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Introducción
El trabajo de organización de 8 bibliotecas del INS-SIB (Institutos Normales  Superiores) apoyadas por el PINS/EIB (Proyecto de Institutos Normales Superiores de Educación Intercultural Bilingüe) en Bolivia, ha sido desarrollado con el propósito personal de conocer mejor los aspectos teóricos del campo de trabajo en el que me desenvuelvo y por el que tengo agrado. Asimismo, llenar el vacío de información curricular para contribuir en la formación de profesionales en bibliotecología, a la vez que intenta despertar el interés investigativo sobre esta área. 

En el marco del proceso de la Reforma Educativa, los establecimiento de formación superior en educación, tal es el caso de los Institutos Normales Superiores de educación Intercultural Bilingüe, se ha hecho que se fortalezcan las bibliotecas propias con que cuentan. 

Es de importancia señalar, el hecho de que el fortalecimiento de las bibliotecas del Institutos Normales va acompañado de la incorporación de fondos bibliográficos en idiomas locales, principalmente el aymará y el quechua. Ello implica que, en los ambientes de las bibliotecas establecidas, el empleo de los idiomas locales se presenta como forma dominantes. 

El aspecto indicado, modifica la anterior comunicación (antes de la aprobación de la Reforma Educativa) entre bibliotecarios y usuarios, que solo se daba en el idioma español, y, por ello, desde el punto de vista del fortalecimiento de la organización de las bibliotecas y su funcionamiento es importante identificar su situación y las potencialidades que manifiestan a través de la elaboración de diagnósticos, por ello, el presente trabajo se planteó como objetivo prioritario realizar el seguimiento a la organización de las bibliotecas en institutos de educación intercultural bilingüe y capacitar al personal responsable, en el marco de coordinación del proyecto P.INS-EIB, a partir de un diagnostico, evaluación y propuesta de un manual y los reglamentos respectivos, dirigidos a mejorar el procesamiento de documentos y el servicio a los usuarios involucrados con cada Normal beneficiada. 

La metodología empleada para contar con un diagnóstico que permita plantear soluciones propositivas, consideró en primer lugar la división por áreas. 

Las áreas se refieren a la gestión de bibliotecas, los procesos técnicos y los servicios, todas ellas fueron aplicadas en el estudio de las bibliotecas “Eduardo Avaroa”, “Ismael Montes”, “Bautista Saavedra”, “Mariscal Andrés de Santa Cruz”, “Simón Bolívar”, “Franz Tamayo” y “Warizata”. A la vez la descripción de cada una de las áreas consistió en detallar los indicadores y el nivel de conocimientos, a los cuales se hizo las correspondientes observaciones y la mención de las demandas de manera concreta. 

Los instrumentos que apoyaron al desarrollo del diagnóstico fueron básicamente los registros previamente estructurados, cuyos resultados se incorporaron en la columna de detalles de los cuadros correspondientes a los diagnósticos de cada área e Instituto Normal Superior.              

Las conclusiones alcanzadas, con dicho procedimiento metodológico se refieren a que cada biblioteca presenta requerimientos diferentes en cada área, entre los que se encuentran la explicación sobre los diferentes formas y características de los documentos, la capacitación y práctica en el uso de la clasificación y sus divisiones, capacitación y practica en la Indicación catalogación en introducción de datos al Micro Isis, orientación a usuarios para ubicar mejor los temas requeridos y otros más; es decir, que características de los requerimientos se concentran básicamente en el hecho formativo, razón por la cual se puede señalar que la administración de la atención en las bibliotecas estudiadas fue de manera empírica sobre el cual se debe fortalecer con una formación técnica y científica regida en los principios de la disciplina bibliotecológica.              

Para alcanzar los objetivos trazados en el estudio y efectuar un desarrollo sistemático el mismo, el documento final de diagnóstico se dividió en las siguientes partes:   

La parte I formada por una presentación general del trabajo, donde se incorporan los objetivos, la coordinación, el quipo técnico que participó, aspectos metodológicos referidos a la clasificación de los materiales, el cronograma y los requerimientos. 

La parte II se detalla el trabajo propiamente dicho, en el mismo se desarrolla la planificación metodológica, la metodología del diagnóstico, el detalle del asesoramiento en el proceso de organización de la biblioteca y la capacitación de los bibliotecarios        

La parte  III, se halla comprendido por la sistematización de los resultados obtenidos,  que representa el diagnóstico de los Institutos Normales superiores. 

En parte IV, se detallan los resultados del diagnóstico por áreas y por Instituto de formación. 

La parte V, corresponde a los aportes efectuados por el estudio con la finalidad de fortalecer la organización de las bibliotecas estudiadas. Las principales contribuciones se refieren a la presentación de un manual de funciones y reglamentos adecuados. Finalmente se encuentran  las conclusiones alcanzadas en el presente estudio y las referencias bibliográficas. 

CONCLUSIONES

· El seguimiento a la organización de las bibliotecas de los institutos normales superiores “Eduardo Avaroa”, “Ismael Montes”, “Bautista Saavedra”, “Mariscal Andrés de Santa Cruz”, “Simón Bolívar”, “Franz Tamayo” y “Warizata”, permitió identificar de manera sistemática las áreas de gestión de biblioteca, procesos técnicos y servicios. Cada biblioteca observada, presentó requerimientos diferentes en las áreas correspondientes, entre los que se encuentran la explicación sobre los diferentes procesos técnicos de los documentos y orientación a usuarios para ubicar mejor los temas requeridos, razón por la cual se puede señalar que la administración de la atención en las bibliotecas estudiadas fue de manera empírica sobre el cual se debe fortalecer con una formación técnica y científica regida en los principios de la disciplina bibliotecológica.

· El diagnostico del funcionamiento del sistema de organización aplicado por las bibliotecas “Eduardo Avaroa”, “Ismael Montes”, “Bautista Saavedra”, “Mariscal Andrés de Santa Cruz”, “Simón Bolívar”, “Franz Tamayo” y “Warizata”, en sus diferentes áreas, permitió observar por una lado la participación masiva de los estudiantes, tanto para el uso del material como también para realizar trabajos académicos.

· Otra situación fue la importación de un sistema de clasificación que permitió elevar la organización sistemática del manejo y servicio de los fondos documentas de cada biblioteca estudiada.      

· El fondo documental bibliográfico de las bibliotecas, básicamente se concentra en la tenencia de libros, sobre el cual para dar atención a los usuarios se daban de manera informal. Los reglamentos y manual presentadas como resultado del trabajo del presente trabajo de investigación permitirá el cambio de una organización y funcionamiento empírico a un de carácter técnico y científico, a la vez que contribuirá en el trabajo cotidiano del responsable de biblioteca.

· La capacitación desarrollada alcanzo niveles altos de aprovechamiento, situación que se demostró por el interés y expectativa que tuvieron los responsables de bibliotecas, con lo cual se dieron los fundamentos para que dicho personal desarrolle trabajos futuros de atención al usuario con éxito.   

· El presente trabajo de investigación se constituye como una herramienta principal de trabajo para la organización y servicio de una biblioteca. 
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CAPACITACIÓN Y SEGUIMIENTO EN EL TRABAJO 

DE ORGANIZACIÓN DE BIBLIOTECAS DEL INS-SIB APOYADAS POR EL P.INS/EIB EN BOLIVIA
1.1. Objetivo general

Realizar el seguimiento a la organización de las bibliotecas en institutos de educación intercultural bilingüe y capacitar al personal responsable, en el marco de coordinación del proyecto P.INS-EIB, a partir de un diagnostico, evaluación y propuesta de un manual y los reglamentos respectivos, dirigidos a mejorar el procesamiento de documentos y el servicio a los usuarios involucrados con cada Normal beneficiada, de los departamentos de Cochabamba, La Paz, Potosí, Oruro y Chuquisaca.

1.2. Objetivos específicos

- Diagnosticar el funcionamiento del sistema de organización aplicado en todas las bibliotecas presentadas para este trabajo: La Paz – Warisata y Santiago de Huata, Cochabamba- Vacas, Oruro- Caracollo, Chuquisaca- Cororo, Potosí- Aboroa, Chayanta,

- Identificar los diferentes lugares donde se almacenaban los documentos y sus actuales condiciones de almacenamiento.

- Organizar bajo normas y reglas todo el fondo documental

- Sistematizar y disponer la información en las bibliotecas para hacerla accesible la recuperación de la información

- Elaborar un manual de uso de las bibliotecas en las que especifiquen los procesos de funcionamiento (procesos, modelos de formularios, informes de control, estadísticas, etc.)

- Elaborar un reglamento que rija y norme todas las actividades y tareas de cada Normal Superior de Educación

- Capacitar y hacer un seguimiento en el trabajo y organización de las bibliotecas.

1.3. Metodología

1.3.1. Evaluación del fondo documental

La implementación de un moderno y óptimo sistema de Organización y diseminación de documentos en las bibliotecas mencionadas, se realizará luego de concluir un diagnóstico de la mismas.

Este diagnóstico permitirá precisar la metodología y estrategias óptimas de mínimo costo para el cumplimiento de los objetivos.

Para ello se cumplirán las siguientes etapas:

· Diagnostico: funcionamiento del sistema de organización aplicado por parte de 

      las bibliotecas                              

· Identificación de los diferentes lugares donde se almacenan documentos y sus actuales condiciones de almacenamiento.

· Evaluación del estado de los documentos de la Unidad de Información en actual funcionamiento y aquellos disponibles en depósitos, se realizará mediante un análisis directo, tomando en cuenta los siguientes criterios:

 Actualidad, 

 Estado,  

 Campos de especialización y técnicas, 

 Tipos de documentos (Proyectos, mapas, fotografías, videos, slides, etc.)

 Condiciones de almacenamiento

 Descartabilidad, etc.

 Descripción del tipo de documentos y apreciación de la cantidad.

 Revisión y conversión del actual catálogo bibliográfico a formatos bibliográficos estándares.

 Valoración de la colección (no monetario).

 Análisis de los sistemas informáticos

 Capacitación a los bibliotecarios en el  optimo manejo del sistema de capacitación 

1.3.2  Coordinación

Se propone la siguiente estructura para la ejecución del proyecto:

	Dirección del Proyecto

	

	Documentalista 1
	Bibliotecari(a/o) del 

INS-EIB


a) Equipo técnico

La dirección del proyecto supervisará a un nivel Macro, coordinando con los bibliotecarios de INS-EIB. Propondrá los procedimientos a realizarse, definirá criterios de selección, clasificación y descarte de materiales, así como las formas de diseminación de información a las unidades técnicas de INS-EIB de  la GTZ , instituciones interesadas y al público en general.

También estarán a cargo de la documentalistas las siguientes funciones en cada INS-EIB:

 Capacitar el equipo de apoyo (bibliotecarios)

 Organizar tareas y horarios

1.3. Proceso de organización

1.4.1 Definición de políticas

 Priorizar áreas de interés y determinar acciones  en base al sistema de organización

 Definir perfil de usuarios 

 Definir prioridades de procesamiento de acuerdo a demanda de responsables del proyecto y requerimiento público

 Definir sistema de archivo de los diferentes tipos de documentos, con énfasis en materiales especiales.

 Definir forma de recuperación de la información (fichas, catálogos, etc.)

 Definición de proyectos específicos orientados a mejorar el procesamiento y servicio

 Diseño de formularios y procedimientos internos.

1.4.2 Selección general de materiales

Comprende labores de:

 Comprensión de la naturaleza de los documentos, profundidad, especialización y utilidad

 Capacidad del fondo en el apoyo a la investigación

 Descarte; duplicados y vacíos

1.4.3. Selección especifica de materiales

Especialización de temas:

 material teórico, 

 Materiales técnicos y, en especial bibliografía especializada en EIB

 Otros recursos informativos.

1.4.4. Sistema de clasificación

Definir el sistema de clasificación de manera consensuada entre documentalistas y las instancias decisorias del proyecto en base a la capacitación recibida.

1.4.5. Catalogación de documentos

Comprende:

 Registro y flujo de documentos

 Descripción del material y catalogación para su respectivo fichero

1.4.6. Proyección del servicio de información

 Preparar la proyección de servicios y no interrumpir los ya existentes.

 Difundir los productos resultantes del procesamiento, estableciendo los procesos de clasificación  más adecuados.

 Readecuación en una segunda etapa del actual fondo documental en circulación, en función de la nueva organización

1.5. Resultados esperados

De acuerdo a requerimiento en los pliegos, el trabajo se desarrolló en los meses de mayo hasta agosto calendario, al final de los cuales se entregó los siguientes resultados

 Los libros catalogados existentes en cada centro, se utilizaron normas de catalogación que se usan en los INS-EIB y procedimientos bibliográficos vigentes. 

 Un manual de uso de las bibliotecas en las que especifiquen los procesos de funcionamiento (procesos, modelos de formularios, informes de control, estadísticas, etc.)

 Un reglamento para que rija y norme todas las actividades y tareas de cada Normal Superior de Educación

 Bibliotecas de todas las normales antes mencionadas, organizadas bajo criterios científicos.

 Personal capacitado y calificado para garantizar el funcionamiento adecuado de las bibliotecas, bajo su responsabilidad.
1.6. Cronograma

	Cronograma
	Semana

1
	Semana

 2 y 3
	Semana

 4 y 5
	Semana

6 y 7
	Semana

8 y 9
	Semana 

10 y 12
	Semana

13  - 14
	Semana

15 - 16

	Planificación de trabajo y contactos con centros
	Prep. 

Planificación
	Warisata

Coroco
	Vaca

Caracollo
	Chayanta 

Santiago Huata
	Warisata

Llica.
	Elaboración Reglamento
	Elaboración

Informe

final
	Evaluación

Revisión calificación final  

	Evaluación del estado de documentos
	
	
	
	
	
	
	
	

	Definición de políticas y normas
	
	
	
	
	
	
	
	

	Selección de materiales
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaboración de catalogos
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaboracioón de manuales internos
	
	
	
	
	
	
	
	

	Conclusion del proyecto
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