y políticas correspondientes a la Unidad y emanadas por la 

Dirección de Bibliotecas y Archivo, a fin de contribuir al logro de su objetivo. 

X Dar seguimiento al plan operativo anual y a los compromisos adquiridos por dicho 

cargo. 
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1.2.8 DEPARTAMENTO DE APOYO BIBLIOTECOLÓGICO. ¡r-· 1 2 1 , ") ,,,g. , .... pag . .:J 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Númerc:i de Persona!: 

Direcclón de Biblioteca Nacional. 

Secciones: Desarrollo de Colecciones, Procesos 

Técnicos, Bibliografía Nacional, Proyectos Técnicos. 

15 

Sus funciones son las siguientes: 

X Coordinar con los jefes de: Procesos Técnicos y Desarrollo de Colecciones, la 

elaboración de programaciones, evaluaciones, planes y proyectos propios del 

Departamento. 

X Elaborar el consolidado de las programaciones y evaluaciones mensuales, 

trimestrales, semestrales y anuales del Departamento que le solicite el Coordinador de 

la Unidad. 

X Participar en reuniones técnicas y culturales, que le asigne su jefe inmediato. 

X Supervisar con el Coordinador Técnico, actividades de control de calidad del trabajo 

que se realice en las secciones a su cargo. 

X Coordinar con los encargados respectivos, la elaboración de normas y políticas para el 

desarrollo de colecciones y para la operativización de la Colección Nacional y 

colecciones especiales. 

X Elaborar en conjunto con los jefes de sección, perfiles de proyectos para el 

mejoramiento de los procesos técnicos que se desarrollen. 
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1.2.8.1 SECCIÓN DE DESARROLLO DE COLECCIONES. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadás: 

l~úmero de Persone:!: 

Jefe de Apoyo Bibliotecológico. 

Sub-secciones: Depósito Legal, Selección y 

Adquisición. 

2 

Sus funciones son las siguientes: 

X Coordinar y controlar el efecto del Depósito Legal, donaciones y canje de la Biblioteca 

Nacional. 

X Elaborar programas de visitas mensuales a instituciones locales y del interior del país 

para difundir la ley del Depósito Legal y otras actividades referentes a canje y 

donaciones. 

X Participar en exposiciones, ferias de libros y otros eventos culturales que impliquen la 

selección de bibliografía actualizada y novedosa, que le designe su jefe inmediato. 

X Coordinar con los jefes de servicio al público, Comité Técnico y la Dirección el envío 

de listados de libros que se requieren para la compra. 

X Coordinar y revisar el envío de bibliografía a las diferentes secciones de la Dirección de 

Bibliotecas y Archivo. 

X Elaborar perfiles de proyectos propios de su Unidad. 

X Elaborar programaciones, evaluaciones e informes mensuales, trimestrales y anuales 

que le solicite su jefe inmediato. 
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X Velar por el cumplimiento de las normas y políticas de la institución, concernientes al 

desarrollo de las colecciones. 

X Colaborar con otras actividades que le solicite su jefe inmediato y que sean coherentes 

con las funciones que realiza. 

X Supervisar el cumplimiento de las visitas programadas a las diferentes editoriales, 

imprentas, librerías e instituciones nacionales y privadas. 

X Coordinar con la encargada de selección y adquisición de la red de Bibliotecas 

Públicas la entrega de bibliografía en calidad de donación. 



_____________ ESTUDIO ORGÁNICO DE U>. DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 35 

1.2.8. 1.1 SUB-SECCIÓN DEL DEPÓSITO LEGAL. (Fíg. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Desarrollo de Colecciones. 

No posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Gestionar la cantidad de 5 ejemplares de cualquier publicación impresa o editadas en 

el país, conforme a las disposiciones legales establecidas en la Ley del libro, Art. 15 

(Diario Oficial del 17 de marzo de 1994, Tomo 322 Nº 54, Decreto Nº 808). 

X Registrar la información de cada ejemplar recibido en calidad de Depósito Legal. 

X Llevar a cabo visitas mensuales a instituciones locales y del interior del país para 

difundir la ley del Depósito Legal y otras actividades referentes a canje y donaciones. 

X Contactar con Editoriales, Autores, Impresores e Instituciones Privadas y 

Gubernamentales sobre la existencia de material para el Depósito Legal y donación a 

entregarse a la Biblioteca Nacional. 

X Entregar constancias de Depósito Legal a !os Autores, Editoriales, Librerías, Impresores 

e Instituciones Privadas y Gubernamentales que han realizado su Depósito Legal. 

X Registrar las publicaciones periódicas y extranjeras en los Kárdex correspondientes. 

X Mantener al día el directorio de Editoriales, Librerías, Empresas Periodísticas, 

Distribuidores de Libros y otras Instituciones relacionadas con la producción y 

distribución de materiales bibliográficos. 
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1.2.8.1.2 SUB-SECCIÓN DE SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN BIBLIOGRÁFICA. 

(Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección Desarrollo de Colecciones. 

No posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Mantener al día el directorio de Editoriales, Librerías, Empresas Periodísticas, 

distribuidores de libros y otras instituciones relacionadas con la producción y 

distribución de materiales bibliográficos y documentales. 

X Contactar con Editoriales, Librerías, Distribuidores de Libros y otras instituciones 

relacionadas con la producción y distribución de materiales bibliográficos. 

X Solicitar catálogos nacionales y extranjeros a las instituciones mencionadas 

anteriormente para seleccionar el material que se requiere en concepto de compra. 

X Realizar visitas a Editoriales y Librerías para seleccionar el material requerido y no 

existente en la Biblioteca para luego adquirirlo por medio de la compra. 

X Elaborar listados del material seleccionado para su respectiva compra, y entregar a la 

Administración una copia para sus trámites respectivos. 

X Participar en comité de selección y adjudicación de material bibliográfico sometido a 

lic:tación pública. 

X Solicitar material bibliográfico er. calidad de canje y donación para la BINAC y las 

Bibliotecas Públicas. 
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1.2.8.2 SECCIÓN DE PROCESOS TÉCNICOS. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Jefe de Apoyo Bibliotecológico 

Sub-secciones: Catalogación y Clasificación; 

Proceso Físico, Mantenimiento de Catálogos. 

6 

Sus funciones son las siguientes: 

X Realizar el control de calidad del trabajo técnico que desarrolle su personal, en 

clasificación y catalogación de material bibliográfico. 

X Registrar el trabajo asignado al personal en los instrumentos de control estadístico. 

X Autorizar permisos al personal bajo su cargo hasta por dos horas. 

X Elaborar perfiles de proyectos en apoyo a su Departamento o sección. 

X Orientar al personal del Departamento y de Servicio al público, sobre ordenamiento, 

mantenimiento, clasificación y catalogación de colecciones. 

X Coordinar con informática el buen funcionamiento de las bases de datos de monografía 

Nac:onal e Internacional. 

X Eiaborar informes, programaciones y evaiuaciones mensuales, trimestrales y anuales 

que le solicite el jefe inmediato. 

X Vigilar que el personal bajo su cargo cumpla con las reglas, nonnas y políticas 

emanadas de CONCULTURA. 



_____________ EsTUDIO ORGÁNICO DE LA DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 38 

1.2.8.2.I SUB-SECCIÓN DE CATALOGACIÓN Y CLASIFICACIÓN. 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Procesos Técnicos 

No posee. 

2 

Sus funciones son las siguientes: 

(Fig. 1.2.4., pág. 6) 

X Investigar en las bases de datos BIBLIOGRAFÍA NACIONAL MONOGRAFÍA (BNM) y 

BIBLIOGRAFÍA INTERNACIONAL MONOGRAFÍA (BIM) catálogos internos y externos 

para verificar si ya existe el título de que se va a catalogar y clasificar. 

X Elaborar reportes mensuales del trabajo realizado. 

X Orientar al personal de servicio al público y a otras secciones o instituciones que le 

fuere solicitado por su jefe inmediato, en ordenamiento, mantenimiento y clasificación y 

catalogación de material bibliográfico. 

X Llevar el control de calidad de la catalogación y clasificación de los títulos introducidos a 

la base de datos. 

X Elaborar reportes mensuales del trabajo realizado. 

X Orientar al personal de servicio al público y a otras secciones o instituciones que le 

fuere solicitada por su jefe inmediato en ordenamiento, mantenimiento, catalogación y 

clasificación de material bibliográfico. 
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1.2.8.2.2 SUB-SECCIÓN DE PROCESO FÍSICO. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Procesos Técnicos. 

No posee. 

2 

Sus funciones son las siguientes: 

X Recibir del personal de técnico los libros catalogados y clasificados para su 

procesamiento físico. 

X Revisar el material recibido contra la hoja de descripción bibliográfica para verificar 

registros internos y realizar su proceso físico. 

X Elaborar el proceso físico de los libros que han sido enviados por la sección de 

catalogación y clasificación, y de la Jefatura del Departamento de Servicio al Público. 

X Colaborar con la sección de catalogación y desarrollo de colecciones en los procesos 

de adquisición y procesamiento técnico de material bibliográfico. 

X Colaborar en otras actividades, que le sean encomendadas por su jefe inmediato. 

X Colaborar con la sección de Catalogación y Desarrollo de Coiecciones en los procasos 

de adquisición y procesamiento técnico de material bibliográfico. 

X Recibir libros con procaso físico deteriorado que envía la Jefatura del Departamento de 

Servicio al Público, así como la Sala Salvadoreña. Así como también los re

catalogados. 
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1.2.8.2.3 SUB-SECCIÓN DE MANTENIMIENTO DE CATÁLOGOS. 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Procesos Técnicos. 

No Posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

(Fig. 1.2.4., pág. 6) 

X Revisar continuamente los ficheros de servicio al público a fin de identificar fichas 

deterioradas por el uso, para su reposición. 

X Verificar que los datos contenidos en la ficha se encuentren de acuerdo a los datos 

contenidos en la hoja de descripción bibliográfica. 

X Coordinar con los jefes de sección de servicio al público, la restitución de fichas 

deterioradas por su uso. 

X Alfabetizar las fichas elaboradas en los catálogos internos y públicos. 

X Catalogar el material bibliográfico adquirido para ser enviado a servicio al público. 

X Colaborar en otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato . 

X Digitar la información del material bibliográfico en las bases de datos y catalogar el 

mismo. 
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1.2.8.3 SECCIÓN DE BIBLIOGRAFÍA NACIONAL. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: Jefe de Apoyo Bibliotecológico. 

Unidades Subordinadas: Sub-sección Sala Salvadoreña, Agencia ISBN. 

Número de Personal: 

Sus funciones son las siguientes: 

X Coordinar las actividades de la Sala Salvadoreña. 

X Definir normas y políticas para la operativización de la Sala Salvadoreña. 

X Controlar desde la sección de procesos técnicos, que el ejemplar uno llegue a la Sala 

Salvadoreña. 

X Elaborar proyectos para mejorar los servicios de la Sala. 

X Elaborar el Proceso Técnico (Catalogación y Clasificación) de bibliografía nacional y 

otra que le asigne su jefe inmediato. 

X Elaborar listados de envío del ejemplar uno a la Sala Salvadoreña. 

X Coordinar con el Departamento de Conservación la restauración del ejemolar único en 

malas condiciones físicas. 

X Colaborar en la Oigitación de la Bibliografía Nacional en las bases de datos. 

X Colaborar con la sección de Oesarroilo de Colecciones en ei proceso de selección de 

Bibliografía Nacional, de acuerdo a necesidades existentes an :a Saia Salvaccreña. 

X Colaborar en otras actividades que le asigne la Dirección a través de su Jefe Inmediato. 
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1.2.8.3.1 SUB-SECCIÓN SALA SALVADOREÑA. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección Bibliografía Nacional. 

No posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Organización y ordenamiento de la Sala Salvadoreña. 

X Dar servicio a investigadores Nacionales e Internacionales, Autores, y Estudiantes 

Universitarios. 

X Observar al usuario, en el buen uso del material bibliográfico y así evitar el deterioro, 

la mutilación y el extravío del mismo. 

X Elaborar de un inventario de material bibliográfico contenido en la Sala Salvadoreña. 

X Llevar un control estadístico mensual, en cuanto al número de personas atendidas y 

material bibliográfico consultado. 

x Enviar mensualmente al Departamento de Servic:o al Público un reporte estadístico 

sobre las consultas prestadas a los investigadores. 

X Seleccionar y reportar a la sección de Bibliografía Nacional el ejemplar uno de Sala 

Salvadoreña que se encuentre en malas condiciones físicas. 
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1.2.8.3.2 SUB-SECCIÓN AGENCIA ISBN. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sus funciones son la siguientes: 

Sección de Bibliografía Nacional. 

No posee. 

X Gestionar con las entidades encargadas de asignar los números ISBN (lnternational 

Standard Book Number: Número Internacional Normado del Libro), la asignación del 

respectivo número ISBN a la producción de bibliografía de las editoriales del país. 

X Censar a las Editoriales existentes en el área metropolitana de San Salvador y 

registradas en la Biblioteca Nacional. 

X Recopilación de datos estadísticos de las editoriales sensadas en cuanto a la 

bibliografía anual. 

X Mantener comunicación con los países involucrados, para solventar problemas 

generados por el software para control ISBN. También definir políticas de rangos de 

números a las diferentes editoriales. 

1 = ' 
1 ~ fate es '!m µmyecto que se tieJae programado nevar a cabo a :panor me! :;iño 1 ~98. ; 
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1.2.8.4 SECCIÓN DE PROYECTOS TÉCNICOS.4 (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Jefe de Apoyo Bibliotecológico. 

Sub-secciones: Colección Especial, Libros Antiguos, 

Asesoría y Capacitación. 

3 

Sus funciones son las siguientes: 

X Monitorear las áreas y la naturaleza de necesidades que existen con el fin de proponer 

a su jefe inmediato la necesidad de llevar a cabo un proyecto de capacitación con el 

objetivo de solventar las necesidades que se le plantearon. 

X Poner a disposición de las personas encargadas de ejecutar los diferentes proyectos, 

los recursos necesarios para llevar a cabo con éxito dichos proyectos. 

X Llevar a cabo las actividades que se le asignaron en su respectiva programación de las 

mismas y coordinar con el personal a su cargo el cumpiimiento de las actividades. 

4 La persona encargada de Proyectos Técnicos asume el cargo de: Libros Antiguos y de Colección Especial. 
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1.2.8.4. 1 SUB-SECCIÓN COLECCIÓN ESPECIAL (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Proyectos Técnicos. 

No posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Dar consultas especializadas los bibliotecarios de la Dirección de Bibliotecas y Archivo, 

Casas de la Cultura, Instituciones afines, estudiantes de Bibliotecología y personas 

interesadas en el ramo. 

X Llevar a cabo las actividades contempladas en la respectiva programación de las 

mismas y entregadas a la persona encargada del Colección Especial. 

X Controlar el flujo del material bibliográfico perteneciente a dicha colección, por medio de 

un registro estadístico. 

X Reportar al Departamento de Conservación el material que esté deteriorado, con el 

objetivo de que sea íestaurado. 

/ ~ Esí~ ~s lln J}royecto 01ue está µrm~r11marlo ]'ar.a impiementarse a :eorto piazo. ¡ 
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1.2.8.4.2 SUB-SECCIÓN DE LIBROS ANTIGUOS. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Proyectos Técnicos. 

No posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Ofrecer consultas de carácter restringido con el objetivo de evitar que sean deteriorados 

debido a su condición de antiguos. 

X Reportar a la sección correspondiente el material deteriorado, con el objetivo de que 

sea restaurado. 

X Controlar el flujo de material perteneciente a dicha institución, por medio de un registro 

estadístico. 

X Llevar a cabo las actividades contempladas en la respectiva programación. 
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1.2.8.4.3 SUB-SECCIÓN DE ASESORÍA Y CAPACITACIÓN. (Fig. 1.2.4., pág. 6) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Sección de Proyectos Técnicos. 

No posee. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Servir de enlace entre el Departamento de Servicio al Público y la sección de procesos 

técnicos, con el objetivo de solventar las necesidades que existen en dichas salas, 

mediante la planeación, organización y puesta en marcha de proyectos orientados a 

satisfacer dichas necesidades. 

X Planear, organizar y poner en marcha proyecto obedeciendo normas contenidas en el 

manual de procedimientos de Hemerotecas. 

X Coordinar las asesorías y capacitaciones al personal de la Biblioteca Nacional, en 

cuanto al área de bibliotecología. 

X Normalizar el trabajo '.éc:-1ico c:ue se realiza en las Hemerotecas y el ,l\rchivo Vertical. 
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1.2.9 DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PÚBLICO. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Dirección de Biblioteca Nacional. 

Secciones correspondientes a: Colección Nacional, 

Colección General y Colección Especial. 

4 

Sus funciones son las siguientes: 

X Elaborar el plan de trabajo anual. 

X Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de los servicios, por parte de los 

empleados. 

X Autorizar y tramitar permisos del personal bajo su responsabilidad hasta por dos horas. 

X Elaborar con la Sección de Informática, el Departamento de Apoyo Bibliotecológico 

programas de capacitación, para reforzar los conocimientos del personal y de otros 

empleados que !o ,equieran de acuerdo a las necesidades del Departamento y de la 

Direcdén. 

X Coordinar con el Departamento de Apoyo Bibliotecológico, el inventario anual de 

bibliografía y el mantenimiento de los catálogos puestos al servicio de !os usuarios así 

como de !as colecc:ones, también la incorporación de nuevo material bibiiográfico en 

estantería. orientac:ón técnica para la re-organización de !as colecciones. 

X Elaborar listados de material bibliográfico destruidos para enviarlo al Departamento de 

Conservación para su restauración y tratamiento. 
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1.2.9.1 COLECCIÓN NACIONAL. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Esta colección está formada por las siguientes secciones: 

✓ Bibliografía Salvadoreña 

✓ Hemeroteca Salvadoreña 

✓ Hemeroteca Periódicos 

✓ Tesario 

1.2.9.1.1 Sección Bibliografía Salvadoreña (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su obiet!vo es e! siguiente: 

Departamento de Servicio al Público. 

No poseen 

4 

X Ofrecer ai usuario el material bibliográfico contenido en esta sección, el cual está 

ccnfcrrnado por libres publicados en el país. 

E:11 la secdón Jabros .está jnc~111ida 1a rniecdón Centroamericana 
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1.2.9.1.2 Sección Hemeroteca Salvadoreña (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Departamento de Servicio al Público. 

No posee. 

2 

X Ofrecer al usuario el material contenido en esta sección, el cual está 

conformado por publicaciones periódicas del país. 

1.2.9.J.3 Sección Hemeroteca Periódicos (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Persone!: 

Su objetivo es el siguiente: 

Departamento de Servicio al Público. 

No posee. 

2 

X Ofrecer ai usuario el material contenido en esta sec::::ón. ai c~al es.á 

conformado por los diferentes periódicos publicados ·en ei caís. 
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1.2.9.1.4 Sección Tesario (Fíg. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: Departamento de Servicio al Público. 

Unidades Subordinadas: No Posee. 

Número de Personal: 2 

Su objetivo es el siguiente: 

X Poner a la disposición del usuario, las tesis de diferentes carreras universitarias y 

técnicas realizadas en el país. 

Las funciones del personal de las secciones que conforman las Colecciones 

Nacionales son las siguientes: 

x Atender adecuadamente al usuario de la sección al efectuar el préstamo del material 

bibliográfico. 

X '.nfcrmar al usuario de la Biblioteca Nac:onal del material en existencia a través del 

·:3Iáicgo. 

X \/eiar por el orden dentro de la sección, y el uso adecuado del material bibiiográfico. 

x ?resentar al departamento correspondiente las estadísticas de obras consultadas y los 

:nfcrmes de actividades desarrolladas del mes. 
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Las Secciones que conforman la Colección Nacional tienen relaciones de trabajo 

con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: quién proporciona el material bibliográfico 

debidamente procesado; por otra parte, capacitación al personal de las colecciones al 

momento de elaborar el inventario de material bibliográfico. 

✓ Jefatura del Departamento de Servicio al Público, donde envían mensualmente el 

correspondiente reporte estadístico sobre el movimiento de material dentro de cada 

sección. Asimismo, se reportan los libros dañados para que posteriormente sean 

enviados al Departamento de Conservación. 
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1.2.9.2 COLECCIÓN GENERAL. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Esta colección está formada por las siguientes secciones: 

✓ Bibliografía Internacional 

✓ Hemeroteca Internacional 

✓ Referencia 

1.2.9.1.1 Sección Bibliografía lnterncdonal (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Departamento de Servicio al Público. 

No posee. 

4 

X Ofrecer al usuario el material bibliográfico contenido en esta secc:én, ei cuai está 

conformado por bibliografía publicada de carácter Internacional. 
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1.2.9.2.2 Sección Hemeroteca Internacional (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Departamento de Servicio al Público. 

No posee. 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

X Ofrecer al usuario ei material contenido en esta sección, el cual está 

conformado por publicaciones periódicas del extranjero. 

1.2.9.2.3 Secdón Referencia (F. 1 2 1 , 3) :g. . .. , ,oag. 

Dependencia Jerérquica: Departamento de Servicio al Público. 

Unidades Subordinadas: l\lo Posee. 

~✓ Úmerc de Perscnai: 4 

Su objetivo es el siguiente: 

x '.Jfrecer ;11ateríai oibiicgrárico 21 usuano :e ceras ¡eferentes a ciccicnarios. 

enc:cicpedias, atlas, 3lmanaques / oicgrafías. 
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Las funciones del personal de las secciones que conforman la Colección 

General son las siguientes: 

X Brindar información al usuario del material bibliográfico que se encuentra en existencia 

en la sección. 

X Mantener ordenada la colección de materiales en la estantería. 

X Elaborar registros estadísticos de los servicios prestados. 

X Presentar informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento de Servicio al 

Público. 

X Velar por el uso adecuado por parte del usuario, del material bibliográfico prestado 

proporcionado. 

X Reportar y enviar material dañado para su restauración. 

X Atender adecuadamente a los usuarios de la sección al efectuar el préstamo de 

material bibliográfico. 

X Educar al usuario en el uso correcto del catálogo y dar correcta referencia. 

X Velar por que los catálogos de la sección correspondiente, estén correctamente 

ordenados. 



______________ ESTUDIO ORGÁNICO DE LA DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 57 

Las Secciones que conforman la Colección General tienen relaciones de trabajo 

con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: quién proporciona el material bibliográfico 

debidamente procesado; por otra parte, capacitación al personal de las colecciones al 

momento de elaborar el inventario de material bibliográfico. 

✓ Jefatura del Departamento de Servicio al Público, donde envían mensualmente el 

correspondiente reporte estadístico sobre el movimiento de material dentro de cada 

sección. Asimismo, se reportan los libros dañados para que posteriormente sean 

enviados al Departamento de Conservación. 
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1.2.9.3 COLECCIÓN ESPECIAL. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Esta colección está formada por las siguientes secciones: 

✓ Braille 

✓ Literatura Infantil 

✓ Organismos Internacionales 

✓ Audiovisuales 

✓ Archivo Vertical 

1.2.9.3.1 Sección Brame rFig. 1.2.1 .. _oág. 3) 

Dependencia Jerárauica: Deocrtamento de Servido al Púbiico. 

Unidades Subordincdcs: No oosee. 

t'-lúmero de Personal: 2 

Su oQjetivo es el siquiente: 

X ,il,tender al usuario. así como contribuir ai desarroilo ,;enerai de !as personas no 

videntes. 
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Sus funciones son las siguientes: 

X Motivar al usuario no vidente, a una integración efectiva, participativa y productiva de la 

comunidad. 

X Preparar los recursos bibliográficos impresos y no impresos para que el usuario 

satisfaga sus necesidades de consulta. 

X Reportar y enviar el material dañado para su restauración. 

X Brindar al usuario, el material especial de la bibliografía que posea la sección Braille. 

X Elaborar los informes estadísticos que reflejen la utilización de los recursos bibliográficos 

de la Sección, por parte de los usuarios no videntes. 

X Presentar informes de las actividades que se desarrollan en la Sección, de acuerdo a 

las actividades del Plan Anual. 

Secc:ón Braille tiene re!ac:ones ce trcba_io con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: quién proporciona el mater:al bibliográfico 

debidamente procesado: por ctra oarte. capacitación ai personal de las colecciones al 

momento de -=iaccrar -=i invemano de materiaí bibliográfico. 

✓ Jefatura del Cepartamento de Servic:c ai Público. donde envían mensualmente ei 

correspondiente reporte estadístico scbre el movimiento de material dentro de cada 

secc:én. Asimismo. se :eocrtan '.es !ibrcs dañados para que posteriormente sean 

enviados al Ceoartamento ce Ccnservacién. 
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1.2.9.3.2 Sección Literatura Infantil (Fíg. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Departamento de Servicio al Público. 

No posee. 

Actualmente no está definido. 

X Apoyar las necesidades de información de maestros y autores salvadoreños que 

escriben sobre literatura infantil. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Mantener en orden la sección. 

x Desarrollar actividades que motiven al usuario de ia sección hacia el hábito y 

cuido dei material bibliográfico. 

X Apoyar ai investigador de dicha sección. 
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Sección Literatura Infantil tiene relación de trabajo con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: quién proporciona el material bibliográfico 

debidamente procesado; por otra parte, capacitación al personal de las colecciones al 

momento de elaborar el inventario de material bibliográfico. 

✓ Jefatura del Departamento de Servicio al Público, donde envían mensualmente el 

correspondiente reporte estadístico sobre el movimiento de material dentro de cada 

sección. Asimismo, se reportan los libros dañados para que posteriormente sean 

enviados al Departamento de Conservación. 
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1.2.9.3.3 Sección de Organismos Internacionales (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siguiente: 

Departamento de Servicio al Público. 

No posee. 

Actualmente no está definido. , 

X Ofrecer al usuario el material contenido en esta sección, el cual está 

conformado por publicaciones de organismos internacionales tales como la UNESCO, 

OEA, FAO, OIT, ONU. 

Sus funciones son las siguientes: 

X Brindar información al usuario del material que se encuentra en existencia en la sección. 

X Mantener ordenada la estantería. 

,'( :=laborar !os informes estadísticos de !a bib1iograiía ai 'Jsuar:o -::ue ,,isita la sección. 

X Presentar infcrmes que sean recueridos por si Cecanamento de Ser1icio ai Público. 

X Velar por ei uso adecuado por parte dei usuario. dei rnarerial proporcionado. 

X Reportar y enviar material dañado para su restaurac:ón ai Ceoartamento de 

Conservación. 

ACTUALMENTE LA SECC:ÓN DE ORGANISMOS INTERNAC:ONAL:::S CARECE 

DE ;:,ERSONAL ENCARGADO. 
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Sección de Organismos Internacionales tiene relaciones de trabajo con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: quién proporciona el material bibliográfico 

debidamente procesado; por otra parte, capacitación al personal de las colecciones al 

momento de elaborar el inventario de material bibliográfico. 

✓ Jefatura del Departamento de Servicio al Público, donde envían mensualmente el 

correspondiente reporte estadístico sobre el movimiento de material dentro de cada 

sección. Asimismo, se reportan los libros dañados para que posteriormente sean 

enviados al Departamento de Conservación. 
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1.2.9.3 . ./ Sección de Audiovisuales (Fig. 1.2. 1 .. pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: Departamento de Servicio al Público. 

Unidades Subordinadas: No posee. 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siquiente: 

X Atender y motivar al personal para que utilice todos los medios audiovisuales que la 

BINAC tiene a su disposición, brindándole todo el material bibliotecológico que sea de su 

interés. 

Sus fundones son las siquientes: 

x Brindar asesoría al personal de la Institución que lo requiera. con respecto al manejo 

dei 2quico que se encuentra en la Sección de Medios Audiovisuales . 

. : \1lar::erer 21 :rcen necesario para 9reservar los equipes con que cuenta ia sec:::ón. 

dáncole ei mantenimiento adecuado. 

E!... =::CUIP0 t:ONTENIDO ~N ESTA SECC!ÓN '==S 

ÚNIC.:.MENTE ?.O.RA USOS 'NTERNOS DE L.A DIRE(:C!ÓN 

DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 
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Sección de Medios Audiovisuales tiene relaciones de trabaio con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: quién proporciona el material bibliográfico 

debidamente procesado; por otra parte, capacitación al personal de las colecciones al 

momento de elaborar el inventario de material bibliográfico. 

✓ Jefatura del Departamento de Servicio al Público, donde envían mensualmente el 

correspondiente reporte estadístico sobre el movimiento de material dentro de cada 

sección. Asimismo, se reportan los libros dañados para que posteriormente sean 

enviados al Departamento de Conservación. 
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1.2.9.3.5 Sección Archivo Vertical (Fig. 1.2. 1 .. oág. 3) 

Dependencia Jerárauica: Departamento de Servicio al Público. . . 

Unidades Subordinadas: No Posee. 

Número de Personal: 

Su objetivo es el siquiente: 

X Atender al usuario de forma inmediata que busca información sobre temas 

actualizados y especializados. 

Sus funciones son las siquientes: 

X Seleccionar y recortar temas de actualidad. 

X Brindar información al usuario del material bibliográfico que se encuentra en existencia 

en la sección. 

X Mantener ordenado el archivo. 

X Elaborar registros estadísticos de los materiales prestados. 

X Presentar informes que sean requeridos por la Jefatura dei Departamento de Servic:o al 

Público. 

X Velar por el uso adecuado por parte del usuario. dei materiai biblicgráfic~ orestado 

proporcionado. 

X Actualizar ei fichero a través de !a incorporación de nueva información. 
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Sección Archivo Vertical tiene relaciones de trabaio con: 

✓ Departamento de Apoyo Bibliotecológico: Asesoría sobre la organización del archivo. 

✓ Jefatura del Departamento de Servicio al Público, donde se envía mensualmente el 

reporte estadístico sobre el movimiento de material dentro de la sección. 

✓ Hemeroteca, para recopilar noticias e información de actualidad que se puedan 

encontrar en periódicos, revistas y otros. 
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1.2.10 DEPARTAMENTO DE CONSERVACIÓN. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Dirección de Biblioteca Nacional. 

Secciones: Preservación, Encuadernación y 

Resta u ración. 

5 

Sus funciones son las siguientes: 

X Coordinar, diseñar, implementar y ejecutar el plan anual de trabajo del Departamento. 

X Verificar que las actividades que realice el personal, se desarrollen de acuerdo a las 

normas y políticas de conservación y documental. 

X Elaborar y dar seguimiento a un manual sobre normas y políticas de conservación. 

X Coordinar programas de capacitación en materia de conservación y preservación de 

material bibliográfico. 

X Elaborar informes, programaciones y evaluaciones mensuales. trimestrales 'J anuales, 

de !as actividades que se íealicen en su Cepartamento. 

X Diseñar y operativizar los instrumentos necesarios para íegistro de la información de 

los procesos que realiza. 

X Elaborar y presentar al Coordinador de !a Unidad, proyectos técnicos para el 

mejoramiento y ampliación de los servicios. 

X Coordinar y super✓isar el trabajo a desarrcilar mer.suaimente. 



______________ EsTUCIO ORGÁNICO CE LA DIRECCIÓN CE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 69 

X Coordinar con los Departamentos de Servicio al Público y Apoyo Bibliotecológico, las 

necesidades sobre conservación y encuadernación de libros deteriorados por su uso y 

tiempo. 

X Establecer contacto con instituciones especializadas en conservación a nivel 

internacional, para solicitar el apoyo en la asesorías técnicas y capacitación del 

personal, para la mejor conservación de los materiales bibliográficos de la institución. 

X Atender solicitudes de Asesoría Técnica y elaboración de diagnósticos de colecciones, 

fuera de la Institución. 
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1.2.10.1 SECCIÓN DE PRESERVACIÓN. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Jefe de Departamento de Conservación. 

No posee. 

3 

Sus funciones son las siguientes: 

X Atender solicitudes de servicio basado en los formatos y procedimientos establecidos. 

X Realizar el control de entrada y salida del material bibliográfico y documental a tratar. 

X Controlar la frecuencia del material bibliográfico que se ha tratado varias veces. 

X Realizar un pre-diagnóstico de los materiales bibliográficos y documentales que 

ingresen al Departamento para ser tratados. 

X Distribuir el material bibliográfico y documental recibido al área que corresponda para 

ser tratado. 

X Verificar la existencia del material retrasado en su tratamiento, para solicitar 

seguimiento de la obra. 

X Enviar el material bibliográfico y documentai tratado a !a Jefatura del Departamento de 

Servicio al Público u otro que solicite los servic:os, de acuerdo a listados 

correspondientes. 

X Consolidar la estadística mensual de los seívic:os prestados y de las actividades 

realizadas a las diferentes unidades, y antregaria en la fecha indicada a !a Unidad de 

Planificación de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 
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X Participar en el diseño de programas de trabajo y llevarlos a ejecución. 

X Capacitar al personal encargado en limpieza de colecciones. 

X Realizar diagnósticos de colecciones de la Dirección de Bibliotecas y Archivo 

X Impartir charlas a usuarios sobre el uso y manejo de material bibliográfico y 

documental. 

x Realizar actividades relacionadas con Preservación y Revisiones periódicas de las 

colecciones de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

X Elaboración de estuches, cajas rígidas y otros, apropiados para conservar el material 

bibliográfico y documental especial. 

X Elaborar y presentar un informe mensual de labores. 

X Cumplir con la meta mensual de trabajo en el Departamento. 

X Otros que le asigne el Jefe inmediato. 
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1.2. 10.2 SECCIÓN DE ENCUADERNACIÓN Y RESTAURACIÓN. (Fig. 1.2.1., pág. 3) 

Dependencia Jerárquica: 

Unidades Subordinadas: 

Número de Personal: 

Jefe de Departamento de Conservación. 

No posee. 

2 

Sus funciones son las siguientes: 

X Recibir del encargado de registro, el material bibliográfico y documental enviado para su 

tratamiento. 

X Realizar un diagnóstico de cada material bibliográfico y documental recibido para su 

tratamiento, llenando una hoja clínica. 

X Dar tratamiento al material bibliográfico y documental de acuerdo a las normas de 

conservación establecidas. 

X A.plicar Métodos y Técnicas de Conservación a materiales dañados. 

X Elaborar el trabajo de acuerdo al programa de actividades y a las metas establecidas 

por el Deoartamento. 

X Crdenar mensuaimente los Periódicos Nac:onaies Comerciales y Diarios Oficiales que 

se reciben para el servicio ai público, para posteriormente encuadernarlos. 

X Ctras actividades referentes a su trabajo que le asigne el Jefe inmediato. 

X Realizar trabajes de restaurac:én de coiecc:ones. 
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1.3 Levantamiento y esquematización de los procesos actuales. 

A continuación se hará una descripción esquemática (se recomienda revisar la teoría de 

diagramación utilizada: anexo 2; la cual será de utilidad para comprender los esquemas que se 

muestran posteriormente) de los procesos que actualmente se llevan a cabo en la Dirección de 

Bibliotecas y Archivo así como también en la Biblioteca Nacional. 

Para tal efecto se clasificará las tres grandes actividades que se realizan en dicha 

institución, estas son: 

✓ Atención al Público 

✓ Control Estadístico 

✓ Programación y Evaluación de Actividades. 

La primera gran actividad que se lleva a cabo en la mencionada institución, se refiere 

propiamente a la atención que se presta al usuario que desea los servicios de la Biblioteca 

Nacional. desde que ingresa a las instalaciones utiliza el material bibliográfico que desea, hasta 

que saie de dichas ;nstaiac:ones. La segunda gran actividad, que es el Control estadístico. se 

refiere .al prccaso qi.;e se sigue ;ara elaborar reportes, en los cuales se refleja ei compcrtamtento 

que ha tenido la circuiac:én de bibliografía durante un período de tiempo determinado. 

Finairr.ente. la programac;én y evaluación de actividades, el cual es un mecanismo cuyo objetivo 

es permitir ~n mejer c~ntrci de :as actividades que se llevan a cabo en la instituc:ón. 

Luego, en taies asquematizaciones ha sido necesario desglosar algunos procesos, los 

cuales amerita que se conozcan más de carca: 



11: 3. Í FLUdO De: ÜATOS EN EL f;,,ROCESO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. * 
U!;.UAIIIO t!9. 
ENCONTA6 LO OUE 

Bu&c.A Y DESEA 

CONSULTAR AL 

lllBUOTE.CARlO 

e1euoTECARIO li,Q 

ENCOHTR6 LO QUE BUSCA 

E.L USUARIO 

1 f'LU.JO DE 04.TOS EN PROCESO 

OE ATEt{(.IÓH AL PÚBLJCO 

1 f"LUJO DE DATOS E.H PROCCSO 

C,E AT&:NCI~~ ~ e__ú~uco 
USUARIO DESEA HACER Uso DEL 

FICHERO 1 .2 USUARIO 

CONSULTA EL 

FICHERO 

1 .4 BIBLIOTECARIO 

BUSCA EN ESTANTERÍA 

1---:= -1 ENWADA 1 

t__::~RIO ~ 

'[° FLU..JO DE DATC~ EH PROCESO 

C.i:: A1L.r1c1611 AL PÚOLJCO 

1 . 1 CONTROL DE 

ENTRADA 

Bl~LIOTECA NACiOMAL 

USUAIUO 

1 I EHCOHTRÓ LO QUE 

\ BIBLIOTECA NACIONAL 7 =•~~:~=~6
0~: 81SLIOTECA NACIONAL 

B1euoTE.CARIO 

ENCONTRÓ LO QUE. 

BUSCA EL USUARIO 

"1 FLU.JO DE D .... TOG Etl PRoccso· 

DE ATENCIÓN AL PUBuco 

■ UGc.A LL USUARIO 

INFORMACIÓN DEL 

BIBLIOTECARIO EN EL 

USO DEL FICHERO 

F'LUJO Olt DATOS DI PflOCESo" 

DE ATEHCIÓM AL Pú■ uco 

USUARIO DESEA CONSULTAR AL 

BIBLIOTECARIO 

1.3 USUARIO 

CONSULTA AL 

BIBLIOTECARIO 
DATOS DE. 

1 .5 SE PROPORCIONA 

MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO AL 

USUARIO 

LiSUAklO !'.!Q POSt::~ 

oc.::.uMENTO DE 

IOENTIFICACtél 1, NQ St: LE 

PRESTA t::L SERVICIO R 

SALIDA 

1 FLUJO DE. DATOS E~I PROCESo" 

0E ATEHC16N AL Púowco 

1 . 8 CONTROL DE 

SALIDA 

BIBLJOTe:CA NACIONAL 

REGISTRO DE 

DATOS 

e 

8JSLIOTECA NA.CIONAL 

BIBLIOGRAFÍA QUE 

6USCA EL USUARIO 

FLUJO DE DATOS EH PROCl'.Só' 

DE ATEIICJÓN ~L PÚBLICO 

1. 7 USUARIO 

DEVUELVE MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

BIBLIOTECA NACIONAL 

USUARIO 

TERMINA DE 

UTILIZAR EL 

MATE'.RIAL FLUJO DE DATOS IE.N PPIOCE6ó' 

BIBLIOGRÁFICO DE ATEHCIÓH AL Púauco 

V 

1 .6 USUARIO UTILIZA 

MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

BIBLIOTECA NACIONAL 

BOLETA DE CONlROL DE ENlRAOA 

DE USUARIOS NO llENE 

COMPLETOS LOS SELLOS 

BIBLIOTECA NACIONAL 

BOLETA CONTROL DE ENTRADA 

DE USUARIOS CON LA LETRA: 

'E' 

BOLETA CONTROL DE ENTRADA DE 

USUARIOS CON LA LETRA: 'D' 

* EN LA COLECCIÓN REFERENCIA, 

EL PROCESO: "USUARIO CONSULTA EL FICHERO" NO SE LLEVA A 

CABO, DEBIDO A QUE EL USUARIO CONSULTA DIRECTAMENTE AL 

BIBLIOTECARIO. 

FIGURA 1 .3. 1. FLUJO DE DATOS r::N EL PROCESO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. ~ 



[ J. 3.1. J SUB-PROCESO CONTROL DE ENTRADA 

USUARIO 

USUARIO INGRL.tiA A LA.S 

IN~íAl.A.CIOt~ES LlE LA Blbl IOTECA. 

1-JACIONAL. 

Íi I COIHHOI OC ft11·:~ 

1 • 1 • 1 USUARIO t;l:..f-OSITA 

PAQUETES A LA t:tHt-"tA.OA DE LAS 

IUSTAU.CJOtlES. St:: h~ECUlffA AL . 
- USUARIO SI FOSEE OOCUMElffO o-

IDENTIFICACIÓN PE.f(::.OUAL. 

f'LUJO DE. 0A.T()G EH PROC~O DE 

An:11c10N ,\.L Í-'UBUCO 

FIGURA 1.3.2. SUB-PROCESO: COl·ITR,)l. DE:. ENTRADA. 

1 . 1 Cot,1TROl DC fNn~ADA '"\ 1 1 CONTROi De: fNTAAOA' 

1 . l . 2 SE ENTREGA AL LECTOR 

üOLETA DE COtffROL DE EUTRADA 1 . l . 3 SE. ORIENTA AL USUARIO 

:: DE U~UARIOS couoe SE AUOTA: ., ttA.CIA LA COLECCIÓN QUE DESEA -SEXO, EDAD, FECHA Y NOMBRE CONSULTAR. 

DEL USUARIO 

FLUJO DE DATOS EH PROCESO DE ÍLUJO DE DATO& EH PROCESO DE 

ATENCIÓN. .1.L PÜBUCO ATENCIÓN AL PÚBLICO 

~ 

USUARIO DESEA HACER USO 

DEL FICHERO 

/i. 1 CONTROl. DE' ENTRADA' 

I , I • 4 USUARIO DECIDE 

USAR ~L FICHERO 6 
CONSULTAR AL 

BIBLIOTECARIO 

f'LUJO DIE. DATOS EH PROCESO DI: 

ATEHCIÓN .AL PÚ■uco 

USUARIO DESEA CONSULTAR AL 

BIBLIOTI;:CARIO EN EL USO DEL 

FICHERO 

.. 

u! 



El:! Sub-PROCE~so: Usu.,:._¡,<10 Co1-~sULTA El.- FICHERO 

LJj,UAfi:10 Dia:.GE,:,. 

H.o.i:.;ER UGO 0EL 

FICHEH:O 
·, . ¿ Uuu.:.nio COtlGULTA EL FLCHJi:RO' 

I . 2. 1 USUARIO DECIDE 

EL CRITERIO DE 

EJÚSOUEOA A UTILIZAR 

FLUJO OE DATO!. EH PROCEGO DE 

,Tr,ic1ÓH .:L PÚl>L.JCO 

-----;.. 

--------+ 

--i\-

1 2 U:.:.u.:.t-.10 c.Omi.ULTA liL FICHli:RO' 

I . 2. 3 BÚSQUEDA POR 

AUTOR 

FLUJO DE OATOG E.t-1 PROCESO DE 

ATEHCIOH ""L Púauco 

CONSULTA DEL 

FICHERO POR TÍTULO 

1 . 2 ÜGUAHIO COtlSULTA E.L FICHERO' 

1 . 2. 2 BÚSQUEDA POR 

TÍTULO 

FLUJO DE CATOS EH PROCESO DE 

ATEtlCtÓH AL PÜauco 

2: U:;.U-'-ALO C.OtlSULT&.. ii:L FICH!i:R 

I . 2 .4 BÚSQUEDA POR 

MATERIA 

FLUJO DE DATO~ EN PROCESO DE. 

ATENCIÓU AL Púeuco 

USUARIO 

ENCONTRÓ 

POR AUTOR 

USUARIO ~Q 

ENCONTRÓ 

POR AUTOR 

USUARIO 

ENCONTRÓ 

POR TÍTULO 

USUARIO M_Q 

ENCONTRÓ 

POR TÍTULO 

USUARIO 

ENCONTRÓ 

POR MATERIA 

USUARIO l':IQ 
ENCONTRÓ 

POR MATERIA 

. 2 ÜGUARIO COHGULTA EL ftCHEA 

1 . 2. 5 USUARIO TOMA 

LOS DATOS DE LA FICHA 

BIBLIOGRÁFICA SITUADA 

EN EL CATÁLOGO PÚBLICO 

(FICHERO) 

FLUJO DE DATO& EH PROCESO DE 

ATENCIÓN AL PUeuco 

USUARIO NECESITA 

AYUDA DEL 

BIBLIOTECARIO 

·1 . 2 ÜSUAAIO COHSULTA i:L flCHltRO" 

J .2.6 USUARIO DECIDE 

SI CONTINUA CON LA 

BÚSQUEDA 

FLUJO DE DATO$ EH PROCESO DE 

ATCHCIÓN AL Púeuco 

USUARIO tiQ 

E:NCONTRÓ LO QU~ 

BUSCA Y DE.SU 

CONSULTAR AL 

BIBLIOTltCARIO 

. 2: U&UAFl:10 CONSULTA lt.L. flCHEl'I 

1.2.7 USUARIO SE 

DIRIGE AL MOSTRADOR 

DEL BIBLIOTECARIO 

F\.u.JO Dlt 0ATO6 ltH p,.OCESO Dlt 

ATEHCIÓtl /IJ.. Púauco 

USUARIO l!.NCONTR6 

LO QUE 8USCA 

USUARIO NO UTILIZÓ 

TODOS LOS CRITERIOS 

DE BÚSQUEDA Ó DESEA 

INICIAR UNA NUEVA 

BÚSQUEDA 

FICHERO POR MATERIA 

* ESTE PROCEDIMIENTO t!Q INCLUYE AQUELLAS COLECCIONES EN DONDE SE 

t,tANEJAN PUBLICACIONES PERIÓDICAS. 

FIGURA 1 .3.3. SU6-PROCt::SO: USUARIO COMSULTA EL FICHERO, ~ 



f.3. /.3 ::.~LJB-PkOCESO SE PROPORCIONA MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

61Ul.lOTC::C.r,HIO 

LllC..ú/llhÓ LII 

t:::..TAUILhÍA lü QUI;. 

t:'llJSCA EL lJ$U~i<JQ 

1 !;j. 1 ÜSU.l.RIO U.J!..HA. BoLLÍ-" 

--►~ t.,,.: l·IOIIOOllAf_.lA C:OH Dl..TO~ 

UIIJLK>C>R.Í.FlGO 

FLUJO DE DATO~ EH PfiOCr.:::;.,.-, DC 

ATErlCIÓtl A.L PÚlllJCO 

BOLETA CON 

DATOS 1 . 5 2 U5UARIO PfUt!.E.HTA UN 
OOCUMEUTO DE IOLl'Hlf'LCACIÓH, 

P.:.PEU::.TA. OE GOUCtTUD pi,: 

t-tATl:RIAL ,uauooR.Í.FICO CON 

o..:.ro::. y BOLETA. Dlt COtlTROL Dlt 

FLUJO DE DA.TO& EN PROCEGO DE 

ATENCIÓN .&L Púauco 

tiQ TIENE DOCUMEN10 DE 

IDENTIFICACIÓN, NO SE LE 

PRESTA EL SERVICIO 

--------74/7-4 

PRESENTA UN 

DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACIÓN. 

• 

V 

j p;; !.~ -Of"OI00~.0. M,,.1, .. ,.... U>l,Ll~w,>_J.,,.,.:.., 

1 . 5. 3 BIBLIOTECARIO CNTREOA. 

MATERIAL IIIBUOORÁF!CO .A.L 

l..h;.UAFUO 

FLUJO Dlt DA.TO& EH PROCi:60 OL 

ATENCIÓN AL Púauco 

FIGURA 1 .3 -1. SIJb·PHOCESO; SE Pt,OPOHCIOtlA EL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO. 

USUARIO UTILIZA 

MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

1 t:, :),: ,.,. ...... .....,ª.....,,. M,,,,u .. ..._ U••u~.,..,.,;,.; 

1 • 5. 4 61a UOTE.:CAAIO MÁRCA 

BOLETA Dlt CONTROL Da'.. ~T,U..OA. 

DE. lJ&U4RIOG CON LA LETRA: 'E' 

ÜCTIU,,E TARJETA DE AUTOR DCL 

ua .. o y LA ANEXA A LO& 

DOCUMENTO& 

FLUJO DE DATOS lr.H PFIOCltSO 011:. 

ATENCIÓN AL Púiauco 

REGISTRO CON DATOS 

PERSONALES Y DEL 

MATERIAL SOLICITADO 

::j 



USUARIO TERMINA DE 

UTILILA.i"~ l::L tvlATt::HIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

USUARIO NO POSEE 

COMPLE::'fOS LOS SEL _os: 
11E11 Y 110 11 , 111:::NE Q~E 

DEVOLVER EL MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

1.3.1.-1 SUB-PROCESO USUARIO DEVUELVE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

. 7 U,,¡UAAIO DEVUELVE Mt.TERIAD 

Bn~L1óof.lA..-1.:- o 

1 , 7. 1 USUARIO ENTREGA AL 

BIBLIOTECARIO EL MATERIAL 

QUE SE LE PROPORCJOtlÓ 

FLUJO DE DATOS EN PROCE:SO DE 

AT¡:Nc16N AL PÚ¡_¡LK:o 

BIBLIOTECARIO 1'!Q 

ENCONTRÓ DOCUMENTOS 

DEL USUARIO, DEBIDO A t!Q 
HABER REALIZADO BIEN LA 

BÚSQUEDA 

. 7 UGUA.RIO DEVUE.LVE MATE.Al 

8111lJOORÁP'ICO 

. 7 U&U.t.RIO DCVUELVE MATl;R 

B1auool'ÚF1eo 

1 . 7, 3 BIBLIOTECARIO IMPRIME 

SELLO CON LE.TRA: '0' 1!.H LA 

BOLETA CON LA 

LETRA: "D' 

BOLETA DE. CONTROL DE ENTRADA!-----------~► 

DE USUARIO Y EHTREOA 

. 7. 2 81B UOTECARIO TOMA 

DATOS IOEUTIFICADORES DEL 

MA.TERIAL BIBLIOGRÁFICO, LUEGO 

BUSCA TARJf:.TA DE AUTOR COH 

DATOS CORRESPOUOIEHfE AJ... 1-----------~,t DOCUMEHTO DE IOENTlf'ICACIÓH 

f"L .. UJO DE. DA.TOG EN PROCESO DE. 

ATE.HCIÓH .AJ.. Púauco 
BIBLIOTECARIO 

ENCONTRÓ DOCUMENTOS 

DEL USUARIO 

BtBLIOTECAAIO BUSCA 

TARJETA DE AUTOR 

f"UJJO DIE DATOG EH P .. ocuo DE 

ATENCIÓN AL Pú ■uco 

BOLETA DE. MOHOGRAJ"'ÍA 

CON DATOS DEL. USUARIO Y 

DltL MATaRlAL 

BIBUOGRÁP"ICO QUE.DA EN 

LA. COL~CCIÓN PARA 

EFECTOS CE CONTROL 

ESTADÍSTICO 

FIGURA 1 .3.ó. Sub PROCESO: USUARiO DEVUELVE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO. 

-.J 
00 



U~LJJ..foü !.l'~ h:,-i...L 

DOCLJME:IHO DI:. 

IDt.::t1Tlf--1c.:.. ... -,10n, •~o bé. 

LE FRE:;.TA t:L 5.Lh:'/ICIO 

1.3.1.5 Sus-PROCESO CONTROL DE SALIDA 

BOLETA SIN LETRAS 'E' Y '0' 

Ó CONTIENE AMBAS LETRAS 

/í- 8 CONTROL DE SALID~ 

1 . 8. 2 ENCARGADO DE LA 

RECEPCIÓN DE USUARIOS 

USUARIO SALE DE LAS 

INSTALACIONES DE LA 

BIBLIOTECA NACIONAL 

I , IRECIBE LA CONTRASEÑA DE 

USUARIO ('jQ ENCLii]RÓ LO 

0!Jt: blJ.;.¡C.c., 
I . 8 COH rñ,OL O.E SALIDA\ 

.L 1 ,8. 1 USUARIO e:NTREC.A 

-~ dOLETA DE CCtHROL DE 

·---~ ENTRADA AL ENCARGADO DE LL 1-41, RECEPCIÓN DE USUARIOS 

\ FLUJO DE o.o.~o:. EN ~ROCE!.O o~ 

------------'- ""'-.__ .t..TEtlC10t-1 AL Puauco 

PAQUETES 

\ fUJJO DE oA,:oG EH ~AOCEGO DE / 

"--- ATEHCIOH "-L. Puauco _/ 

l 
SE ALMACENA BOLETA DE 

CONTROL DE ENTRADA DE 

USUARIOS 

bC,L C. "fA Dt::: CONTROL DE 

ENTRAD.::.. LL USUARIOS CON L.A 

LETr:;,¡A; 1( 1 Y 'ü', U5UARIO 

ENCON (H.Ó LO QUE BUSCA -----R 
USUARIO TIENE QUE DEVOLVER 

MATERIAL Ó RESOLVER EL 

ASUNTO 
A LA BOLETA DE CONTROL LE 

FALTA UNA LETRA: 'E' Ó 'D' 
V 

FIGURA 1 .3.o. SUB-Pt<OCESO: Cüi-Hf-<OL DC: SALIDA, 

--. USUARIO 

~ 



].3.2 FLUJO DE DATOS EN EL PROCESO DE CONTROL ESTADÍSTICO. 

BOI..Lí...S 06: SOLICITUD 

CL.ASIFIC.<1.DAS POR 11,>O 

DE. SERVICIO PAEST,:.co Fl.lJJO Ot: DATOS EN El PROCESO 01;;." 

Cc.:1-HF..\.lL LS.rA!;lsT1CO 

( ► ( 2. I TRASLADO DE DATOS 

EG FltlA.L DE. PERÍODO 

MEU!.UA.L, G.E ENvlA ----------- Slt ltHvlA CONSOLIDA.DO 

REPORTi:. Á .JEFATURA. h ,,1,..~~ CE DATOS EN EL PRoctso DE E&TADÍSTICO MENSU.&.L • 

DEL DEPTO. SERVICIO A1.. CC,-¡fROL i:STAofS.T,CO LA UNIDAD 0lt 

PÚBLICO. PLANIFICACIÓN 

FLUJO 0E 0,t..TOS EN EL PROCE:SO 

CONTROL ESTADÍSTICO 

2 .4 SE ELABORA REPORTE 
PAPELETAS DE SOLICITUD DE 

MATERIAL BIBLIOGRÁFICO Y 

PUBLICACIONES PERIÓDICAS 
DESDE PAPEL.ETAS A 

2.3 CONSOLIDACIÓN DE 

DATOS DE REPORTES DE 

TODAS LAS COLECCIONES Y 

DE LA RECEPCIÓN DE 

USUARIOS 

1 1111 CONSOLIDADO GENERAL DE 

BOLETAS CONTROL DE 

ENTRADA DE USUARIOS 

®-► 

FORMATO DE REPORTE 

MENSUAL DE SERVICIO A 

BH:H IOTl:CA NACIONAL 

!J.Q EG FINAL CE 

PERÍODO MENGUAL, 

SE REPITE 

PROCE!.O PARA. EL

GIOUIEHTS: OÍA 

Hu ... o DE DATOS t:N EL Ph'OCE!óO DE 
CC..:-lrf,\JL [~¡AC;[!.T,CO 

81st IOTEC.A. NACIONAL 

Eá FINAL 0E PEAÍOOO 

MEHGUAL, GE ENVÍ.J.H HOJAS 

l. L.J.. J.LFA'fURJ.. 0EL 0EPTO, 

0E SEAIIICIO AL Púeuco 

SE ARCHIVA 

UNA CQPIA 

2. 2 TRASLADO DE DATOS 

Dt:SDE f;iOLETAS DE CONTROL 

üé:: ENTRA.DA DE USUARIOS A 

110.JA C,E REPORTE. 

t!Q ES FINAL CE PERÍOOO 

8161 IOTE"CA NACIONAL 

LO ELABORADO DURANTE EL 

MES EN LA 0.8.A. 

BIBLIOT~CA NACIONAL 

SE ARCHIVA 

UNA CQE_IA 

s E ENVÍAN .A. Ou~i;cciÓH 

REPORTE Gi:HERAL Y 

EsT.A.DÍ&TICO. 

FLWO CE 0&.TOS EN EL PROCESO or· 
CONTROL EsTAOISTICO 

DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAl4 I 
NACIONAL 2.5 SE VERIFICAN Y 

ELABORAN LOS REPORTES 

PARA EFECTOS DE TOMAR 

DECISIONES. 

FIGURA 1 . 3. 7. f'LUJO DE DATOS El~ EL PROCESO DE CONTROL ESTADÍSTICO. 

DIRECCIÓN GENERAL DE 

ESTADÍSTICA 'f SENSO 
INFORHE 

E.GT.A.DÍ&TlCO. 
BIBLIOTECA NACIONAL 

SE ARCHIVA 

UNA COPI~ 

00 o 



J.3.3 FLUdO DE DATOS EN l.A PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES. 

lltlE..AHli:WTo:; OE Pu.H AJ~U.&.L. OE PROO,.AHA 

l 111E..:.111i..,IIG~ OC TH.C.J:loJ.JO Tfi.'o.8.A.JO ILlll/1.o.Oóí. A. A.CTIVIOI.OEG MCHOUAL 01'.. 

L1,1·-,i,:..o;:¡..:. A L,,l. D11-.;ECC!ÓH DE LA- UJU0"-0 CE: "PEciFICAS ~ARA ACTIVID.IJ)CQ ~.ARA 

CON CULTURA 

B;ELJOTt.:C.:..!':. y ARCHIVO ~--,-------,-- PLAl~JFICACIÓH ~--------- CADA DEPART'-MEt,TO ~--,,------- CADACOLLCCIÓH 

,'j f.,.,~;::.º~•~-;~ l~: •:.~::~:~~&, ~ /1 Í.U•~~:"':":.i. E~: •:.~~:.::::••!I~ ~ /1 fLu,~:,:.~4::: :: i::.:~:::oe-< ~ /'3fLUJ~:~~A~: :: ':..~~c:.;;:-a¿; 'P 

3. 1 DtNC:CTOR DI!: L.A DIRECCIÓN 

1 J.t DE BiuuolECAS y ARCt11VO DA A 1 "11 .3. 2 ELABORACIÓN Y 

ESPECIFICACIÓN DE PLAN ,t..NUAL 

h•~·s:1<111, C;,1.:.;;cJ-..:.1. 

COllúCt..B AL P~fiSOl-l.AL LOS 

LltlE"'-MIENTOS DE TRABAJO 

BtUl.lOTt::CA NACIONAL BIDLIOTECA NACJOtUL 

SE EN·✓ il.. A DIRE.CCIÓll 

lr~FORME. GE.UEAAL A FÍN DE 

POOJ::R T0!1AA DE:Cl::.IONE!. 

-3 hc,,c--, r,L l)u.;:" i;,. ,,. f'w;,o,...,_,_,.c,¿,,, 
r·,,.,~•> r., A• .. ,.v<LV,C,> 

3.6 Ü1ill::CCIÓH VC:.RJFICA ~L 

lllí.-OH.1 IC: P . .:.RA 1::/-"ECTCS DE TOMA 

Ci;. üL:.CI.S.iOIU::5. J..lt ..... ---1 

t:."iiüL.IOTt::C..:. tJACIOtlAL 

·...._~----~-----

l··•7-s .. c: A.Re. ~IIVA 

-··· lJi'IA COPIA 

'.) ÍLUJO C,l" O.ar= E:N L,0. p,.C<J ........ o.::,,,' 

[-.,AluA:it... _,,;: Ac.11v.c.o.:;(,s 

3. 7 PLANIFICACIÓN ELABORA 

IUfORME Oe:Mt::RAL SOBRE 

CUMPUMIEl~TO DE ACTIVIDADES 

8181-IOTECA tbCIOtl.AJ... 

3. 3 DEPAAT.AM.ENTO OE SERVICIO 

AL PÚBLICO ELABORA EL PLAN 

1 ,, Al,UAL Y MENSUAL DE ACTJVIDADe:S1 ,, 

3. 4 CAOA COLECCIÓN .[:J!!CUT.A 

ACTIVIOAOf:S E.H 8.A.SE. A 

REPORTE. 

CON!i-OU0A.DO 

D~ EVAUJACJÓN 

OE. ACTIVIDAD.& 

A PLANIFICACIÓN 

EN BASE 

AL PLAN ANUAL DE. ACTIVIOAOE.S 

QUE LE FUÉ ENVI.A.00 

J. 

BIBLIOTECA NACIONAL 

3 FLUJO 1)1: Ouoa l[lt LA PJOC>Olt....U.06" T 

Ev..,_u,,.e,6,, t>l Acn .. ,c,.<Q[• 

E!S'ATUAA OE.L 

PROORAMACIÓH ME.HSUAL 

RECl610A 

Rit.-ORTE DE 

EVALUACIÓN DE 

ACTIVIPA.DEG. A U. 

Jt:FATURA 011L 

DEPAJUAHEHTO DE 

SERVICIO A.L 

Púeuco 

BIBLIOTE.CA NACIONAL 

3 F\WO C..: CATOS [lt LA "JOOOJOAIU.OÓlt T 

r-.,,.._u,.oóot o. AC"fl"IC>.<QE• 

PÚBLICO CORFl:OBORA LA EVALUACIÓN EH CADA 
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FIGURA 1 . 3. d. 1-"1.U.JO Dt:: [;;:.:ros C:11 1 ;.. PHOGtl.C.l,·IACIÓll Y EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES 

00 -
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Cada boleta tiene capacidad hasta un máximo de 4 servicios por cada cara de la boleta de 

control de entrada de usuarios, y 8 por la boleta completa. Para registrar la entrega del material 

bibliográfico, por parte del bibliotecario, se imprime un sello con la letra "E" (Entregado) en una de 

las celdas de la columna; y una vez que el usuario regresa el material bibliográfico prestado, se 

imprime un sello conteniendo la letra "O" (Devuelto) en la celda libre de la misma columna. 

Esta Boleta de Control de entrada de usuarios, se entrega al lector en la recepción de 

usuarios del edificio de la Biblioteca Nacional, se entrega una boleta por persona, luego el 

usuario se dirige con esta al mostrador de la colección, en donde es sellada con un color 

determinado, dependiendo de la colección en que recibió el servicio. A la salida es entregada a la 

persona encargada de revisar que tenga o no sus respectivos sellos, para luego procesar los 

datos para fines estadísticos. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

1.-1.~ ? APELE!A DE SOLIClTUD DE PUBUCAClONES PERIÓDICAS. (Fig. 1.4.2 ., pág.84) 

Esta papeieta se utiliza para solicitar las publicaciones periódicas que el usuario desea 

consuitar, es decir, revistas. periódicos, etc. Esta posee dos caras con el mismo formato, que 

contienen campos que contribuyen a tener un control sobre los datos del usuario así como los 

datos del material que solicita. Este formato se utiliza únicamente en Hemeroteca. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

A continuación se presenta el formato de la Papeleta de Solicitud de Publicaciones Periódicas: 
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SIGNATURA 
TOPOGRAFICA 

BIBLIOTECA NACIONAL DE EL SALVADOR 
HEMEROTECA SALVADOREÑA 

FECHA: 

TITULO DE LA REVISTA: _____________________ _ 

AUTOR INSTITUCIONAL: ------------------------
VOL: _______ EPOCA: ____________ No.: _______ _ 

MES: AÑO: ------------------- ----------
LECTOR: ------------------------------
LUGAR DE TRABAJO: 

CENTRO DE ESTUDIO: -------------------------
DOMICILIO: _________________________ _ 

FIGURA 1 . 4. 2. PAPEL.ETA DE SOLICITUD DE PUBL.ICACIONES PERIÓDICAS. 

Los campos que utiliza son los siguientes: 

Signatura T opogréficc: 

Se utiliza para registrar la localidad de la publicación periódica solicitada. 

Feche: 

En este campo se registra la fecha en que se prestó ei servicio. 

Titulo de le Re,,istc : 

Este campo se utiliza para designar el título de la publicación periódica. 
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Autor Institucional : 

En la mayoría de publicaciones periódicas, sus autores son instituciones, así este campo es para 

registrar el nombre de la institución, en calidad de autor. 

Volumen: 

Sirve para designar el volumen del material bibliográfico. 

Época: 

Se utiliza para registrar la época en que se ha dividido la publicación de la revista. 

Número: 

Se registra el número correlativo de emisión de la revista perteneciente al volumen antes 

especificado. 

Mes: 

El mes en que se publicó la revista. 

Año: 

Registra el año en que se publicó la revista. 

Lector: 

Se registra el nombre de la persona que hará uso del material bibliográfico. 

Lugcr de Trebejo : 

Ei lugar donde trabaja la persona que hará uso del material bibliográfico. 

Centro de Estudio : 

L:3 ;nstitución en donde estudia la persona que hará uso de la revista (en caso de que estudie). 

Domicilio: 

Direc:::ón de la persona que requiere el servido. 
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1.4.3 HOJA AUXILIAR DE REPORTE DE ENTRADA DE USUARIOS. (Fig. 1.4.3., pág.86) 

Este es un formato elaborado informalmente, en el sentido de que se hace a mano en una 

hoja pequeña de papel. Por otra parte, posee poco tiempo de haberse iniciado su uso. Este 

formato se utiliza para registrar el número de usuarios que ingresaron a la Biblioteca, así también, 

el número de consultas que se dieron y el número de no consultas. Se utilizan dos hojas distintas 

para separar por sexo, es decir, en una hoja se registran los datos para el sexo masculino y en la 

otra se registran para el femenino. Asimismo, se elabora este control para cada tumo del día, 

para el caso, por la mañana y por la tarde. A continuación se presenta el formato: 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

Edades Entradas Consultas No Consultas 

0-12 

13-18 

19-más 

Total 
FIGURA 1 .4.3. 

Los campos que contiene este formato san los siguientes: 

La primera columna está formada por los diferentes rangos de edades de los usuarios que 

requieren de los servicios de la Biblioteca. 

La segunde columna se utiliza para registrar para cada rango de edad, el número de personas 

que hicieron uso de la Institución. 
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La tercera columna es utilizada para registrar el número de consultas que se dieron para los 

diferentes rangos de edad. Estas se diferencian de el número de entradas, en que un usuario 

representa una entrada, que puede efectuar más de una consulta, es decir, puede solicitar más 

de un libro; en estos casos el número de consultas puede ser mayor que el número de usuarios. 

finalmente, la cuarta columna se utiliza para registrar el número de no consultas, es decir, el 

número de personas, que hicieron uso de los recursos de la Biblioteca, o por otra parte, el 

material que buscaba no lo encontró. Esto se puede detectar cuando la boleta de control de 

entrada de usuarios, al momento de devolverla al encargado de la recepción de usuarios, no 

presenta ninguna marca de sello. 
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1.4.4 HOJA AUXILIAR PARA ELABORACIÓN DE CONSOLIDADO. (Fig. 1.4.4., pág.88) 

Este documento como el anterior, es informal. Se elabora en una hoja de papel común 

escrita a mano, es una especie de borrador. El objetivo de usar este tipo de herramienta es para 

clasificar en una forma más clara y sencilla las cantidades de servicios que se prestaron en las 

diferentes colecciones que posee la Biblioteca Nacional; puesto que el formato del "reporte 

mensual consolidado" no representa claramente todas las clasificaciones de material bibliográfico 

existente en la mencionada institución. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

CLN&l~CACIÓN Cou:cc1ow ,..,..,,., HCMV.OttcA COL.CCCIÓN REJl"ERICHCIA 81'tAIU...:. H~D'IIOTltCA PltRIOOIC08 TOTAJ... 

Dcwn NACIONAL SAJ...V/J,,ZJOl'tEÑA JN~HACIOHAL. 01't0...,.'8MO& 

IHTVINAC, 

000 

100 

200 

300 

400 

500 

600 

700 -800 ""' ............ 900 ~ 
'-

TOTAL 
..........._ 

CADA CELDA 

REPRESENTA 

CANTIDAD DE 

MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

PROPORCIONADO EN 

FIGURA 1.4.4. LAS DIFERENTES 

ÁREAS BASADOS EN 

LA CLASIFICACIÓN 

DEWEY. 
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1.4.5 FICHA DE CONSULTA EVACUADA. (Fig. 1.4.5., pág.89) 

Debido a que en la Hemeroteca no se cuenta con un instrumento de búsqueda como el 

catálogo en los libros, se elabora una ficha por cada consulta evacuada, lo cual permite registrar 

aquella información que por lo menos ha sido consultada una vez, a esta se le denomina ficha de 

consulta evacuada. De esta forma se pueden realizar las búsquedas con mayor rapidez y 

exactitud. La mayoría de campos son similares ª los· de la Papeleta de solicitud de Publicaciones 

Periódicas, teniendo como adicionales los campos: Tema, País, Págs., Año de Publicación, Autor 

del Artículo, Título del Artículo, Materia y Area. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

ISSN 

Tema: 

Título de la Revista: ____________________ _ 

Autor Institucional: 

País: _________ Vol.: ______ Epoca: _____ _ 

No. .. _________ Págs.: _________ Mes: ___ _ 

Año: _______________ Año de Publicación: ____ _ 

Autor del Artículo: 

Título del Artículo: 

Materia: ___________ Arca: 

FIGURA 1 .4.5. 
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Los campos que se utilizan en la ficha de consulta evacuada son los siguientes: 

Tema: 

Se utiliza para registrar el nombre del tema que con más frecuencia busca el usuario. 

País: 

Se usa para escribir el nombre del país de publicación del material. 

Págs.: 

Se utiliza para anotar el número de páginas en las cuales se encuentra el tema específico. 

Año de Publicadón: 

En este campo se registra el año en que fue publicado el material. 

Autor del Título: 

Nombre del autor del título que se registra en la ficha de consulta evacuada. 

Título del artículo: 

En· este campo se registra el título del artículo que escribió el autor. 

Mcteric: 

Este campo se utiliza para registrar el nombre de la materia en base a las listas de 

encabezamiento de materias del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación Superior 

(ICFES). 

Arec: 

Actualmente este campo no se utiliza. 
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1.4.6 PAPELETA DE SOLICITUD DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO. (Fig. 1.4.6., pág.91) 

Esta papeleta se utiliza para solicitar el Material Bibliográfico que se desea consultar. 

Posee dos caras con el mismo formato, que tiene campos que contribuyen a tener un control 

sobre los datos del usuario así como los datos del material que solicita. Este formato se utiliza en 

la mayoría de colecciones, a excepción de Hemerotecas. 

SIGNATIJRA 
TOPOGRAFIC.\ 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

BIBLIOTECA NACIONAL DE EL SALVADOR 
DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PUBLICO 

FECHA: ______________ _ 

AUTOR: __________________________ _ 

TITULO: 

LECTOR: 

LUGAR DE TRABAJO: ____________________ _ 

CENTRO DE ESTUDIO: ______________________ _ 

DOMICILIO: _________________________ _ 

FIGURA 1 .4.6. 

Los campos que se utilizan en la papeleta de solicitud de material bibliográfico son los 
siguientes: 
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Signatura Topográfica: 

En este campo se registra un código que sirve para ubicar el lugar donde· se encuentra el libro, de 

acuerdo al Sistema de Clasificación Decimal Dewey. 

Fecha: 

En el se registra la fecha de préstamo del material bibliográfico. 

Autor: 

Este campo sirve para, registrar el nombre de autor del material bibliográfico buscado. 

Titulo: 

En el se registra el titulo del libro, que se requiere buscar. 

Lector: 

Utilizado para registrar el nombre de la persona que hará uso del material bibliográfico. 

lugcr de Trebejo: 

Se registra el nombre del lugar de trabajo de los usuario (si lo hace). 

Centro de Estudio: 

El nombre de la institución educativa a que pertenece el usuario (si lo hace). 

Domicilio: 

En este campo se registra !a dirección o residencia del usuario. 
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La papeleta de Solicitud de Material Bibliográfico se proporciona en cada colección, 

algunas veces están disponibles sobre los catálogos públicos (ficheros); por lo general se 

entregan en los mostradores de cada colección. A continuación, el usuario se dirige al fichero y 

realiza la búsqueda por Autor, Título o Materia; si encuentra el material bibliográfico procede a 

llenar la papeleta de solicitud de material bibliográfico, posteriormente la lleva al bibliotecario para 

que pueda realizar la búsqueda y ubicación en estantería. Esta papeleta queda en manos del 

bibliotecario, los datos contenidos en este documento servirán posteriormente para elaborar el 

reporte estadístico. 



, 
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1.4.7 TARJETA DE AUTOR. (Fig. 1.4. 7.a, pág.94) 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

Esta tarjeta se encuentra alojada en una bolsa especial ubicada en la contratapa inferior 

del libro, la cual se utiliza para identificar al mismo. Al momento en que se proporciona el material 

que busca el usuario, se le exige que presente un documento de identificación vigente, a este se 

anexa la tarjeta de autor; la papeleta de solicitud de material bibliográfico, queda en la colección . 

Finalmente cuando el usuario termina de utilizar el material que se le proporcionó, se le devuelve 

su documento y la tarjeta de autor se coloca de nuevo en la bolsa que está ubicada en la 

contratapa inferior del libro. 

( 
------

Nº. N00493~ ~781.5..J 
e699 

Collier. Jamies Lincoln 

AUTOR 
Jazz la Canción Tema de los Estados 
Unidos 

TITULO DE LA OBRA 

PRESTADA FtRMA DEL LECTOR DEVUELTA 

BIBLIOTECA NAClONAL 

FIGURA 1 .4. 7.A 

----
' 

781.57 
e699 NO 

Collier. Jamies Lincoln 

Jazz la Canción Tema de 1 
Estados Unidos. 

SIGNATURA 

TOPOGRÁFICA 

NÚMERO DE 

INVENTARIO 

os 

FIGURA 1 .4. 7.S 

✓ ACTUALMENTE LOS CAMPOS: PRESTADA, FIRMA DEL LECTOR Y DEVUELTA NO SE UTILIZAN DEBIDO A 

QUE NO SE OFRECE EL SERVICIO DE PRÉsTAMO A DOMICILIO, ÚNICAMENTE INTERNO. 
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Los datos contenidos en las tarjetas de autor son los siguientes: 

Autor: 

Nombre del Autor del libro (el cual inicia con los apellidos y luego con los nombres). 

Título de la Obra: 

Se coloca el título del libro. 

Prestada: 

Fecha en que fue proporcionado el material bibliográfico. 

Firma del Lector: 

Firma legible del lector ó el nombre del mismo en caso que no pueda firmar ( en caso de ser 

préstamo interbibliotecario o a empleados). 

Devuelta:* 

Fecha en que fue devuelto el material bibliográfico que se proporcionó al usuario (en caso de ser 

préstamo interbibliotecario o a empleados). 

Número de lnventcrio:* 

Es el número con el cual se identifica al ejemplar. 

Signciura Topogréficc:* 

Es el código por el cual se identifica al libro y sus características. 

* ACTUALMENTE ESTOS CAMPOS NO SE UTILIZAN. 
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1.4.8 FICHAS BIBLIOGRÁFICAS DEL CATÁLOGO PÚBLICO. (Fig. 1.4.8., pág.96) 

Estas fichas forman parte de los catálogos públicos, los que se conocen comúnmente 

como ficheros. Normalmente estas no circulan debido a que únicamente se utilizan como 

herramienta para que el usuario busque el material que necesita. El usuario se puede auxiliar de 

los tres criterios de búsqueda: Por Autor, Título y Materia; en el caso de algunas colecciones no 

existen ficheros, por ejemplo, en colección de Referencia, debido a que al momento del traslado 

de local, este se extravió. Sin embargo se está trabajando en la elaboración del juego de fichas 

de las nuevas adquisiciones. 

REF 
703 
A228d 

dmi94.-

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

REF 
703 
A228d 

Adeline. Jules. 1845-1909 ARQUITECTURA DOMESTICA-HISTORIA 
Diccionario de Términos técnicos 

en bellas artes / J. Adeline y José Ramón 
Mélida. - México : Ediciones 

Historia ilustrada de la casai 

Fuente Cultural. 1943. 
dirigida por Ettore Camesasca. -
la. De. - Barcelona.España : 

527 p. : il.: 21 -,m. Noger. 1971. 
427 p. : il.. láms. (algunas col.).; 31 cm. 

l. Arte-Diccionarios. l. Título. 
ms1 mCJ 94. -

o 
FIGURA 1 .4.8.A 

FICHA POR AUTOR 
_/ 

REF Atlas de Técnicas en Ciru~ 
617.91 
MI 79 Madden, John L. 

Atlas de técnicas en cirugía / John 
L. :S.1adden: tr. Homero Vela. José Rafael 
Blengio; il. De Alfred y Robert Wabnitz. .. 
[ d al.) . - 2a. De. - México : Nueva Editorial 
lnteramericana. 1967. 

=i. 1058 p.: il.: 30 cm. 
Traducción de: Atlas ofT <!dmics in Surgery. 
ISBN 968-25-0368-X 

mstmCJ94.- o 
FIGURA 1 .4.8.c 

FICHA POR TITULO 

o 
FIGURA 1 .4.8.B 

FICHA POR MATERIA 
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En la página anterior, se muestran las fichas que serán utilizadas en la colección 

Referencia. Actualmente el formato es el mismo para las fichas utilizadas en la mayoría de 

colecciones, estas se diferencian por la clave de ubicación, que se encuentra en la esquina 

superior izquierda, para el caso de la Colección Referencia es REF, para Hemerotecas es HS. 

En las fichas existe la descripción en campos o áreas fijas, áreas que a su vez, pueden 

constar de varios elementos, los cuales pueden repetirse o contener varias menciones. Tanto las 

distintas áreas como los distintos elementos posibles son fijos en su número y en el orden de 

citación. 

1../.8.1 Las áreas y elementos de la descripción bibliográfica son6 : 

1 . ./.8. 1.1 Área de título y de mención de responsabilidad . 

. 1 Título propiamente dicho . 

. 2 Designación general de la clase de material. 

.3 Título paralelo . 

.4 Subtítulo y/o información complementaria sobre el título . 

. 5 Mención de responsabilidad. 

1.-1.8.1.2 .Á.rea de edición • 

. 1 Mención de edición . 

. 2 Mención de edic:ón paralela . 

. 3 Menc:ones de responsabiiidad relativas a la edición . 

.4 Mención de edición adicional. 

.5 Menciones de responsabilidad relativas a una mención de adición adic:cnal. 

6 Carrión Gútiez. "Manual de Bibliotecas". Págs. 13 9-1-1-3. 



________________ EsTUDIO DE 1..05 CANAL.ES Y FL.U.JO DE L.A INFORMACIÓN. 98 

1.4.8.1.3 Área de la designación específica de la clase de material ( o tipo de publicación). 

Esta área, utilizable prácticamente sólo en la descripción de música impresa, para los 

distintos formatos musicales de una misma obra, de publicaciones seriadas, para la numeración 

de las mismas, y en la de material cartográfico, para detalles matemáticos, rompe la rigidez del 

esquema , ya que, además de no ser utilizada de ordinario, los datos contenidos en ella pueden 

ser transcritos en otras áreas. 

1.4.8. J . ..¡ Área de publicación y/o de distribución . 

. 1 Lugar de edición, distribución, etc . 

. 2 Nombre del editor, del distribuidor, etc . 

. 3 Mención de la función de editor, distribuidor, etc . 

.4 Fecha de publicación, distribución, etc . 

. 5 Lugar de fabricación . 

. 6 Nombre del fabricante . 

. 7 Fecha de fabricación. 

l. -l. 8.1. 5 Área de desc:ripdón fisica . 

. 1 Designación del tipo específico de material y extensión . 

. 2 Otros detalles físicos . 

. 3 Dimensiones . 

.4 Menc:ón del material anejo. 
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1.4. 8. 1. 6 Área de serie . 

. 1 Título de la serie . 

. 2 Título paralelo de la serie . 

. 3 Subtítulo de la serie y/o información complementaria sobre el título de la serie . 

.4 Menciones de responsabilidad relativas a la serie . 

. 5 Número Internacional Normalizado de Publicación Seriada (ISBN) . 

. 6 Número de serie . 

. 7 Número y/o título de la subserie . 

. 8 Título paralelo de la subserie . 

. 9 Subtítulo de la subserie y/o información complementaria sobre el título de la subserie . 

. 1 O Menciones de responsabilidad relativas a !a subserie . 

. 11 ISSN de la subserie . 

. 12 Número de subserie. 

l. -l. 8. J. 7 Área de notas. 

En cuanto a su orden, pueden dividirse en dos grupos: 

.1 Notas relativas a un área determinada . 

. 2 Notas no relacionadas con un área determinada. 

Las primera siguen el orden de las áreas. Las segundas, el de la dirección y muchas de 

ellas se alejan ya considerablemente de la descripción formal, ya que pueden haber notas no 

sólo referentes al contenido, sino también referentes a un ejemplar concreto. 
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1.4.8.1.8 Área del número normalizado ( o equivalente) y de las condiciones de adquisición . 

. 1 Número normalizado (ISBN, ISSN, etc.) . 

. 2 Título clave . 

. 3 Condiciones de adquisición y/o precio . 

.4 Otros ISBN, ISSN, etc. 

l . .f. 8. 2 Recursos gráficos. 

Estos son signos de puntuación que se utilizan en las fichas para identificar ciertas áreas 

relacionadas con la información contenida en la misma. Los signos utilizados son los siguientes: 

.- indica separación de áreas; 

= indica repetición del mismo elemento o mención bajo distinta forma; 

[] · indica información tomada fuera de la fuente principal, designación general de la clase de 

material o mención de función del editor, distribuidor, etc. Su uso más frecuente es con el 

primer valor. Se usa también para interpolaciones lógicamente necesarias; 

indica supresión de partes de elementos; 

/ indica responsabilidad en relación con el elemento precedente; 

indica elemento lógicamente (por ejemplo, en cuanto al sentido) complementario del 

anterior; 

indica repetición de la misma ciase de elemento (indica además número de serie y subserie, y 

las dimensiones en la descripción fisica). 
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indica mención de edición adicional o fecha o ISSN o tiene su valor habitual en una 

numeración; 

indica el número y/o el título de la subserie (en los demás casos tiene prácticamente su valor 

habitual). 
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1.4.9 REPORTE MENSUAL SERVICIO AL PUBLICO. (Fig. 1.4.9., pág. 104) 

En este formato, se registran los servicios que se han prestado durante el mes. 

Anteriormente se utilizaba un formato auxiliar, en el cual se registraban los servicios prestados 

durante el día, mensualmente se trasladaban los datos del control diario hacia el reporte mensual 

de servicio al público; este trabajo consumía mucho tiempo. Por otra parte, el reporte mensual se 

entrega elaborado a la Jefatura del Departamento de Servicio al Público. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS; 1 POR CADA COLECCIÓN. 

Los campos con que cuenta el formato de documento son los siguientes: 

Sección: 

Se registra el nombre de la colección en donde se hace el reporte. 

Responsables: 

Personas responsables en la elaboración del reporte. 

Mes: 

El mes al cual pertenece el reporte. 

Díc: 

El día del mes, representado por números desde el día 1 hasta el día 31 del mismo, ubicados en 

orden ascendentes y en forma vertical. 

Servido Prestado por C~csiflcadón: 

En esta área, se hace uso del Sistema de clasifica;;ión Decimal Dewey, en el cual cada columna 

representa un área del conocimiento humano. En cada columna se ubica números con tres cifras 

cada uno, que van del 000 al 900; que son las 1 O categorías generales del Sistema de 

Clasificación Decimal Dewey. 
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Total: 

Al final de cada fila se encuentra una columna en la cual se totaliza el número de servicios 

prestados por día. Sumados todos estos totales en forma vertical y horizontalmente, se obtiene la 

sumatoria total de servicios prestados en un mes. 

Servicio prestado por Sala: 

En estos campos se registra el número de servicios prestados en base al área a la que pertenece 

la información que se proporcionó al usuario (en las colecciones que se utiliza: Braille, 

Referencia, Hemeroteca y Tesaría). 

Usuarios Atendidos: 

En esta área se registra el número de usuarios atendidos por sexo (masculino y 

femenino), por día y se totaliza por mes. Esta área del formato actualmente no se utiliza debido a 

que se dispuso, que el control estadístico de usuarios por sexo y edad se llevaría a cabo en la 

recepción de usuarios de la Biblioteca Nacional. 

Este formato de reporte, es entregado por la Jefatura del Departamento de Servicio al 

Público a las colecciones para que sean procesadas toda las papeletas de solicitud de material 

biblicgráfico acumuladas diariamente, el bibliotecario llena el formato de reporte mensual de 

servido ai público y, ;cstericrmente, !a !!eva a !a Jefatura del Departamento de Sertic:o al 

Público, toda esta información se utiliza para elaborar la consolidación del mes correspondiente. 
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FIGURA 1 , 4, 9, REPORTE MENSUAL SERVIC:O AL PÚBLICO 
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1.4.10 REPORTE MENSUAL CONSOLIDADO. (Fig. 1.4.10., pág. 107) 

El formato de reporte mensual consolidado, contiene información condensada sobre la 

circulación del material bibliográfico dentro de la Biblioteca Nacional, así también la información 

de las consultas, no consultas y usuarios atendidos: por sexo y edad. Este informe es elaborado 

en la Jefatura del Departamento de Servicio al Público. Luego es enviado a la Unidad de 

Planificación. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: 1 

Los campos que utiliza dicho reporte son los siguientes: 

Mes y año: 

Se anota el mes y año en que se llevó a cabo el movimiento plasmado en el reporte. 

Responscble: 

Nombre de la persona que elaboró dicho reporte. 

Depcrtcmento o Sección: 

Nombre del Departamento o Sección a la que se entrega el reporte. 

Feche de Entrego: 

Día, mes y Año en que se entregó el informe. 

Servido por Clcsificcdón: 

✓ Libros: están anotadas las diferentes categorías generales del Sistema de clasificación 

Dewey. 

✓ Total: se anota la cantidad de libros proporcionados para cada clasificación. 
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Servicio por área: 

En esta sección están clasificadas las diferentes colecciones: Tesario, Referencia, Hemeroteca, 

Braille y Bibliotecas Públicas (el área de Bibliotecas Públicas no es utilizada por el departamento 

de servicio al público). En la columna correspondiente a cada colección, se encuentran los 

diferentes tipos de material que se halla en cada una de ellas; a continuación de cada columna 

existe otra, donde se anotan los totales de material proporcionado en cada colección, que como 

ya se mencionó, están ordenados por los diferentes tipos de bibliografía que existe en cada 

colección. 

Servicio por Clasificación: 

A diferencia de la sección de servicio por clasificación que se describió, esta sección contiene la 

información de todos los servicios que se prestaron en un mes en las diferentes colecciones. 

Usuarios atendidos: 

En esta sección se describe la cantidad de usuarios atendidos en un mes, estos clasificados por 

edad y sexo. Asimismo se colocan totales parciales así como también totales globales. 

Observaciones: 

Finalmente en esta sección se colocan: el total de usuarios atendidos así como las no consultas. 
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1.4.11 PROGRAMACIÓN DE TRABAJO. (Fig. 1.4.11., pág. 110) 

Los lineamientos de Trabajo son enviados en forma global a la Unidad de Planificación, y 

esta diseña las líneas en base a los objetivos y prioridades institucionales; luego son enviados a 

la Jefatura del Departamento de Servicio al Público, la cual se encarga de definir las actividades 

a programar, para luego darlas a conocer a las colecciones. Esta programación se hace 

mensualmente, al inicio del período, para que el final de éste se compare con la Evaluación 

Mensual de Trabajo. 

NÚMERO DE COPIAS RECIBIDAS POR DEPENDENCIA: 1 . 

Consta de los siguientes campos: 

Unidcd, Depto. o Sección: 

En este campo se coloca el nombre correspondiente a !a Sección, Departamento , Unidad a la 

que se le asigna las actividades. 

Numero de Pagina: 

Se escribe al número correspondiente a la página utilizada. 

Adjvadcdes: 

En este campo se escriben todas las actividades a desarrollar durante el mes. 

Meta Mensual: 

Se utiliza para escribir las metas mensuales a alcanzar de 1as actividades programadas. 

Acdones e Reofüzcr en ei Mes: 

Las actividades que se realizarán con el objetivo de alcanzar las metas establecidas. 
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Semanas: 

Donde se específica la duración de cada actividad. 

Recursos a Utilizar: 

Como su nombre lo indica, se utiliza para describir los recursos importantes a utilizar para poder 

llevar a cabo las metas en un tiempo establecido. 

Responsables: 

Su utilidad es colocar el nombre del responsable de realizar una o varias actividades 

programadas. 
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1.4.12 EVALUACIÓN MENSUAL DE TRABAJO. (Fig. 1.4.12., pág. 113) 

Se utiliza para registrar las actividades que se llevaron a cabo, estas en base a la 

programación de trabajo propuesta; así también las que no se lograron y el porque de ello, 

también las que se lograron en forma parcial durante el mes. Este formato es utilizado por todas 

las dependencias que componen la Dirección de Bibliotecas y Archivo. Las áreas de atención al 

público, entregan mensualmente una copia de este formato a la Jefatura del Departamento de 

Servicio al Público donde se contempla detalladamente las actividades que se lograron llevar a 

cabo por cada colección, todo esto siguiendo la programación de trabajo que se entregó al inicio 

del período mensual. 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: 1 POR CADA COL.ECCIÓN Y DEPENDENCIA. 

Los campos que Jo componen son: 

Pág. No.: 

Se utiliza para registrar el número a que corresponde la evaluación. 

Unidcd, Depcricmento, Sección: 

En este campo se escribe el nombre de la Unidad , Departamento , Sección dependiendo del 

lugar en donde se realica. 

Mes: 

El mes en que se realiza dicha evaluac:ón. 

Acc!ones o Adivsdcdes ?rogrcmcdcs: 

En este campe se registran todas !as actividades que se han programado, para realizarlas 

durante el mes, siguiendo el plan anual del Departamento o de la Dirección. 
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Logros Alcanzados: 

Este se utiliza para describir lo realizado y cuanto se hizo durante el mes, respecto a las 

actividades que se tenían programadas y las no programadas para la Unidad, Departamento o 

Sección. 

Justificación y /o Limitaciones: 

En el se registra las justificaciones del porque no se alcanzaron, las metas establecidas. También 

se describen las limitaciones que se tuvieron en el caso de que no se alcancen las metas. 

Observaciones y Sugerencias: 

Este campo le sirve al bibliotecario para dar su opinión con respecto a las actividades, recursos ó 

procsdimientos y sugerir lo que el crea conveniente. 
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1.4.13 REGISTRO MENSUAL DE CONSULTAS Y USUARIOS. (Fig. 1.4.13., pág. 116) 

Este formato contiene información sobre el movimiento de usuarios dentro de la Biblioteca 

Nacional durante un mes, el encargado de llevar el control de usuarios traslada los datos de las 

boletas de control de entradas de usuarios a una hoja cualquiera, posteriormente esta hoja se 

entrega al final del período mensual, a la jefatura del Departamento de Servicio al Público. Este 

departamento elabora el Registro Mensual de Consultas y Usuarios, el cual es entregado junto 

con el Reporte Mensual Consolidado a la Unidad de Planificación. 

Los campos que contiene este formato son los siguientes: 

Sección: 

Nombre de la sección donde se elaboró el reporte. 

Responsable: 

Nombre de la persona encargada de elaborar el informe. 

Mes: 

Se anota el nombre dei mes al cual pertenece el informe. 

Díc: 

NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: 1 

En esta columna formada, por 31 filas en las que están anotados el número de día. 

7otci Consuttcs: 

Se específica ai número de consultas se han hecho por parte de los usuarios. 
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Usuarios atendidos: 

En esta área del reporte se detalla la cantidad de usuarios atendidos clasificados en dos formas: 

por sexo, intervalos de edad. Estos intervalos de edad son: hasta 12 años, 13 hasta 18 años, 19 

años o más. 

Total: 

Esta columna está ubicada a continuación del área de usuarios atendidos, se coloca el total de 

usuarios atendidos en cada día, que están clasificados por edad y sexo. 

Usuarios no atendidos: 

Se registra el número de usuarios, que de una u otra forma, no encontraron el material 

bibliográfico que buscan (Consulta no satisfecha) o bien solamente ingresaron para hacer uso de 

los recursos de la Biblioteca. 

Observaciones: 

Este campo está destinado para colocar cualquier tipo de observaciones. 
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO 
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FIGURA 1 .4. 1.3. REGISTRO MENSUAL DE CONSULTAS Y USUARIOS 
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1.4. 1 ./ FICHA PARA INVESTIGADOR NACIONAL E INTERNACIONAL. 

(Fig. 1.4.14., pág.120) 

Esta ficha sirve para llevar un registro de los investigadores que consultan el material 

bibliográfico, exclusivamente en Sala Salvadoreña, ya que se considera como un servicio 

especial que está a disposición solo para investigadores. La ficha es utilizada durante el tiempo 

que el investigador hace consultas de determinada bibliografía correspondiente a su 

investigación, una vez que el investigador cambia de tema tiene que llenar de nuevo el área de 

Investigación a Realizar de la ficha. Adjunto a la ficha se encuentra un Cuadro Estadístico de 

Bibliografía Consultada por tema. 

La Ficha Para Investigadores Nacionales -ª Internacionales es únicamente para uso 

interno de la Sala salvadoreña, tan solo el número de registro de la misma y e/ nombre del 

investigador es reportado a la Jefatura del Departamento de Apoyo Bibliotecológico. 

······ .. ················· ............................................................................ ► 
NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

. El Cuadro Estadístico de Bibliografía Consultada es enviado a la Jefatura del Departamento de 

Servicio al Público ( Fig. 1.4.14.b, Pág.121) . 

............................................................................................. ....... ¡:,. NÚMERO DE COPIAS ENVIADAS: NINGUNA 

Una por cada investigador (En algunos casos es necesario tener más de una hoja de 

C-.iac:rc -=:s,acistic:: ,::e 3ib1icgrafia C.Jnsultada pcr investigador1. 

Los campos con que cuenta la Ficha para Investigadores Nacionales e Jnternac:onales son 

les siguientes: 

F-echc: 

Se escribe ia fecha correspondiente a la inscripción del usuario Investigador. 
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Expediente No.: 

Utilizado para registrar el número de expediente asignado al investigador. 

Nombre Completo: 

En el se registra el nombre del Investigador. 

Lugcr y Fecha de Nacimiento: 

Se utiliza para escribir el lugar y la fecha de nacimiento del Investigador. 

Edad: 

Se registra la edad del Investigador. 

Sexo: 

Se registra el sexo del Investigador. 

Ncdonclidad: 

Se registra la nacionalidad a la que pertenece el investigador. 

Profesión: 

Utilizada para registrar el nombre de la profesión del Investigador. 

No. de Cédula ó Pasaporte : 

Si el investigador es extranjero se registra ei número de pasaporte de lo contrario el número de 

cédula es suficiente. 

Residendc Actual ;en E! Scivodor: 

Se escribe la dirección donde reside el Investigador en el país. 

Tei.: 

El número telefónico del Investigador. 

Domicmo en el E.xtrcnjero: 

Si es extranjero se escribe el domicilio. 
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Referido Por: 

Se escribe el nombre de la persona u institución por la que fue referido el Investigador. 

Institución a la Cual Pertenece: 

Utilizado para registrar el nombre de la institución a la que el Investigador pertenece. 

Tema: 

En este campo se registra el nombre del tema de investigación . 

Objetivos: 

Se escriben los objetivos que tiene el investigador al estudiar el tema en cuestión. 

Investigación desde: 

Se escribe la fecha en que se comenzará la investigación. 

Hasta: 

Se escribe la fecha en la cual el investigador terminará el estudio. 

Los campos pertenecientes al Cuadro Estadístico de Bibliografía Consultada se mencionan 

a continuación: 

Fecha: 

Se escribe la fecha en que se solicitó el material bibliográfico. 

Clasificcdón: 

Se registra el código de clasificac:ón que corresponde al material solicitado. 

Bibiiogrcfíc: 

Se registra el nombre de !a bibliografía consultada (Autor, Título, Edic:ón y Año). 

Observcdones: 

Se utiliza para peder hacer observac:cnes del estado dei libro u otras ccrraspondiente a material 

bibliográfico solicitado. 
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BIBLIOTECA NACIONAL 
SALA SALVADOREÑA 

FICHA PARA INVESTIGADOR NACIONAL E INTERNACIONAL 
PERFIL DE USUARIO 

FECHA: DIA: ___ _ MES: ---- AÑO: -----
EXPEDIENTE No.: 

DATOS GENERALES 

NOtvlBRE COMPLETO: ______________ _ 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: 

EDAD: ___________ SE:XO: >1l __ F 

NACIONALIDAD: 

PROFESION: _________________ _ 

No. DE CEDULAO PASAPORTE: __________ _ 

RESIDENCIA ACTUAL EN EL SALVADOR: 

TEL.:---
DOt,,lICILIO EN EL E:\.'TRANJERO: 

REFERIDO POR: 

INSTITlJCION A LA CUAL PERTENECE: 

INVESTIGACION A REALIZAR 

TE~-..L\: ___________________ _ 

OBJETIVOS: 

l)I\'ESTIGACION DESDE: HASTA.: ------ ------

FIGURA 1 .4. 1 4.A FICHA PARA INVESTIGADOR NAClONAL C: INTERNACIONAL 
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i 

FECHA 

1 

CUADRO EST ADISTICO DE BIBLIOGRAFIA 
CONSULTADA SALA SALVADOREÑA 

CLASIFICACION BIBLIOGRAFIA OBSERVACIONES 

1 

¡ 1 

FIGURA 1 . 4. 1 4. 8 CUADRO ESTADÍSTICO DE 81BL:OGRAFÍA CONSULTADA 
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1.5 Presentación del Sistema Actual. (Fíg. 1.5.1., pág. 127; Fig.1.5.2.,pág; 128) 

1.5.1 Procesos Formales: 

1.5.1. 1 Atención al Público. 

Actualmente los procesos vigentes en atención al público se llevan en forma manual, éste 

comienza en el momento que ingresa el usuario a las instalaciones de la Biblioteca Nacional 

(BINAC), hasta que sale de ellas. La primera etapa de procesos se efectúa, cuando en la 

recepción de usuarios se entrega al usuario una Boleta de Control de Entrada de Usuario 

(Fig.1.4. 1.,pág. 82), que se utiliza para el control estadístico y seguridad del material bibliográfico 

que el usuario consulta, en esta boleta se marca con un sello con la letra "E", esto en el momento 

que el bibliotecario entrega el material bibliográfico, y con la letra "O" cuando el usuario devuelve 

el material bibliográfico. La boleta se solicita cuando el usuario se dispone a salir del edificio y se 

verifica que tenga o no sus respectivos sellos, además en la mencionada boleta, se lleva el 

control de la edad y sexo, que serán posteriormente utilizados en los reportes estadísticos. 

La segunda etapa dei prccaso se ~iec!úa cuando el usuario realiza la consuita en el 

fichero por autor, título o materia; en caso de que el usuario no pueda hacer esta consulta en el 

fichero lo haca directamente con el bibliotecario. en cualquiera de !os casos, el usuario llena una 

Papeleta de Solicitud de Material Bibliográfico (Fig. 1.4.2., pág. 84; Fig. 1.4.6., pág. 91) que para 

ese efecto se tiene, la cual consta de los campos necesarios, dependiendo la colección en que 

se utiliza ei formato. 
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Una tercera etapa de procesos se da cuando el bibliotecario busca en estantería el 

material solicitado; si lo encuentra, lo entrega previa presentación de una identificación personal 

vigente (el cual puede ser: Carnet de Minoridad, Cédula de Identidad Personal, Licencia de 

Conducir, Carnet Electoral o Pasaporte), la papeleta de solicitud de material bibliográfico 

respectivamente llena y la boleta de control de entrada de usuario (Fig. 1.4.1.,Pág. 82). 

Posteriormente que el usuario regresa el material solicitado, el bibliotecario le devuelve su 

documento de identificación personal, la boleta de control de entrada de usuarios 

respectivamente sellada. Luego, la mencionada boleta es entregada al encargado de la recepción 

de usuarios; quién verifica si contiene ambos sellos, si no los tiene ó falta uno de los dos sellos. 

Este procedimiento le permitirá detectar si el material fué devuelto. 

J.5J2 Controles Estadísticos. 

Se lleva un control estadístico de consultas por usuario, elaborada en cada colección7 , 

para esto se cuenta con un formato de reporte estadístico (Fig. 1.4.9.,Pág.104) que se elabora 

cada mes, utilizando los datos que contienen las papeletas de solicitud de servicio, este reporte 

es elaborado por el bibliotecario encargado de !a colección, el cual envían a la Jefatura del 

Departamento de Servic:o ai Púbiico en :a que se consolidan todos los datos que llegan de :as 

diferentes colecciones así como de la recepción de usuariosª , para posteriormente enviarlos a !a 

Unidad de Planificación, donde se elaboran informes generales y los envían a la Dirección, en 

dende serán utilizados para !a toma de dec:siones, estas relacionadas a la compra de material 

bibliográfico, mobiliario, ampliar instaiac:ones, etc. 

7 Se le llama Colección a un determinado tipo de material bibliográfico. así también al lugar donde el bibliotecario 
atiende al usuario. 

8 Recepción de usuarios. está ubic~da en la entrada principal. se lleva el control de entrada y salida de usuarios. 
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Asimismo, se envían informes como insumo para la memoria anual de CONCUL TURA, 

así también, a la Dirección General de Estadística y Censos. También en la recepción de 

usuarios se lleva un control estadístico , sobre la edad y sexo, para llevar a cabo dicho control, se 

extraen los datos de las Boletas de Control de Entrada de Usuarios. Cada día es elaborado un 

reporte por parte de la persona encargada de la recepción de usuarios, que son enviados a la 

Jefatura del Departamento de Servicio al Público, en donde se hace la consolidación mensual de 

los datos que se recabaron en las diferentes colecciones. 

1.5.1.3 Reuniones. 

Se realizan reuniones con diferentes objetivos, para tal efecto se convoca al personal que 

estará presente, por medio de memorándums. 

1.5.1.-1 Rotación de Personal. 

En estos casos, también se haca del conocimiento de la persona por medio de notificación 

de la rotación de su puesto. Esta se lleva a cabo semestralmente de acuerdo con la Norma 

Técnica de Control Interno Nº120-05, de la Corte de Cuentas de la República; esta norma dice lo 

siguiente: 

"Cada eniidad pública 9stab1acará en terma sistemática fa rotacf ón de íos empleacos 

vinculados con la administración, custcdia y registro de sus bienes y recursos. Los empleados 

rotados para que puedan c:esempeñarse con eficiencia en los nuevos cargos deberán estar 

adecuadamente capacitados. La rotación se efectuará entre el personal con tareas o funciones 

afines. La rotación del personal posíbiíita fa utilizacién efectiva de varios servidores en un mismo 

puesto y evita su acomodamiento y desgano". Esta rotación se lleva a cabo principalmente en el 

área de servicio al público. 
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1.5.1.5 Informes en la Unidad de Planificación. 

Estos informes se elaboran en las dos grandes actividades que se llevan a cabo en la 

Unidad : Seguimiento y Control. 

1.5.1.5.1 Seguimiento: 

El cual se da en la Programación y Evaluación de Actividades, que pretende alcanzar las 

metas y cumplir con la misión institucional en base a los lineamientos dictaminados por 

CONCUL TURA. Por otra parte, se realiza el seguimiento y evaluación de los proyectos internos 

de la Dirección de Bibliotecas y Archivo con fondos de cooperación internacional y los financiados 

por el Gobierno de El Salvador, que por lo general están orientados al área técnica. También se 

da seguimiento y asesoría a todas las Unidades con respecto a la organización de procesos y 

procedimientos. 

1.5.1.5.2 Control: 

En la Unidad de Planificación de la Dirección de Bibliotecas y Archivo, se lleva el control 

estadístico de los servicios prestados, de entrada de usuarios, de adquisición de bibliografía y 

eventos íaaliz:accs. 
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1.5.2 Procesos Informales: 

Los procesos informales se dan en la comunicación que existe entre las diferentes 

colecciones y algunas Unidades, Departamentos, Secciones, etc. Esta comunicación se da en los 

siguientes casos: 

✓ Cuando por algún motivo el bibliotecario encargado de la colección no este presente y 

sea necesario que el bibliotecario de otra colección cubra ese puesto. 

✓ Cuando alguna unidad, departamento o sección requiere información directamente de 

alguna colección. 

✓ Al momento en que alguna colección comunica a la Sección de Encuadernación. 

Bibliotecológico, del material bibliográfico que se necesita restaurar con urgencia. 

✓ Cuando se realiza inventario en las colecciones. 

✓ Cuando se re-organiza la colección. 

1.5. 3 Orgcnizcdón: 

A continuación se presenta una descripción esquematizada de la forma en que está 

estructurado el sistema organizativo actual, en el cual se desenvuelven /os procesos de atención 

al público, así también /as áreas que, de una u otra forma se interrelacionan con el servicio al 

público; por otra parte, se describe el esquema 'del sistema funcional actual, en el cual se 

expone /as diferentes funcjones que se desempeñan en las distintas áreas de dicho servicio: 
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FIGURA 1 .5. 1. SISTEMA ORGANIZATIVO ACTUAL (SERVICIO AL PÚBLICO). ---l 
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1.6 Crítica de lo Existente. 

Para tal efecto se consideran los siguientes aspectos: 

✓ Formatos 

✓ Personal 

✓ Procesos 

✓ Seguridad 

✓ Catálogos Públicos (Ficheros) 

✓ Controles Estadísticos 

✓ Mobiliario y Equipo 

l. 6.1 Formatos. 

Se utilizan para el control de usuarios y servicios prestados; actualmente estos controles 

sen manuales. Existen formatos que son utilizados por los usuarios, así como por los 

bibiictec3rios, asimismo existen ios que sen únicamente utilizac:cs :Jcr :os bibliotecarios J pcr el 

personal administrativo de !a Dirección de Bibliotecas y Archivo. En todos estos formatos existen 

algunas desventajas que se verán a continuación: 
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1.6.1.1 Formatos utilizados por: Usuario-Bibliotecario. 

PAPELETAS DE SOLICITUD DE MAT. BIBLIOG., DE PUB. 

PERIÓDICAS; BOLETA DE CONTROL DE ENTRADA DE 

USUARIOS; FICHA EVACUADA, ETC. 

: ......... ········(Págs. 82,84,89,91,94, 120) 

X Se pueden extraviar con facilidad debido a su tamaño. 

X Fácilmente se deterioran, puesto que son de papel. 

X Los nombres de algunos campos, aunque para los bibliotecarios le son familiares, 

para el usuario le son motivo de confusión al momento de llenar dichos formatos. 

X Se invierte mucho tiempo y trabajo al trasladar los datos de las papeletas de solicitud 

de material bibliográfico a los formatos de reporte de control estadístico. 

J. 6.1.1.1 Estimación de Costos de Formatos utilizados por el Bibliotecario y/ o el 

Usuario. 

El elaborar este tipo de formatos tiene un costo9 , actualmente la Biblioteca Nacional 

solicita elaborar paquetes para el uso anual, es decir, son provisiones para el consumo en un 

año. Actualmente dicha Institución no paga el costo de la fabricación de los formatos en mención, 

puesto que se encarga la elaboración a la Dirección de Publicaciones e Impresos de 

CONCUL TURA que es una dependencia del Ministerio de Educación, como también lo es la 

Biblioteca. Sin embargo, es necasario plasmar un estimado de lo que en la realidad cuesta. Los 

costos que a continuación se detallarán (Tabla 1.6.1.,pág.131), es un reflejo de lo que 

anteriormente la Biblioteca Nacional invertía en estos 'formatos. 

9 Fuente: Sección de Finanzas de la Unidad de Administración. Dirección de Bibliotecas y Archivo. 



_____________________________ CRÍTICA DE LO ExlSTENTE 131 

Tabla de costos para la impresión de formatos 1º utilizados por la BINAC. 

NOMBRE DEL FORMATO PRECIO UNITARIO 
,/(<, 

CANTIDAD TOTAL POR TIPO DE FORMATO 

Papeleta de Solicitud de mat. bib. ¡t 0.05 36,000 ¡t 1,800.00 

Papeleta de Solicitud de 
0.05 18,000 900.00 

Publicaciones Periódicas 

Boleta de Control de entrada de 

Usuarios 0.05 36,000 1,800.00 

Tarjeta de Autor 0.085 5,000 425.00 

Bolsa p/ Tarjeta de Autor 0.18 8,000 1,440.00 

Ficha Evacuada 0.05 10,000 500.00 

Cartón para Fichas 0.085 5,000 425.00 

TOTAL 118,000 <I: 7,290.00 

TABLA 1 .6. 1. (Ver también Anexo 3) 

Lo anterior significa que, anualmente la Biblioteca Nacional invertía aproximadamente 

t 7,290.00 en imprimir diferentes tipos de formatos, en su totalidad 118,000 ejemplares. ,t....lgunos 

ejemplares poseen el mismo formato en ambos lados, esto permite que estos sean utilizados 

para dos usuarios diferentes, o bien para el mismo; cuando ambas caras ya han sido utilizadas. 

se desechan. 

10 Nombres de los formatos proporcionados por: Departamento de Servicio al Público. 

,,, Precios no actuales. 
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1.6.1.2 Formatos utilizados por: bibliotecarios-personal administrativo. 

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES, 

REPORTES: MENSUAL DE SERVICIO AL PÚBLICO, 

MENSUAL CONSOLIDADO, REGISTRO MENSUAL 

CONSOLIDADO, MEMORÁNDUM. 

:··········(Págs. 104,107,110,113,116) 

X Actualmente en algunos formatos no se utilizan ciertos campos. 

X Existe la posibilidad de que alguno de los reportes estadísticos se extravíe y por 

consecuencia pérdida de información, así como también el reporte estadístico global no 

refleje la realidad en cuanto a la atención al público. 

El aspecto positivo de estos formatos es, que la mayoría contienen los campos en los cuales se 

coloca la información necesaria para hacer posible un confiable y eficiente control. 

X La Jefatura del Departamento al Servicio al Público 11 entrega a las diferentes 

colecciones las programaciones de actividades a realizar en un mes. Además se les 

hace entrega de un formato de evaluación de actividades, el cual, deberán entregar 

lleno al final del período mensual; en dicho informe deben estar plasmadas las 

actividades que se lograron ejecutar, así como la justificac:ón de !as mismas. 

11 El departamento de Servicio al Público también recibe el nombre de Departamento de Circulación. 
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En la mayoría de los casos, la entrega de programación de actividades se hace de forma 

verbal, esta situación tiene las siguientes desventajas: 

✓ Existe el riesgo de distorsionar el contenido de tales programaciones. 

✓ Aunque los bibliotecarios anotan dicha programación de actividades, se pierde 

la formalidad en tal procedimiento. 

✓ Existe resistencia al cambio, es decir, en algunos casos no se aceptan otras 

funciones que debe desempeñar en su cargo. 

X Por otra parte, se utiliza memorándums para los siguientes objetivos: 

✓ Comunicar disposiciones de cualquier índole, tomadas por Instancias Superiores. 

✓ Para formular peticiones de cualquier naturaleza, por parte del personal, al director de la 

Institución ó al personal de niveles administrativos. 
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1.6.2 Personal. 

Es necesario considerar dos aspectos relacionados con el personal: 

Rotación Capacitación 

1.6.2.1 Rotación. 

Esta se lleva a cabo cada semestre, este procedimiento tiene la siguientes ventajas: 

X Se permite al personal ampliar y compartir conocimientos relacionados con las tareas 

de atención al público. Este proceso permite, en los casos de ausencia (por cualquier 

motivo) de bibliotecarios en una colección, ser cubiertos por otros. 

X Se evita que el personal disminuya su rendimiento, debido a trabajos altamente 

repetitivos durante períodos largos de tiempo. 

l. 6. 2. 2 Capacitación. 

X La capacitación se da con recursos internos a través de los diferentes Departamentos, 

de acuerdo a las necesidades institucionales de la Biblioteca. También se capacita al 

personal en otras instituciones dependiendo de los recursos financieros con los que se 

cuenta. 

X Dentro del contenido de las capacitac:ones, se encuentra el uso de aplicaciones 

comerciales y las orientadas a Internet, asimismo, aplicaciones orientadas al manejo 

de redes. También está incluida la enseñanza dei manejo del Sistema orientado a 

Bibliotecas: Micro/sis®12 , así cerno de cuaiquier otro tipo de capacitac:ón, tales como: 

Ordenamiento de !as Colecciones, Manejo de Estadísticas, etc. 

;: Microlsis: Sistema orientado al manejo de Información Bibliográfica para Bibliotecas. 
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l. 6. 3 Procesos. 

X Actualmente los procesos de atención al público en las diferentes colecciones varían de 

unas a otras, en el sentido de que por la naturaleza de cada una, la secuencia en sus 

procesos no es la misma, esto produce cierta confusión y como consecuencia pérdida 

de tiempo. 

X El proceso de búsqueda por catálogo público (fichero) provoca apatía en ciertas 

personas con respecto al uso del mismo, esto trae como consecuencia pérdida de 

tiempo debido a que no existe otro mecanismo auxiliar o alternativo para llevar a cabo 

una búsqueda del material requerido. 

X Al momento que se proporciona el material bibliográfico al usuario, se manejan muchos 

formatos para cada usuario que, a la larga, cuando se atiende a muchas personas 

la cantidad se eleva considerablemente, dificultando así el manejo de los mismos. 

X En la Colección de Referencia, el bibliotecario busca el material requerido por el usuario 

en base a sus conocimientos, no así con la ayuda que ofrece el fichero, debido a que las 

obras no han sido procesadas técnicamente. 

X No se tiene un registro de los usuarios que han requerido los servicios de la Biblioteca 

más de una vez. Esto implica que al usuario activo se toman una 'J otra vez !os mismos 

datos, pudiéndose ahorrar tiempo en su atención. 

X Al momento en que el usuario transcribe los datos de !a ficha bibliográfica hacia la 

papeleta de solicitud de material bibliográfico, existe el riesgo de cambiar por error 

dichos datos, esto trae como consecuencia pérdida de tiempo, debido a que el 

bibliotecario buscaría material que posiblemente no existe u otro material que no es 

relevante para el usuario. 
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El aspecto positivo de estos procesos de atención al público es, que el personal está 

capacitado para atender al usuario, la deficiencia estriba en los mecanismos que utilizan para la 

búsqueda del material bibliográfico, registro de usuarios y controles estadísticos; es necesario 

hacer uso de tecnología adecuada para lograr brindar un mejor servicio. 

1.6.-1 Seguridad. 

Para comprobar la devolución al bibliotecario del material solicitado por el usuario se utiliza 

la boleta de control de entrada de usuarios (Fig.1.4.1.,pág.82), la cual también se utiliza para el 

control estadístico de usuarios por edad y sexo. Al momento que el bibliotecario proporciona el 

material bibliográfico al usuario, se marca con un sello la letra "E" ( significa que se entregó ). 

Cuando el usuario devuelve el material al bibliotecario, se marca con un sela letra "O" ( significa 

que lo devolvió ). El uso de estos sellos tiene algunos inconvenientes, tales como: 

X Pérdida de sellos, los cuales se mantienen al alcancs del usuario; se ha dado el caso 

que el bibliotecario se descuida, y como consecuencia, ha existido el riesgo de que 

dichos sellos se extravíen, !os cuales en manos ir.escrupulosas se pueden elaborar 

faisificac:cnes y como resuítado pérdidas de matanai ;:;iblicgráfico. Este riesgo es 

fácilmente solucionado guardando los sellos en un lugar accesible únicamente para el 

bibliotecario. 

X Actualmente se utiliza un color de sello especifico y distinto para cada colección, el 

cual permite saber a que colecc:ón recurrió el usuario. Aunque la adopción de colores 

especificas implica invertir tiempo en determinar, en base al color, la colección a la que 

acudió el usuario. 
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X Un aspecto positivo en cuanto a la seguridad implementada dentro de las instalaciones 

de la Biblioteca es el depositar a la entrada los bolsos que el usuario lleva; esto con 

el objetivo de evitar que el material bibliográfico, de una u otra manera sea introducido 

en dichos paquetes. 

X Aunque es norma de las salas de lectura, que usuarios no ingresen a las áreas que no 

son para tal actividad (por ejemplo, los sanitarios), con material bibliográfico, se 

han dado estos casos, en que los libros han sido mutilados, deteriorados, etc. 

X Un segundo aspecto positivo en cuanto a la seguridad es, cuando se trata de un 

material que es único o que es delicado, se exige que el material sea utilizado y 

custodiado por el bibliotecario, evitando así su deterioro o extravío. 

1.6.5 Catálogos Públicos (Ficheros). 

X A pesar de que existe una persona del Departamento de Apoyo Bibliotecológico 

encargada de dar mantenimiento a los catálogos, algunos ficheros no reflejan la realidad 

en cuanto a existencias del material bibliográfico. Para el caso, existe material en 

estantería el cual ne está registrado; asimismo, existen fichas cuyos ejemplares están 

ubicados an otra ::clec:::ón o que se r.an extraviado. 

X Las fichas bibliográficas fácilmente pueden ser extraídas, siendo una de las causas del 

problema: que existe ei material pero no se ancuentra registrado en el fichero. 

X Los traslados de locales por parte de la Biblioteca Nac:onal, aumentaron la pérdida de 

bibliografía y también mobiliario, para el caso, el fichero que se utilizaba en la colección 

referencia. Esto significa que no se cuenta con una herramienta que permite saber con 

lo que cuenta la colección de Referencia en cuanto a material bibliográfico se refiere, 

por !o tanto, se pierde más tiempo en la búsqueda de los mismos. 
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X En algunos ficheros mezclan las gavetas pertenecientes a una colección, con 

gavetas pertenecientes a otra; en muchas ocasiones ha generado confusión 

en algunos usuarios que utilizan los ficheros, como consecuencia, el usuario pierde 

tiempo en la búsqueda. 

X El usuario desordena la secuencia alfabética de las gavetas de los ficheros, lo que 

genera confusión y pérdida de tiempo. 

X Actualmente en la colección de Bibliografía Nacional existe una computadora, la cual 

posee un programa de búsqueda de bibliografía en Microlsis®, dicha computadora se 

instaló hace aproximadamente 2 meses, en la cual el mencionado programa tiene 

algunas desventajas: 

✓ Las búsquedas no son lo suficientemente exactas, en algunos casos, en los 

resultados de las consultas se obtiene la información de material bibliográfico el 

cual no se deseaba tener información, esto trae como consecuencia pérdida de 

tiempo en esperar que el programa localice información no deseada. Todo lo 

anterior se debe a que aún no se ha capacitado al personal encargado de 

utilizar el mencionado programa, aunque este proceso es un plan piloto. 

✓ Debido a que este programa está elaborado en Microlsis®, y a que trabaja bajo 

la plataforma DOS (Disk Operating System), su uso resulta poco intuitivo, el 

bibliotecario fác:imente olvida las tedas que necesita presionar para hacar 

determinadas actividades. 

x Es un aspecto positivo el elaborar fichas evacuadas en las hemerotecas, estas 

fichas recopilan les datos necasarios sobre _el material que contiene información de 

mayor demanda por parte de !os usuarios; esto contribuye a localizar rápidamente lo 

que requiere el usuario. 
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1.6.6 Controles Estadísticos. 

X Están propensos a errores en cuanto a cálculos se refiere. Este tipo de errores trae 

como consecuencia el no reflejar la realidad en cuanto a la circulación del material 

bibliográfico, estadísticamente hablando. 

X El procedimiento de cálculo puede ser tedioso. Se tiene como consecuencia, posibles 

errores de cálculo, así como también pérdida de tiempo al elaborar dichas actividades. 

X En algunos formatos de reporte existen algunas áreas las cuales ya no se utilizan, esto 

podría traer como consecuencia gasto adicional de papel y tinta, así también confusión 

por parte del bibliotecario al momento de llenar los formatos. 

X En algunos casos existe discrepancia en cuanto a criterios, los cuales se aplican al 

momento de registrar en el área a la cual verdaderamente pertenece un servicio 

prestado. En estos casos se tiene como consecuencia la deformación de la realidad en 

cuanto al servicio que se prestó. 

X En cuanto al control estadístico sobre edad, sexo, usuarios atendidos y no atendidos 

que se lleva a cabo a la entrada (recepción de usuarios) de la Biblioteca, el aspecto 

positivo es: que el procedimiento es el más apropiado, debido a que la entrada principal 

as :a única '/Ía de acceso para les :..isuarics. 

X Para elaborar el reporte mensual consoiidado (Fig.1.4.10.,pág.107), del cual se encarga 

!a Jefatura del Departamento de Servicio al Público, utilizan un formato auxiliar 

(Fig.1.4.4.,pág.88), debido a que resultaba difícil organizar la información en el reporte 

consolidado y como consecuencia, este proceso consumía mucho más tiempo. 
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1.6. 7 Mobiliario y Equipo. 

J. 6. 7.1 Mobiliario: 

X En las salas de lectura no existe el suficiente número de sillas y mesas, esto trae como 

consecuencia, en los días de mayor afluencia de usuarios a la Biblioteca, que estos 

tengan que usar el piso para poder utilizar el material bibliográfico que se le proporcionó. 

Por otra parte, provoca que algunos usuarios desistan de seguir investigando y se 

retiren de la Institución. 

l. 6. 7. 2 Equipo: 

X En cuanto al equipo, el personal de Atención al Público no cuenta con las suficientes 

herramientas para poder realizar sus tareas de forma satisfactoria. Para el caso, las 

personas encargadas de realizar los informes estadísticos, así como las que realizan los 

consoiidados, algunas cuentan con máquinas calculadoras personales, que son 

utilizadas para elaborar los cálculos; Por otra parte, el personal que no posee dicha 

herramienta de cálculo, tiene que prestarlas a sus compañeros; y en los casos de que 

no encuentren disponibilidad de estas, existe el riesgo de que se cometan errores en 

las operaciones y como consecuencia, los informes estadísticos no reflejen la realidad 

en cuanto a ios servicies prestados. 
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1. 7. Planteamiento de la Solución. 

Para tal efecto, se tomará en cuenta los aspectos mencionados en la sección de Crítica de 

lo Existente, los cuales son: 

✓ Formatos 

✓ Personal 

✓ Procesos 

✓ Seguridad 

✓ Catálogos Públicos (Ficheros) 

✓ Controles Estadísticos 

✓ Mobiliario y Equipo 

Se propone un sistema automatizado por medio de computadora que tendrá la capacidad 

de solucionar algunas deficiencias observadas en el área de atención público. 

En cuanto a formatos, el sistema evitará las deficiencias que presenta la utilización de 

papei, como sen: deterioro, extravío, y las dificultades que se presentan al utilizar estos formatos 

en la elaboración de reportes estadísticos, tal como: riesgo de errores en les cálcuies, etc .. 

Puesto que el sistema hará uso de bases de datos, las cuales sen almacsnadas en medios 

magr.éticos que cienen como ventajas: rapidez y facilidad en el manejo de información, copias de 

respaido al instante y además su forma compacta, así también, dinamismo en su actualización. 
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Por otra parte, en cuanto al personal se recomienda que la capacitación se realice a 

través de un plan definido para que no interfiera con las actividades cotidianas. Asimismo, a la 

vez que hace la rotación, instruir al nuevo personal en el uso del sistema a implementar. 

En cuanto a los procesos, se creará uno normalizado para todas las colecciones con el fin 

de evitar confusiones por parte del usuario. Debido a que el bibliotecario hará las consultas del 

material bibliográfico por medio de computadora, de alguna forma se evitará que el usuario utilice 

el fichero y a la vez que no pierda el interés en realizar sus investigaciones. Por otra parte, el 

sistema propiciará una disminución en la cantidad de formatos que se manipulan en el proceso 

de dar servicio al público. Se implementará un control de usuarios en donde se llevará un registro 

de los servicios que se proporcionaron, así como de los datos personales del usuario. 

Por otro lado, se recomienda colocar personal en las salas de lectura, al cual se asigne 

actividades relacionadas con la seguridad del material bibliográfico; así también controlar a los 

usuarios que ingresan en áreas fuera del alcance de los bibliotecarios. En cuanto a los catálogos 

públicos (ficheros), debido a que el sistema hará las consuitas directamente a las bases de datos, 

no será necasario depender de los ficheros para hacer una búsqueda de material bibliográfico. 

Se recomienda que los catálogos públicos sean una herramienta auxiliar para ser utilizados an 

c3sos en que se interrumpa el fluido eléctrico; aunque ia Biblioteca Nacional posee actuaimente 

una planta generadora de energía eléctrica, la cual utilizan únicamente para iluminación; también 

se recomienda que esta sean utilizada para poner en funcionamiento el equipo de cómputo 

necasario para que el sistema esté en uso. 
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Finalmente, en cuanto a los controles estadísticos, el sistema a implementar por ser un 

programa hecho entre otras cosas, para elaborar cálculos estadísticos en forma automática y 

rápida, evitará los problemas en los errores de cálculo, así también el bibliotecario podrá utilizar el 

tiempo empleado en realizar estos reportes, en tareas no menos importantes de su puesto. Por 

otra parte, se recomienda impartir capacitaciones en cuanto a temas relacionados con los 

sistemas de ubicación del material bibliográfico (Sistema de Clasificación Decimal Dewey), esto 

con el fin de evitar discrepancias en los criterios relacionados con el mencionado proceso, 

evitando así distorsionar la realidad sobre los servicios prestados por la Biblioteca Nacional, al 

momento de plasmar el tipo de servicio en los reportes mensuales de servicio al público. 



CAPÍTULO 11 

DISEÑO LÓGICO 

2.1 Planteamiento de la Solución. 

Tal como se mencionó en la sección 1.7 del capítulo 1, se ha tomado en cuenta 

diferentes aspectos para el planteamiento de la solución. Como una conclusión más 

general de dicho planteamiento, se puede afirmar que: en cuanto a Formatos, Personal, 

Procesos, Catálogos Públicos, Controles Estadísticos; la aplicación tendrá la capacidad de 

resolver algunas deficiencias relacionadas a los aspectos mencionados. Sin embargo, un aspecto 

tal como Mobiliario y Equipo, la solución de sus deficiencias no depende de la implementación de 

un sistema automatizado. 

Concretamente, la aplicación: Sistema Automatizado de Servicio al Público para la 

Biblioteca Nacional ( SASP-BINAC ) estará coformada por módulos y sub-módulos los cuales le 

permitirán al usuario final, quienes serán los Bibliotecarios de la Institución, llevar a cabo sus 

actividades en ]a ,:omputadora de una forma más ordenada. confiable y sin mucho esfuerzo 

físico. 

A continuación se presenta el esquema de la estructura del Sistema Automatizado de 

Servicio al Público, en dicho esquema se ha contem'plado en términos generales el contenido de 

los módulos y sub-módulos. Cabe destacar que en !a elaboración de dicha estructura se ha 

tomado en cuenta las grandes actividades que llevan a cabo el personal que labora en el área de 

atención al público de la Biblioteca Nacional (Figura 2.1.1., Pág 145): 



Figura 2.1.1. Siste1na Autornatizado de Servicio al Público - Biblioteca Nacional 
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2.1.1. Descripción de las funciones de los diferentes sub-módulos del SASP. 

El Sistema Automatizado de Servicio al Público para la Biblioteca Nacional (SASP-BINAC), 

se mostró en el esquema anterior, está compuesto por cinco módulos; y cada uno de estos, por 

sub-módulos. A continuación se describe la función de cada uno de los sub-módulos: 

2. 1.1.1. Atención al Público: 

2. J. J. l. l. Consulta de Existencias: 

En este sub-módulo se podrá hacer consultas del 

fondo bibliográfico de la Biblioteca Nacional. Se contará de 

cuatro criterios de búsqueda: Autor, Título, Materia; y Palabra 

Clave. Se podrá conocer la disponibilidad del material 

bibliográfico, es decir; cuantos ejemplares están en uso, y 

cuantos están en otro departamento. Se podrá relacionar un 

determinado material con el usuario que lo haya solicitado. 

2. J. J. 1.2. Control de Usuarios: 

Con este sub-módulo se podrá obtener la información 

del material bibliográfico que el usuario solicitó, asociarla con ia 

información personal del usuario. Se podrá hacer consultas de 

usuarios por: código, apei/ido, etc. Por otra parte, contará 

con la opción de emisión de fa tarjeta de identificación del 

usuario (T. f. U.). 
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2. 1 .1. 2. Control Estadístico: 

2.1.1.2. l. Entrada de Usuarios: 

En este sub-módulo, se tendrá el control automatizado 

del movimiento llevado a cabo dentro de la Biblioteca 

Nacional; será información en cuanto a usuarios se refiere. 

Dicho control la obtendrá de las bases de datos, las cuales 

contienen información de los usuarios que han sido inscritos 

en la Biblioteca por medio de la extensión de la Tarjeta de 

Identificación del Usuario, así como el material que se le ha 

proporcionado. Entre otras cosas, el mencionado control, 

contendrá los datos: cantidad de personas clasificadas por 

sexo, personas por tipo de nivel académico, etc. 

2. J. 1.2.2. Servicios Prestados: 

Este sub-módulo tiene algo en común con el expuesto 

anteriormente. y es que contedrá información en términos 

generales. Lo anterior significa que se utilizará para aspectos 

estadísticos. Los datos que contendrá, será entre otros: 

servicios prestados por colección, tipo de clasificación o 

sumario. 
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2.1.1. 2. 3. Consolidado Mensual: 

Aquí en este sub-módulo, el sistema hará uso de los 

datos recabados en "Entrada de Usuarios" y en "Servicios 

Prestados". En consolidado mensual. se elaborará un 

estracto de lo que se llevó a cabo durante el mes, 

estadísticamente hablando; lo anterior en cuanto a servicios 

prestados, flujo de usuarios en la Biblioteca Nacional. 

También se podrá conocer el comportamiento de /os dos 

aspectos mencionados anteriormente, para cualquier período 

de tiempo, esto es: por año, mes, quincena, etc. 

2.1.1. 2 . .f.. Utilidades estadísticas: 

Aquí se contempla algunas utilidades estadísticas las 

cuales le facilitará al usuario (en este caso /os bibliotecarios), 

obtener alguna información no menos importante para el 

desempeño de sus actividades. Algunas de estas utiiidades 

son: Historiaies de servicios prestados y de usuarios, es 

decir, conocer como estuvo al movimiento en cuanto a !os 

aspectos antes mencionados; con la diferencia del 

consolidado en que los historiales contendrán información 

más condensada y apoyada en gráficos para una mejor 

ilustración. Por ctra parte, se contará con una opc:ón que !e 

permitirá al bibliotecario conocer la información del materiai 

solicitado por el usuario, pero que no existe en la Biblioteca. 
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2.1.1. 3. Seguimiento de Actividades: 

2.1. J. 3.1. Programación de Trabajo: 

Aquí, posteriormente a la elaboración de la 

programación de actividades para las diferentes colecciones, 

por parte de la Jefatura del Departamento de Servicio al 

Público, esta se almacenará en una base de datos. Al inicio 

del período mensual, cada colección hará la "captura" de sus 

respectivas programaciones de trabajo, esto por medio del 

Sistema Automatizado; posteriormente cada bibliotecario 

podrá consultar la mencionada programación para efectos de 

cumplimiento de las mismas. 

2.1. 1.3.2. Evaluación de Actividades: 

Al final del período mensual, cada co/eccf ón podrá 

hacer uso de /os sub-módulos /os cuales ,~ proporcionarán la 

información ncesaria para elaborar la respectiva evaiuacf ón 

de actividades. Posteriormente el bibliotecario encargado de 

elaborar dicho informe colocará por medio del sistema 

automatizado su respectiva evaluación de actividades en una 

base de datos para tal fín. Finalmente, el personal de la 

Jefatura del Departamento de Servicio al Púbiico hará fa 

"captura'' de las evaluaciones de las diferentes colecciones 

con el fin de elaborar el consolidado de /as mismas. 
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2. l. J. 4. Reportes: 

2.1.1 . .f.. l. Atención al Público, 

2.1.1. 4. 2. Control Estadístico, 

2.1. J. .f.. 3. Seguimiento de Actividades: 

2.1. 1.5. Utilitarios: 

El módulo Reportes se refiere a la emisión de /os 

mismos en forma impresa en papel. El usuario podrá imprimir 

los reportes con información de /os diferentes sub-módulos, 

estos por diferentes tipos de forma, es decir, por fecha, 

usuario, etc.; dependiendo del caso. 

2.1.1.5.1. Copias de Respaldo: 

De esta labor se encargará el personal de la Jefatura 

ceí Departamento ce Ser!Ícfo al Púbíico. Esta 3c::;fón 

consistirá de la elaboración, por parte del sistema, de copias 

de respaldo de las diferentes bases de datos. Depederá deí 

personal establecer la política de fa perioricidad de tales 

acciones. 
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2. 1.1.5.2. Vaciado de Tablas: 

Este utilitario, servirá para limpiar las tablas que 

conforman la base de datos de, registros que al sistema 

desarrollado ya no le son de utilidad y que únicamente hace 

que las tablas sean demasiado grandes. 

2.1.1. 5. 3. Conversión de base de datos: 

Es una utilidad muy importante dentro del sistema, 

puesto que convertirá /as bases en formato Micro/sis (origen) 

hacia el formato de Access (destino). Asimismo, se contempla 

la opción de reconstrucción de los registros de las bases de 

datos destino, es decir, limpiarlas de los símbolos que 

únicamente le son útiles al Sistema Micro/sis. Cabe aclarar 

que esta operación de reconstrucción la hará el sistema. Para 

conocer el proceso de conversión de las bases de datos, ver 

Anexo1. 

A continuacf ón .se muestra 'Jn cuadro condensado de /es diferentes sub-módulos y sus 
funciones (Tabla 2.1.1., Pág. 152): 



Cuadro especificativo sobre las funciones de los diferentes sub-móduos del Sistema de Servicio al Público. 

~ÓDULO ATEt~CIÓN AL CONTROL SEGUIMIENTO DE REPORTES UTILITARIOS 

Sus-MÓDULO---- PLJBLICO ESTADÍSTICO ACTIVIDADES 

Consulta de PERMITIRÁ COt~OCER EL MATERIAL 

CON QUE ~E CIJENTA ASÍ COMO SU 

Existencias DISPOMIBILJDAD 

Control de Usuarios SE PODRÁ LLEVAR EL CONTROL DE 

SUS DATOS, EL M.t..TERIAL QUE 

SOLICITA, El-1JS.1Ótl DI::: JDEtlTU·· ,ETC 

Entrada de Usuarios CON LA CAPACIDAD DE HACER EL 

CÁLCULO DIARIO DEL FLUJO DE 

LOS USUARIOS QUE HACEN USO DE 

LOS SERVICIOS DE LA B1euoTECA 

Servicios Prestados TAMBIÉN PODRÁ HACER CÁLCULOS 

ESTADÍSTICOS DE LOS SERVICIOS 

PRESTADOS EN C/COL, EN BASE A 

LA CIRCULACIÓN DEL MATERIAL 

Consolidado HARÁ CÁLCULOS ESTADÍSTICOS EN 

BASE A LOS SERVICIOS PRESTADOS 

Mensual ASÍ COMO DEL FLUJO DE 

USUARIOS, TODO AL Fl~l.4.L DEL 

Ft::AÍOOO t-tEtlSUAL 

Utilidades SE PODRÁ HACER REVISIÓN 

HISTORIAL. EU CUANTO AL FLUJO DE 

Estadísticas USUARIOS Y DE LOS SERVICIOS 

PRESTADOS; ASÍ TAMBIÉN EL 

MATERIAL QUE t{Q POSEE LA 818. 

Programación de SE PODRÁ LLEVAR EL CONTROL 0E 
LAS PAOORAMACJO~{ES DE TRA.6AJO 

Trabajo P.A.RA CADA COLECCIÓN Y OEMÁs 

DEPENDENCIAS RELACIONADAS CON 

LA ATEUC!Ór~ AL PÚBLICO 

Evaluación de CADA COLECCIÓN PODRÁ 

EL.At30AA.R LA RESPECTIVA. 

Actividades EVALUACIÓ~l DE ACTIVIDADES Y EN 

LOS CUALES PODRÁ HACER USO DE 

LC,S DATOS RELACIOU"-00S CON 

LOS SERVICIOS PRESTADOS, ETC. 

TAJ.iBli::N SE PODRÁ ELABORAR 

CONSOLIDADOS DE L...AS EVALUAC. ----
Reportes: Atención ADEMÁS DE. PODER VISUALIZAR EN 

PAMTAL.L.A TODA LA INFORMACIÓN 

al Público MENCIONADA., TAMBIÉN SE PODRÁ 

IMPRIMIR EN PAPEL 

Reportes: Control ESTA INFORMACIÓN RELACIONADA 

CON LA ATENCIÓN AL PÚBLICO, ~L 

Estadístico CONTROL ESTADÍSTICO 

Repodes: ASÍ COMO TAMBIÉ.N SOBRE EL 

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES¡ 

Seguimiento de TODO ESTO SE PODRÁ HACER POR 

Actividades 
f'ECHA, COLECCIÓN, MATERIAL 

SOLICITADO, PE.HÍ::-)00S DE TIEMPO. 

Copias de PARA PRESERVAR LA INFORMACIÓN 

CONTENIDA EN LAS Dlia-ERENTES 

Respaldo BASES DE DA.TOS 

Conversión de UTILIDAD NECESARIA PARA HACl!:R 

LA CONVERSÍON DE FORMATO DE 

base de datos LA BASE DE DATOS DE 

EXISTENCIA.$. 

Tabla 2.1.1. 
-UI 
N 
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:2 Procesos a implementarse con la Aplicación. 

Tal como se especificó en la sección 1.3 del capítulo 1, en el área de atención al público de 

1Biblioteca Nacional, se llevan a cabo tres grandes actividades, las cuales son: 

Atención 
al Público 

PROGRAMACIÓN Y 

EVALUACIÓN DE 

ACTIVIDADES 

Control 
Estadístico 

Con la implementac:ón del Sistema Automatizado de Servicio al Público para la Biblioteca 

Nacional. algunos procasos cambiarán, el número de pasos se reducirá o aumentará, 

aependiendo de las circunstancias en que el sistema se aplique. Cabe aclarar que en los casos, 

os cuaies el ~úmero de pasos aumente, no significa que será más cargado de trabajo o que 

:onsurr.irá mas ~iempo. pt.;estc qt.;e se utiliz:3rá !a computadora como herramienta, debido a la 

apidéz con que realiza cálcuics, consulta a bases de datos, etc. 

,; continuac:én se presenta una descripción esquemática de los procasos: Atenc:ón al 

lúblico. CJntrci Estadístico y finalmente, Prcgramac:ón y E'1aiuac:én de Actividades (Figuras 

'.2.1. - 2.2. 8 .. Págs. 154-161) : 
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Tal como se especificó en la sección 1.3 del capítulo 1, en el área de atención al público de 

· la Biblioteca Nacional, se llevan a cabo tres grandes actividades, las cuales son: 

Atención 
al Público 

PROGRAMACIÓN Y 

EVALUACIÓN DE 

ACTIVIDADES 

Control 
Estadístico 

Con la implementac:ón del Sistema Automatizado de Servicio al Público para la Biblioteca 

Nacional. algunos procesos cambiarán, el número de pasos se reducirá o aumentará, 

dependiendo de las circunstancias en que el sistema se aplique. Cabe aclarar que en los casos, 

los cuaies el número de pases aumente, no significa que será más cargado de trabajo o que 

consumirá mas ~iemoo. pt.;esto qt.:e se utiliz3rá la computadora como herramienta, debido a la 

rapidéz con que realiza cálcuics, consulta a bases de datos, etc. 

A ccntinuac;én se ~resenta una descripción esquemática de los procesos: Atenc;ón al 

Púbiico. Comroi Estadístico y finalmente. Prcgramac:ón y E·1aluac:ón de Actividades (Figuras 

2.2. 1. - 2.2. 8 .. Págs. 154-161) : 
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BIBLIOGRÁFICO 

BIBLIOTECA NACIONAL 

f"LUJO D~ DATOS EH PROCUó' 
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1 .B SE PROPORCIONA 

MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO AL 

USUARIO 
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ENCUENTRA 

1!:N 

ESTANTERÍA 

MATERlAL SE 

ENCUENTRA 

l!:N 

ESTANTE.RÍA 

USUARIO SE DIRIGE. A 
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-Ul 

""" 
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Figura 2.2.2. 

2. 2. 1 . 1 . SUB-PROCESO: CONTROL DE ENTRADA 

LJ.St !ARIO INGRESA A LAS 

1M:~.:1 .:.., ~.CIOMI:::.~ DE LA BIBLIOTECA 
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~! HAkÁ. usc.; DE 

LOS SERVICIOS 

DE LA BINAC 

1 1 CCJHTROl nE fNH~.AOA 

1 . 1 . 1 SE PREGUNTA AL USUARl0 
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LE PIDC: LO$ 60LSOS O PAQUETt:::!..; 

í SE REGISTRA, LA ACTIVIDAD A 

R~ALIZ.AR 

FLUJO DE DATOS EH PROCEI-0 CE 
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-VI 
VI 
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-V, 
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Figura 2.2.4. 
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[z. 2. 1 .4. SUB-PROCESO: USUARIO DEVUELVE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
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1 . 1 0 USUARIO DCVUELVE. 

MATERIAL B1auooAÁFICO 

1. 10.4 BIBLIOTECARIO MARCA E 
~PE.DIENTE DEL USUARIO EL 

CÓDIGO Q (DEVUELTO); E IMPRIME 

COMPROBANTE DE SERVICIO 

PRESTADO 

FLUJO DE. DATOB EH PROCi:60 DE 

ATEHCIÓH AL Púauco 

BIBLIOTECARIO ACTUALIZA 

EXPEDIENTE DEL USUARIO 

1 . 1 0 UG.UARIO DEVUl:LVE 

MATE.Al.AL B1euoo"~1eo 

1 . 1 0, 5 USUARIO DEVUELVE 

TAR.J~TA DE IOENTIFICACIÓH DEL 

~ USUARIO IT.1.U.) Y ENTREGA 1~ 
COMPROeANTE DE SERVICIO 

PRESTAOO (C.S.P.) 

USUARIO SE DIRIGE 

AL CONTROL DE 

SALIDA 

-u, 
00 



[ 2. 2. 1 . 5. SUB-PROCESO: CONTROL DE SALIDA 

r: 1 1 CCtríROL DE 
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Figura 2.2.6. 
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BASE DE DAT0S DE 

SEHVICIOS 

PRESTADOS 

BASE DE DATOS 

ENTRADA DE USUARIOS 

BASE DE DATOS DE 

MATERIAL FUERA DE 

COLECCIÓN Y QUE NO 

EXISTE 

Figura 2.2.7. 

2. 2. 2. FLU.JO DE DATOS EN EL PROCESO AUTOMATIZADO DE CONTROL EsTADÍSTICO 
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2. 2. 3. FLUJO DE DATOS EN EL PROCESO AUTOMATIZADO DE PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES 
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2.3 Usuarios por Categoría. 

El sistema en cuestión tendrá entre otras cosas, un mecanismo el cual evitará que 

cualquier tipo de usuario ingrese al módulo que desee, o en el peor de los casos: manipular 

información contenida en las diferentes bases de datos con fines maliciosos. 

Para efectos de seguridad, se ha estipulado cuatro diferentes tipos de categorías de 

usuarios: 
········-·············-·····-··- USUARIOS POR CATEGORÍA 

(D .JEFES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 

Cz> PERSONAL DE LA .JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PÚBLICO 

Q) BIBLIOTECARIOS DE LAS DIFERENTES COLECCIONES 

@ ENCARGADOS DE LA RECEPCIÓN DE USUARIOS 

Los jefes que laboran en la Unidad de Planificación, tienen prioridad de acceso: uno, es 

decir, tiene acceso a todo el sistema. El personal de la Jefatura del Departamento de Servicio al 

Público tiene prioridad dos, es decir, podrá accssar a todos los módulos, puesto que es el 

personal encargado de llevar el control de las actividades que se dan en el área de Servicio al 

Público. Por otra parte, los Bibliotecarios quienes atienden al usuario, poseen prioridad tres. es 

.jac:r. podrán ingresar a un número !imitado de sub-méduics. :os c:.iaies tienen que ver c~n 

ac!ividades de consulta de material bibliográfico existente, disponible, así también, control de 

usuarios. Finalmente, los encargados de la Recapción de Usuarios quienes tendrán a su cargo 

corroborar que el servicio a un determinado usuario ha sido completado, será el encargado de 

2mitir !as Tarjetas de Identificación del Usuario. Este tipo de usuario tiene prioridad cuatro. 

A continuación se presenta un esquema en el cual se describe de forma general. los diferentes 
sub-módulos y sus respectivos usuarios, enlistados por categorías (Figura 2.3.1., Pág. 163): 

! 



2.3.1. lJSUAHIOS POR CATEGORÍA - SISTEMA AUTOMATIZADO DE SERVICIO AL PÚBLICO 
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2.4 Planteamiento conooptualizado de las Entidadest Atributos y Relaciones. 

Una vez que se conoce el planteamiento de la solución, los procesos a implementarse así 

como los usuarios del sistema clasificados por categoría, se conocerá también como estará 

estructurado el sistema internamente, esto es, en términos de las bases de datos requeridas, la 

información que almacenarán y finalmente como se interrelacionan. 

Para tal efecto, con respecto a las entidades, se ha tomado en cuenta los siguientes 

aspectos básicos del desempeño diario del área de Servicio al Público de la Biblioteca Nacional: 

~ Usuarios de la Biblioteca, 

~ El material bibliográfico que se le presta, 

~ Los empleados de la Institución y el acceso a los diferentes sub-módulos del sistema, 

~ Ei seguimiento de las Actividades dentro de la Institución, 

~ El material que el usuario solicita, sin embargo, no existe en la Biblioteca; así 

también el material que se envió a otra dependencia dentro de la Institución, 

~ Información sobre el Sistema de Clasificac:ón Decimal Dewey, 

~ Información sobre el movimiento de usuarios de la Biblioteca en términos gereraies 

para efectos estadísticos; por otra parte, la circulación del material bibliográfico, 

también para efectos estadísticos. 

1Luego se presenta la descripción de las diferentes entidades que se transformará en tablas que a su 1

1
· 

vez conformarán las bases de datos (Tabla 2.4.1., Pág. 165): 
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2.4. l. ENTIDADES 

ENTIDAD DESCRIPCION 
USUARIOS: 

Es DE TIPO CONCRETA. REPRESENTA A TODAS LAS PERSONAS QUE SE 

USUARIOS HAN REGISTRADO COMO USUARIOS DE LA BIBLIOTECA A TRAVÉS DE UNA 

TARJETA QUE LOS IDENTIFICARÁ COMO TALES Y DE FORMA ÚNICA. 

MA TER/AL PRESTADO: 

MAT_PREST EN ELLA SE REGISTRA TODO EL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO PRESTADO 

POR COLECCIONES. EsTE MATERIAL ESTARÁ CLASIFICADO POR USUARIOS. 

MONOGRAFIA INTERNACIONAL, MONOGRAFÍA NACIONAL. 
PUBLICACIONES PeRtÓDICAS: 

MON _INTERNAC, MON_NAC, LA PRIMERA SE REFIERE FONDO COMPUESTO POR MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO DE CARÁCTER INTERNACIONAL; LA SEGUNDA, SE REFIERE 
PUB_PERIOD 

AL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO COMPUESTO POR LIBROS DE CARÁCTER 

NACIONAL; Y FINALMENTE, LAs PUBLICACIONES PERIÓDICAS: QUE ESTÁ 

COMPUESTA POR EJEMPLO POR REVISTAS. PERIÓDICOS, ETC. 

EMPLEADOS: 

EMPLEADOS LA CUAL CONTENDRÁ LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS 

EMPLEADOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL, ES DECIR, NOMBRE PERSONAL, 

TURNO, ETC. 

ACCESO A MÓDULOS: 
CONTENDRÁ LA INFORMACIÓN DE LOS DIFERENTES SUB-MÓDULOS DEL 

ACC_MODUL SISTEMA AUTOMATIZADO DE SERVICIO AL PÚBLICO, ESTO ES, SE 

CLASIFICARÁ POR CATEGORIAS; Y CADA CATEGORÍA TENDRÁ ACCESO LIBRE 

O DENEGADO A LOS DIFERENTES SUB-MÓDULOS, DEPENDIENDO DEL TIPO 

DE USUARIO. 

PROGRAMACION DE AcnVIDADES: 
ESTA ENTIDAD SERVIRÁ PARA REGISTRAR LAS ACTIVIDADES 

PROG_ACTIV PROGRAMADAS PARA UN MES, POR LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE 

SERVICIO AL PÚBLICO. 

EVALUACION DE AcnVIDADES: 

EN ELLA SE REGISTRARÁ TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE 

E\/AL_ACTIV DESARROLLARON EN LAS COLECC:ONES DE ACUERDO A LAS PROGRAMADAS 

EN EL MES. 

MATEF?IAL NO EXISTENTE : i 
,v\AT_N EXIST SE REGISTRA E:L MATERIAL QUE EL USUARIO LLEGA A CONSULTAR yl 

- QUE NO EXISTE EN LA BIBLIOTECA. 

MATERIAL EN CONSERVAC!ON: 

MAT_F_COL Es EN DONDE SE LLEVARÁ EL REGISTRO DE LA BIBLIOGRAFÍA QUE SE 
i 

ENCUENTRA FUERA DELA COLECCIÓN, ES DECIR, EN OTRA DEPENDENCIA. 
1 
! 

CLASIF/CACION DEWEY: 

CLA.SIF _DE1NEY EN ELLA SE LLEVA LOS NOMBRES DE CADA CLASIFICAClÓN DE 

BIBL:OGRAFÍA, DE ACU0ERDO AL SISTEMA DE CLASIFICAClÓN DECIMAL 

DEWEY. 

COLECCIONES: 
REPRESENTA LAS COLECCIONES, ASÍ COMO INFORMACIÓN SOBRE LA 

COLEC:ONES 
MISMA. DICHA INFORMACIÓN SERÁ, POR EJEMPLO, EL CÓDIGO, NOMBRE 

DE LA COLECCIÓN, ETC. 

T:mia 2A-:1. 
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2.4.2. ATRIBUTOS 

Cada entidad13 posee atributos, que es la infonnación específica que se necesita 

mantener. Es cualquier detalle que sirve para calificar, identificar, clasificar, cuantificar o expresar 

el estado de una entidad. A continuación se presenta la descripción de los atributos de diferentes 

entidades (Tablas 2.4.2. - 2.4. 11. Págs. 166-168) que se han listado en la tabla 2.4.1., estos son: 

NOMBRE DEL CAMPO 
COD us -
APELL US 

NOMB US 

DIR US -
DEPTO US -
TEL US 

FENAC US 

SEX US -
NIV ACAD US - -
OCUP US 

L OCUP US - -
TEL OCUP US -
F EM llU 

H EM llU 

Tabla 2.4.2. 

NOMBRE DEL CAMPO 
COD US 

COD MAT 

F PREST 

H PREST 

AUTOR MAT 

lll1JLO MAT 

COD COLEC 

ENTREGADO 

DEVUELTO 

ACOM MAS 

ACOM FEM 

INVENTA 

Tabla 2.4.3. 

USUARIOS 
DESCRIPCION 

CÓDIGO DEL USUARIO 

APELLIDO DEL USUARIO 

NOMBRE DEL USUARIO 

DIRECCIÓN DEL USUARIO 

DEPARTAMENTO DONDE RESIDE EL USUARIO 

TELÉFONO DE RESIDENCIA DEL USUARIO 

FECHA DE NACIMIENTO DEL USUARIO 

SEXO DEL USUARIO 

NIVEL ACADÉMICO DEL USUARIO 

OCUPACIÓN DEL USUARIO( EsTUDIANTE, EMPLEADO, ETC.) 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN A LA QUE PERTENECE EL USUARIO 

TELÉFONO DE LA INSTITUCIÓN A LA QUE PERTENECE EL USUARIO 

FECHA EN QUE SE EMITIÓ LA TARJETA DE IDENTIFICACIÓN DEL 

USUARIO 

HORA EN QUE SE EMITIÓ LA TARJETA DE IDENTIFICACIÓN DEL 

USUARIO 

ii/JA T_PP.EST 
! DE3CR!PClOM 

CODIGO DEL USUARIO 

CÓDIGO DEL MATERIAL :llBLIOGRÁFICO 

FECHA EN QUE SE PRESTO EL MATERIAL SIBLIOGRÁFICO 

HORA EN QUE SE PRESTO EL MATERIAL SIBLIOGRÁFICO 

i'IOMBRE DEL AUTOR DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

NOMBRE DEL TITULO DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

CÓDIGO DE COLECC:ÓN A LA QUE PERTENECE EL MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

INDICA SI EL "1ATERIAL HA SIDO ENTREGADO AL USUARIO 1 

INDICA SI EL t,tATERIAL :-IA SIDO DEVUELTO POR EL USUARIO j 
CANT. DE PERSONAS DEL SEXO MASCUL;NO L;;: -'<COMPAÑAN ,, 

CANT. DE PERSONAS DEL SEXO :='EMENINO i_¡:; ACOMPAÑAN 

Es EL NÚMERO DE INVENTARIO DEL MATERIAL ?RESTADO 

13 Entidad: Es un objeto que existe y puede distinguirse de otros. por ejemplo: Personas. Libros. Ideas. etc. 

1 
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EMPLEADOS 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

COD EMP CÓDIGO DEL EMPLEADO 

APELL EMP APELLIDOS DEL EMPLEADO 

NOMB EMP NOMBRES DEL EMPLEADO 

1URNO EMP TuRNO DEL EMPLEADO 

CATEG EMP CATEGORÍA DEL EMPLEADO ( .JEFATURA, BIBLIOTECARIO, 

RECEPCIÓN DE USUARIO). 

Tabla 2.4.4. 

ACC_ MODUL 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION 

CAT EMP CATEGORÍA DEL EMPLEADO 

NOM MOD NOMBRE DEL MÓDULO 

ACCESO TIPO DE ACCESO ( LIBRE, DENEGADO) 

Tabla 2.4.5. 

PROG ACTI 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION 

COD COLEC CÓDIGO DE LA COLECCIÓN A LA QUE HACE LA PROGRAMACIÓN 

FECHA ELAB FECHA DE ELABORACIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES CONTENIDO DEL REPORTE DE PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES 

Tabla 2.4.6. 

EVAL_ ACT/ 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

COD COLEC E CÓDIGO DE COLECCIÓN - -
FECHA EVAL E FECHA DE ELABORACIÓN DE LAS ACTIVIDADES - -
ACTIVIDADES E CONTENIDO DEL REPORTE DE EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES 

Tabla 2.4.7. 

iVIAT N E)<JST 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPClON 

AUTOR MAT AUTOR DEL MATERIAL QUE NO EXISTE 

1Í1ULO MAT lÍTULO DEL MATERIAL QUE NO EXISTE 

fECHA SCL FECHA EN QUE SE SOLICITÓ DICHO MATERIAL 

COD COL CÓDIGO DE COLECCIÓN EN DONDE SE SOLICITÓ EL MATERIAL 

MATERIA MATERIA A l...A QUE CORRESPONDE ~L MATERIAL :a:N CUESTIÓN 

Tabla 2.4.8. 
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MAT F COL 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION 

COD MAT CÓDIGO DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO -
AUTOR MAT AUTOR DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

llTULO MAT TITULO DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO -
F ENTREGA FECHA EN QUE SE ENVIÓ EL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO A OTRO -

DEPARTAMENTO. 

INVENTA NÚMERO DE EuEMPLAR DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

COD COL CÓDIGO DE LA COLECCIÓN A LA QUE PERTENECE EL MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

DESllNO DEPENDENCIA HACIA DONDE FUÉ ENVIADO EL MATERIAL 

F RECIBIDO FECHA EN QUE FUÉ RECIBIDO EL MATERIAL 

RECIBIDO INDICA SI FUÉ RECIBIDO EL MATERIAL POR LA COLECCIÓN 

Tabla 2.4.9. 

CLASIF DEWEY 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

COD-CLASIF CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN GENERAL 

10 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 10 
20 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 20 
30 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 30 
40 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 40 
50 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 50 
60 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 60 
70 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICAC:ÓN 70 
80 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 80 
90 CÓDIGO DEL NOMBRE DE SUB-CLASIFICACIÓN 90 

Tabla 2.4.1 O. 

COLECCIONES 
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

COD COLEC CÓDIGO DE LA COLECCIÓN -
NOMB COLEC NOMBRE DE LA COLC:CC:ÓN 

Tabla 2.4. -11. 
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2.4.3. RELACIONES 

Usando todo el sentido de la palabra, esta se dá entre las diferentes entidades que ya se 

han planteado, todo esto con el fín de obtener en ciertos momentos información combinada de 

diferentes entidades y que es necesario conocer en ciertos casos. Un ejemplo de lo anterior es: 

se tiene la entidad usuarios y por otra parte, material prestado, en determinado momento se 

desea conocer que libros ha prestado un determinado usuario, en este caso es necesario 

relacionar las dos entidades. A continuación se hará una descripción de las relaciones entre las 

diferentes entidades: 

2 . ./-. 3.1. Empleados -Acceso Módulos: Estas se utilizarán para evitar que usuarios (empleados 

de la Biblioteca Nacional) no autorizados ingresen a sub-módulos que no le corresponde hacer 

uso. Esta relación se puede expresar: "Varios empleados pueden ingresar a varios sub-módulos; 

y un sub-módulo puede ser accesado por varios usuarios". 

2 . ./.. 3. 2. Publicaciones Periódicas, Monografía Nacional, Monografía Internacional -

Usuarios: Como ya se mencionó: un determinado usuario puede utilizar un determinado material 

bibliográfico, entonces es necesario relac:onar estas entidades, para el caso, actualmente existen 

en la Biblioteca Nac:onal dos bases de dates: una que contiene infcrmac:én ce! material 

bibiiográfico nacional y por otra parte existe la base de material bibliográfico internac:onai. 

Asimismo tendrá que implementarse una tercera base de datos, la cual contenga información de 

las publicaciones periódicas, es decir, revistas, periódicos, etc. Finalmente, esta múltiple relación 

se expresa así: "Varios usuarios pueden prestar varios libros (ó publicac:ones periódicas); y un 

libro puede ser prestado por varios usuarios". 
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2. 4. 3. 3. Colecciones - Material fuera de la Colección: En el capítulo I se mencionó que la 

Biblioteca Nacional posee un Departamento de Conservación, en el cual se restaura el material 

bibliográfico que ha sido dañado o que fué mutilado. En el momento que el usuario de la 

Biblioteca Nacional desee que se le proporcione un determinado material bibliográfico, el 

Bibliotecario que lo atienda necesitará conocer cuántos ejemplares están disponibles, esto 

dependerá de cuantos de ellos estén en uso por otras personas, así como también dependerá de 

cuantos ejemplares estén en proceso de restauración en el Departamento de Conservación o en 

otro departamento de la Biblioteca. La respectiva relación entre estas entidades se puede 

expresar: "Una colección puede tener varios libros o publicaciones periódicas fuera de la 

colección; y un Departamento puede tener material bibliográfico de varias colecciones". 

2 . .J. 3 . .f.. Colecciones - Material que !!2 existe: Ocurren casos en que el material bibliográfico 

que desea el usuario no !o posee la Biblioteca Nacional. Dicha Institución, la cual tiene el afán de 

prestar un mejor servicio al usuario, trata de obtener este tipo de material, ya sea por compra, 

gestión de donaciones, etc. Por lo anterior, la entidad material que no existe almacenará 

información relacionada con el material bibiiográfico que no encontró el usuario. La relación se 

expresa así: "Una colección puede tener varios libros o publicaciones periódicas que desea el 

usuario pero que no !a poseen: ~1 'Jn libro ·::i :JUblicac:én periódica debe ser requerida pcr e! 

usuario de una colección específica". 

2. -l. 3. 5. C.?iecciones - Programación de Tüabajo: La Jefatura del Departamento de Servido al 

Público es la encargada de elaborar la programación de !as ac!ividades a desarrollar por las 

diferentes ccleccicnes, estas prcgramac:cnes se aimacanarán en una base de datos para tal fín. 

Esta relac:ón se expresa de !a siguiente forma: "Una colección puede tener varias actividades a 

desarrollar; y una actividad puede ser llevada a cabo por varias colecciones" 
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2. 4. 3. 6. Colecciones - Evaluación de Actividades: Al final del período mensual, cada colección 

elabora el reporte de la Evaluación de Actividades llevadas a cabo en ese período. Esta entidad 

almacenará información sobre estas actividades llevadas a cabo y demás información para 

posteriormente elaborar el reporte consolidado de dichas evaluaciones. La relación se expresa 

así: "Una colección puede llevar a cabo varias actividades; y una actividad puede ser llevada a 

cabo por varias colecciones". 

A continuación se presenta una descripción esquematizada de las diferentes entidades y sus 

relaciones (Figura 2.4.1., Pág. 172): 



2.4.4. Modelo Entidad - Relación generalizado del Sistema Automatizado de Servicio al Público 

/-- -- - ---

1 
Publicaciones J 

P1ariódicas J 

CARDINALIDAD: 

UNO A lJNO 

UNO A MUCHOS 

MUCHOS A Muc11os 7 

l Mo11ografia 
Nacional --- -- I ----

---,,-.---- -- --· --- -

l Us11arios _}-

.__ 

(------------1 Monografía l Internacional 
.... ____ - -_:::..:.--~ -··· -- ------

-Empleados J r --- --
1 Acceso a Módulos! 

l._-_ Cla~;~~ión] 
Dewey 

--------·-- ·---

Material 
fuera de colección 

Material prestado ___ _, 

Programación de 
Trabajo 

Colecciones 

Galuación~e 
Actividades 
--·-- ----

Material queno 
existe 

Figura 2.4.1. --.J 
N 
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2.5 Diagrama Entidad-Relación. 

En la sección 2.4 (Planteamiento de las entidades, atributos y relaciones en forma 

conceptua/izada), se presentó un diagrama en donde se muestra la relación entre las diferentes 

tablas y bases de datos. Sin embargo, para conocer mejor dicha relación, es necesario mostrar 

en detalles en algunos aspectos; y en otros, es necesario mostrarlos de forma resumida. 

Antes de presentarlo, es necesario saber "leer" este esquema. Para representar una 

entidad, se utiliza el símbolo: ( USUARIO ) 
------- Las entidades son Objetos que existen y 

pueden distinguirse de otros. Puede ser algo concreto, tal como una persona o un libro, o puede 

ser abstracto, tal como un concepto o una idea. 

Los atributos, es la información específica que se necesita mantener. Es cualquier detalle 

que sirve para calificar, identificar, clasificar, cuantificar o expresar el estado de una entidad. 

/úsuARIC 

#*Código 
*Nombre 
*sexo 

Figura 2.5.1. 

Atributos 

E! símbolo # representa al campo que se utilizará como llave 
primaria; por otra parte, el simbo/o * indica que el campo señalado 
es estrictamente necesario oara ooder llevar el control. 
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Las relaciones, son la asociación entre dos o más entidades, o en casos especiales entre 

una entidad y ella misma ( relación recursiva ). La cardinalidad de la relación es el número de 

veces que una instancia de una entidad puede ser relacionada con las instancias de otra entidad 

o ella misma. 

UNO A UNO: 

UNO A MUCHOS: <C:: 
MUCHOS A MUCHOS: 

Figura 2.5.2. 

Entre las ventajas de usar el modelo entidad-relación, se encuentran: 

~ Un modelo entidad-relación es efectivo para recolectar y documentar la información. 

~ Es fácil de entender 

~ Un modelo entidad-relación puede ser fácilmente desarrollado y redefinido 

~ El modelo E-R presenta un cuadro de los alcances de requerimiento de una 

organización 

~ Provee un marco efectivo de la integración de ias rnúltipies aplicaciones y desarrolle 

de proyectos. 

A continuación se presenta el modelo entidad - relación, el cual contempla las diferentes 

tablas que utilizará el Sistema Automatizado de Servicio al Público (Figura 2.5.3., Pág. 175): 



2.s.1. Modelo Entidad - Relación generalizado del Sistema Automatizado de Servicio al Público 

M,.: ... i: lGf4k 
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- :~:'.?L:::- : ;, :=:~: 'k:_:;;. ::;'.,_ 
l U;w,,c,¡ l 
-~ ~g0dJl~IO . ':•~:~kl~.~•~~ -- -

----

-· --- -·-----l,' M:ilogi/ial11ernacic<oá '] 
f" Có:l¡¡o ddmá 

'·---·-·-·-- ;¿--~ ----- -

---------- PL:u t: ~f..i:. 

l En;¡,¿...,, ,, ·¡ 
,Códgodi::ltlTI~ 

l,~;::-o.-..y----·-,¡ J.Wen-'lueíadcc::-7 
.f"Cód¡¡od,laClasdic, f"CM¡¡oddm"en~j 

. -------- .. --.~~"' T';;:-::;'"" Dm 

_;~~~?~l~c:;::"~-.. -=y-~·---~,:- } ~:-½::::.:.-
7 r l 'CM ~CCE lrNCR 7_ ;--------.. - 7=-· - -

(..L.~'.:_~Tl:,.Ct:N ~-- l'l:NC~. 

l Prog••"'"" de Trab;jo l 
,. Fecho de la Prog.rnac. 

- [f>•=·' ;;-,:::-: ___ ,,. 
'" t.,( ':.-· .. '_..,;.,:, 

.,-

!,t~t: 

(E-de~::=-] 

CARDINALIDAD: 

UNOA UNO 

UNO A MUCf-105 

Mucr1os A MUCHOS 

'"---- -

Figura 2.5.3. 

l Acce;o • l-"'il<,s 1 
j' Ca1el1'.'ia del em~aci:l -· _ 

l f"Fechadela...wci6n 

------·--

PARA MAYOR INFORMACIÓN ACERCA DE LOS 

ATRIBUTOS DE LAS DIFERENTES ENTIDADES, 

REFERIRSE A LA SECCIÓN DE LA DESCRIPCIÓN DE 

DICHOS ATRIBUTOS, 

.... 
~ 
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2. 6 Diccionario de Datos. 

El diccionario de datos, como lo índica el término, representa la información detallada de 

lo que significan los diferentes campos que componen una tabla o base de datos. Los 

componenetes que integran el Diccionario de Datos, son: 

NÚMERO 

CORRELATIVO 

DEL CAMPO 

No. i CAMPO 1 

Figura 2.6.1. 

TIPO DE 

CAMPO: 

-TEXTO 

-NUMÉRICO 

-MEMO, ITC. 

NOMBRE DEL 

CAMPO 

ACC-iVIODUL 

NOMBRE DE LA 

ENTIDAD 

DESCRIPCION I TIPO I TAMAÑO DEC 

TAMAÑO (EN 

CARACTERES) 

DEL CAMPO 

INCLUYENDO 

DECIMALES 

CANTIDAD DE 

CIFRAS 

DECIMALES DES 

PUÉS DEL 

PUNTO ( EN 

LOS CASOS 

QllF:: SEAN 

NUMÉRICOS) 

RANGO 

VALORES QUE 

PUEDEN TOMAR 

LOS DATOS: 

CARACTER: A .. z 
NUMÉRICO: 0-9 

A contínuacf ón se presenta el diccionario de datos para fas diferentes entidades basados 
en el formato antes expuesto (Tablas 2.6.1. - 2.6.10., Págs. 177-179): 
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2.6.1. USUARIOS 
No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMAÑO DECIMAL RANGO 
1 COD-US CÓDIGO DEL. USUARIO "TEXTO 15 o X= A. .. z. 

0 ... 9 

2 APELL-US APEL.L.IDO DEL. USUARIO TEXTO 30 o X= A. .. z 
3 NOMB-US NOMBRE DEL. USUARIO "TEXTO 30 o X= A. .. Z 
4 DIR-US DIRECCIÓN DEL. USUARIO TEXTO 90 o X= A. .. z. 

0 ... 9 

5 DEPTO-US DEPARTAMENTO DONDE RESIDE EL. "TEXTO 25 o X= A. .. z 
USUARIO 

6 TEL-US TELÉFONO DE RESIDENCIA DEL. USUARIO TEXTO 20 o X= 0 ... 9. 

- . / 
7 FENAC-US FECHA DE NACIMIENTO DEL USUARIO FECHA 10 o X= 0 ... 9, 

- . / 
8 SEX-US SEXO DEL USUARIO TEXTO 1 o X= M. F 
9 NIV-ACAD-US NIVEL ACADÉMICO DEL USUARIO TEXTO 30 o X= A. .. z 
10 OCUP-US OCUPACIÓN DEL USUARIO( EsTUDIANTE, "TEXTO 25 o X= A. .. Z 

EMPLEADO, ETC.) 

1 1 L-OCUP-US NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN A LA QUE "TEXTO 30 o X= A. .. z 
PERTENECE EL USUARIO 

12 TEL-OCUP-US TELÉFONO DE LA INSTITUCIÓN A LA QUE "TEXTO 20 o X= 0 ... 9, 

PERTENECE EL USUARIO - . / 
13 F-EM-11U FECHA EN QUE SE EMITIÓ LA TARJETA DE FECHA 10 o X= 0 ... 9. 

IDENTIFICACIÓN DEL USUARIO - . / 
14 H-EM-11U HORA EN QUE SE EMITIÓ LA TARJETA DE FECHA 10 o X= 0 ... 9. 

IDENTIFICACIÓN DEL USUARIO - . / 
Tabla 2.6.1. 

2.6.2. MAT_ PREST 
No. 1 DESCRIPCION ! TIPO TAMANO DECIMAL 1 RANGO 
1' COD-US CÓDIGO DEL USUARIO TEXrO 15 o X= A. .. Z . 0 ... 9 ¡ 
2 COD-MAT CÓDIGO DEL MATERIAL TEXTO 20 o X= A. .. Z. 0 ... 9 

BIBLIOGRÁFICO 

3 F-PREST FECHA EN QUE SE PRESTO EL FECHA 10 o X= 0 ... 9, - . / 
MATERIAL. BIBLIOGRÁFICO 

4 H-PREST HORA EN QUE SE PRESTO EL FECHA 10 o X= 0 ... 9, - . / 1 

' MATERIAL 131BLIOGRAFICO ! 
¡s 1 AUTOR-MAT 1 NOMBRE DEL. AUTOR DEL 

1 

TEXTO 100 

1 

o X= A. .. Z 
1 

1 MATERIAL SIBL!OGRÁF!CO 1 

6 TTTULO-MAT NOMBRE DEL TITULO iJEL TEXTO 100 o X= A ... z ! 

MATERIAL SIBL.IOGRÁFICO 

7 COD-COLEC CÓDIGO DE COLECCIÓN A QUE TEXTO 10 o X= A. .. Z . O ... 9 

1 

PERTENECE MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

Tabia 2.6.2. 

¡1 2. 6.3. E:,~IPLEADOS 1 

1 i'lo. i CAMPO : DESCRIPClCN ·I TIPC 1 TAMNO ' DEC i RANGO 1 
! 

1 
' 1 COD-EMP CÓDIGO DEL EMPL~DO 

1 

TEXTO 50 

1 

o 1 X= 0 ... 9, i 
,A. .. Z 

2 NOM-EMP NOMBRE DEL EMP•-~DO 1 TE)(TO so o 1 X= A. .. Z i 

3 APE EMP APELLIDO DEL EMPLEADO 1 TEXTO so o X= A. .. z 1 

3 llJRNO-EMP TURNO DEL EMPLEADO 1 TEXTO 50 o X=A. .. Z i 
4 CATEG-EMP CATEGORÍA DEL 

1 

NUMERICO 8 o X=0 ... 9 

EMPLEADO 

Tabia 2.6.3. 
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2.6.4. ACC_MODUL 
No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO DEC RANGO 
1 CATEG-EMP CATEGORÍA DEL EMPLEADO TEXTO 8 o X=A. ... z 
2 NOM-MOD NOMBRE DEL MÓDULO TEXTO 50 o X=A. ... z 
3 ACCESO TIPO DE ACCESO TEXTO 50 o A=A. ... z 

Tabla 2.6.4. 

2.6.5. PROG ACTI 
No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMAÑO DECIMAL RANGO 
1 1 COD-COLEC CÓDIGO DE LA COLECCIÓN TEXTO 10 o X= A. .. Z. O .. 2 

2 ACTIVIDADES NOMBRES DE LAS MEMO - o X= A. .. z, 0 ... 2 

ACTIVIDADES 

3 F-ELAB FECHA DE ELABORACIÓN DE FECHA 10 o X= 0 ... 9, - ' / 
LAS ACTIVIDADES 

Tabla 2.6.5. 

2.6.6. EVAL ACTI 
1 

1 

1 No.¡ CAMPO 1 DESCRIPClON 1 TIPO TAMANO 1 DECIMAL ! RANGO i 
1 

1 1 COD-COLEC E CÓDIGO DE COLECCIÓN TEXTO 10 o X= A. .. Z 1 

¡2 F-ELAB E FECHA DE ELABORACIÓN DE LAS FECHA 8 o X= 0 .. 9 , -, 

1 
ACTIVIDADES / . 

13 ACTIVIDES E NOMBRE DE LAS ACTIVIDADES MEMO - 1 o X= A. .. Z 1 

Tabla 2.6.6. 

2.6.7. MAT N_ EXIST !' 
No .. CAMPO DESCRIPCION 1 TIPO 1 TAMANO i DECIMAL RANGO 
1. ALITOR MAT NOMBRE DEL AUTOR DEL TEXTO 100 o X= A ... z 

1 -
MATERIAL BIBLIOGRÁFICO NO 

1 
EXIXTENTE 

2 lTTULO MAT TITULO DEL MATERIAL TEXTO 100 o X= A. .. z ¡ 
l - ! 1 BIBLIOGRÁFICO QUE NO EXISTE EN 1 

LA BIBLIOTECA 1 

3 j MATERIA MATERIA A LA QUE PERTENECE E:L 1 TEXTO ICO o ¡x- --.A.,·'-

1 MATERIAL 

...¡. ! :="~C:-JA SOL Ft::CHA EN QUE SE SOLICITÓ !::L FECHA 10 o 1 v- o ~ 
1 ¡ - 1 .,,- .,::::i 
1 

MATERIAL 1 1 

5 CCD-COL CÓDIGO DE LA COLECCIÓN EN TEXTO 20 o X= A. .. z, 
QUE SE CONSULTÓ EL MAT. 0 ... 2 
BIBLIOGRÁF. 

Tabla 2.6.7. 
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2.6.8. MAT F COL 
No. CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO DECIM~ 
1 COD MAT CÓDIGO DEL MATERIAL - TEXTO 50 o X= 0 ... 9, 

BIBLIOGRÁFICO A .... z 
2 F ENTREGA FECHA EN QUE SE ENVIÓ EL FECHA 10 o X= 1 ... 9, 

MATERIAL BIBLIOGRÁFICO A - . / 
CONSERVACIÓN. 

3 TTTULO MAT TITULO DEL MATERIAL TEXTO 100 o X= A ... z 
BIBLIOGRÁFICO 

4 DESTINO DESTINO DE MATERIAL TEXTO 50 o X=A..Z 

5 AUTOR MAT AUTOR DEL MATERIAL TEXTO 100 o X=A..Z 

6 F RECIBIDO FECHA EN QUE SE RECIBIÓ EL FECHA 10 o X= 1 ... 9. 
MATERIAL - . / 

7 INVENTA NÚMERO DE INVENTARIO TEXTO 15 o X= A ... z 
8 RECIBIDO INDICA SI FUit RECIBIDO TEXTO 2 o X= A. .. Z 

9 COD COL CÓDIGO DE LA COLECCIÓN A QUE TEXTO 10 o X= A ... z, 
PERTENECE EL MATERIAL 0 ... 9 

Tabla 2.6.8. 

2. 6.9. CLASIF-DEWEY 
l No. 1 CAMPO ' DESCRIPCION 1 TIPO TAMANO 1 DECIMAL RANGO 1 ! 
1 1 COD-CLASIF CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN TEXTO 1 o X= 0 ... 9 1 

GENERAL 

2 10 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A .... z 
3 20 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. .. z 
4 30 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. ... z 
5 40 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. .. Z 

6 50 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A .... z 1 

7 60 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. .. z 1 

8 70 SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. ... Z 

9 80 Sus-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. .. z 
10 90 j SUB-CÓDIGO CLASIFICACIÓN TEXTO 50 o X= A. ... Z 

Tabla 2.6.9. 

2. 6.1 O. COLECCIONES 
No. l CAMPO i DESCRIPCION 1 TIPO TAMAÑO! DECIMAL 11 RANGO ! ¡ 1 

1 COD-COLEC CÓDIGO DE LA COLECCIÓN TEXTO 10 o 
1 

X=A. .. Z. 
1 

0 ... 9 ! 

2 NOMB COLEC NOMBRE DE LA COLECC:ÓN TEXTO 25 

1 

o 
1 

X= A .... Z 1 
- i 

i 1 

Tabla 2.6.1 O. 
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INTERFAZ DEL SISTEMA 

F inalmente, después de haber realizado el estudio preliminar, el análisis, el diseño y 

la implementación del sistema; se presenta una descripción de lo que constituye la 

interfaz del sistema en cuestión. 

Debido a que el Sistema Automatizado de Servicio al Público se desarrolló utilizando un 

Lenguaje de Cuarta Generación, y también funciona bajo la plataforma Windows 95; el sistema 

en cuestión utiliza ventanas como interfaz hacia el usuario. El formato a utilizar para la 

descripción es conforme se mostró en el esquema de la Estructura del Sistema. En las diferentes 

ventanas, existen diferenes controles, por ejemplo: Botones, los cuales al presionarlos con el 

ratón, realizan una determinada acción. Por otra parte, existen los Combos, !os cuales sen un 

listado desplegable de diferentes valores que se pueden seleccionar previo a un cálculo, proceso, 

etc. Asimismo, se utiliza otro control llamado lista, como el nombre sugiere, se despíegan listados 

de cualquier tipo, registros, cálculos, etc.; de los cuales se puede seleccionar uno. 

Finalmente existen los controles de opción y los de verificación; los primeros se utilizan 

para seleccionar una opción, los segundos se utilizan el los casos en los cuales se desea 

asegurar que al momento de realizar un procaso, s~ tome en cuenta una acc:én la cual se define 

al ;)resionar c/ícl< en dicho control. 
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Sistema· 
. Aútonlatizado de·· 

.· ... Servicio' al .. 
Pu,. bt·1co ..:· •,;-,~. ;,.J¡ .. ,,.,,.. .• ,,., ,,e:·· 

. 1 ~-• -· ( ._ d ,.l _,, ., ..,..,.. 

BibHoteca Nacional 
. El Salvador, C.A. 

San Salvador, Marzo de 1998 

1 Ventana de Inicio del Sistema 1 
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3.1 Ventana Principal del Sistema Automatizado de Servicio al Público. 

----- __ -_----_· __ -_---•-_----

- _ ,.. Bibioleca Nacional 

Acceso-
, Digie su clave ... 

I •~·•-•• ! Buscar l : _ 
· Nombre~ y ~eidos; ]" -

' jJorge Albeito 

· IMartínez Ramírez 

: Acceso libre 11 ... 

- !consolidado mensual .:::.J : 

Area de acceso para 
el empleado de la 
Biblioteca Nacional. 
Introduce el 
respectivo código 
para poder ingresar. 

Area de ayuda 
en linea, 
dependiendo 
donde se 
coloque el 
puntero del 
ratón. 

Menú colgante. 
para acceso 
más inmediato, 
opciones de 
utilidad más 
frecuente. 

ReportesJ Util~ariof 1 -

Figura 3.1.1 

Carpetas con 
los diferentes 
Módulos, cada 
uno con sus 
respectivos 
sub-módulos. 
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3. J. J Atención al Público. 

3.1.1.l Sub-Módulo: Consulta de Existencias. 

L 

Colecc,ón Bibiogrelia alm Sair ... 

.4utor 

: 800.158 A 402 Claudia Lars 

Criterios de 
búsqueda: Autor, 
Título, Materia, 
Palabra clave. No 
es sensible a las 
mayúsculas y 
mjnúsculas. Acepta 
como mínimo una 
palabra. 

íiiw 

'Tiem de infancia' 

Limpio, ~~ L 
l.. 8=~ t 

Area en donde 
se digita el 
material que se 
desea buscar, 
dependiendo 
del criterio que 
se ha 
seleccionado. 

Figura 3.1.2 

Botones para 
hacer el 
préstamo y 
buscar el 
material 
respectivamente. 

Listado de material encontrado en ia base de 
datos. Tiempo promedio: 4 - 5 segundos. 
Listado compuesto por tres columnas: 
Clasificación Dewey, Autor, Título. Al 
seleccionar un elemento se puede obtener 
información más detallada del libro; también se 
habilita la opción de prestamo del material. 

:Vlenú colgante, se define la colección donde se encuentra, 
se define que tipo de material quiere consultar: Nacional, 
Internacional. Se encuentra la opción para devolución de 
Material. También se encuentra la opción para llevar el control 
del material que solicita el usuario, pero no lo posee la biblitoeca. 
Por otra parte. se registra el material que ha salido de la 
cclección a otros departamentos de la Institución. 
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3.1.1.1.1 Préstamo de material. 

61< Expediente del usuario, , , _ l!!lli! El 

..J 

Col Codmat Fech Hora E D 
int 800.156 A.W 20/02/98 10:40 AM s s 

Figura 3.1 .3 Barra en donde se 
especifica el número 
de ejemplares 
disponibles, se 
encuentra los 
botones: Entregar, 
que agrega el 
material al 
expediente del 
usuario. El botón 
Devuelto, que se 
utiliza para registrar 
que el material fué 
devuelto por el 
usuario. 

Listado donde se detalla 
en que colección fué 
prestado el material, el 
código de este, el día, la 
hora y si fué entregado y 
devuelto. 

Expediente del usuario, donde se detalla: 
los datos personales. asi también el número 
de personas que !e acompañan. 
clasificados por sexo. 

Comprobante de Servicio Prestado (C.S.P.). 

EICM040970-01 

Corc,o Mejía, Ernesto lván 

25/02/1998 10:01 :04 PM nac 

E 

D 
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3.1.1.1.2 Material Bibliográfico Fuera de Colección. 

En ésta fila se presenta 
los títulos de cada 
columna. 

Salir de 
ventana actual. 

Area donde se 
visualizan los 
nuevos 
registros 

lilall'!rial°Fúer<1d&C<llecciórr' Ft<cira&ctual 2-1/02/1998 .... - . ' • · .' .• ·. ••" .·· 

Se.lir ... 

cod mal cod col f entna des1ino eutor met . titulo met . 
850.26 439e tes 04/01/1998' conservación Alfredo Esoino 'Jícaras Tristes' 

► 1141-------~ 

:.=:::====================================I ¡La 1eche. octua se encuentre, en ta pmte supenorde la vente.no. .. 

Figura 3.1 .4 

AGREGAR NUEVOS DATOS: 
La fila que aparece en blanco, indica que está lista 
para poder recibir nuevos datos y agregarlos a la 
tabla. Simplemente se digitan los datos en el campo 
correspondiente y luego se hace "click" en otra fila o 
se procede a salir de la ventana. 

Para ELIMINAR una fila con sus datos de la tabla, se 
procede a sombrear la fila que contiene los datos 
que se quieren eliminar, esto se logra haciendo 
"click" izquierdo del "mouse" en el botón situado al 
inicio de la fila, luego estando completamt::nte 
sombreada, se procede a presionar la tecla' 
""SUPRIMIR" o "CE:..::::E". Los datos contenidos en 
la fila no podran ser recuperados, una vez hecha la 
operación anterior. 

Area de intrucciones 
de ayuda. 

Barra de 
desplazamiento, la cual 
sirve para ver los 
campos que estan 
escondidos al lado 
derecho de ia ventana o 
al lado izquierdo de la 
misma. 

l'vlCDIFICACIÓN. Se puede modificar cualquier dato de una fila o columna, basta hacer 
"click" en la celda en donde se encuentra los datos a modificar. 
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3. l. l. l. 3 Material Bibliográfico No Existente. 

1 nstrucciones 
de ayuda. 

En esta fila, se 
visualiza el nombre de 
cada campo. 

Salir de 
Ventana 
Actual. 

Salir ... 

1eclla sol ,wtm mat 
,)5101 /1998 Altredo Espino 

05/01/1398 Ernesto Corcio 

Area donde 
aparecen los 
nuevos datos 
agregados a la 
tabla. 

lmdo mm 
Jiccras Tristes 

. ASIJ"Onorrii~ 

mm.en.a 
Litero.1ura 

·AstroñomÍa 

H/02;, 998 Neto C.orc:o ~¡ L,:i:verso y sus As!rJnomlr:t. 

_ .. 1_0ÍQ2/j 998 ~oroÓ_ ····· ··- . .. _}í_Únrv.;rso(2~ prute) ·:,\stronornla . __ .. 

;El código de la colecciOn que deba digitar. se encuemra en la p..ne supenor de le \181118na 

Figura 3.1 .5 

,..__ AGREGAR NUEVOS DATOS: 
La fila que aparece en blanco, indica que está lista para 
poder recibir nuevos datos y agregarlos a la tabla, 
Simplemente se digitan los datos en el campo 
correspondiente y luego se hace "click" en otra fila o se 
procede a salir de la ventana. 

Para ELlMINAR una fila con sus datos de la tabla, se 
procede a sombrear la fila que contiene los datos que se 

---- quieren eliminar, esto se legra haciendo "clicl<" izquierdo 
del "mouse" en el botón situado al inicio de la fila, luego 
astando completamente sombreada, se procede a 
presionar la tecla "SUPRIMIR" o "DELETE". Los datos 
contenidos en !a fila no podran ser recuperados, una vez 
hecha la operación anterior. 

MODIFICACIÓN. Se 
puede modificar 
cualquier dato de una 
fila o coiumna. basta 
hacer "click" en la 
celda en donde se 
encuentra los datos a 
modificar. 
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3.1.1.2 Sub-Módulo: Control de Us.uarios. 

11:; Control de Usua,ios- · , 

Cormfü1 · · · ·· '. Conda por cóágo 

------Por códgo j : : '; Cócigo: 

: . Nombte$: 
Por apelidos L : : ..... ·. . .· ---;,,.;,;,.,,.;.._ ______ _ 

. ' : ' ~ 
•···~:~· ,¡:j-.··¡1·•·6~~--.. ••······ 

Dir.:L 

: ., r:~u:~ ~::.-~¡~~<•~ }k. ~h.\1!1rtJJ:U.: 1 

.. ;_;:/;:-¡¡¡.i-~i~;p·~it 
s~ 1 ¡ : ~ '·f -, µ_: •( ~ o . - < 

Cuando la búsqueda se hace 
por código, el empleado de la 
biblioteca, puede hacer uso de 
ese "teclado", con el cual, se 
forma el código, compuesto 
por las iniciales y fecha de 
nacimiento del usuario 
respectivamente. También se 
puede hacer uso del teclado 
de la computadora. 

Area de botones para: búsqueda 
de usuarios por código, por L aoeilidos, ver et material que ha 
prestado, ingresar a la opción de 
2misión de Tarjeta de 
identificación del usuario (T.I.U.). 

_J 

Figura 3.1 .6 

En el caso que el 
usuario exista en la 
base de datos, 
SASP presentará los 
datos del mismo en 
las casillas 
mostradas. 
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J.1.1.2.1 Emisión de Tarjeta de Identificación del Usuario. 

TJ.U. -
:.·f:'.dad. 

TARJETA DE IDENTIFICAQON DEL USUARIO 
Biblioteca Nac,onal El Solvador. CA 

Código: EICM0409970-01 
Nombras: Ernesto N?ln 
Aoall1dos_ Corcio Mejía 
Direa:ión Col. Florencia. Av. Los Giras alas. Pje. Los 

Mirtos. Vl 85. Soyepango C) 
San Salvador ~ .. .V_fi 

Fecilaem,sión:30/01/1998 REP ri,"'.,.,~•-... 

r=---:--':--:-----,. S.....: 
· ¡v- : , _· N_u_!NO __ 

Tarjeta de 
Identificación 

del Usuario 
(TI.U.). 

· ... ·.F.3. 
r.::-'~~:----;~ Teléh:no: 

.· C; ; f 222-4587 

~ · : Departamento: Nivel =id.: 
..-----,i,,1197□ .:J js.., Salvador .:J lunrverSltano _:J · 

"'"' normac,ónyemili TIU de un nuevo usuario ... 

Figura 3.1 . 7 

Al momento que se introducen 
datos del usuario para emitir 
una nueva tarjeta de 
identificación, mientras se 
digita los apellidos, nombres y 
fecha de nacimiento. se forma 
automáticamente el código del 
usuario. 

En el caso que se emita una nueva 
tarjeta de identificación, se 
introducen en las caja texto los datos 
del usuario. Por otra parte, si se hace 
una reposición, simplemente 
aoarecen los datos del usuario en 
pantalla. En el caso que se necesite 
nacer una modificación, los datos 
aparecerán para luego poder hacer 
las respectivas modificaciones. 

Area de botones 
para las diferentes 
acciones: Para 
proceder a una 
nueva tarjeta de 
identificac:ón, para 
guardar la 
información de esta 
nueva tarjeta. para 
emitir esta tarjeta. es 
decir, para 
imorimirla. El botón 
descarta~ cuando la 
acción que ya no se 
desea hacer, 
simplemente 
suspende esta 
acción. Finalmente, 
los botones 
reposición y 
modificación para 
hacer las respectivas 
actividades. 
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3.1.2 Control Estadístico. 

3.1.2.1 Sub-Módulo: Entrada de Usuarios 

Menú desplegable, se 
define que se desea 
calcular: Los usuarios 
registrados en la base de 
datos, o los usuarios 
atendidos por período. 

Area en donde se especifica el 
criterio para el cálculo de usuarios 
registrados: Por Nivel Académico, Por 
Departamento, Por Sexo. También se 
puede especificar el tipo de cálculo: 
únicamente sumatorias o sumatorias 
y porcentajes. 

Cálculos Salir .•. 

• Cálculos (especifacionesJ 

' Oalcn a calcular. lNive!Académico 

Tipo de cálculo: !Porcenta¡es 

!Período de cálculo: rnei año 

··--:"e.·:O ;,-, inicio: ~ 

- Cálculo; (hacer) 

Acción: 

· jcifras y Gráfico 

rnoc ¡,2 

Figura 3.1.8 

En esta área se especifica como se 
desea que el Sistema presente los 
resuitados de los cálculos: 
únicamente cifras, sólo el gráfico ó 
cifras y gráfico. Por otra parte, se 
encuentra el botón calcular, el cual 
inicia el cálculo, dependiendo de los 
parámetros que se halla indicado. 

Ya sea que se tomará en cuenta los 
usuarios registrados ó ios que han sido 
atendidos, se debe especificar el 
período de cálculo, es decir un inicio y 
un límite de tiempo. 

i 

_J 
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3.1.2.1.1 Resultados: Cifras (Usuarios resigtrados). 

Cantidad de 
usuarios que se 
encontró para 
el período del 
cálculo. 

En el caso que se 
especificó en la ventana 
que muestre sumatorias 
y porcentajes, este 
listado mostrará los 
porcentajes 
correspondientes a las 
cantidades de la lista de 
la izquierda. 

111, Resultadm-deJo~·cál~estádístíeo,:.. , · · , . , l!!l@Ei 
lm¡;Q11i . Selir •.. 

, Período [mes-año)· .. 

Figura 3.1 .9 

Casilla en 
donde indica el 
período que el 
sistema ha 
tomado en 
cuenta para el 
cálculo. 

Pacentajes: 

Giálico Aceptar 

Listado en donde se 
muestra las 
diferentes 
categorías, 
dependiendo de 
criterio elegido, por 
ejemplo, si 
especificó Por 
departamento, 
aparecerá los 14 
departamentos del 
país con sus 
respectivas 
cantidades, 
producto de los 
cálculos. 

E! botón gráñco 
le permite 
graficar los 
resultados que 
ha obtenido de 
esta ventana. 

\ 
\ 
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3.1. 2.1. 2 Resultados: Gráfico (Usuarios registrados y atendidos). 

El gráfico 
presenta los 
resultados, 
significado de 
las leyendas y 
el total. 

Imprimí' Sár ... 

54 

Gráfico 
Tipo:¡ ,-P-as-tel--_:j-, 

• Datos: ¡cantidades .::! 

Figura 3.1.10 

En esta área de la ventana. 
se encuentran dos combos: 
en el primero se define el 
tipo de gráfico que se desea 
visualizar: de sectores 
(pastel) ó de barras. En el 
combo inferior se puede 
especificar que resultados 
se desea graficar: 
sumatorias, porcentajes, 
etc. 

Cifras 

GrMíco 

Regresar 

Acept~ 

Con el botón cifras 
se llama la ventana 
en donde se 
presentan los 
resultados en forma 
de cifras. Por otra 
parte, con el botón 
gráfico se ordena al 
sistema que grafique 
en base a las nuevas 
especificaciones 
dadas. 

El botón 
aceptar hace 
que la ventana 
del gráfico 
desaparezca. 
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3.1.2.1.3 Resultados: Cifras (Usuarios atendidos). 

L 

Rótulos que indican los 
días del mes, rangos de 
edades: 12 años ó 
menos, 13 años a 18, 19 
años ó mayor. También 
las columnas están [,fioadM~•-

\; lmp1mw Salir . 

día <=-12 13 i18 

Las columnas están ordenadas 
según lo indican los rótulos. El 
número de filas dependerá del rango 
que se halla definido. 

19>=. 
f m m f m 

Noviembre 1997 
1 1 2 O 
2 O 1 3 
3 1 O 2 

· Resultado~ ·· 
total 4 5 8 

1 
1 
o 

4 

3 
o 
o 

7 

1 
5 
1 

9 37 
prom. 1 1.5 2.0 1.8 2.3 

13.5 

Figura 3.1 .11 

21.6 10.8 18.9 24.3 

mas 8 Consulta~ 55 

Gráfico 

El botón gráfico le 
permite mostrar los 
datos de esta 
ventana, de forma 
gráfico. 

--- . ·- ·• ··---•·•~ ... -. 

Area en donde se muestran resultados de forma general, la cual está 
formada por tres filas. La pnmera, que muestra sub-totales de las diferentes 
columnas. Por otra parte, :a segunda rila muestra los respectivos promedios. 
Asimismo, la tercera fila muestra los porcentajes que representa cada uno de 
los subtotales de un total general, el cual es la cantidaa da la derecha de la 
primera iila. Finaimente, ia última tila muestra totales de los acompañantes 
de las personas que se acercaren a prestar un determinado material. Estos 
acompañantes, clasificados por sexo. En !a parte aerecha de la fila, se 
encuentra el total de consuitas, ::s decir, !a suma del total de acompañantes 
más el total de usuarios atenaidos. 

El gráfico que muestra /os resultados amenores, es idéntico al 
¡mostrado anteriormente. 
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3.1.2.2 Sub-Módulo: Servicios Prestados. 

Imprimir Salir ... 

En esta área de la ventana se presenta los resultados de los 
cálculos comprendidos en el período indicado en la parte baja 
de la ventana. Dichos resultados clasificados por colección 
(columnas) y por sumario (filas). Cada columna presenta sub
totales, asi también las filas; el total de la columna de sub
totales coincide con el total de la fila de sub-totales. Cada 
cantidad indica el número de material se prestó. 

Bibliografía Nacional-lnternacional por Sumario-Colección Hecho el : 2/20/98 

s~""'"'s.sw . To Jl.s.lal !{.Pe, P,,c~.V. J,t 

000 o o o o o o 
100 o o o o o 2 

:.ro o o o o o o 
:m o o o o o o 
,<(XJ o o o o o o 
SXJ o o o o o o 
00) o o o o o o 
700 o o o o o o 
oco o o o o o o 
9C() o o o o o o 
Ta.i! o o o o o 2 

..!J 
P- riodo de Fecha Comprendido 

nicio jo1:~]]11-Nov i:Jl1997 _:j 

Final 101 _:jj12-Dic ..:Jl1997 i:J 

/ En el combo se 
define el tipo de 
material se desea 
que se tome en 
cuenta para elaborar 
los cálculos: 
Nacional. 
Internacional o 
ambos. / 

Aquí se define el periodo el cual se desea que el 
sistema tome en cuenta para eiaborar !os cálcuios 
de material prestado, estas fechas corresponden 
ai día en que se prestó el material. Dicho período 
está formado por un inicio y un final. 

. ii.1- h .·,,u.,_· . l{.0,g Cd Td:al 
o o o o o o 
o 1 o o o 
o o o o o 
o o o 
o o o 
o o o 
o o o o 
o o o o o o 
o o o o o o 
o o o o o o 
o o o o :) 

-1!.J 
Cálculo Gráfico 

Bibliografía: e:; I! 
jAmbos iJ ~• lsumari .:J·. Si I¡• 

¡m.:] .:J 

Figura 3.1.12 

Al igual que el sub-módulo entrada de usuarios, 
los resultados obtenidos en este sub-módulo se 
pueden graficar. En el primer combo, se indica el 
tipo de datos se desea mostrar: clasiñcados por 
colección ó por sumario. Ei segundo combo se 
utiliza para determinar el tipo de gráfico se desea: 
sectores (pastel) o de barras. 
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3.1.2.2.J Resultados: Gráfico (Servicios prestados). 

En el gráfico se muestran los datos 
en forma de barras. Estos 
corresponden a los resultados 
clasificados por colección. En la 
parte inferior del mismo, se muestra 
las abreviaturas de cada colección. 

fil!Ztttttz::U4t!itttttttiVU·W4@fflt1itmESi 

/ 
1 
¡ 

1 mprimir... Salir ... 

Bibliografía Hacional-Intenacional 

Cant. 
1.D 

D.5 

D.O 

n ;e t:ias l'unp int he~ Jt .. a 
~iilll• l\mti acv cQf 1'1m1 c:Qd 

Colecciones 

Período comprendido (día/mes/año) - Resultados· 

01 /1i 11997 Hasta 01/12/1997 . Total Bibligrafía: 3 
0.25 Promedio: 

ra seleccionar otro tipo de gráfico, salga esta ventana y seleccione el ti 
gráfico que desea ... 

En esta área se 
:sc;ecifica que los 
caiculos 
comorenaen desee 
el primero oe 
~oviemore de 1997 
al Primero de 
Dic:emore del 
mismo año. 

Figura 3.1.13 

En esta parte se 
muestra el total de 
material prestado en el 
período antes mostraao, 
por otra parte, se 
muesta el promedio de 
material prestado por 
cada colección. 
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3.1.2.3 Sub-Módulo: Consolidado Mensual. 

Este botón inicia el cálculo del 
consolidado, el cual mostrará como 
resultados: relacionados a servicios 
prestados y usualios atendidos. 

1111!; Cor.nolidádn,litensuali · • · ~ .. · · l!!!IC!J i3 
Salir .. ;· 

·· P!fíodo .... , 

Día M& Año 
Del: J33 1,-1 -.:)-,• '23 • 

En los tres combos se 
define el inicio del cálculo, 
el final del período los 
define automáticamente el 
sistema, puesto que es un 
consolidado mensual. este 
::ibarcará un penado 
max1mo de un mes. 

Sa!tr 

Figura 3.1.14 

Este botón permite 
borrar el período 
detenido. 
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3.1.2.3.1 Resultados de Consolidado Mensual. 

Los resultados clasificados por colección (columnas) y por sumario (filas). 
Cada columna presenta sub-totales, asi también las filas; el total de la 
columna de sub-totales coincide con el total de la fila de sub-totales. Cada 
cantidad indica el número de material se prestó. 

:· Servi~·Prest~--~,,:.; .. J::.Í:/.~::c::.-:::.~.:,:c,::./ 
¡ SumaricNac s.saiv t~S. H.Salv H;Per Arch.Vlnt 

000 -□ O . O O O . O . 
100 3 O O O O O O 
200 O 1 O O O O O 
300 5 O 1 1 1 O O 
400 O O O O O O O 
500 O O O O O O O 
600 O O O O O O O 
700 O O O O O O O 

Femenino: 

o 

Femenino: 

n n 

f 13-18 

o 

n n 

1 )::: 19 

4 

O 37 

18 Masculino: 

En la parte inferior de la ventana 
se muestra una sección en la 
cual se puede apreciar totales de 
consultas clasificadas por sexo, 
además se presenta el total 
general de consultas. 

::n esta área se presenta resuitaaos acerca de los usuarios 
atendidos, es decrr '.as personas que siguieron el proceso para 
prestar un determinado material. Dichos resultados están 
ciasrficados por los tres rangos de edad, asi también por sexo. 
Para el caso, 4 personas de 19 años ó más del sexo femenino 
fueron atendidas en el periodo indicado en la parte superior de 
:a ventana. 

. FJef Braa fúnt 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
1 

o o 
o 1 
o o o 
o o '1 o "-

o o o o 
o o 1 o 
o o o o 
o o o o 

if• n ? ~ 
. 

' 

Femenino: 14 

Masculino 

Total: 

Figura 3.1.15 

Esta sección de la ventana muestra 
resuitados del total de !as personas 
que acompañaron a los usuarics que 
prestaron material bibliográfico. 
Dichos resultados también 
clasificados por sexo. 



____________________________________ .INTERFAZ DEL. SISTEMA. }97 

3.1.2.3.1.1 Resultados de Consolidado Mensual (detalles]. 

Al igual que en la ventana anterior, aquí se muestra los mismos 
resultados, con la única diferencia es que se ha colocado en 
columnas más inmediatas, con el fin de mostrar una analogía 
con las siguientes áreas de la ventana, en las cuales se 
muestra porcentajes y promedios. 

Qeffl tt;tu::=-t:e41!~JiliUW~ai 
Salir ... 

Mascuino: 

!Totale$ 

o 
o 

o 
o 
o 

Porceniaie de Usuarios Atendidos y Consultas·· ·· •·• · --

Femenino: 0.0% 0.0% 33.33% 

Mascuino: 0.0% 0.0% 66.ITT 

0.0% 0.0% 100.0% 
. ----·····-···-' ·-·· 

1.5 

En el área de porcentajes. se muestra formados en columnas 
con el fín de mostrar la analogía con los totales de la parte 
sucerior. La posición de cada corcentaje se relaciona con la 
posición de les totales mencionados. Cabe destacar que, al 
momento de estar ejecutando el sistema. dependiendo de la 
cantidad donde se ubique el puntero del mouse, se iluminará 
las cantidades que se utilizaron para obtener et resultado 
señalado. 

1 

2 

3 

33.33~~ 

66.67% 

100.0% 

9 

4-U4% 

55.56¾ 

100.0% 
......... - ··- ..... --~ .. 

Figura 3.1.16 

Finalmente, se presentan los promedios referentes 
a los resultados ames expuestos. Se obtienen 
9romed1os usuarios tanto por cada rango de edad, 
as1 como por sexo. 
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3.1.2.4 Sub-Módulo: Utilidades Estadísticas. 

En el menú desplegable se puede definir cuatro tipos de cálculo: Material que no existe, es 
decir, el material que el usuario solicita, sin embargo la Biblioteca no lo posee; se puede 
calcular este tipo de material durante un año específico para una determinada colección. Así 
también se puede hacer la mencionada operación para toda la Institución durante un 
determinado año. Por otra parte, el sistema tiene la capacidad de hacer cálculos del material 
que se ha prestado en un aflo determinado; de la misma forma que en el material no 
existente, se puede observar el comportamiento del material prestado en una colección 
específica durante un año. Además puede monitorear el préstamo de material por parte de 
Biblioteca Nacional, en una año específico. 

Año: 

En el corneo se 
define el año el cual 
tomara en cuenta el 
sistema para hacer 
los cálculos. 

E! sistema inicia los 
cálcuios, 
depenoiendo de los 
parámeiros que se 
han especificado. 
Los resultados los 
mosirará en forma 
de gráfico. 

Procesar 

Cancelar 

Figura 3.1 . 1 7 

, 



,. 
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3.1. 2. 4.1 Resultados: Gráfico (Utilidades Estadísticas). 

El gráfico muestra el comportamiento de la demanda de material 
bibliográfico, tanto el existente como el que no lo posee la Biblioteca 
Nacional, dependiendo de la opción que se halla definido. En la parte del eje 
de las x del gráfico aparecerá los meses del año. Por otra parte, en el eje de 
las y se muestra la cantidad que representa las "crestas" de la gráfica. 

Imprimir Sai! ... 

AO l ,, 
1 30~·¡ __________________ _ 

' 20+---\ __________________ _ 

\ / \ 
\_,,_ 

10+---------------------
\ 

''."J 

\ o ~-----_, ___ ..,¡_¡,, __ ~ 

Ene Mar May Jul Sep Nov 
Feb Abr Jun Agp Oct Die 

Dependiendo de la 
opción que se ha 
seleccionado, 
aparecerá en la caja 
de texto un rótulo, el 
cual, indica la 
colección en la cual 
se ha dado el 
comportamiento ó si 
este corresponde a 
todas la r,olecciones. 

Figura 3.1.18 

La siguiente caja de 
texto muestra el 
total de material en 
el año especificado 
en la ventana 
anterior. 
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3.1.3 Seguimiento de Actividades 

3.1.3.1 Programación de Actividades. 

Menú Reporte: 
Nuevo, Eliminar, 
Editar, Guardar. 

Ayuda de 
donde se sitúa 
el puntero del 
mouse. 

Area para realizar el 
reporte. 

Dependencias o 
secciones a quien va 
dirigido el reporte. 

Uridad. Oep¡o. o Sección: jtnrormatica 

Sob-1~.--------
LI.....: jo, : Promocón , D.tu,or, cu1< .. a1 

il 

01 Lievar W1 cor.r.ot del ~ de córro...to 

Flabor.v 11ventano de Í::CUJOO d:eCómpulo ~ •<'! Oirecc~n ~ 8ibkit:eea3 yAlchrvo 

Mela rnemua. 

nveri.?lflb' d(J c:rnpurbd0t.u. peittr.ecil!'r.tes al& c,e1erites depedeno~ 

Para incluir fecha y hora 
actual en el área del repo 

Fecha en que es 
realizado el 
reporte. 

Area Sub_ Títulos 
desde donde se 

ueden agregar al 
reporte los sub_títulos 
de líneas de trabajo. 
actividades, etc. 

Limpia el área 
donde se elabora ei 
reporte. 

Interfaz que representa al módulo de Programac:ón de Actividades. entre las utilidades 

r:;ue :Jrasenta 2stá, !a elaboración de nuevos reportes, consultas, eliminac:ón, modificac:én. L3 

dave que identifica un reporte se forma por la Dependencia o Secc:on y Fscha de elaboración. 

Ejempio: Dependenc:a: Fecha: 

lnformatica 25/12/98 ( Identificación del Reporte) 
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3.1. 3. 2 Evaluación de Actividades. 

Menú Reporte: 
Nuevo, 
Eliminar, Editar 
Guardar, etc. 

Ayuda del 
lugar donde se 
sitúa el puntero 
del mouse. 

A...,.., s.ir ... 

Dependencias o Secciones 
en donde se realizó la 
evaluacion de las 
actividades. 

Fecha en que es 
realizado el reporte. 

Area Sub_ Títulos 
_ " .. desde donde se 

· pueden agregar al 

~==---"_secaonc_·_· _'"_'°'m_ooc,,_· -----,~A-· ~C:,_.d ·N-~~, ~ ]s· :~~'.:M _:] sreupbo_~letu11°o5s de 
l.ineut01 . P1omocD'1 y ü1huicn Culu,d ..:.J t;;.U.--- - _...__.. 

· · · ·· · ·· líneas de trabajo, 
101. Ll•v"'"'º"''"º'doleou.,,deco""""º· actividades etc. 
iAc1Mdad tJ" 1 · 
1 ::::labor& inventario do EQUiPO da Cómputo en lai Di"eccD'I de Bibiotecm y Alchivo. 

Anot0< el modeb. orecóos. ccmponente,. "'°""'· cMacte,o,tieos. e,todo.ete ~ 

Figura 3.1 .20 

Area para realizar 
el reporte. 

Para incluir fecha y hora 
actual en el área del reporte. 

Limpia el área donde se 
elabora el reporte. 

Esta interfaz representa al módulo de Evaluación de A.ctividades, entre las utilidades que 

;:Jresenta esta la eiaborac:ón de nuevos reportes. consultas, e!iminac:ón, mcdificac:ón. La !lave 

que Identifica un reporte se forma por la Dependericia o Secc:on y Fecha de eiaccrac:ón. 

ejemplo: Decendencia: Fecha: 

lnformatica 25/12/98 ( Identificación del Reporte) 
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3.1.4 Reportes 

3. 1.4.1 Atención al Público. 

Menú Salir, 
para cerrar la 
ventana de 
Reportes. 

En esta área se puede seleccionar 
cualquiera de los tres sub-módulos 
que aparecen. para luego poder 
ingresar a éi. 

Sub-módulo ·· ·· ---

r Consultl!.de existencias 

Figura 3.1.21 

. tngres.,,.. 

Para ingresar a la 
ventana de la opción 
seleccionada. 

Salir de la 
ventana. 
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3.1. 4.1.1 Existencias de Bibliográfía. 

Salir de 
ventana 
actual. 

Seleccionar tipo de 
reporte: por Autor, por 
Editorial. 

Seleccionar el tipo de 
bibliografía: Nacional o 
Internacional. 

·Reponads0i lingrefíaE'xictanta-· ··· 

T,po da BibJ gralin: 

i] Reporte 

Tipo de n:eoorte: Crgde NoMbre'."S) u A,pet.hdo('s) 

Figura 3.1.22 

Limpiar caja con palabra 
actual para digitar nueva 
palabra. 

Generar el reporte 
una vez 
seleccionado el 
criterio. 

Digitar : Una palabra 
o los nombres 
respectivos ya sea 
del Autor o Editorial. 

En esta interfaz se generan reportes por tipo de bibliografía: Nacional o Internacional. 

Para cada tipo de bibliografía, dos reportes: pcr Autor o pcr Editorial. Fac:l de operar como se 

puede visualizar an la ,gráfica. 
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3.1.4.1.2 Control de Usuarios. 

En esta área se puede seleccionar el tipo de reporte 
que se desee, entre los tres criterios que aparecen; 
sí selecciona Por Apellidos, se digitan los apellidos 
del usuario en la caja en blanco; si selecciona Por 
Departamento, se busca en la lista del combo el 
depto que se requiere; si Por Nivel Académico, se 
determina el nivel académico en la lista del combo. 

Reporte de usuarios 

Aregisll~rdados, Por ~ ?orepellidoi fAya!aChávez 

pe I os. -------
r P-orOepartamento -------_]~ 

Re. porte de usuario/ 
ragistrados, Por 
Departamento. 

r Por Nivel Académico 1 

Figura 3.1 .23 

Reporte de usuarios 
registrados, Por 
Nivel Académico. 

_J---'1.1 

Generar reporte una vez 
seleccionado el criterio. 

\ Abandonar la 
ventana actual. 
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3.1. -l. l. 3 Material Prestado. 

El período comprendido por este reporte 
es de un mes, y es en esta área donde 
se puede seleccionar el mes y el año en 
los combos, correspondiente al reporte. 

· Mes y Afio·· ·· 

Criterio· 

,• r .,• 1 ;..>l!•' 1, 

r- Apellidos IAyala Chó.vez 

r- Colección lnac iJ 

r- Devuelta ~ 

En esta área puede seleccionar entre 
los tres criterios: Apellido, se digita en 
la caja en blanco los apellidos del 
Autor; Colección, seleccionar del 
combo, aquella que se desee; 
Devuelto, seleccionar "si" cuando se 
requiera la bibliografía que ha sido 
prestada y devuelta, "no" cuando se 
requiera la bibliografía que ha sido 
prestada y no la han devuelto. 

Figura 3.1.24 

Se genera el reporte, una 
vez seleccionado el 
criterio. 

\ Saiir de la 
ventana actual. 



________________________________ INTERFAZ DEL SISTEMA. 206 

3.1. 4. 2 Control Estadístico. 

Salir de la opción de 
Control Estadístico. 

Seleccionar el Sub-módulo 
de Control Estadístico al que 
se desee ingresar. 

Referencias: 

St>Jir... 

Sub-módulo 

r Entrada de usuarios 

'° '.Serviaos prestados¡ 

/"' Consolido.do mensual 

r Utilidades estad/S1icas 

Figura 3.1 .25 

Ingresar 

Cancelar 

Ingresar al Sub
módulo seleccionado. 

Abandonar la 
ventana actual. 

Entrada de usuarios, hacer referencia a ,=igura 3. 1. B, Pág. 189 

Servicios Prestados, hacer r~ferencia a P!gura 3. 1. 12, Pág. 193 

Consolidado f'vlensuaf, hacer referencia a Figura 3. 1. 14, Pág. 195 

Utilidades Estadísticas. hacer raferencia a Figura 3.1.17, Pág. 198 
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3.1.-1. 3. Seguimiento de Actividades. 

Salir de ventana 
actual. 

Seleccionar para ingresar al 
sub-módulo de Programación 
de Actividades. 

Sub-modulo· 

(+" :r:,_oqro.me.Cf.On de trabª 

.-· Evaluación de M1i'vidades-

lngres-m 

Figura 3.1 .26 

Para poder ingresar a 
cualquiera de los 
módulos 
selecionados. 

Seleccionar para ingresar al 
sub-módulo de Evaluación de 
Actividades. 

La ventana anterior presenta dos q:c:ones: ?rcgramac;ón de Trabajo y Evaluación de 

Actividades a las cuales se puede ingresar 3eiec:::cnando !a ~ue se quiera 1 !uego se visuaiiza 

otra ventana en dende se puede generar reportes. 
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3. J. .J. 3. 1 Programación de Trabajo. 

Menú Salir de 
Programación de 
Trabajo. 

Lista de dependencias a 
seleccionar como parte 
de la indentificación del 
reporte. 

Muestra una lista de todas 
las llaves identificadoras 
de reporte que se 
encuentran registradas. 

· Rapo da Acth,idadee Programadee · · 

Listo Reporte 

Dependencia: ,· Seleccionar Fecho · · -

la.n!T;coc,ón • [i"93j2-Feb ..::]1 998 .::.1 ; 

Figura 3.1.27 

Ayuda de donde está 
situado el puntero del 
mouse. 

Una vez que se ha 
seleccionado la 
dependencia y fecha, 
como parte de la 
identificación del 
reporte, se genera. 

Fecha en que se elaboró la 
Programación de Trabajo, 
como parte de la 
identificación del reporte. 

La ventana anterior presenta dos tipos de reportes para !a Programacion de Trabajo, 

uno en donde se puede cbser1ar tedas :as !laves lderitificadoras de !os reportes cerno una 

ayuda para poder buscar el íepcrte ~i..:e se desea; ~¡ otro es el reporte que se visualiza 

introduciendo una identificac:ón como le as !a dependencia y la fecha. 
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3. 1.4. 3. 2 Evaluación de Actividades. 

Menú Salir de 
Evaluación de 
Actividades. 

Lista de dependencias a 
seleccionar como parte 
de la indentificación del 
reporte. 

Se!ira.. 

Presenta una lista de todas 
las llaves identificadoras 
de reporte que se 
encuentran registradas. 

Reporte de · ·dc,desEvoluados 

Lista 
1 ___ A_e_po_r1e __ _,j · 

0Gpeodencia: ·· Selecc:one.r Fecha 

ltntorrhá.tictt _i] . j17 _32-f'eb .:::.Jj19se_i] 

Figura 3.1 .28 

Ayuda de donde 
está situado el 
puntero del mouse. 

Una vez que se ha 
seleccionado la 
dependencia y fecha, 
como parte de la 
identificación del 
reporte, se genera. 

Fecha en que se elaboró 
la Evaluación de 
Actividades, como parte 
de la identificación del 
reporte. 

L3 ventana anterior presenta des tipos de íeportes para la Evaluac:ón de Actividades , 

uno en dende se puede observar tecas las !lav63 identificadoras de los reportes como una 

ayuda para peder busc:ar -:l ;-eccrte c;ue se desea: el otro es el reporte que se visualiza 

introduciendo una identificac:ón cerno !o es la dependencia y la fecha. 
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3.1.4.4 Acceso y Empleados . 

El criterio seleccionado "Por 
Categoríaff representa el acceso a 
módulos por categorías del Sistema. 
En el reporte aparecerá una lista de 
los sub_módulos con su respectivo 
acceso (Libre o Denegado) que 
pertenecen a la categoría 
seleccionada. 

Cnteno · ···· · 

r. Cotegoría ¡1-Ple.n1hcaoon _:j 

El otro criterio es "Todos los 
Empleados" en donde se 
visualizará una lista de todos 
los empleados registrados y 
que pueden hacer uso del 
sistema. 

r Todos los Emplee.dos 

Figura 3.1 .29 

Cancelar 

Generar el reporte una 
vez seleccionado el 
criterio. 

Salir de la 
ventana actual. 
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3.1.-1.5 Bibliografía Fuera de Colección y Bibliografía no Existente. 

Seleccionar la colección 
de ta cual se desea et 
reporte. 

Salir de ta 
ventana actual. 

Fuera.:de Col e.cciún,y; N<i Eiús~ 1!!!1111 El ~ .. 

Ayuda de donde se 
ubica et puntero del 
mouse. 

-------------
: · Bibliografía Fu ra de Colección 

T Reporte 

· Bibliografio. no Existente· 

Reporta 

· one colecaón en el combo 

Figura 3.1.30 

Generar reporte de 
bibliografía que 
está fuera de 
colección 

Genera reporte de 
bibliografía no existente 
en la biblioteca. 

En ésta interfaz se genera dos tipos de reportes, el primero relacionado a la bibliografía 

que se encuentra fuera de coleccíén , de otra manera, bibliografía que no a regresado a las 

coiecc:ones. Ei segundo reporte es el relacionado con la bibliografía que soiicita ei usuario y la 

bibiicteca no lo posee. 
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3.1. 5 Utilitarios. 

3.1.5.1 Sub-Módulo: Copias de Respaldo 

En el combo se define el tipo de base de datos que se 
desea hacer copia de respaldo: la que contiene la 
información del material existente, la que posee la 
información de los controles (material prestado, usuarios, 
etc.); o ambas. 

pías de ... 

bases de datos de: material ... 

Destino ... 

1 e: \respaldo 

En esta caja de 
texto se especifica 
la ruta hacia donde 
se desea colocar las 
copias ce rescaldo. 

Copiar 

!nicia ei i::rcceso de 
coc1as ce respaldo 3n 
case :, tos carametrcs 
:ndicaaos. ,,1ientras se 
realiza ~sta ooerac:ón 
:a ca1a de co1or rojo. 
se torna color ·,erae. 
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3.1.5.2 Sub-Módulo: Conversión de bases de datos. 

Con este botón, el encargado de 
convertir las bases de datos, podrá 
conocer en deta!le los pasos a seguir 
para llevar a cabo tal procedimiento. 

Esta opción limpia 
la base de datos de 
ciertos símbolos 
que no le son de 
utilidad para el 
sistema. 
Automáticamente 
verifica si es 
necesario 
reconstruir o no. 

Al presionar este botón, aparecerá una 
breve introducción en la caja de texto de la 
derecha; la cual, explica el proceso de 
conversión de las bases de datos, así 
como la importancia de ello. 

Convertidor Reconstruir Salir ..• 

Una vez que se 
conocen los pasos a 
seguir. este botón 
iniciará la ejecución 
del programa 
convertidor, bajo la 
plataforma D.O.S. 

- Convertidor------
Este ex ,,,....,ruurama convertidor 

ormato de base de datos de 
Microlsis a Foxpro, el cual le 
permitirá actualizar la información 
contenida en la base de datos 
que utiliza el Sistema 
Automatizado de Servicio al 
Público (SASP). Es muy 
importante que antes de ejecutar 
el programa, lea estas 

Figura 3.1.32 

Esta es la caja de texto en la 
cual se desoliega una creve 
introducc:ón, también ios pasos 
a seguir para el proceso de 
conversión de bases de datos. 
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3.1.5.3 Sub-Módulo: Vaciado de tablas. 

En el combo se puede seleccionar que 
tabla se desea vaciar de información. El 
criterio: desde la fecha más antigua 
existente en la tabla especificada, hasta 
dos alfas antes del actual. 

Sal~ ... 

La finalidad de vaciar las tablas, 
es la de evitar que su volumen 
de información sea dem~ado -
grande... La información se 

...,,,,¡/ borrará por período, siendo el 
,. final de este dos años antes del 

actual. 

L.a viñeta exp1ica en 
qué consiste el 
vaciado de tablas. y 
la importancia de 
llevar a cabo tal 
prccedim1emo. 

Figura 3.1 .33 

El botón inicia el 
proceso de vaciado 
de tablas, 
previamente le 
pregunta si está 
seguro de realizar 
'al crocedim1ento. 
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3.1.5.4 Utilitario: Hora y Fecha. 

La ventana se 
puede minimizar y 
maximizar en el 
momento que lo 
desee el usuario. 

Fecha: 

Hora: 

Hora Actual. 

Fecha Actual. 

Figura 3.1.34 
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3. J. 5. 5 Utilitario: Clasificación Decimal Dewey. 

Se puede 
seleccionar el 
sumario del cual se 
desea ver el 
significado. 

Sigriflcado: 
JE~esas y Sistemas Comerciales 

Una vez encontrado 
el tipo de sumario 
en la base de datos, 
aparece el 
significado en la 
ca¡a de texto. 

~ Setr ... 

Códigos (!fttado] 

000. •Jbras i.ieneraies 
,),o :3ibl,oqra!ía: C;;tacqos 
;~: ~ibi,ot_eco1ogía _ 
LO· .:.nc:ciooet'"!:as Generales 
]40 . ~n~avos Generaies 
}50 : :~ ev1,:tas G ener aies 
060. Scc:edaaes genera1es 

Figura 3.1 .35 

070: Penóciicos ~ 

280: Pclqraria: Cc:ecc_~~~~ ..... -----~' ~ 

Si seoesea 
'lisuaiizar 3¡ listado 
de sumarios desde 
eco hasta el S99. 

Luego que se ha 
seleccionado el tipo 
de sumario, 
presionar el botón 
ver, para que el 
sistema muestre el 
significado. 
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3.1. 5. 6 Utilitario: Mantenimiento de registro de Empleados. 

En esta sección de la ventana se 
introduce la información de un nuevo 
empleado. En el caso que se hace una 
búsqueda, eliminación ó modificación, 
únicamente se muestra el contenido del 
registro de un determinado empleado. 

Empleado Salir ... 

··• Datos del empleado .. · - -

Código: . jJAMR040970 

Apellidos: jMartínez Ramírez 

Nombres: jJorge Alberto 

·Empleado·-· 

Horaru js:OO -12:00 pm ..:J Cat.: j 1 - plarniicacion ..:J 

Depenaienao :a zona 
donde se ubique el 
puntero del "mouse", 
aparecerá breves 
indicaciones para la 
operación del sub
módulo. 

Figura 3.1 .37 

'=sms botones se 
:.i,ilizan para agregar 
un nuevo empleado, 
guardar en la base 
de datos dicha 
información y 
buscar un registro 
escecifico; 
respectivamente. 
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3. J. 5. 7 Utilitario: Mantenimiento de registro de Accesos. 

Regstio · Salir ... 

··Datos: .... 

Unicamente, el tipo 
de acceso se puede 
modificar: libre, 
denegado. Es 
posible visualizar los 
diferentes sub
módulos y su 
respectivo tipo de 
acceso. 

Categori« liir.ímtttf#!ffll ..:1 
· Sub-módulo - acceso actual 

Nuevo acceso: 
¡:~-, _J 

Dependiendo la 
zona donde se 
ubique el puntero 
del "mouse", 
aparecerá breves 
indicaciones para la 
operac:ón c:ei suo
módulo. 

Figura 3.1 .38 

Previamente seieccionada ia 
categoría. ~s cosible ,,isualizar el 
·is.aco ce suo-mcdu10s y el 
:escec:ivo ,:po de acceso. Ademas 
se pueae camciar el tipo de 
acceso para un determinado sub
módulo. 
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CONCLUSIONES 

Las siguientes conclusiones, se formulan tomando en cuenta todo el proyecto: 

• El grado de contribución que aporta el proyecto elaborado, depende en gran medida de la 

vigencia de la información relacionada con la organización de la Biblioteca Nacional. Debido a 

que dicha información estaba desactualizada, fué parte del proyecto elaborar un estudio 

orgánico; lo anterior, con el fín de poseer sólidos elementos de juicio, los cuales permitieron 

hacer una crítica de lo existente y así formular la respectiva propuesta de la solución, que se 

apegue a las necesidades de dicha Institución. 

• Por otra parte, debido a que la utilidad del sistema implementado tiene que estar apegada a 

las necesidades reales de la Biblioteca, fué necesario hacer un levantamiento y 

· esquematización de los procesos actuales. 

• Sin embargo, la eficacia del diseño del sistema a implementar, dependia en gran medida no 

solo de! conocimiento de los procesos actuales. sino :ambién, conocer el formato de los 

diferentes documentos y formas que utiliza dicha :nstituc:én para el flujo de la información. 

,, En cuanto a los resultados del sistema imp1ementaco, se puede afirmar que, reducirá 

drásticamente el número de Fcrmatcs utilizaccs .::l')r :a 2ibiioteca para al flujo de ia información, 

y como consecuencia, !os costes ce pa!=elería y :)tro :i¡::o de ufüería requerida para tal fin. 
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• Por otra parte, lo anterior implica que el personal de la Institución, quienes operarán el sistema, 

deberá estar capacitado en el manejo del mismo, puesto que de ello depende el buen 

desempeño de los procesos de Atención al Público, Controles Estadísticos, y el Seguimiento 

de Actividades. 

• Asimismo, existen dos aspectos que dependen del sistema desarrollado: la rapidez y la 

confiabilidad de los resultados obtenidos. En cuanto al primer aspecto, a mayor inmediatéz de 

los cálculos, resultados y controles, se podrá canalizar el tiempo ahorrado en otras actividades 

que podrían ser constructivas para la Institución. Cuando se habla de confiabilidad de los 

resultados obtenidos, las decisiones tomadas por niveles superiores en cuanto a mejoramiento 

en los servicios, compra de material, etc.; serán más acertadas, lo anterior como producto de 

contar con una herramienta automatizada, además de la experiencia del personal involucrado. 

• Además, la confiabilidad no solo se proyecta para el personal de la Biblioteca, sino también a 

un elemento muy importante para ia Institución, como lo es el usuario que requiere los 

servicios bibliotecarios. 

,, i:i~r r:tr::i ;:,arte. el sistema desar;clladc ;eses '..lna característica muy importante. la 

originalidad. La mayoría de aplicaciones existentes que son orientadas a Bibliotecas en el 

mercado Nacional no ccntempian :a fac:lidad en el manejo del mismo, sin embargo, el 

desaricilaco en este prcyec:o ·:orna 3n cuenta este :-ac:cr, puesto que resuita muy intuitivo; lo 

que influye en la íapicez en el manejo. A.cemás. ei ;11or:itcreo que el sistema realiza en cuanto 

a !a demanda de materiai biclicgráfico. así como ::e! comrci de usuarios. lo presenta en fcrma 

gráfica: además de !os métodos convenc:cnaies. 
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• El sistema implementado no es un sustituto de Microlsis, el cual es un estandard para 

Bibliotecas en cuanto al tratamiento de material bibliográfico; puesto que el sistema 

desarrollado utiliza el contenido de las bases de datos en formato Microlsis, que luego emigran 

a otro formato de base de datos compatible con la aplicación desarrollada, y se utilizarán para 

controles relacionados con el área de Atención al Público y Controles Estadísticos. 

• Para la elaboración del sistema, se ha tomado en consideración diferentes aspectos en el 

desempeño diario de la Biblioteca Nacional, tales como: Formatos, Personal, Procesos, 

Catálogos y Controles Estadísticos. Dicho sistema tendrá la capacidad de resolver algunos 

problemas relacionados con los aspectos mencionados, sin embargo, en cuanto a Mobiliario y 

Equipo; y otros, como el medio ambiente, no depende de la puesta en marcha de un sistema 

automatizado. 
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RECOMENDACIONES 

• Se recomienda implementar un sistema de seguridad para material bibliográfico, el cual, 

permita disminuir en gran medida el extravío de existencias. Específicamente, se sugiere, el 

que utiliza una banda magnética en cada ejemplar, y un arco ubicado en la salida de la 

Biblioteca Nacional, el cual puede detectar la activación de dichas bandas. 

• Por otra parte, el que exista un usuario satisfecho, depende también del mobiliario existente 

así como del ambiente dentro de la Biblioteca. Por esta razón se recomienda colocar más 

mobiliario que corresponda a la demanda de usuarios y a los requerimientos anatómicos del 

cuerpo humano. Así mismo, instalar un sistema de aire acondicionado, el cual evite que en los 

días de calor afecte el estado de ánimo, tanto del personal de la Institución así como de los 

usuarios de la misma. 

• También se recomienda que el personai encargado de operar el sistema implementado, 

rec:ban una capacitación previa. 

:1 Es también recomendacie ½ue 3r:tes de la puesta en marcha dei sistema, exista un período de 

prueba c:e por :o menos: .entra dos :, tres meses. 

") :::1 cuamo 3 :es :equeiimiemcs. 'es mínimos sen: 8ivlb de memoria R.~ivl. procesador 486. 

Mic:-osort Wir.ccv,s SS, ~Jlic:-cscit Accass 2.0. D.O.S. 6.0. Sin embargo. para mejores 

resultados, se íacomienda: ·1 eMb ,::e memoria R,~M. Procesador Pentium® y por lo menos 

50Mb de ,:spac:o 'icre en ~I disc::, curo. 
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• Para la Impresión de Tarjetas de Identificación del Usuario se recomienda utilizar cartón, con 

dimensiones: 11 cm. de ancho X 7.0 cm de alto, el cual es un rollo con marcas para cortar. Por 

otra parte, para la impresión de los Comprobantes de Servicio Prestado, es recomendable 

utilizar papel de contómetro (7.0 cm. de ancho), debido a que es fácil de cortar y permite el 

ahorro de papel. 

• Como medio de impresión, se recomienda hacer uso de impresoras de tipo matricial, debido a 

que se adapta más al tipo de cartón y al papel utilizado para imprimir las Tarjetas de 

Identificación del Usuario, así también los Comprobantes de Servicio Prestado. Sin embargo, 

es factible el uso de impresoras de inyección de tinta y laser. 

• En cuanto a las conversiones de las bases de datos del formato de Microlsis al formato de 

Access, se recomienda: hacer este procedimiento por lo menos cada semana, debido al 

constante cambio de las bases de Microlsis. A la vez, el personal encargado de tal actividad, 

sea niveles altos del Departamento de Servicio al Público. 

• Por otra parte, con el objeto de que el sistema implementado posea capacidades adicionales a 

!as 2stablec:das, se recomienda inc!uir en el 'uturc 11gunas opc:or.es en cuanto a centrales: 

Control de préstamo externo, y como consec~encia, e! control del tiempo que estuvo fuera de 

la Institución, así también el cálcuio de !as r,escec:ivos ;-ecargcs an ios casos de vencimiento 

de un préstamo. Además. una coc:én que permita hacer el cálcuio de !os libros que más son 

sciic:tados por el usuario. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

A. _________________________________ _ 

Activo Fijo: Término utilizado en el área de Contabilidad para designar a aquellos bienes y 

derechos de propiedad que tienen permanencia y se han adquirido con el propósito de usarlos y 

no venderlos; por ejemplo edificios, mobiliario y equipo, etc. 

A.G.N.: Siglas de Archivo General de la Nación. 

Archivo Vertical: Archivo compuesto por recortes de lo más reciente en noticias. 

Áreas de una ficha: Son los espacios, los cuales representan información técnica del libro. 

Atributo: Es cualquier detalle que sirve para calificar, identificar, clasificar, cuantificar o 

expresar el estado de una entidad. 

B ----------------------------------
Base de datos: Es ia entidad en la cual se almacenan datos, agrupados estos en campos 

(columnas) y registros (filas). 

BINAC: ,~breviación ce Biblioteca Nacional. 

Boleta de c:Jn'troJ de gntrada de usuarios: Es parte de los formatos utilizados an la 

Biblioteca :'-lac:onai, se utiliza para llevar el control estadístico de la edad y el sexo; también con 

fines de seguridad dei material bibliográfico. 

Braill-e: Sistema de :ec!ur:a y escritura que emplean las personas invidentes. 
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e ----------------------------------
Campo: Se le denomina tanto al espacio como al tipo de datos que debe colocarse, ya sea por 

parte del usuario, en el caso de las boletas y papeletas; como el los diferentes reportes que 

elaboran el personal de Servicio al Público como el Administrativo. 

Cardinalidad: Es la razón de correspondencia entre dos ó más entidades. 

Catálogo: Es el instrumento de búsqueda de material bibliográfico, existente en las diferentes 

colecciones. Existen dos tipos de catálogos: el interno y el público, éste último es el utilizado por 

el usuario que requiere los servicios de la biblioteca. 

Circulación: Es el movimiento que se da dentro de la Biblioteca, tanto del material bibliográfico, 

como del documental. 

Colección: Internamente, se le denomina al conjunto de material bibliográfico y/o documental, 

clasificado por el contenido de este. Asimismo, se le llama al lugar en donde el bibliotecario 

atiende al usuario. 

Calección Especial: La componen principalmente material bibliográfico y documental de 

carácter especial como por ejemplo: Braille, Infantil, Organismos Internacionales y Archivo 

Vertical, entre otros. 

CDJecciórn General: Compuesta por material bibliográfico y documental publicado en el 

~xtranJerc. 

CDiect:ión Nacional: Está compuesta principaimente por materiai bibliográfico y documental 

pubiicado ,3r, 2i país. 

CONCUt TUF?A: Abraviac:én de Consejo Nacional para !a Cultura y si ,A.rte. de la cual, !a 

Cirscc:én ,::e 3ibiictecas y ,4-rchivo es una dependencia. 
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Consulta: Término utilizado en la recepción de usuarios para identificar el número de libros o 

material documental que fueron solicitados en la biblioteca, dentro del total se toma en cuenta el 

número de veces que lo realizó cada usuario. 

Contratapa (superior e inferior): Es el lado trasero de la tapa de un libro. 

Control estadístico: Conjunto de procesos en los cuales se monitorea el comportamiento de 

la circulación de material bibliográfico y documental; así también el flujo de usuarios, dentro de la 

Biblioteca Nacional. 

Conversión (de base de datos): Es el proceso de pasar un formato de base de datos a otro, 

sin alterar la información y la estructura de la misma. 

Criterio de búsqueda: Para la búsqueda en el fichero de un determinado material, 

comúnmente se utilizan tres criterios de búsqueda los cuales son: autor, título y materia. 

C.S.P.: Siglas de: Comprobante de servicio prestado. 

D _________________________________ _ 

D.B.A.: Siglas de Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Depósito Legal: Ley bajo la cual, toda publicación llevada a cabo en el país: de libros, revistas, 

otras. ate.: tendrá que depositar cinco ejemplares de tales difusiones a la Biblioteca Nacional. 

Dfc.-:.:onario (de datos): Es la especificación detallada de los datos que componen las 

ciferentes tablas o bases de datos. En este diccionario se espec:fíca entre otras cosas: nombre 

je1 :::::meo. jescripc:ón, tipo, tamaño, cantidad de decimales y el rango. 

D. O.S.: 2igias de Disk Operating System. sistema con el cual operan ia mayoría de 

ccrncutadcras. 
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E. ___________________________________ _ 

Encabezamiento de materias: Son instrumentos básicos para el catalogador en su proceso 

de análisis de la información. Le sugiere al catalogador, la forma sintetizada y uniforme de la 

estructura y la denominación que debe dar a los diferentes conceptos que tienen los documentos. 

Entidad: Es un objeto que existe y puede distinguirse de otros, por ejemplo: Personas, Libros, 

Ideas, etc. 

Entradas: A diferencia de las consultas, las entradas es el número de personas que ingresaron 

a las instalaciones de la Biblioteca, sin importar el número de veces que solicitó un determinado 

material bibliográfico y/o documental. 

Estantería: Es el mobiliario utilizado en la mayoría de las bibliotecas para colocar el material 

bibliográfico, este en un orden determinado. 

F ------------------------------------
FAO: Siglas que se utilizan para designar a la Organización Mundial para la Alimentación. 

Ficha Bibliográfica: Es la que está contenida en el mobiliario llamado comúnmente fichero, en 

estas fichas se encuentra toda la información de un libro en cuanto a su autor, título, materia, año 

de edición, etc. 

Ficha de Consuita E'l'acuada: A diferenc:a de ia ficna anaiític3, ss para uso dei ~ib1iotecario; 

la utiliza para encontrar con mucha más rapidez el material bibliográfico que más demanda 

posee. 

Fichero: Mobiliario en ei cual están ubicadas !as '.'='ichas Bibliográficas. está compuesto por una 

variedad de gavetas; estas se etiquetar. por rangos de las :etras del 3ifabeto ~, -~n base a los 

diferentes criterios de búsqueda. 
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Fondo Circulante: Término utilizado comúnmente en el área de contabilidad para designar a 

los bienes y derechos que están en rotación o movimiento constante y de fácil conversión en 

dinero en efectivo; por ejemplo, mercancías, documentos por cobrar.etc. 

H ----------------------------------
Hemeroteca: Colección compuesta principalmente por publicaciones periódicas, como por 

ejemplo: Revistas, periódicos, etc. 

1 -----------------------------------
1 C FES: Siglas de Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación Superior. 

ISBN: Siglas de lnternational Standard Book Number, Número Internacional Normalizado del 

Libro. Este es un código el cual describe características del libro, entre otras. Es reconocido en 

todo el mundo. 

ISSN: Siglas de lnternationa/ Standard Serial Number, es un código internacionalmente 

aceptado para la identificación de publicaciones periódicas y consta de 8 caracteres de los 

cuales, el último es de control. 

J{ ----------------------------------
Kárdex: Tarjeta que se utiliza para registrar informac:én de las publicac:ones periódicas 

(revistas, boletines, periódicos, etc.). 

l _________________________________ _ 

Llave: Es el campo que identifica de forma única a un registro ( 9n aigunos cases, la llave puede 

ser múltiple, es dec:r, formada por varios camoos ). 
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M _________________________________ _ 

Material: Término utilizado para referirse a libros, revistas, periódicos, diccionarios, etc. 

Micro/sis®: Pseudo-Lenguaje utilizado especialmente para uso de las bibliotecas en todo el 

mundo. Opera por lo general bajo el ambiente 0.0.S. 

Modelo Entidad-Relación: Diagrama que muestra la forma en que se relacionan las 

entidades. Así también muestra la cardinalidad, atributos, llaves, etc. 

Módulo: El sistema automatizado de servicio al público, está compuesto por módulos, es decir, 

opciones globales, por ejemplo: Atención al público, Estadísticas, etc. Estos a su vez están 

formados por sub-módulos. 

Monografía: Término para referirse a libros, a diferencia de las revistas y periódicos; no es una 

publicación periódica. 

Mostradores: Es el mobiliario ubicado en las áreas de atención al público dentro de la 

Biblioteca Nacional; se caracterizan por su gran tamaño, el cual facilita la atención a varios 

usuarios. 

N _________________________________ _ 

No Consulta: Término utilizado en la Biblioteca para efectos estadísticos. Se íefiere ai número 

de personas que, aunque ingresaren a ias instaiac:cnes, no ;1ic:ercn uso ce :es rec:.:rsos ce ia 

Biblioteca, esto en algunos casos; en otros. cuando el material que el usuario busca. no lo 

sr.contró en dicha Institución. 
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o ----------------------------------
OEA: Las siglas de Organización de los Estados Americanos. 

0/T: Siglas de Organización Internacional del Trabajo. 

ONU: Las siglas de Organización de las Naciones Unidas. 

p ----------------------------------
Papeleta de solicitud de servicios: Es utilizada para solicitar de material bibliográfico y/o 

documental por parte del usuario. Estas son: papeleta de solicitud de material bibliográfico, 

también la papeleta de solicitud de publicaciones periódicas. 

Programación y Evaluación de Trabajo: Ambas actividades están orientadas a monitorear 

el trabajo que se desempeña en la Dirección de Bibliotecas y Archivo, esto en base a metas; y 

estas a su vez como resultado de los lineamientos de trabajo dictaminados por CONCUL TURA. 

R _________________________________ _ 

Recapción de Usuarios: Está ubicada a la entrada principal de !a Biblioteca Nacional, aquí se 

lleva el control de entrada y salida de :.Jsuarios; en aspectos de seguridad del material 

bibliográfico, como las estadísticas de los usuarios. 

Reconstrucción (de datos): Es 9¡ prccaso de limpiar las bases de datos convertidas del 

formato de i\Jlicrolsis al formato Accass. de c:ertcs símbolos que únicamente le son útiles a 

Mic:-olsis, no así para el sistema ce servic:o ,3¡ público :mpiementado. 

Rsd NovgiJ@: Sistema bajo ~, cual =Stá 9struc!t..rada :a red de computadoras axistente sn la 

Dirección de Bibliotecas y Archivo. 
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Referencia: Se refiere para la colección la cual lleva el mismo nombre, aquí se maneja material 

únicamente de referencia, como por ejemplo: Enciclopedias, Diccionarios, etc. 

iográfico, evaluación de actividades llevadas a cabo en determinadas dependencias, etc.; dentro 

de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. 

Relación: Es la posible interacción que pueda tener dos ó mas entidades, a través de sus datos. 

s _________________________________ _ 

S.A.S.P.: Siglas de Sistema Automatizado de Servicio al Público. 

Servicio al Público: Término utilizado para referirse a la asistencia que se le presta al usuario, 

con el objetivo de satisfacer las necesidades que tiene de investigar sobre un determinado tema. 

También existe el Departamento de Servicio al Público o Circulación. 

Sistema de Clasificación Decimal Dewey: Sistema de Código decimal utilizado para 

identificar a un libro tanto el tipo de contenido, autor, etc. 

T __________________________________ _ 

Tabla: Es la subdivisión de una base de datos, es la analogía de una entidad. Una base de 

datos puede estar formada por una o más tablas. 

Tarjeta de Autor: Tarjeta !a cuai se guarda an ia c::mratai::a :nienor trasera del libro, se utiliza 

para identificar sus características, número de ejemplar, etc. A.demás contiene campos, los cuales 

no se utilizan, debido a que actualmente está suspendido el préstamo a domicilio. 

Tesario: Colección compuesta por las Tésis y Trabajos de Gi-aduac:ón a ílivel Universitario en 

todo el país. 

T.J.U.: Siglas de: Tarjeta de ldentificac:ón del usuario. 
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u _________________________________ _ 

UNESCO: Siglas de la Organización mundial para la cultura y la infancia. 

Usuario: En el presente proyecto se le llama usuario a la persona que ingresa a la Biblioteca a 

hacer uso de los servicios que presta la mencionada institución. La persona que hará uso del 

sistema automatizado será el bibliotecario, quién es parte del personal que labora en la 

Biblioteca. 

w _________________________________ _ 

Windows®: Plataforma bajo la cual, son ejecutadas la mayoría de aplicaciones orientadas a 

objetos. 
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ANEXO 1 : DISTRIBUCIÓN EN PLANTA DE LAS INSTALACIONES 

DE LA DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 

A continuación se muestra la esquematización de la distribución en planta (vista desde 

arriba) de las instalaciones de la Dirección de Bibliotecas y Archivo. En tales esquematizaciones 

se ha dado más énfasis a las áreas de atención al público puesto que son las de mayor interés 

para el estudio en cuestión. 

Esta representación se divide en tres partes: la primera, segunda y tercera planta: 
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ANEXO 2: TEORÍA SOBRE DIAGRAMAS DE FLUJO DE DATOS 

Diagramas de flujo de datos. 

En la sección 1.3: Levantamiento y esquematización de los procesos actuales, se utiliza 

una técnica de diagramación llamada: "Diagramas de Flujo de Datos", la cual utiliza de una 

diversidad de figuras que se describirán posteriormente. 

Los diagramas de flujo de datos son una herramienta gráfica que se emplea para describir 

y analizar el movimiento de datos a través de un sistema, ya sea que este fuera manual o 

automatizado, en el caso de la Biblioteca Nacional es manual. La transformación de datos de 

entrada en la salida por medio de procesos puede describirse en forma lógica e independiente de 

los componentes físicos (por ejemplo, computadoras, gabinetes de archivos, unidades de discos 

y procesadores de texto) asociados con el sistema. 

Ventajas del análisis de flujo de datos. 

Los usuarios y otras personas de la Biblioteca Nac:onal que forman parte del proceso bajo 

estudio comprenden con facilidad anotaciones senciilas. Por consiguiente, los analistas µueden 

trabajar con los usuarios y lograr que participen en el astudic de los diagramas de flujo de dates. 

Los usuarios puecen hacer sugerenc:as ;Jara mccific3r ics diagramas ccn ,a :inaiicaa -:e -:esc:-:bir 

la actividad con mayor exactitud, asimismo pueden examinar las gráficas y reconocer ,.::en rapidez 

problemas: esto permite efectuar las correcc:ones necesarias antes de que comiencen otras 

tareas relac:cnadas con el diseñe. 

E: análisis de flujo de dates ¡::ermita a !es anaiistas aisiar 3reas ce interés en ia 

organizac:én y estuciarias al examinar los dates que antran en ei procese. 
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Simbología. 

Los símbolos de proceso se emplean para indicar aquellos lugares dentro del sistema en 

donde los flujos de datos que entran 

flujos de datos que salen. El nombre 

escribe dentro del componente. También 

referencia o secuenciación. 

PROCESO 

se procesan o transforman en 

del proceso generalmente se 

se pueden utilizar números para 

Los flujos de datos muestran mediante flechas que marcan el movimiento de los datos a 

través del sistema. Un flujo de datos puede imaginarse como una tubería que transporta Fw.10 

paquetes de datos desde su origen hasta su destino. 

Un rectángulo con extremos abiertos representa un archivo lógico en donde se agregan o 

de. donde se extraen datos. 
ALMACENAMIENTO 

DE DATOS 

=:l origen de los datos se denomina fuente, y el recipiente de los datos se denomina 

tec:sp!cr •.J depósito. Las luentes y los receptores 

persona. una organización, o incluso otro sistema. 
FUENTE Í DESTINO 

P3ra unir prccssos que se sitúan en diferertes páginas, se utilizan I n:m 1 

~ 

pueden ser una 

ios símbolos 

de :~nec:cras, an donde !J. representa si número de página de donde 5e ha originado la 

conexión, por otra parte m representa el número de página hada ia cual continua la conexión. 
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ANEXO 3: COSTOS PARA LA IMPRESIÓN DE FORMATOS. 

Costos para la Impresión de Formatos 

8,0C0.00 

7,0C0.00 

úi 
a, 

6,0C0.00 e o o u 5,0C0.00 e 
~ 
¡; 4,0C0.00 ::, 
'O ·s: 
:¡; 3,000.00 
.5 
,2 

2,000.00 <11 
o 

(.J 

1,000.00 , 

o.ca I. 
◄ 

" 
~ 

~ o ! . 
" s ~ " • o ' o . ;¡ .a ◄ j : 1 
~ u $ ◄ ¡¡: 

~ u 
~ o a. ID 



Diagrama esquc::mático del firoceso de conversión de las Bases de Datos del formato de Microlsis al formato de Access. 

··-· ----- ---- --------

- ··v· - . -": 

Basa dril d.;tos 
Formato da Microlsi 

(.iso) 

Se ejecuta el programa 
convertidor (isodb3.exe), ¡ 
elaborado en lenguaje C; 
plc.taforma: D.O.S. 

Formato no 
compatible 
con Windows 
95 

Tabla (.fst) 
función: puente entre 
base origen y la base 
destino 

Resultado 

No soporta consultas usando SQL 
(Standard Query Language), 

/ 
el cual permite búsquedas más 
rápidas y eficientes. 

----·············· ............ . 

Base de datos en 1 ., 1 
formato DBase IV 

(.dbf) 

---------·-----------------· 

Base de datos en 
formato Access 

(.mdb) 

l 
Soporta consultas usando 

► z 
~ 
o 
~ 

Base de datos final 
formato: Access, 

limpia de símbolos 

La base de datos final (MATEF-~IAL.mdb), está compuesta por dos 
tablas: BNM (Bibliografía Nacional Monográfica), y BIM (Bibliografía 
Internacional Monográfica) 

SQL; Sin embargo, es 
necesario "limpiar'' la base de 
ciertos símbolos requeridos 
por el sistema Microlsis, no 
así por el sistema 
desarrollado (s.a.s.p). 

MATERIAL.mdb, 
el sistema ya 

puede utilizarla 
r 
~ 
N 

t 
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Proceso para convertir los datos de un formato de base de datos de Microlsis a un 
formato de base de datos de Microsoft Access. 

Cada base de datos de Microlsis convertida se manipulará como tabla integradas en una 

base de datos de Microsoft Access. Se recomienda que este proceso se haga para cada semana 

como tiempo mínimo. 

Primera parte. ( Crear archivo con estencion .ISO) 

Para comenzar el proceso de conversion, se necesita tener un archivo con extención .ISO 

creado en Microlsis con los datos de la base de Microlsis que se desea convertir, se recomienda 

ponerle el mismo nombre de la base de datos a convertir. Para este archivo no es necesario 

explicar el proceso de creación ya que el encargado del menejo de Microlsis sabe como 

realizarlo. 

Una vez que se tenga el archivo .ISO, asegúrese que esté ubicado en el, 
siguiente directorio: C:\V84\SASP 1 

Segunda parte. ( Archivo .DBF y archivo .FST) 

El archivo de formato . DBF ya esta creado. se necesita tener uno por cada base ;'vlicrolsis 

a convertir por lo general el nombre que se !e atribuye al archivo .CBF as :gual al ce el nombre de 

la base Micrclsis. 
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El archivo de formato .FST no es necesario crearlo debido a que ya existe y sirve de 

puente para el proceso de conversión, se necesita tener uno por cada base de Microlsis si su 

estructura varía notablemente en comparación de otra. Si su estructura es similar basta tener un 

archivo . FST. 

Los archivos . DBF y . FST deberán estar en el directorio 
siguiente: C:\VB4\SASP 

Tercera parte. ( Convertir el archivo de extensión ./SO a un formato de extensión .DBF) 

Paso 1°. 

Ejecutar o inicializar el Sistema Automatizado Para Servicio al Público ( SASP) 

Paso 2°. 

Seleccionar en el menú de persiana la opción Utilitarios, luego seleccionar con el puntero 

del "mouse" la opción Convertir base > y hacer "click" en ISiS > FOX . 

Si se prefiere hacer desde el menú de presentación tabs, al costado derecho de la 

pantalla principal, hacer "click" en la opción Utilitarios, luego hacer "click" en la opción Convertir 

base : Microisis > Fox, posteriomente hacer "clicl<" en el boten Ingresar ubicado a la derecha. 

P3SO 3°. 

Se presenta una ventana la cual posee 

tras bctcnes que a continuación se expiican: 

2CTON ll\lTROOUCClÓN: 

A.I hacar c:ick en este botón se deplegará 

:nformac:én acarea del programa y archives que 

se utilizan para el proceso de conversión de 

base Microlsis a .DBF. 

Eh-iri·--ffli@itiH&ifott§fikl-1□ 1 xi 

1 

Convertidor Raconsmiir Salir ... 

Convert,dor · 

Introducción 1 

Instrucciones 1 

Ejea,tar 1 

_J 



_________________________________ ANEXOS. 247 

BOTON INSTRUCCIONES: 

Haciendo "click" en este botón se tendra las intrucciones de cómo realizar el proceso de 

conversión. Se recomienda activarlo y estudiar cuidadosamente las instrucciones. 

BOTON EJECUTAR: 

Este botón es el de mayor importancia ya que al hacer "click" en el se ejecutará un 

programa con nombre ISODB3 en ambiente DOS, que es el encargado de importar los datos de 

un archivo . ISO a un archivo . DBF 

Estas mismas opciones aparecen en la opc:ón Convertidor del menú principal, realizan la 

misma acción que !os botones mencionados. Cuando se este listo para realizar el proceso de 

conversión, hacer "click" en la opción Ejecutar, aparecerá una ventana en donde se introducirá 

!os datos necesarios para hacer tal actividad. A continuación se explica las opciones que 

presenta: 

Cuata parte. ( Digitar los nombres de los archivos: -extensión .JSO, extensíon .DBF Y . .WST) 

Command (Append, Load, i'Vlerge, Updare) 

Dbase Target file [.DBF] 

!SO input file [. MST] 

FST Parameter file [.FSTj 

1WSl\J tag (Merge, Update) 

digitar siempre L 

::Jigitar NOllllBRE ARCl-i/VO .DBF 

dfgiiar NOl'v1BRE ,!J,¡-:¿C.'-i/\/0 .ISO 

c:igitar NOlvlBRE ARC,'...f /\/0 .FST 

prasionar ta tec!a E:\JTER . 
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Luego aparecerá una pantalla DOS con la siguiente pregunta: 

File ARCHIVO DBF exists. Overwrite? A la cual se responde presionando la letra y· de 

yes (si). Comienza el proceso de conversion. 

Por ultimo aparece en pantalla el número de registros que fueron pasados a la tabla . DBF, 

para salir se hace "click" en el botón cerrar de la ventana, representado por una [x]. 

Ejemplo para la base de Bibliografía Nacional Monográfica ( BNM) 

bs- lSOOBJ . · : · · . · . · : . . .... · · · - · , . . ,, 11!1~ 13 
- -· 
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Ejemplo para bibliografía Internacional Monográfica( BIM) 

Quinta parte. (Importarlos datos de la tabla con formato DBF a una base de datos Access) 

Paso 1°. 

Se corre o ejecuta el programa de Microsoft Access. 

Paso 2°. 

Abrir !a base de datos MATERIALDBF que se encuentra en el directorio C:\VB4\SASP 

Aparecerá una ventana ccn título MATERIAL: BASE DE DA TOS, en ella se encuentra una 

lista de tablas que son !as que pertenecan 3 las bases de datos convertidas como son: BIM Y 

BMM. 

Hacer "cHc:-<'' en e! 6ctén ~ICEVO :t.:e<;o acarecará una '/entana con título Nueva Tabla, 

hacer "click" en lMPORT AR TABLA de la lista que aparece a la derecha , a continuación hacer 

"c:ici<" en ,aI botón ACé?T AR 
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Buscar en el direcctorio C:\VB4\SASP la tabla en el caso BNM.DBF o BIM.DBF creadas 

anteriormente, hacer "click" una vez y luego hacer "click" el el botón IMPORTAR, espere un 

momento hasta que aparezca el mensaje que se importó satisfactoriamente. 

El Paso 3°. Se repite para cada tabla que se quiera importar. 

Por último cerrar Microsft Access 

Sexta parte. ( Reconstrucción de tablas de Microsoft Access) 

Para esta parte es necesario que el sistema SASP este ejecutándose. 

Paso 1°. 

Hacer "click" en la opción UTILITARIOS luego 

Paso 2°. 

Hacer "click" en la opción CONVERTIR BASE : ISIS > FOX 

Paso 3°. 

En la ventana que aparezca. hacer "click" en la opc:on RECONSTRUIR > BASES DE 

DA TOS luego aparecerá otra ventana. 

Introducción 1 
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Paso 4°. 

Seleccionar la tabla que se desea reconstruir haciendo "click" en el combo que se 

visualiza con una flecha apuntando hacia abajo. A continuacion hacer "click" en el botón 

Reconstruir, esperar un momento hasta que la barra de progreso se haya rrellenado 

completamente y aparezca un mensaje indicando que el proceso fué satisfactorio. 

Este paso se repetirá para cada tabla que se desee reconstruir, se recomienda reconstruir 

todas de una vez si no estan reconstruidas. 

Ahora las bases de datos del material están listas para ser accesadas. 



Esquema da la distribución en red del Sistema Automatizado de Servicio al Público 

At~n<.~11 ól USLJd..ÍO 
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ANEXO 6 

Costos total de la elaboración del proyecto. 

A continuación se detallan los costos aproximados de software, uso de hardware, así 
como la utilería requerida para llevar a cabo el proyecto: 

Software 

• Lenguaje de Cuarta generación: Visual Basic 4.0 
• Generador de gráficos: Visio 
• Editor de texto: Word 
• Manejador de bases de datos: Access 

Hardware 

• Uso de computadora: 10 hrs. por día con un costo de <t 12.00 p/hr 
Costo total en 1 mes 

Costo total en 1 O meses 

, Impresoras: 600 hojas con un costo de 0.80 c/u 

Utileríc 

, 3 ,-esmas de 9apel con un costo de 1, 45.00 e/u 
t 3 :ar.:uchos de tinta por inyecc:ón con un costo ce rr, 300. ':O e/u 
i1 Preparación de documentos: 

,, ?resentac:ones 

1 º Documento 
2º Documento 
3º Documento 

Gcsfos de grcduaci6n 

> z 5,500.00 por persona, grupo compuesto por dos integrantes 

Totci hcs10 la ftechc 

1,600.00 
400.00 
850.00 
600.00 

3,450.00 

rt, 120.00 
2,400.00 

<t 24,000.00 

480.00 

<t 24,480.00 

"' · .. J.,, 

<t 

t 

135.00 
seo.ce 

184.00 
1 "14.00 
'115.00 
400.00 

1.348.C0 

11,C00.C0 

40,773.C0 



Tarjeta de Identificación del Usuario 

Comprobante de servicio prestado 
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ANEXO 7 

TARJETA DE IDENTIFIC6.CION DEL USUARIO 
Biblioteca Nacional - El Salvador, C.A. 

Código: EICM0409970-01 
Nombres: Ernesto lván 
Apellidos: Corcio Mejía 
Dirección: Av. Calletano # 657, Colonia el Bosque. 

San Salvador 

Fecha emisión: 12/01 /1998 
Director de la Biblioteca 

E I CM 0409970-01 

Corcio Mejía, Ernesto lván 

07/01/1998 09:39:21 AM Tes 

E 

D 
8 



Esquema del plan de implantac;:ión del Sistema Automatizado de Servicio al Público 

l _/"mes _________________ -~----
4º mes 5º mes -- Bº mes g 

l Req•~~m;eru~ 1 1 • J 

_ ¡ I_/ 1 
'~ ~·.,-

/--lardware: 
Tr;nninales e impresoras: 1 por colección y 
r,;,cepción de usua,ic,s, jcJ<>ILird del D;;p/o. 
Se1vicio al Público; serviJJ- en s¿,cción de 
informJ/ica. RAM: 16MB, Pruer;.;¡,Ja: 486; 
por lo menos 50 Mb l1b,.,s ff;/l di;;co duro. 

' ' 
Software: 

\Nindows 95, Visudl füisic, S.AS P., 
B .. ses de datos, Acce""'· a1cl,ivos pata 
ccoversión de bases dc d .. los; en el 
s,,rvidor y/o es/ación ,Je l,cib .. jo. 

---- ---·- , __ 

~--------------------·-------------

Utilería: 

Cartón y papel de conióm,_/ro p .. ra TIU y 
CSP, respectivam¿,1,/e. CinlciS, Cciduchos 
de tmta, dependiéndo del lipu de 
it,1p1._sor;;s u/ilizad .. s. 

f:'.E..rson.JI I écnico: 

Pura di,;tribución, CO/l~•.ij,1 ,Je c:¡uipv; 
instalación di; ~ort~1~1o;J. 

"'-" 

Fase preparatoria 

J [ 
·,._,,., 

1 

Sék,cción de personal: 

- Administrador del sistema 
• Opcr adorés del sistama en 

c0/cJcciono::s y recepción de 
L/;ól/d/'ÍOS. 

CJps,1.:¡jación : 

P.;1sü1iul encargado de 

ü¡.A-1 wr, ádn ,inistrar el sistema. 

',, 

ffl_siol.,i_r,;/é,_n d,;, h;i.rc/J,y.1_r;,i: 

- v,,./11/Jución y conexión del 
.,,1uipo a ulilizar. 

· P,u,.,/J,;,s del harcllvare 

1) [-=tr] l ⇒ 
,_ 7 -._,, 

Pmebas: 

Períodó: 2-3 meses; paralelo 
al sistema manual actual. 

Monitoreo del desempeño: 

• Se lleva un registro de /as 
posibles fallas ó mejoras que 
se podrían hacer al sistema. 

',,~ 

l l --J 

Puesta en marcha 

J 
-------

Sistema en 
funcionamiento 

l\ '··v 
Mantenimiento del sistema: 

• Posibles modificaciones en 
base a los registros que se 
tomaron en la etapa de ¡:ruebas o en 
la puesta en marcha. 
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ANExo g: Reportes del Sislt:ma Manual y Nuevas Aportaciones del Sistema Automatizado 

MODUtOS REPORTES, ESTADISTICA Y GRAFICOS 
Repo1ie de b!~!!~~afía nacional existente por autor 
f<eporte de biL)ioorafia nacional existente por editores 
B_~~!~.S:!~!!.!~l!~~fia internacional_ existente por autor 
ReEQ!·le_ de biLlioaratia internacional existente por editores 
-~eporte de usuarios renistrados por nivel académico 

ATENCJONAL Reporte de usuarios J·egistrados por apellidos 
PUBUCO Fepor1e de usuarios registrados por departamento 

Reporte de mat&rial prestado por estatus ( devuelto) 
_Reporte de material prestado por estatus ( no devuelto) 
Reporte de ma!erial prestado por colección 
Reporte de material prestado por apellido 
Estadística de usuarios reqistrados por nivel académico 
Gráfico de usuarios reqistrados por nivel académico 
Estadística de usuarios reqistrados por departamento 
Gráfico de usuarios reqistrados por departamento 
Estadística de usuarios registrados por sexo 
Gráfico de usuarios registrados por sexo 
Estadística de usuarios atendidos 

CONTROL Gráfico de usuarios atendidos 
ESTADISTICO Estadística de servicios prestados (bibliografía nacional por sumario-colección) 

Gráfico de servicios prestados (biblioQrafía nacional por sumario-colección) 
Estadística de servicios prestados (bibliografía internacional por sumario-colección) 
Gráfico de servicios prestados (bibliografía internacional por sumario-colección) 
Estadística de servicios prestados (bibliografía nacional-internacional Por sumario-colección) 
Gráfico de servicios prestados (bibliografía nacional-internacional Por sumario-colección) 
Estadística: Consoliclado mensual 
Gráfico de proyecciones de material prestado por colección 
Gráfico de pro11ecciones de material prestado todas las colecciones 
_Gráfico de Q!Oyecciones de material no existente por colección 
Gráfico de provecciqnes de material no existente todas las colecciones 

APORTACIÓN 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 

Sistema Manual 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 

Sistema Manual 
Nuevo 

Sistema Manual 
Nuevo 

Sistema Manual 
Nuevo 

Sistema Manual 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 

Sistema Manual 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 
Nuevo 

)> 
z 

~ 
(J) 

N 
Ul 
O\ 



Re¡wrtc:s ,Id Sisttmid lvhmm.11 y Nuevas Aportaciones del Sistema Automatizado ( Continuación) 

-· 
MÓDULOS REPORTES, ESTADISTICA Y GRÁFICOS APORTACION 

Listado de reportes de programación existentes Nuevo 
SEGUIMIENTO Reporte de programación de actividades Nuevo 

DE ACTIVIDADES Listado de reportes de evaluación existentes Nuevo 
Reporte de evaluacion de actividades Nuevo 
Reporte de empleados de la biblioteca Nuevo 

OTROS Reporte de accesos a sub-módulos por categoría Nuevo 
Reporte de material fuera de colección que no ha sido devuelto Nuevo 
Reporte de bibliografía no existente en la biblioteca Nuevo 
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________________________________ __,ANEXOS. 258 

ANEXO 1 0: REPORTES QUE EMITE EL SISTEMA 

AUTOMATIZADO DE SERVICIO AL PÚBLICO. 

A continuación se presenta los diferentes reportes, estadísticas y gráficos que imprime en 

papel el Sistema Automatizado de Servicio al Público. Todos estos ordenados en base a la 

jerarquía de los diferentes módulos y sub-módulos que componen la aplicación desarrollada: 



Dirección de Bibliotecas y Arhcivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

ANEXOS. 259 

Fecha de impresión: 2/26/98 

Reporte de Bibliografía Nacional Existente por Autor 

861.4 E77 Alfredo Espino 
86 U E77 Alfredo Espino 
861.4 E77j Alfredo Espino 
861. 4 E77j Alfredo Espino 

Jícaras tristes : poesía 
El nido y otros poemas para niños tomados de jícaras triste 
Jícaras tristes 
Jlcaras tristes 

8~1'-4 E77J~· _____ Alfredo Esp_i1_10 ______________ J1_·c_aras t~~es: (cop_ia~>-------~---- __ _ 

Total: 5 



Dirección ele Bibliotecas y /,rcllivo 
Eiblioleccr l lncio11ul de E:I Sulvc.clor 

Fecha de impresión: 2/26/98 

Repo1 te de Bibliografía Nacional por Editores 

Edilores 

IS"11 S"hador. l'I Sal\- 1. Fdi101ial h11ídica Salradorcña. 199] 
IS:111 Sallador. El Sal I Edi101i.1l Jurídica Sahadorctia. 1995 
San Sahad,H. El S"lv. · Fdilorial Jurídica Sahadoretia. 1995 
San Sah·adür. Et Sal\' Edilorial Jurídica Sahadorctia. 1995 
Sa11 Sahador. El Sall' EJilorial Juddica Sal\-aJureña. 1991 
San Sallador. El Sall'. · Editorial Jurídica Sall'a<lorc!ia. 1995 

Total: 

Autor 

El Saha<lor 
El Sahador 
El Sahador 
El Sahador 
El Sahador 
El Salvador 

6 

Titulo 

Ley de fomento y prolección de la propiedad ínlelectual 
Código de lrnbajo : con sus reformas incorporadas 
Código de familia y refom,as al código civil 
Código municipal. ley general tributaria municipal. J ley de \'iali, 
Recopilación de leyes tribularias ; Ley de impuesto sobre la renla. 
Ley de inqni!i11~to y exposición de motirns : (co11 sus refonnas) 
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ANEXOS. 261 

Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Fecha de Impresión: 2/26/98 

Reporte de Usuarios registrados por Apellidos 

Corcio Mejía 

Cóc:ligo Nombres ____________ O_cu22_c_io_· n _______ D_ep~amenlo __ _ 

AACM0607974-01 Angcla Amalia Estudiante San Salrndor 
EICM0409970-07 Ernesto lvan Estudiante San Salrndor 
EICM040970-01 Ernesto lv:ín Estudiante San Salvador 
EICM0409970-02 Ernesto lv:ín Estudiante San Salvador 
EICM0409970-04 Ernesto ldn fjmlsljfañsjk La Libertad 
EICM0409970-05 Ernesto 1\":ín añílajlñalsjkdfilak San Salvador 
EICM0409970-06 Ernesto ldn Estudiante San Sah·ador 
EICM04tl9970-08 Ernesto ldn Estudiante San Sah ador 
EICM0 I o 1957-01 Ernesto ldn Catedrático San Salvador 
JCCM27l097R-0I Juan Carlos Estudiante San Sahador 
MACt\12912969-01 Maria Antonicta Profesional San Sal,ador 
Rt\tCMIZ08%5-0_I _____ Ricardo Migud __ ---,---,---,----

Tofa/: 
Profesional San Salvador 
12 -----



Direc.ció11 de Bil,liolecas y Arclii-10 
llil,li<,kc,1 l l,1cioriol d"' El Sulvodor 

Fecha de impresión: 

Reporte de Usuarios registrados por Departamento 

San Sallador 

Código Apellidos l·lornbres Ocupación ~Jivel Acadéniico 

H'\Al\111~ 11971-01 Alfaro l\knéndc, Marina Amalia Estudiante llnh ersitario 
JFA('l2129<J7-tll Ai;,la Ch,ilc1 Jos~ Francisco Estudian(e llni,crsitmio 
l'IC'l\lll~09970-0 I Carmclo Martíne1. Emclicio lntcriano Obrero Secundada 
SI'( 'IWS0.1978-tl l Ca11agc11.1 Ri,as Sandra Pa<ricia Estudiante Bachillerato 
JACl\10501916-tl 1 Castro Monín Juan Alberto Profesional lJni, ersitario 
JACl\11(,()8•>-lll-ll 1 Castro t-.lmán Juan Alberto Obrero Tercer ciclo 
F JC'A2'J0~970-01 l'l,;ilc1 A)ala Francisco José Estudiante llnhersitario 
t-l('I\I0IO'l7ll-tll lOICIO l\lcjía Ernesto ll'án Estudiante Uni, ersitario 
AA( 'l\111W7'J7~-0I Crucio l\lcjía Angda Amalia Estudiante \Jnh-crsitario 
Rl\1n1120896'i-0I ( 'orcio l\l~jí.i Ricardo l\ligucl Profesional Uni, ersitario 
JCCM27l0978-0I C01cio l\lcjía Juan Carlos Estndiante Bachillerato 
l\1;\('1\12912%9 01 Corcio l\lcjia l\laría Antonicta Profesional Unhersitario 
EICl\10!09970-02 Corcio l\lcjía Ernesto ldn Estudiante llnh ersitario 
lclCl\lll-lO<J970-0'i C'orcio l\lcjía Ernesto Irán aliílajfiialsjkdfiiak llniYersitario 
El( 'I\I0-109'>70-0(, Cor..io l\lcjía E111cs10 hán Estudiante IJni,ersitario 
EICI\IIIW9970-07 CoJe·io II lejía Ernesto han Estndiante lJni,·ersitario 
El( 'I\ 111109970-08 ('{111...iú h.k_jía Ernesto ldn Estudiante llni, ersitario 
FICl\11lltll957-tll Cor, io l\lcjia Ernesto ll'án Catedrático Unh ersitario 
J( '( '\'11-l0997ll-0 1 Córd,n a \'ali~ Juan Carlos Estudiante Uni, ersitario 
JCCV0J09970-0.1 C'órJm a Valle Juan Carlos Estudiante lJnh·ersitario 
l l(i(iDC0-1069-15-01 (iu,11 Jadu ,k Del Cid l klcn Gladis Profesional llnh crsitario 
Bl'I\ 1( '05118919-01 l\kjí:r de C'orcio Blanca Emilia Empicada Tercer ciclo 
( 'I\ ll'l .0511WX•l-ll l PaL11.. io I 01.rno Carlos Mario Estudiante Primaria 
( 'JI'( ·o 1tllí988-0 I l'.11l;w1c1io Corté1.. Carlos José Estudiante Primaria 
1\ 11:S( '20ll.J'l72-tl 1 San1,1111a1 ía Cruz Maria Elena Estudiante lJni,·crsitario 
JC\'R 1112%0-01 \'illau11ta Roddguez Juan Carlos Estudiante Uni, ersitario 

Total: 26 

2/26/98 
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Di1ec:ció11 de Bibliotecas y Archivo 
lliLlioluco l lucioncil de ti Sul,,.,,Jor 

fecha de impresión: 

l"<eporle de Usuarios registrados por Nivel Académico 

lJniYersitario 

Cócligo Apellidos llombres Ocupación Departamento 

l\11\Al\lll-ll l'J71-0I 1\11,n o 1\ 1c11éndc, Marina Amalia Estudiante San Salvador 
IFACl212'!7-0I A¡ala Ch,ilc1. Jost Francisco Estudiante Soiapango 
IFAC 1212'197 111 l\yala Ch:í,·e, José Francisco Estndiante San Salvador 
J< in ·o to 1•no.111 Castro Ch:i,·e, José Osear Estudiante La Libertad 
JI\( 'I\I050JIJ~C,-lll Castro l\lonin Juan Alberto Profesional San Salvador 
FJC l\2<J0.J970-ll 1 Chá1e, Aiala Francisco losé Estudiante San Sah·ador 
El( 'I\IO-lll'/70-ll 1 Corcio l\lejía Ernesto lván Estudia11te San Salvador 
A•\t'M0(,0797-l-0I Corcio lvtcjía Angela Amalia Estudiante San Sallador 
Rl\1CM 1208%5-01 Corcio l\lcjía Ricardo Miguel Profesional San Salvador 
1\11\( 'M2912%1J-ll l Corcio Mejía Maria Anlonieta Profesional San Salvador 
El( 'l\10-lll<JIJ7ll-ll2 Corcio lllcjía Ernesto Iván Estudiante San Salvador 
EICl\10-109970-0-l Corcio JI lejía Ernesto ll'án fjalisljfañsjk La Libertad 
El( 'M0-109970-05 Corcio l\lcjía Ernesto hán alifl:ljf1ialsjkdfñak San Sallador 
EICIIIO-lll9970-06 Corcio l\lcjía Ernesto hán Estudiante San Sallador 
El('IIIOIO!l970-07 Corcio lllcjía Ernesto han Estudiante San Salrndor 
EICII I0-109970-08 Corcio Mejía Ernesto lván Estudiante San Salvador 
EICl\10101957-lll Corcio Mejía Ernesto h:in Catedrático San Salrndor 
1( 'C\'ll-109970-01 Có1d0\ a Valle Juan Carlos Estudiante San Salrndor 
J(TV0-lll9970-0J Córd,wa Valle Juan Carlos Estudiante San Satrndur 
l l(iGllC0 11169-15-ll 1 Guardado de Dd Cid llelcn Gladis Profesional San Salvador 
AI.REll908972-11 I Rhcrn Elena !\urca Lu, poipoiupoiupoiupi Usutut;ln 
IIIF.S< '200-1972-ll l Sanlamaria ('ruz 11 fa ria Elena Estudiante San Sal\'ador 
JCVRJ 112%11-01 Yillacmt? ~odrígu~z Juan Carlos Estudiante 

-----•- ---- --- ---- San Sal\'ador -- -· . - --- --
Total: 23 

2/26/98 
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Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Fecha de impresión: 

ANEXOS. 264 

2/26/98 

Reporte de Material prestado por Apellido 

Mes: Enero/1998 Apellidos: Corcio Mejía 

Colección ___ A_u_to~r ____________ --'-T'-'-ítu-=-'-'lo'------------------------------

hmo Alfredo Espino 
nac Alfredo Espino 
nac Bob Albrecht 
nac Carlos Briones 
ccd Claudia Lars 
nac Claudia Lars 
nac Claudia Lars 
nac Claudia Lars 
nac Claudia Lars 
nac Claudia Lars 
nac Claudia Lars 
ref Hugo Lindo 
nac Ignacio Martín-Baro 
nac Ignacio Martín-Baro 
nac Ignacio Martín-Baro 
nac James Thompson 
hmi Jorge Alberto Luna 
nac José Melgar Brizuela 
tes Luna. Jorge Alberto 
hmp .... ··- ____ Miguel_ Escamilla 

'Jicarns tristes : (copia)' 
'Jícaras tristes: (copia)' 
'GW-Basic a su alcance' 
'La pobreza urbana en El Sal\'ador : características y diferencias de los hogare 
'Escuela de pájaros' 
'Tierra de infancia' 
'Canciones' 
'Tierra de infancia' 
'Tierra de infancia' 
'Sobre el angel y el hombre : poesía' 
'Sobre el angel ¡· el hombre : poesía' 
'F,ícil palabra' 
'Acción e ideología : psicologia social desde Centroamérica' 
'Acción e ideologia: psicología social desde Centroamérica' 
'Acción e ideología : psicología social desde Ccn1roamérica' 
"La biblioteca universitaria : introducción a su gestión" 
'Desarrollo del programa de ética profesional : aplicado a los estudios de bach 
'Guía metodológica para la realización de seminarios sobre psicología de la ad, 
' Colección el nuern ciudadano : desarrollo del programa de la reciente rcforn 

_ 'Compendio de historia de Centro'.América' __________ _ 

Total: 20 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

ANEXOS. 265 

Fecha de impresión: 2/26/98 

Reporte de Material prestado por Colección 

Mes: No\'icmbre/ 1997 

Código Material Autor 

I01Jk. l 25!1 I Ernesto 1,·án 
12HE.125s ______ -·· __ Gary Cornell ____ _ 

Colección: 

Título 

Manual gráfico de VB 
Manual de Visual Basic 

Total: 2 

int 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca I lacionul de El Salvador 

Reporte de Material prestado por Estatus 

Mes: No,icmbrc/ 1997 

Cod. Usuario Cod. Material Colección Inventario Aufor 

1 l(,(illCO.jO(,<J.j5-0I IO<Jk.12581 inl N0012.l6 Ernesto hán 
JFA<'l2I2'17-01 1212.12¡, 12 bra N.125187 Gildabcrlo Ranilla 
U< -~11110970-01 12.l.lE.I25s int N 125 ➔84 G_al) Corncll 

Total: 3 

Fecha de impresión: 3/16/98 

Dc\'llello 

Título 

Manual gráfico de VB 
Inferencia cstadislica 
Manual de Visual Basic 
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1 ,¡, d:ción lfo Bit ,[iulur.:us y />1 cl ,i'- o 
Bil ,li-.,kcci t kwio1 ,ul cl2 El Scilv .. ,, f;;¡ 

Hes: f·:11i..::1,1.II ()()8 

Cod. IJsurnio Cod. Mok,iul 

1 1( ·~10111')711-111 IN 1.%1 
l'l( -~lil-111'17() 11[ 101 172 [%[ 

U('~IIJIOnll-01 319 -IC, U858 
1:IC~IIII0970 01 8(,1 -l E77j 

Reporle de Materiol prestado por Estatus 

Colección Inventario Autor 

hmi NOOJ25-l Jorge Alberto Luna 
tes Nll'i89-ll Luna. Jorge Albc1lo 
nac N0009-l l Carlos Brioncs 
hmo NOl-1580 Alfredo Espino 

Total: 4 

Fecha de impresión: 3/ l 6/98 

No dernelto 

Tílulo 

'Desarrollo del programa de ética profesional 
' Colección el nuc\'O ciudadano : desarrollo e 
'La pobreza urbana en El Salvador : caractcr 
'Jícaras tristes . (copia)' 

► z 
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Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Período: Nov de 1997 a Die de 1997 

ESTADÍSTICA DE USUARIOS REGISTRADOS 

Por Nivel Académico 

(Cantidad, Porcentaje) 

Primaria : 1 

Secundaria 1 

Tercer ciclo 1 

Bachillerato 2 

Universitario : 12 

Investigador : 1 

Empírico : l 

Total 19 

?áqina -

5. 26% 

5. 26'¡¡ 

5. 26'¡¡ 

10. 53'¡¡ 

63. 16'¡¡ 

5. 26'¡¡ 

ANEXOS. 268 

Fecha: 25/02/1998 



ANEXOS, 269 

Nivel Académico 

1 
1 1 

1 

= e 

I -

:io~a2. : 19 

Usuarios R.:g1strados. Penado: Nov dt: 1997 a Die d.: 1997 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Período: Nov de 1997 a Die de 1997 

ESTADÍSTICA DE USUARIOS REGISTRADOS 

Por Departamento 

(Cantidad, Porcentaje) 

Ahuachapán : o O.O'ls 

Cabañas : o 0.0% 

Chalatenango 1 5.26% 

Cuscatlán : o O.O'ls 

La Libertad 1 5.26'ls 

La Paz : o O. O'ls 

La Unión o 0.0% 

M0r:azán : o 0.0% 

Son Miguel : 5. 2 f)~ 

San Salvador 13 68.42~ 

San Vicente l fj. 2 67:, 

Santa l\na 5. 26% 

S1)ns0nate o o.()~, 

'Jsulután : l 5. 26~ 

Total 19 

Página - l 

ANEXOS. 270 

Fecha: 25/02/1998 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Período: Nov de 1997 a Die de 1997 

ESTADÍSTICA DE USUARIOS REGISTRADOS 

Por Sexo 

(Cantidad, Porcentaje) 

Masculino : 14 

Femenino : 5 

Total 

?áqina -

19 

73.68~ 

26.32~ 

ANEXOS. 271 

Fecha: 25/02/1998 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Período: Ene de 1998 a Feb de 1998 

ESTADÍSTICAS DE USUARIOS ATENDIDOS 

Día 0-12 13-18 19-más 

f m f m f m 

Enero: 1998 
1 o o o o o o 
2 o o o o o o 
3 o o o o o 1 
4 o o o o o 1 
5 o o o o o 1 
6 o o o o 1 6 
7 o o o o 2 4 
8 o o o o o 1 
9 o o o o o 2 
10 o o o o o o 
11 o o o o o o 
12 o o o o o o 
13 o o o o o o 
14 o o o o o o 
15 o o o o o o 

16 o o o o o 11 
17 o o o o o 4 
18 o 1) o o o o 
19 o o o o o 1 
20 o o o o o o 
21 o o o o o 1 
22 o o o o o o 
23 o o 1) o o o 
24 o o o o () o 
25 o o o o o o 
26 o o o o o o 
27 o o o o () o 
28 o o o o o () 

29 o o o () o 1) 

30 o o () o () 3 
31 o o () o o 

?ebr9ro: 199R 
l o o o o [) l 

Página - 1 

ANEXOS. 272 

Fecha: 25/02/1998 

Total 

o 
o 
1 
l 
1 
7 
6 
1 
') 
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o 
o 
o 
o 
o 
o 
11 
4 
o 
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ANEXOS. 273 

RESULTADOS 

Totales 

o - 12 años 

Femenino: o 

Masculino: o 

13 - 18 años 

Femenino: o 

Masculino: o 

19 - mas años 

Femenino: 4 

Masculino: 37 

Total de usuarios atendidos: 41 

Acompañantes: 

femenino: 14 

Masculino: 5 

Total consultas: fSO 

9ág2-na -



Promedios 

O - 12 años 

13 - 18 años 

19 - mas ar1os 

RESULTADOS (cont.) 

Femenino: O.O 

Masculino: O.O 

Femenino: O.O 

Masculino: O.O 

Femenino: f). 13 

Masculino: l.lo 

Página - 3 
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ANEXOS. 275 

RESULTADOS (cont.) 

Porcentajes 

o - 12 años 

F'emenino: O.O'l; 

Masculino: 0.0% 

13 - 18 años 

F'emenino: O. 0'1; 

Masculino: 0.0'1; 

19 - mas arios 

F'emenino: 9. 76~ 

Masculino: 90.24'1; 

Página - 4 
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ANEXOS. 276 

Totales 

o 

1 

~ -~ 

--------
2 

D 

Tot.a2. : 3 

Usuanos Atendidos. Periodo: :SJov de 1997 :i Die de 1997 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Periodo comprendido: 0l,Enero,1998 al 

ANEXOS. 277 

Impreso el: 25/Febrero/1998 
Hora 11:12:35 PM 

02,Enero,1998 

ESTADÍSTICA DE SERVICIOS PRESTADOS 

Bibliografía Nacional 

Sumario Nac S.Sal Tes
000 3 o o 

100 3 o o 

200 o 1 o 

300 5 o 1

400 o o o

500 o o o

600 o o o

700 o o o

800 12 1 1

900 o o o

Total 23 2 2

Significado de Columnas 

Nac 
S.Sal
Tes
H.Sal
ll.Per
!\rch. V

Nacional 
Sala Salvadoreña 
To.sario 
Hemeroteca Salvadoreña 
Hemeroteca Periódicos 
Archivo Vertical 

por Sumario-Coleción 

H.Sal H.Per Arch.V
o o o 

o o o 

o o o 

1 1 o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o o o 

o 1 o 

1 2 o 

Página - 1 

Total 
3 

3 

1 
8 

o 

o 

o 

o 

14 

1 

30 
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ANEXOS, 278 

Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Impreso el: 16/Marzo/1998 
Hora 11:20:22 AM 

Período comprendido: Ol,Enero,1997 al 01,Enero,1998 

ESTADÍSTICA DE SERVICIOS PRESTADOS 

Bibliografía Internacional por Sumario-Colección 

Sumario Int Ref Bra 
000 o o o 
100 2 o 1 
200 o o o 
300 o o o 
400 o o o 
500 o o o 
600 o o o 
700 o o o 
800 o o o 
900 o o o 
Total 2 o 1 

Significado de Columnas 

Int 
Ref 
Bra 
H. Int 
H.Org 
Cedil 

Internacional 
Referencia 
Braille 
Hemeroteca Internacional 
Hemeroteca Organismos 
Colección Infantil 

H. Int 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

Página - 1 

H.Orq Cedil Total 
o o o 
o o 3 
o o o 
o o o 
o o o 
o o o 
o o o 
o o o 
o o o 
o o o 
o o 3 



ANEXOS. 279 

Dirección de Bibliotecas y Archivo Impreso el: 16/Marzo/1998 
Biblioteca Nacional de El Salvador Hora 11:23:09 AM 

Periodo comprendido: 0l,Enero,1997 al 0l,Enero,1998 

ESTADÍSTICA DE SERVICIOS PRESTADOS 

Bibliografía Nacional-Internacional por Sumario-Colección 

Sumario Nac S.Sal Tes H.Sal H.Per Arch.V Int 
000 o o o o o o o 
101) o o o o o o 2 

200 o o o o o o o 
300 o o 1 o o l o 
400 o o o o o o o 
500 o o o o o o o 
600 o o o o o o o 
700 1) o o o o o o 
800 o o o o o o o 
900 o o o o o o o 
Total o o 1 o o 1 2 

Sionificado de Columnas 

tlac 
S.Sal 
Tes 
1-l.S;il 
H.Per 
.l\rch. '1 
Int 
Ref 
Bra 
H. Int 
11.Org 
r:edil 

Nacional 
Sala Salvadoreña 
Tesario 
Hemeroteca Salvadoreña 
Hemeroteca Periódicos 
Archivo Vertical 
Internacional 
Referencia 
Braille 
Hemeroteca Internacional 
Hemeroteca Organismos 
Colección Infantil 

Página - 1 

Ref Bra H. Int H.Org Cedil Total 
o o o o o o 
o 1 o o o 3 
o o o o o o 
o o o o o 2 
o o o o o o 
o o o o o o 
o o o o o o 
o o o o o o 
o o o o o () 

o o o o o () 

o l o o o 5 



ANEXOS. 280 

Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Impreso el: 25/Febrero/1998 
Hora 11:16:33 PM 

Periodo comprendido: 01,Enero,1998 al 0l,Febrero,1998 

Bibliografía 

Sumario Nac S.Sal 
000 3 
100 3 

?.00 o 
300 5 
400 o 
500 o 
600 o 
700 o 
800 12 
900 o 
Total 23 

Atendidos 

F'emenino 

Masculino 

Consultas 

o 
o 
l 

o 
o 
o 
o 
o 
1 
o 
2 

CONSOLIDADO MENSUAL 

tlacional - Internacional por Sumario - Colección 

Tes H.Sal H.Per Arch.V 
o o o o 
o 1) o () 

o o o o 
1 l l o 
o o o o 
o o o o 
o o o o 
o o o o 
1 o o o 
o o l o 
2 l 2 ') 

Usuarios Atendidos 

<=12 

<) 

o 

13-18 >=19 

o 
o 

..¡ 

37 

Int Ref Sra H. Int 
o o o o 
o o o 1 
o o o o 
o o o o 
o o o o 
o o o o 
o o o o 
o o o o 
o 1 o 2 
o o o o 
o l o 3 

y Consultas 

Acompañantes 

14 

5 

M '!'ot.:il 

18 

Página -

H.Org Cedil 
o 1 
o o 
o o 
2 o 
o o 
1 o 
o o 
o o 
1 1 
o 
4 ) 

Total 
4 
4 
l 
10 
o 
1 
o 
o 
19 
2 
4 l 



ANEXOS. 281 

Macerial prescado 

:ratico lle: Pro"·ecc1ont::s T Otl3S las co1ecc1ones TotIJJail998: ~5 lmtrrCSO ci: :s.Febrcro.1998 



ANEXOS, 282 

Macerial prescado 

~5----------------------------------

ir.illco de Pro,.-ccc1om:s Bib. Nac1onru TotaJ t.-n i998: .)1 lmorcso el: :6.i'ebrero. l 99~ 



ANEXOS. 283 

Mace~ial que ~o exisce 

\ 
~co 01! Prov!!cc1oncs T oaas i.is c.oieccwnes imoreso ~1: :5.í-'-::i::m:ro.!99~ 



ANEXOS. 284 

Macerial que no exi3ce 

:ico u~ i"rovecc1onl!s Gib. ~lacion;U ToraJ 1...11 l 998 . lmon::so \!i: :5.f~breru. i 998 



[)j¡¿,cció11 de Bibliotecas y /•rcliivo 
Biblioteca I lacional de El Sul 1odrn 

Fecha de impresión: 

Reporte de Programación de Actividades 

Dependencia: Informática 

()) . AJllli11i.sl1ació11 ~ ~.llü J~ luf1ai.:sl111Clt1ra 

Acti1 id;rd Nº 1 
Flab,11a1 imc111a110 ,.k L.¡11ipo de Cómputo en la Dirección de llrbliotccas) Archirn 

/\ kL1 me usual 

lm·cntariar .¡o co111putad.i1 as. 1x,11cnccic11tcs a las difcrculcs dcp.:dcncias 

A(cioncs a lCali1ar 

1\.nota1 el 11inddo. p1..::1..i{J~- cumf).;.HlLnks. 111a1ca. carnclc1btica~. estado.etc 

Tic111pll requerido (i11iciu linJI) 

Hr/Al>rrl/19')8 al ltl/~b,u.'19<J!l 

lkc.:ur~os a uüli1a1 

1 ibrctas. l.\pi1.. cak11lad,1J.1s J)<.'.JSonal. etc 

Hcs¡x111sablc 

klc del lkpJrtamcnto Je l11for111á1ica 

Fecha de Elaboración: 07/1\far/ 1998 

3/16/98 

)> 
z 

~ 
N 
00 
Ul 



llir o2cdé11 de Bibliolecas y ,a., ,:liivo 
Bibliok,ca l locionul de El SGl-iodor 

Reporte de Evaluación de Actividades 

Dependencia: lnfonnútica Fecha de Elaboración 08/Mar/1998 

O 1 1.k, ar u11 control <.1- 1 equipo d..:: cómputo 

/\cti,i<la<l N" J -

Flabo1 ;1r imcnta1io d...: Fq11ip,1 d..: Có111p11tu c11 la Dirección de Biblil1tccas) A1chi\"O 

ALti, id¡1Jcs 

:\1mlar d llhHklo. plL\.id.', ,:omponcntcs. marca. c:uactcrbticas. estado ele 

1 ug,oi; aka111ados 

SI.! log,ó im c11lJ11a1 un 1.i1:1I Je .l8 computaJmas. pc1tc11ccicntcs a las Jikrcntcs <lcpcndcndas e.le la 

Biblioteca Nacio11al 

J11~titicacioncs: 

Dlls Lh: las comput:1do1,b 110 tkncn dsibks algunas de sus ca1aclcrísticas 

Sllgi.:11,.•rn .. i.is. 

l.-lahurar 1111 manual de L:H,1:...:tc1ísticas di..: cada equipo existente 

fecha de impresión: 2/26/98 

► z 

~ 
Ul 

N 
00 
O\ 



Dirección de Bibliotecas y Archivos 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

ANEXOS. 287 

Fecha de impresión: 2/26/98 

Listado de Reportes de Programación existentes 

Dependencia: 

planif 
planif 
planif 
planif 
infor 

Fecha Elaboración 

l/ 2/03 
1/ 1/97 
11 2/97 
1/ 1/04 
3/ 7/9il 



ANEXOS, 289 

Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

Fecha de impresión: 2/26/98 

Reporte de Accesos a Sub-módulos por Categoría 

Planificación 

~S~u~b--m---'--"ó'--'d~u~lo~ _______________ TiLp'--'o~de Acceso _ 

consulta de existencias 
control de usuarios 
entrada de usuarios 
scn·icios prestados 
consolidado mensual 
utilidades estadísticas 
programación de trabajo 
evaluación de actividades 
rep. atención al público 
rep. control estadístico 
rcp. seguimiento de act. 
copias de respaldo 
re-indexación 

libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 
libre 



Di, ocdó, 1 de Bibliotecas y Archivo 
llil,lioteca l lncionol de El Salvmhr 

Fecha de impresió1 

Reporte de Empleados de la Biblioteca 

Código Apecllidos ttombres Horario Categoría 

.1..\1\ !RO 10970 td:11 d11c1. Ramírc1. Jorge Alberto 9 00 - 12:00 pm 
EIC'l\1050875 Cmcio !\tejía Erncslo hán 8.00 - -t:00 pm 2 
JFJ\('11111772 J\yat:i Ch:h u fosé Frandsco 8:00 - -t 00 pm 3 
AACl\lllú077-l Co1lio f\kjía Angcla Amalia 9.00 - 3:00 pm .¡ 
Al RFO 10•170 Rih·1,1 1-:1,:na /\un:a I.u1. 9:00 - l0:00 .¡ 
13('1\1("010270 hl:1ld,;11aJü Caiias Patricia Carolina 9:00 - 12:00 M 3 
JFACI00770 A),,b Ch:íYC/. José Francisco 9:00-12:00 pm 1 
cicmOWl711 Co,ciu l\kjia Ernesto hán 9:00-12:00 3 

- ------·- -----·· 
Total: 8 

2/26/98 

)> 
z 

~ 
N 

8 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioleca Nacional de El Salvador 

Fecha de impresión: 

ANEXOS. 291 

2/26/98 

Reporte de Material fuera de colección que no ha sido devuelto 

Colección: Colección Nacional 

lnvent. Código Autor Título Enlrega Destino 

N004245 861.4 L334t Claudia Lars 'Tierra de infancia' 1/13/98 conscn'ación 



Dirección de Bibliotecas y Archivo 
Biblioteca Nacional de El Salvador 

ANEXOS. 292 

Fecha de impresión: 2/26/98 

Reporte de Bibliografía no Existente en la Biblioteca 

Codigo Colecció1 Solicitado Autor Título 
tes 1/ 5/98 Alfredo Espino Jícaras Tristes 
hrnp 1/ 5/98 Ernesto Corcio Astronomía 
luni l/ 4/911 José Ayala Circuitos 
nac 2/ 4/98 Neto Corcio El Universo y sus misterios 
nac 2/I0/98 Corcio El Universo (2a. panc) 



ANEXOS. 293 

ANEXO 1 1: LISTADO DE LOS DIFERENTES DIRECTORES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL A TRAVES DE LA 

HISTORIA. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

25. 

26. 

28. 

PERÍODO 

1870-? 

1872-? 

1873-1881 

1882-1885 

1885-1892 

1892-? 

1906-1919 

1919-1923 

1923-1931 

1931-1931 

1931-1944 

1944-1944 

1944*14 

1944-1945 

1944-1962 

1962-1964 

1964-1967 

1967-1971 

1971-1971 

1971-1974 

1974-1978 

1978-1980 

1980-1983 

1983-1984 

1984-1985 

1985-1987 

1987-1995 

1995-

; ·1 Finai de periodo desconocido. 

DIRECTOR 

Dr. Esteban Castro 

Sr. Luis Cromeyer 

Sr. León Solano 

Dr. Jorge R. Laínez 

Dr. Rafael U/loa Palacios 

Sr. Diego Meany 

Sr. Francisco Antonio Gavidia 

Sr. Arturo Ambrogi 

Sr. Rafael García Escobar 

Sr. Juan UI/Óa 

Sr. Julio César Escobar 

Sr. José Flores Figeac 

Lic. Miguel Angel Espino 

Dr. Neftalí Girón Guevara 

Sr. Baudilio Torres 

Sr. Rolando Velásquez 

Lic. Guillermo Machón dePaz 

Sra. Rosa Ve/ásquez de Coumakis 

Dr. David Escobar Galindo 

Lic. Matías Romero 

Lfc. Ana Cristina A/varenga 

Srita. Caterine Cabezas Granie!o 

Sra. Carmen .Vlartínez de 3/anco 

Sr. Astul Yánez 

Sr. Waiter A. Fiecinos 

Lic. ':/1/endinorto i'~ivas Mateo 

Lic. Sonia de fa Cruz de Luna 

L:c. he!f::n G. de Ce/ Cid 

PROFESIÓN 

Abogado 

No identificada 

No identificada 

Abogado 

Abogado 

No identificada 

Escritor, Poeta 

Escritor 

Escritor, Poeta 

Escritor, Poeta 

Periodista 

Historiador 

Abogado 

Abogado 

Est. de Derecho 

Escritor 

Periodista 

Bibliotecaria 

Abogado 

Lic. en Ffiosofía 

Lfc. en C. Polít. 

Psicóloga 

2ibIicrec3r:a 

Est. ae Acrr.ón. 

Psicóiogo 

L:c . en C. Poiít. 

Psicó!cr;a 

8ibiicrecéicc;a 



-------------------------------'ANEXOS. 294 

ANEXO I 2: SISTEMA DE CLASIFICACIÓN DECIMAL DEWEY. 

000 Obras Generales 500 Ciencias Puras 

100 Filosofía 600 Ciencias Aplicadas 

200 Religión 700 Bellas Artes 

300 Ciencias Sociales 800 Literatura 

400 Lingüística 900 Historia y Geografía 

000 Obras Generales 050 Revistas Generales 

010 Bibliografía: Catálogos 060 Sociedades Generales 

020 Bibliotecología 070 Periódicos 

030 Enciclopedias Generales 080 Poligrafía: Colecciones 

040 Ensayos Generales 090 Bibliofilia: Manuscritos 

100 Filosofía 150 Psicología 

110 Metafísica 160 Lógica 

120 Teorías Metafísicas 170 Ética 

130 Ramas de la Psicoiogía 180 Filosofía antigua y orientai 

·JdQ Sistemas Filoséficos 190 Filosofía Moderna 

.2·00 R:a~agión 250 Teología Pastorai 

2"10 Religión Natural 260 Iglesia Cristiana en General 

2.:0 :Biblia 270 Historia ce !a Iglesia 

:23C Tsclcc;ía Sistemática 280 Iglesias y Sectas Cristianas 

.-, ,1 ("'\ 
~-v· T scicgia ?ráctica 290 Religiones no C;-istianas 



-------------~----------------·ANEXOS, 295 

300 Ciencias Sociales 350 Administración Pública 

310 Estadísticas 360 Bienestar Social 

320 Ciencias Políticas 370 Educación 

330 Economía 380 Comercio 

340 Derecho 390 Costumbres 

400 Lingüística 450 Itálico 

410 Lingüística comparada 460 Castellano 

420 Inglés 470 Latín 

430 Alemán 480 ,Griego 

440 Francés 490 Otras lenguas 

500 Ciencias Puras 550 Geología 

510 Matemáticas 560 Paleontología 

520 Astronomía 570 Ciencias Biológicas 

530 Física 580 Botánica 

540 Química 590 Zoología 

600 Ciencias Aplicadas 650 Empresas y Sistemas Comerciales 

610 Ciencias Médicas 660 Tecnología Química 

620 Ingeniería 670 Manufacturas 

620 AgiiCLlitura y Gar:ac:eria 680 i\J!ar.uiactLras( -:::r:t:m.;ac:ón) 

640 Economía Doméstica 890 Construcc:én c:e Edificios 

7'00 Arta 1 Rac:r~adón 750 ?ir.tura 
....... ("'\ 
/ ! ~..) Arquitec!ura ?sisajista 730 Grsbacc 

720 Arquitectura 770 :-,~tccr-:::-=,::: . ,__, .':) ...... ,,_ 
720 Esc:..Jltt..;ra 78C :\1lúsica 

740 Dibujo 790 Recreadén 



_______________________________ AN!:::XOS. 296 

800 Literatura 850 Literntuí8 Italiana 

810 Uteraturn Norteameri::;ana. 850 1 it.o~;::i+u .. - C""'s ... .01ia-- ., Do'"'' 1"':.1°sa .._ ......-1 ~~ 1 C:.. C4 l- l , lC.. ) , , 1......,~. -

820 Lite;-atur2 inglesa 570 Literatura Latin2 

830 Literntura Aiemana 880 Literatura Grieg2 

840 Literatura Francesa 890 Liteiaturs de otras ie:igí.las 

900 Historia 950 Historia de Asia 

s·ic ,.._ ,, 
"-='eog;-ar1a. 950 Histo:-is. as .4f¡·i::;é. 

920 Biografías 970 HistOíia de América de'. Non:e 

930 Historia Antigua 980 Historia de América del Su:-

940 Historia Europea ggo Historia de Cenaría 



x Representar a la institución y a CONCUL TURA en eventos, reuniones y otras 

actividades concernientes al área de trabajo dentro y fuera del país, cuando le sean 

asignadas. 

X Designar personal para conformar comisiones de trabajo en beneficio de la 

Institución. 

X Propiciar un estilo de administración democrática y participativa que motive al personal 

a desarrollar su trabajo en forma efectiva y eficiente. 

x Dictaminar soluciones y observaciones técnicas acerca del trabajo realizado por las 

unidades presentado en los informes, programaciones y evaluaciones 

correspondientes. 

X Velar por la eficiente aplicación de las normas y políticas emanadas por el Estado. 

_______________ EsTUDIO ORGÁNICO DE LA DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO. 9 
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