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Resumen

La biblioteca universitaria necesita una Optima gestién para desarrollar de
manera conveniente sus servicios. Se estudian los principales elementos que
intervienen en la gestion de las bibliotecas univerditarias: 1os recursos
humanos y los recursos econdmicos. Previamente se andizan las
caracterigticas y funciones de este tipo de bibliotecas y las estructuras
administrativas en las que suelen organizarse las bibliotecas universitarias. Se
tratan también otros aspectos, como la planificacion, los érganos de gestion,
los indicadores de rendimiento, € presupuesto, los ingresos y gastos o la
evaluacion. Se pretende ofrecer un panorama global de la complgidad de la
administracién de las bibliotecas universitarias y de los muiltiples aspectos que
intervienen en sus gestion.

Bibliotecas universitarias; administracion de bibliotecas; planificacién de
hibliotecas; recursos humanos; recursos econémicos; evaluacion

L a biblioteca universitaria

La American Library Association (ALA) define la biblioteca universitaria
como una combinacién organica de personal, colecciones e instalaciones
cuyo proposito es ayudar a sus usuarios en el proceso de transformar la
informacién en conocimiento. En esta definicidon la biblioteca universitaria
coincide parcialmente con € resto de las restantes tipologias bibliotecarias, ya
gue todas las bibliotecas, sean del tipo que sean, estén formadas por €
conjunto:  personal-colecciones-instalaciones-servicios. La  diferencia
fundamenta entre la biblioteca universitaria y los restantes tipos se encuentra



en la funcién y los objetivos de este tipo de biblioteca, que la ALA, en la
definicion anterior, resume con la expresion ayudar a sus usuarios en €l
proceso de transformar la informacién en conocimiento.

Las universdades espafiolas incluyen en sus estatutos o reglamentos
definiciones parecidas de biblioteca universitaria. Cas todas utilizan un
definicion smilar a la siguiente: «La biblioteca universitaria es la unidad o
servicio que gestiona todos los fondos documentales incorporados a la
Universidad, independientemente de su ubicacion y € concepto
presupuestario empleado para su adquisicion, con la findidad de apoyar la
formacion, lainvestigacion y la docencia.

Las funciones prioritarias de la biblioteca universitaria ya han sido apuntadas
en la definicion anterior: servir de apoyo a la formacion, la investigacion y la
docencia. Las distintas actividades y servicios llevados a cabo para alcanzar
las tres funciones prioritarias de la biblioteca universitaria deberén adaptarse a
cada una de estas funciones, sobre todo en lo que respecta d fondo, a los
serviciosy alainfraestructura

En cuanto a fondo, la funcion de apoyo alaformacion requiere laadquisicion
de manuales y obras basicas de las carreras impartidas en dicha universidad,
mientras que la coleccidn destinada a la investigacion ser& mas especiaizada.
Las obras de apoyo a la docencia serdn de ambos tipos. genéricas y
especializadas. Por lo que concierne a los soportes y la tipologia documental,
la funcién de apoyo a la formacion o d estudio se centra en la seleccion de
monografias, mientras que la investigacion y la docencia requieren otro tipo
de documentos como publicaciones periddicas, fuentes de informacion de
todo tipo y bases de datos en linea o CD-ROM.

Por lo que respecta a los servicios, los clasicos en todo tipo de biblioteca
(préstamo, lectura en sala, informacién bibliogréfica y referencia) bastaran
para atender correctamente la funcion de apoyo a estudio. Por € contrario,
para ser Util a la investigacion y la docencia la biblioteca universitaria debe
aportar servicios de informacion (boletines de novedades y adquisiciones,
difusién selectiva de lainformacion, acceso a bases de datos) y obtencién de
documentos externos (préstamo interbibliotecario, teledocumentacion).

Las condiciones de infraestructura y equipamiento serviran para ser
complemento de la formacién universitariaz espacios e instalaciones
adecuados, horarios flexibles, accesos sencillos, etc. Este tipo de requisitos no
son fundamentales para los investigadores y docentes que, por lo general, no
usan € espacio de la biblioteca para su trabajo. En este caso serd necesario
desarrollar sistemas de comunicacion fluidos. La biblioteca universitaria
actual debe ayudar a investigador y a profesor sin necesidad de que estos
salgan de sus despachos, lo cua es sencillo s se utilizan todas las
posibilidades que hoy ofrecen las telecomunicaciones (correo electréonico,
redes locales de bases de datos, suministro electronico de documentos, etc.)

Las hibliotecas universitarias desarrollan una serie de funciones subsidiarias
encaminadas a conseguir sus objetivos primordiaes de apoyo a la formacion,
la investigacion y la docencia: desarrollo de colecciones Utiles y de calidad,
incluyendo todo tipo de soportes y un gran nimero de fuentes de
informacion; tratamiento, organizacion y conservacion de la coleccion;



difusién de la coleccion mediante € préstamo, la consulta, la referencia, los
servicios de informacion bibliogréfica o cualquier otro tipo de actividad;
formacion de los usuarios en € uso de los servicios y fondos bibliotecarios;
garantizar € acceso a los fondos a toda la comunidad universitaria
realizacion de actividades e instrumentos bibliograficos que promuevan € uso
del fondo; facilitar e acceso a documentos externos; potenciar actividades de
mejora de los servicios, contribuir a la formacion permanente de los
profesionales bibliotecarios; responsabilizarse de la gestion econdmica y
administrativa; mantenimiento de los sistemas automatizados y redes de
telecomunicacion de que se dispongan; mantenimiento de la infraestructura y
el equipamiento asignados y adaptacion de los mismos seguin |as necesidades;
reparto coherente de las cargas de trabgjo; administracion de las partidas
presupuestarias asignadas, establecimiento de criterios y politicas de
actuacion en la gestion técnica y administrativa; participar en programas y
actividades de la propia universidad o gjenos a la misma; integracion en redes
y movimientos profesionales, contribuir a los objetivos generales de la
Universidad y ser (tiles para @ avance del conocimiento cientifico y €
desarrollo sociocultural.

Estructura administrativa

Podemos encontrarnos con diferentes modelos en cuanto a la dependencia de
la biblioteca universitaria. A grandes rasgos se puede hablar de bibliotecas
universitarias independientes y dependientes. Las primeras son unidades o
servicios que dependen directamente de la gerencia o € rectorado de las
universidades. Suelen estar dirigidas por personal técnico, aunque en los
organos de decision participen vicerrectores, decanos, etc. Este modelo
permite una gestion més &gil y eficaz de la biblioteca, a no estar sujeto a las
decisiones, generalmente politicas, de los dirigentes universitarios.

Las bibliotecas universitarias dependientes son iguamente unidades
funcionales o servicios, pero con la diferencia de que estén integrados en
algun vicerrectorado o departamento universitario: investigacion, estudiantes,
extension. Es comin que sean dirigidas por un profesor o cargo universitario,
quien marca las lineas de actuacion o funcionamiento. Estd demostrado que
este sistema perjudica € funcionamiento de las bibliotecas, ya que las
decisiones que influyen en los servicios bibliotecarios se toman desde una
perspectiva més politico-universitaria que profesional.

También es posible encontrarse con bibliotecas que dependen Unicamente de
sus centros. En este modelo, cada vez menos frecuente, no existe una politica
bibliotecaria comin, sno distintos centros que trabgjan totalmente
descoordinados y bajo la tutela econémicay administrativa de las respectivas
facultades o departamentos.

La independencia o dependencia funciona influye en aspectos como €
reparto de presupuesto o la gestion del personal, ya que, en los casos donde
existe dependencia organica, la biblioteca estard siempre sometida a
decisiones gjenas.

La organizacion administrativa de las bibliotecas suele optar por dos tipos.



estructura centralizada y estructura descentralizada. La estructura
centralizada consiste en agrupar todos los servicios hibliotecarios de la
Universidad, tanto los técnicos como los publicos, en un Unico centro. La
estructura centralizada més estricta reline todos los servicios en un solo
edificio, que debera cumplir una serie de requisitos en cuanto a tamafio,
situacidn, acceso y organizacion interna.

Las principdes ventgas de este sistema son la meor organizacion
administrativa de las distintas secciones de la biblioteca; € megor
aprovechamiento de la coleccién; la megjor distribucion del presupuesto; la
mejor distribucion de las cargas de trabajo; e mayor control de los fondos; la
mayor unificacién de los criterios técnicos y las posibilidades que ofrece en
cuanto ala automatizacion.

Asimismo, € sistema centralizado presenta una serie de inconvenientes. son
menos Utiles para los investigadores y docentes, que necesitan tener la
bibliografia més cerca y durante més tiempo; implica desplazamientos a
quienes residan, estudien o trabgjen Igos del centro; los fondos tienden a ser
més genéricos, masificacion de las salasy servicios.

Por otra parte, la estructura descentralizada se basa en la existencia de
distintas bibliotecas pertenecientes a la misma universidad. EIl modelo més
riguroso, pero menos frecuente, consiste en la creacion de una biblioteca por
centro, Sin conexion entre elas. Por lo general, los casos de organizacion
descentralizada siguen un modelo coordinado; es decir, existen distintas
bibliotecas que trabagjan de manera independiente, pero sujetas a una jerarquia
gue marca la politica comuan, los servicios y las relaciones entre los distintos
centros bibliotecarios.

El sistema descentralizado coordinado  suele estar compuesto por:

- Biblioteca central o general : ademés de las funciones habituaes de
cualquier biblioteca suele desempefiar las siguientes: se constituye en érgano
superior de la estructura; marca la politica genera del sistema bibliotecario
universitario; custodia y conserva € fondo antiguo y las obras valiosas, se
encarga de los servicios interbibliotecarios. préstamo interbibliotecario o
fotodocumentacion; establece los criterios técnicos y administrativos de
funcionamiento; se responsabiliza del catalogo colectivo.

- Bibliotecas de centros o facultades: se crean para atender las necesidades de
los estudiantes (sobre todo de primer ciclo), de los profesores e
investigadores de las respectivas carreras impartidas en ese centro. Se
encargan de: reunir un fondo de caréacter genérico y actual sobre las materias
impartidas en € centro; recopilar una coleccién de referencia Util para €
estudio; organizar y coordinar los servicios bésicos de atencion a usuario:
préstamo, consulta e informacion bibliografica

- Bibliotecas de departamentos, areas, seminarios, etc.: son subdivisiones de
las bibliotecas de centro y se forman para apoyar a la docencia y la
investigacion. Presentan las siguientes caracteristicas. uso restringido a
profesores, investigadores y alumnos de tercer ciclo; coleccion especidizada
en los temas de estudio de ese departamento; fondos con escaso 0 ningun
tratamiento técnico; no tienen personal bibliotecario a su cargo; abundancia



de publicaciones periddicas y fuentes de informacion.

El sistema descentralizado posee ciertas ventgjas, entre las que se encuentrala
mayor comodidad para los estudiantes que pueden consultar las obras en €
mismo edificio donde estudian. Ademés, son més Utiles para los
investigadores y profesores, que tienen siempre cerca la coleccion y las
fuentes de informacién. A todo esto se une que € fondo es més afin con las
carreras y materias estudiadas o investigadas. ASmismo, presenta ciertas
desventgjas. menor control de los fondos; existencia de duplicados, menor
aprovechamiento de los recursos econdémicos; peor distribucion de las cargas
de trabgjo; fdta de homogeneidad en la politica bibliotecaria generadl;
dificultad para seguir normativas técnicas comunes, problemas en € acceso a
los fondos y servicios para los usuarios de otros centros; mas dificultades para
la automatizacion e interconexion de centros.

En realidad pocas bibliotecas universitarias siguen una estructura centralizada
0 descentralizada en sentido estricto. Por |o genera, los sistemas elegidos
para la estructuracion de todos los centros y servicios bibliotecarios mezclan
caracteristicas de los tipos organizativos anteriores, en virtud de cuestiones
muy dispares, como puede ser la ubicacion fisica, € tamafio de la coleccidn, €
nimero de usuarios a los que se atiende o la tipologia de los servicios
prestados.

Organos de gestion

El funcionamiento de las bibliotecas universitarias viene marcado por una
serie de 6rganos de decision y administracion de los servicios y recursos. Por
lo general, estos Grganos estan recogidos en los estatutos de las universidades
0, en su defecto, se contemplan en los reglamentos aprobados para €
gobierno de las bibliotecas universitarias.

A pesar de la necesidad de organizar todos los servicios y secciones de la
biblioteca universitaria existen muchos condicionantes que estan impidiendo
el perfecto desarrollo de las estructuras organizativas. Algunos de estos son la
creacion constante de nuevas universidades, la excesiva intromision de los
organos directivos en tareas técnicas o las luchas por acanzar puestos de
relevanciaen € organigrama universitario.

Los 6rganos en los que se suelen estructurar las bibliotecas universitarias y las
funciones que desempefian son:

e Direccion del servicio y/o de la biblioteca central. La persona o grupo
encargado de la direccion, las subdirecciones o las direcciones técnicas,
tendra las siguientes obligaciones: representar a la biblioteca; presidir €l
comité de biblioteca; proponer las directrices y la planificacion general
de la biblioteca; gestionar los recursos econémicos, proponer
inversiones y obras a Comité de hiblioteca; proponer las tarifas de los
servicios no gratuitos, asignar las cargas de trabgo; proponer o
designar a los responsables de las distintas secciones; coordinar las
operaciones técnicas; coordinar la actividad administrativa; elaborar la
memoria anual; organizar las actividades de formacion continug;



proponer los gercicios y temarios de los concursos de acceso a la
plantilla; transmitir las necesidades de la biblioteca a los responsables
universitarios.

Comité de biblioteca. Es éste un 6rgano colegiado cuya principa razén
de ser es coordinar la politica bibliotecaria de la Universidad. Suele
estar integrado por persona bibliotecario, usuarios, docentes y
representantes académicos. Entre las misiones que se les suelen atribuir
estan: aprobar la planificacion de la biblioteca; asesorar a la direccion
de la biblioteca; aprobar y modificar los reglamentos de la biblioteca;
crear las subcomisiones 0 grupos de trabajo que se consideren
necesarios; proponer e presupuesto anual; proponer las inversiones y
obras a los 6rganos rectores de la Universidad; aprobar la memoria
anual; aprobar las tarifas de los servicios no gratuitos; emitir informes
sobre la plantilla; aprobar los sistemas de concursos de acceso a la
plantilla; emitir informes sobre la aplicacion de medidas disciplinarias.

Direccion de las bibliotecas de centros. Cuando la estructura es
descentralizada es necesario contar con responsables en cada una de las
sedes, quienes deben acometer las siguientes funciones: organizar y
supervisar las tareas del personal dd centro; coordinar €
funcionamiento de los servicios bibliotecarios; recoger los datos
estadisticos de la biblioteca del centro; recoger las propuestas de los
usuarios del centro; proponer presupuestos especificos; gestionar los
recursos econémicos asignados; coordinar la relacion con € equipo
directivo del centro; canalizar las necesidades de la biblioteca ddl centro
hacia la direccion; desempefiar las funciones delegadas por la direccion
ddl servicio.

Unidades profesionales. Los distintos servicios y unidades técnicas
también deben contar con un responsable; éste y € resto del personal

gue trabaje en las distintas secciones deben encargarse de: coordinar las
secciones en que se estructure la biblioteca; desarrollar los servicios
bibliotecarios que se presten; proponer presupuestos especificos;

gestionar los recursos econdmicos asignados; coordinar larelacién con
el equipo directivo del centro; recoger los datos estadisticos de la
SECCiON 0 servicio.

Unidades técnicas. Las bibliotecas universitarias disponen de personal
técnico, es decir, aqguéd que no rediza actividades estrictamente
bibliotecarias, pero s de apoyo a las mismas. comunicaciones,
informética, reprografia, etc. Sus funciones son: controlar 10s servicios
y equipos técnicos empleados en la biblioteca; coordinar las unidades
de informacion dependientes de la biblioteca; proponer presupuestos
especificos para la unidad; gestionar 10s recursos econdémicos asignados
a la unidad; coordinar la relacion con e equipo directivo del centro;
recoger |os datos estadisticos ddl servicio.

Unidades administrativas . Las bibliotecas necesitan persone
administrativo que, entre otras funciones, se encargue de: gestionar la
administracién de la biblioteca; llevar la contabilidad del centro;
coordinar los recursos asignados a la biblioteca; coordinar |os ingresos
econdémicos propios de la biblioteca; gestionar las relaciones laborales;



coordinar las relaciones socides y € protocolo; expedir carnés y otros
documentos.

e Unidades de servicios. El personal de servicios, que atiende cuestiones
relacionadas con € cuidado del edificio (limpieza, electricidad,
calefaccion, etc.), se responsabilizard de mantener las instalaciones, 1os
talleres y las maquinas.

La planificacibn como base de la gestion

La planificacion bibliotecaria puede definirse, siguiendo a J. L. Pedn (Pebn,
1996) como € conjunto de técnicas que permitan adaptar los objetivos de
cada hiblioteca a sus capacidades y a las necesidades de su entorno,
concretédndose en un conjunto de proyectos y actividades a redizar. Este
mismo autor indica que la planificacion bibliotecaria es un proceso raciona
qgue implica, a partir de la eleccién de objetivos, la cuantificacion de las
dificultades previsibles de su realizacion, para, una vez adoptada la decision
de emprender las acciones, fijar las actuaciones y actividades concretas a
realizar, los plazos de tiempo necesarios para llevarlas a cabo, y los recursos
de todo tipo que se consideren necesarios para Su puesta en préctica.

La planificacion bibliotecaria sigue un proceso que puede cadificarse como
continuo, ya que la planificacion es una labor dinamicay constante en la vida
de la biblioteca. Al mismo tiempo, la planificacion es un proceso analitico,
puesto que requiere € andlisis de datos para conocer las necesidades y trazar
los objetivos. Ademas, @ proceso es comprensivo, d abarcar todos los
aspectos de la actividad bibliotecaria. Por Ultimo, se trata de un proceso
racional, porque las decisiones se toman a partir de criterios cuantitativos y
cualitativos.

La funcién principa de la planificacion bibliotecaria es la mejora de
funcionamiento de los servicios y de la organizacion de la biblioteca en
general. Esta meta prioritaria se plasma en una serie de objetivos:
identificacion de las posibilidades de actuacion de la biblioteca; desarrollo de
mejores servicios tanto cuantitativa como cualitativamente; atencion a las
necesidades de los usuarios; distribucion 6ptima de los recursos; creacion de
programas y actividades, establecimiento de un marco globa parala actividad
de la biblioteca; blsqueda de la cdidad y eficiencia de los servicios y la
organizacion.

La planificacion se desarrolla de manera ciclica, estableciendo etapas
sucesivas a través de la cuales se irdn desarrollando acciones y consiguiendo
las metas perseguidas. Entre los estudios redlizados para sistematizar €
proceso de la planificacién bibliotecaria destaca € elaborado por Charles Mc
Clure y otros colaboradores (Mc Clure, 1991) para establecer una normativa
aplicable a las tareas de la planificacion bibliotecaria. En este trabagjo €
proceso de planificacion se divide en una serie de etapas. planteamiento del
plan, evaluacion de la situacion actual, establecimiento de las funciones y la
misién, definicion de metas y objetivos, puesta en marcha, redaccion de la
memoria del plany revision de los resultados. Por otra parte, Roberto Cagnoli



(Cagnoli, 1996) establece los siguientes pasos. hacer un diagnostico de la
comunidad, evaluar los servicios y recursos existentes, determinar € papel de
la biblioteca en la comunidad, establecer metas, objetivos y prioridades,
desarrollar y evauar estrategias, redaccion dd plan, implementar estrategias,
controlar y evaluar € progreso hacialas metasy objetivos.

La planificacién, como se ha dicho anteriormente, puede ser aplicada a todos
los ambitos de la biblioteca. Partiendo del objetivo principal de mejorar los
servicios y la organizacion de la biblioteca, cualquier aspecto de la actividad
bibliotecaria es susceptible de ser planificado para conseguir meores
resultados y mayor rendimiento. Los &mbitos de aplicacion de la planificacion
pueden agruparse en tres tipos. planificacion de los servicios administrativos,
de los servicios bibliotecarios y de |os servicios técnicos.

o Planificacion de los servicios administrativos. Este apartado engloba
los planes orientados a desarrollar y mejor cuestiones relativas a
funcionamiento y la organizacion de las biblioteca, es decir, los planes
relacionados con: usuarios, normas de acceso; organizacion de las
secciones; organizacion de las cargas de trabajo; recursos humanos;
recursos financieros, relaciones ingtitucionales, normativas 'y
reglamentos; infraestructura y equipamiento; proyectos cooperativos,
actividad editoria; promocion de la biblioteca.

o Planificacién de los servicios bibliotecarios. Este grupo esta formado
por los servicios hibliotecarios tradicionales y los més innovadores.
Este es d blogue en d que més actividades de planificacion se
desarrollan, ya que en gran medida € funcionamiento éptimo de los
servicios implica también € funcionamiento correcto de la biblioteca.
Los servicios hibliotecario planificables seran: consulta en sda;
préstamo personal; préstamo interbibliotecario; seleccidén y expurgo;
adquisicién; intercambio de publicaciones; proceso técnico; informacion
y referencia;  teledocumentacidn;  suministro de  documentos;
hemeroteca, cartoteca, etc.; formacion de usuarios.

o Planificacién de los servicios técnicos. Por servicios técnicos se
entienden aguellos no estrictamente bibliotecarios, pero que son
fundamental es para la prestacion de los servicios tradicionales. Los mas
comunes son: automatizacion de los procesos; redes locales e Internet;
redes de CD-ROM; reprografia; restauracion; medios audiovisuales.
Aqui también puede incluirse la planificacion de la automatizacion, la
cual requiere un estudio detallado, ya que los errores que surjan en la
implantacion 'y  funcionamiento de los sistemas repercutiran
negativamente en e funcionamiento genera de la biblioteca, ademés de
en e presupuesto del centro.

A la hora de iniciar un proceso de planificacion es til disponer de
instrumentos que sirvan de punto de referencia para utilizar como modelos,
para orientar a los planificadores en las distintas fases del proceso y para
homologar los servicios bibliotecarios con los de otras bibliotecas similares.
Una buena herramienta de ayuda la constituyen las memorias anuales de otras
bibliotecas, asi como toda lainformacién que se pueda obtener de la actividad
de bibliotecas relacionadas. En biblioteconomia es licito, Util y recomendable
copiar las experiencias positivas de otros centros. S una biblioteca utiliza un



sistema de gestion satisfactorio, unos servicios que funcionan correctamente o
redliza actividades innovadoras, es l6gico tomarla como gemplo e imitarla.

Desde un punto de vista mas tedrico se pueden mencionar algunos
instrumentos que la biblioteca universitaria puede utilizar como apoyo de su
sstema de gestion: los indicadores, las normas y los reglamentos.

I ndicadores

Los indicadores sirven para informar de la actividad general o de acciones
particulares de la biblioteca. Cumplen una doble funcién, ya que, de un lado,
tienen un caracter descriptivo, pues permiten comprobar € estado y evolucion
de laorganizacion y su actividad y, de otro lado, tienen un caréacter evaluador,
dado que permiten valorar las causas y efectos que de ellos se derivan.

En definitiva, los indicadores son Utiles para la planificacion, ya que permiten
obtener una imagen rea de la actividad presente de la biblioteca. Establecen €
punto de partida, la situacion que esta viviendo la biblioteca. Esto ayudard a
configurar los objetivos y prioridades del plan que se pretenda eecutar.
Ademas, seran importantes para asignar los recursos de que dispone la
biblioteca. Por tanto, son indispensables para una correcta gestion de la
biblioteca universitaria

Los indicadores son necesarios para evaluar € rendimiento de la bibliotecay,
por tanto, para establecer planes de megjora. Por lo general, los indicadores
proceden de medidas cuantitativas, que ayudan a establecer |os elementos que
indiquen la efectividad de la biblioteca. En la obra Claves para e éxito:
indicadores de rendimiento para bibliotecas publicas (Claves, 1995) se
realiza un exhaustivo andisis de las medidas y los indicadores derivados de las
mismas. A pesar de ser concebidos para bibliotecas publicas, los indicadores y
medidas que aparecen en este manual son también de aplicacion en bibliotecas
universitarias.

A grandes rasgos las medidas de rendimiento que se establecen evallian €
coste de inversion en servicios, la produccion de los mismos y efectividad.
Ademas se mide @ ambito de los servicios. poblacién potencia y usuaria, area
geogréafica, etc.

De las medidas se extraen los indicadores de rendimiento, que, en la citada
obra, son clasificados en cuatro grupos:

1. Indicadores de rendimiento operacional: relacionan la inversion con la
produccién. Se emplean para la asignacion de recursos a actividades,
serviciosy productos.

2. Indicadores de efectividad: relacionan la produccion con € uso. Se utilizan
para conocer d rendimiento de la biblioteca: satisfaccion de los usuarios,
volumen de uso, etc. desde la perspectiva de |os usuarios.

3. Indicadores de coste-efectividad: relacionan lainversiéon con € uso. Sirven
para conocer en qué medida los recursos empleados en los servicios o
usuarios estan siendo efectivos.



4. Indicadores de impacto: relacionan € uso que se hace de la biblioteca, sus
servicios o productos y € uso potencia que se puede hacer de ellos. Andizan
€l nimero de usuarios potenciales en comparacion a de los reales y € grado
de satisfaccion de la comunidad alaque se sirve.

Normasy directrices

Otra herramienta de indudable valor en la planificacion son las normas y
directrices que establecen la manera de actuar ante un determinado problema
o la organizacion de un determinado servicio. Estas normas, que en la mayor
parte de los casos no pasan de ser meras recomendaciones, ayudan a unificar
el funcionamiento de las bibliotecas universitarias, ya que apuntan pautas de
actuacion para ser aplicadas en centros en general.

Por lo genera, las normas de este tipo vienen dadas por instituciones
profesionales, como las asociaciones de bibliotecarios, o bien son fruto de
trabajo cooperativo de bibliotecarios universitarios. Estos son los casos de las
Normas para bibliotecas universitarias de la Association of College and
Research Libraries (ACRL), también aprobadas por la American Library
Association (ALA) o las Normas y directrices para bibliotecas universitarias
y cientificas de REBIUN. Estas normas sirven de guia para la realizacion de
los reglamentos que las bibliotecas universitarias redizan para la gestion de
SUS SECCIONES Y SErVICios.

Las mencionadas Normas para bibliotecas universitarias de la ACRL
(Normas, 1994) son importantes debido a la larga trayectoria de las mismasy
a apoyo que la solida ALA les ha prestado. En éstas se dan pautas para €
establecimiento de las metas y objetivos que debe acanzar la biblioteca
universitaria. Asmismo, se andizan los factores que influyen en €
establecimiento de los objetivos. presupuesto, recursos humanos, colecciones,
instalaciones, servicios, apoyo institucional, programas cooperativos y
capacidad de respuesta ante e cambio. Por Ultimo, estas normas ofrecen
indicadores y medidas para evauar € funcionamiento de la biblioteca

De mayor interés, por ser normas de acance naciona, son las Normas y
directrices para bibliotecas universitarias y cientificas de REBIUN
(REBIUN, 1997). Su importancia se debe a que han sido redactadas por esta
importante red de bibliotecas universitarias, que ademés actla como una
comision sectoria de la Conferencia de Rectores de las Universidades
Espafiolas. Es l6gico pensar que estas directrices se veran reflgjadas en las
politicas de las bibliotecas universitarias espafiolas y representadas en sus
respectivos reglamentos. Por e momento, las normas de REBIUN afectaalas
colecciones, servicios, infraestructuras, financiacion y persona. En todos
estos aspectos ofrecen distintas consideraciones y normas de actuacion. Estas
normas cobran ain mayor valor dada la escasez existente en Espafia de
instrumentos para € trabajo bibliotecario.

Reglamentos

Para un correcto funcionamiento de la biblioteca es necesario disponer de
normativas que regulen la actividad de la biblioteca universitaria. Estas
normativa suele iniciarse en los Estatutos de la Universidad, donde se crea la
bibliotecay se le asignan una serie de funciones generales. El desarrollo de los



articulos estatutarios se realiza mediante @ reglamento de la biblioteca,
verdadero marco normativo de la estructura y actividad de la biblioteca
universitaria.

Ademas, las hibliotecas universitarias redactan otra serie de reglamentos,
internos o publicos, para ser aplicados a los distintos servicios puestos en
marcha. Estos reglamentos suelen ser elaborados para los servicios de
préstamo persona e interbibliotecario, reprografia, consulta a los catalogos y
bases de datos, incorporacion de fondos, adquisiciones, normas técnicas,
catalogacion, etc. El reglamento de la biblioteca @ principal instrumento
normativo, por lo que su existencia es fundamental. En @ se recogeran
aspectos como la definicion la biblioteca y las funciones que se le atribuyen.
En estos apartados se suele hacer referencia a la consideracion de la biblioteca
en la Universidad, asi como a los objetivos que se persiguen. Ademas se
relacionan las funciones general es asignadas.

Un importante blogque de los reglamentos es € que indica la estructura de la
biblioteca universitaria, especificando € lugar de la biblioteca en €
organigrama funcional de la Universidad, las autoridades de la biblioteca, l0s
organos de gobierno de la biblioteca universitaria, las funciones de cada uno
de los érganos de gobierno, las comisiones de biblioteca y las secciones en
gue se divide la actividad de la biblioteca.

Todos los reglamentos dedican un apartado a los distintos servicios
bibliotecarios que se desarrollaran, tanto servicios técnicos, como servicios de
extension bibliotecaria; ademas de explicar como sera la organizacion estos
servicios. También es habituad que se haga referencia a los usuarios,
exponiendo quién puede ostentar la condicion de usuario, qué obligaciones
tienen y qué faltas y sanciones se aplicardn en caso de incumplimiento de la
normativa de la biblioteca

Gestion de recur sos humanos

Hasta hace no demasiado tiempo, los recursos humanos de las bibliotecas
apenas habian sido considerados como un factor de desarrollo de las mismas.
Huelga mencionar que e personal es e principal recurso con que una
biblioteca cuenta para acanzar todos sus objetivos y prestar de manera
adecuada sus servicios. Cabe decir también que la partida presupuestaria més
alta de la biblioteca corresponde siempre a los gastos de personal. Estos dos
argumentos -el personal como medio indispensable para la prestacion de
servicios bibliotecarios y personal como gasto principal- obligan a planificar y
organizar de manera adecuada todos |os recursos humanos con que cuente la
biblioteca, independientemente de sus funciones o categorias profesionales.

La biblioteconomia ha comenzado a utilizar recientemente las modernas
técnicas del management, entendido tanto en su aspecto de administracion de
centros, como de gestion de instituciones. Las bibliotecas, como unidades de
informacién, aplican ya en la gestion de sus recursos las teorias de
organizacion empresarial, administrativa e institucional. Esto ha supuesto un
gran avance en la organizacion del personal, en la distribucion homogénea de
sus funciones y, por consiguiente, en la cdidad de las tareas 0 servicios



desemperiados.

Los recursos humanos son uno de los primeros aspectos que deben ser
planificados y estructurados en las bibliotecas. Una biblioteca que tenga €
personal bien distribuido, con unas funciones atribuidas detalladas y con unas
relaciones establecidas claramente serd, con toda seguridad, una biblioteca
eficiente y efectiva De ahi la necesidad de gestionar correctamente los
recursos de personal para lograr resultados satisfactorios, tanto cuantitativa
como cudlitativamente. En d terreno de la planificacion del persona y
distribucién de funciones y tareas juega un papel definitivo la direccién de la
biblioteca. Corresponde a los érganos directivos disefiar la relacion de
puestos de trabajo, distribuir la actividad por secciones o areas, delimitar los
trabajos concretos que se deben realizar, asignar unas funciones concretas a
cada trabajo y nombrar a los responsables de llevar a cabo cada una de las
labores de la biblioteca. Todo esto debe hacerse de forma racional, coherente
y teniendo siempre presentes |os objetivos generales de la biblioteca. Ademas,
influiran otros aspectos como & nimero de personas disponibles, la
preparacion de las mismas y los recursos financieros y de infraestructura de
gue se dispongan.

En la gestion de los recursos humanos intervienen una serie de aspectos que
hay que tener en cuenta para una &gil administracion. Los elementos de mayor
interés que hay que contemplar en cuanto a los recursos humanos son:

Entorno. Es necesario constatar cudles son |as circunstancias que rodean a
personal de la biblioteca y que influyen en su organizacion. Las mismas
proceden tanto de la propia biblioteca (entorno interno) como de agentes
aenos a la misma (entorno externo). El entorno interno viene determinado
por la estructura de la biblioteca universitaria, e nimero de personas que
trabgjan en la biblioteca, € tipo de profesionales, su formacion, etc. Otros
aspectos internos son la infraestructura con la que se cuenta, los mediosy la
tecnologia. Por otra parte, € entorno externo lo deimitan las normas
laborales y sindicales, las condiciones econdmicas o la influencia de intereses
politicos o ingtitucionales. Situar 10s agentes gque intervienen en los recursos
humanos ayudara a prevenir posibles errores en la planificacién o influencias
negativas posteriores.

Objetivos. Los objetivos de la planificacion de recursos humanos se
centrardn en la consecucion de la eficacia de la biblioteca. Se buscara €
rendimiento de los trabgos bibliotecarios o, o que es lo mismo, €
rendimiento global de la biblioteca. En este apartado se deberan plantear
cuestiones como la puesta en marcha de nuevos servicios o la dinamizacion
de servicios poco empleados. En muchos casos, para conseguir |os objetivos,
sera necesario reubicar a personal, asignando trabgjos a quienes mejor
puedan desempefiarlos.

Necesidades. Una vez deimitados los objetivos se procederda a la
descripcion de las necesidades de personal que presenta la biblioteca. Para
ello se respondera a preguntas como: qué tipo de trabajo se va a desempefiar,
gue funciones se le asignan, qué obligaciones conlleva, en qué condiciones se
desarrollarg, que relaciones tendra con € resto de la actividad bibliotecaria,
que resultados se esperan, con qué instrumentos se cuenta, etc. La definicion
conceptua y funciona de estos aspectos y su traduccién a tareas concretas



ayudarén a clarificar qué es lo que la biblioteca necesita para conseguir un
determinado objetivo y qué profesiona puede redizar esa funcion.

Puestos de trabajo. Conocido € persona que se necesita se debera
especificar € trabgjo concreto que se va a desempeiiar. Se trata de establecer
qué labores se van a redlizar, esto es, qué caracteristicas concretas tiene €
trabajo: horario, lugar de desempefio de la actividad, relaciones con € resto
de las secciones, atencidn a los usuarios, sistemas de gecucion, condiciones
técnicas, etc. S en d anterior apartado se buscaba delimitar las condiciones
necesarias para la gjecucion del trabajo, en éste se trata de describir todos los
detalles del puesto de trabajo concreto. Todo esto es necesario para dejar
constancia de las funciones y tareas que debe desempefiar la persona
responsable de cada tarea. La descripcion de los puestos es Util tanto para €
trabgjador como para la biblioteca, ya que ambos tendrén presentes las
actividades atribuidas.

Organizacion del trabajo. Establecido € puesto de trabajo se procedera
a la asignacion de mismo a las personas que vayan a desempefiarlo. S se
considera oportuno y fuese posible, se eegira personal en activo,

rasadandole de otras secciones o ampliando sus atribuciones. Cuando €
puesto es de nueva creacion es conveniente contratar persona nuevo,
procediendo a la convocatoria del puesto de trabajo. Para € reclutamiento de
nuevo persona habra que seguir la normativa existente a tal efecto,
especialmente s la hiblioteca pertenece a una universidad publica. Una vez
incorporada la persona comenzara €& desempefio de la actividad
encomendada. En este apartado también se incluyen otros aspectos de la
organizacion, como son las relaciones laborales y las interprofesionales. Unos
puestos de trabajo se relacionan con otros, por 1o que es necesario organizar
esta interconexion. Asmismo, serd necesario observar las carencias de
formacion, organizandose, S fuera necesario, cursos o periodos de practica.

Evaluacion. Se utilizaran los instrumentos cominmente empleados en la
evaluacion de bibliotecas:. medidas, indicadores, estadisticas, etc. Es
indispensable conocer d grado de implicacion del persona en su puesto de
trabgjo y sobre todo en qué medida su trabajo es eficiente. El control de la
actividad profesional de los trabajadores corresponde d director del centro,
quien sera d encargado de exponer las funciones de cada puesto, asignar las
personas que los ocupardn y proponer los incentivos y las sanciones
oportunas. No hay que olvidar que en las descripciones de los puestos de
trabajo deben intervenir también los érganos de representacion sindica con
que cuente la Universidad, sobre todo en lo referente a categorias
profesionales y retribuciones.

La organizacion funcional de los recursos humanos de una biblioteca
universitaria depende en gran medida de la estructura de la propia biblioteca.
Las bibliotecas universitarias se estructuran en niveles operativos con
distintos grados de decision. En virtud del organigrama de la biblioteca
universitaria, € persona de la misma tendra una categoria, unas atribuciones
y unas dependencias. Partiendo de criterios profesionales y del grado de
decision que tengan los recursos humanos de las bibliotecas universitarias, €
personal de las mismas se inscribird en € grupo directivo, en € técnico o bien
en otras categorias.



El personal directivo tiene la responsabilidad de que la biblioteca cumpla
convenientemente sus funciones. En cuestion de recursos humanos son 1os
responsables de distribuir los puestos de trabajo y de coordinar € correcto
desarrollo de los mismos. En este grupo se inscriben e director de la
biblioteca, e/los subdirector/es y todos los jefes de seccién con poder de
decisién. También se incluyen en esta categoria los responsables de las
bibliotecas de centro cuando éstos tienen capacidad de decision, lo cual
ocurre sempre que se trate de una estructura descentralizada. Asmismo,
pueden situarse en este nivel los posibles adjuntos a la direccion u asesores
gue se creen. El personal directivo es d encargado de unificar los criterios de
actuacion y normalizar 1os procedimientos y servicios que se presten en todos
los centros dependientes de la biblioteca universitaria. Los 6rganos directivos
deben estar en contacto con € equipo de gobierno de la Universidad y estar
asesorado por las comisiones de biblioteca existentes.

Se entiende por personal técnico aquél que rediza las acciones encomendadas
por la direccidn, que gecuta las instrucciones superiores. Se incluye aqui
todos los recursos humanos que ocupan puestos de trabajo profesionales sin
capacidad de decision. Logicamente, la mayor parte de los efectivos de una
biblioteca universitaria pertenecen a este grupo. En los recursos humanos
encargados de gjecutar la actividad bibliotecaria se agrupan todas las personas
gue desempefien una labor técnica, mas 0 menos relacionada con la
biblioteconomia, independientemente del grado de especializacion. Los
niveles administrativos y la responsabilidad profesional es muy diferente en
los miembros de este grupo de personal, pudiéndonos encontrar con grandes
diferencias salarides y formativas. En definitiva, 1o Unico que amalgama a
personal ejecutivo es su consideracion de profesionaes bibliotecarios o
técnicos y su falta de capacidad de decision.

Puede hacerse un Ultimo grupo de persona reuniendo a quienes no forman
parte de ninguno de los grupos anteriores. Se trata de los recursos que ni son
profesionales ni tienen capacidad de decision. Fundamentalmente se engloba
aqui a personal de servicios, adscrito a la biblioteca pero que en ningin caso
realiza operaciones técnicas ni bibliotecarias.

Lasrelacionesy jerarquias entre l0s tres grupos anteriores estan en funcién de
la estructura de la biblioteca universitaria y del reglamento por € cua se
gobierne. A cada trabajador se le asignard una categoria y un grado, en
consonancia a su formacién y puesto de trabajo ocupado. El persona
bibliotecario de las universidades estatales esta sujeto a la normativa sobre la
funcion publica existente atal efecto.

Hasta d momento, & persona de las bibliotecas universitarias esta
incorporado alos cuerpos Facultativo de Bibliotecas, a que suelen pertenecer
los directivos de las bibliotecas; Ayudantes de Bibliotecas, formado por €
personal técnico de la biblioteca y Auxiliar de Bibliotecas, quienes redizan
operaciones no intelectuales y tareas no profesionaes. Estas denominaciones
varian dependiendo de las universidades, quienes han creado cuerpos
especificos como e de Técnico de Biblioteca (auxiliar o ayudante) o utilizan
otras escalas para su persond (Escaa de Gestion, Administrativos,
Informéticos, Mozos, €etc.).

En definitiva, las categorias del persona bibliotecario son tan complejas como



la propia legidacion laboral. Asi, ademés de los mencionados tipos, en una
biblioteca universitaria podemos encontrarnos con trabgjadores que
desempefian su actividad con contratos de auténomos, colaboradores
sociales, becarios u objetores de conciencia que redizan su prestacion socid
en la biblioteca, por giemplo. Este tipo de recursos humanos, aungue realicen
tareas profesionaes, en ningln caso se les considerard como persona de la
biblioteca, ya que no existe relacién contractual con la misma. El personal
sujeto alalegidacion de la funcion publica tiene establecidos unas funciones y
unos niveles a partir de los establecido en la Relacion de Puestos de Trabajo.
En las mismas se describen las tareas que debe desempefiar ese puesto de
trabajo.

Distintas ingtituciones han establecido pautas acerca de las caracteristicas del
personal bibliotecario. Un gemplo de esto es € apartado que la IFLA dedica
a los recursos humanos en sus Pautas para bibliotecas plblicas. Dentro del
panorama internacional destacan las recomendaciones que sobre € personal
apoya la American Library Association (A.L.A.) en sus Normas para
bibliotecas universitarias o las homologas de The Library Association. En €
estado espafiol, hasta hace poco tiempo, no existian mas que algunas notas
sobre aspectos cuantitativos relativos a persona de la biblioteca universitaria.
En mayo de 1997 la Red Espariola de Bibliotecas Universitarias (REBIUN)
aprueba un documento de trabgjo donde andiza las caracteristicas del
personal bibliotecario universitario. Este documento es de gran importancia
porgue pretende ser un patron para aplicar en las bibliotecas de todas las
universidades participantes en la red. El mencionado documento estudia las
caracteristicas de los recursos humanos a través de los siguientes elementos:

e Consideraciones previas. se constata la importancia del personal
bibliotecario como un intermediario entre & usuario y los recursos de
informacion, ademés de definir d persona como d activo més
importante de la biblioteca.

e Dotaciones del personal: entre otras caracteristicas se indica que: la
biblioteca debera estar dotada de personal en cantidad suficiente para
gue pueda cumplir sus objetivos en relacion a nimero de usuarios,
programas que se ofrecen, nimero de edificios, puntos de servicio,
horas de funcionamiento, servicios que prestay grado de centralizacion
/ descentralizacion.

e Tiposde personal: se establecen tres areas de trabgjo: directiva, técnica
y auxiliar, en proporciones adecuadas a perfil de la bibliotecay a los
puntos de servicio atendidos. Las caracteristicas aprobadas por
REBIUN indican que cada tipo de persona ha de poseer latitulacion y
formacion adecuadas para desarrollar las tareas que le correspondan.

e Organizacion: se mencionan las relaciones de puestos de trabgjo, los
manuales de definicion de funciones y los planes de comunicacion
como herramientas bésicas para la estructuracion interna. Se incide en
la importancia de estos tres instrumentos para la gestion correcta en
todos los niveles.

e Formacion: se especifica que se establecerdn cursos de formacién
profesional cuya responsabilidad corresponderd a Director de la



Biblioteca y que tendran como findidad la actudizacion y
perfeccionamiento en todos aquellos ambitos que favorezcan €
desarrollo y eficacia del servicio y que respondan a las expectativas de
mejoraindividual.

e Sdeccion: una caracteristica importante del persona de las bibliotecas
universitarias es la forma en que se selecciona. REBIUN recuerda que
las pruebas selectivas para € ingreso en las diferentes areas de trabajo
deberdn ser permanentemente revisadas para adecuarlas a las
necesdades de las bibliotecass. Asmismo, aboga por la
homogeneizacién de las pruebas selectivas de acceso a nive
administrativos similares.

e Evaluacion: como todo agente de la vida bibliotecaria, los recursos
humanos también deben ser evaluados. Los aspectos propuestos para
esta evaluacion son: cantidad y distribucion de personal en relacion con
los servicios ofrecidos; programas de formacion; formulacién de
politicas y procedimientos de gestion de personal; andiss de la
utilizacion del personal y andisis de trabajo (cargas de trabgo);
evaluacion individua.

Gestion presupuestaria

Partiendo de Mur Torres (Mur, 1997), € presupuesto se puede definir como
el resumen sistemético, confeccionado en periodos regulares, de las
previsones en principio obligatorias de los gastos proyectados, y de las
estimaciones de los ingresos necesarios para cubrir dichos gastos. De esta
definicion se extraen una serie de caracteristicas. En primer lugar, €
presupuesto es una prevision, no un balance. Es una estimacion de gastos e
ingresos, una vision prospectiva de la actividad de un organismo. Ademés, €
presupuesto es una prevision normativa. El organismo, sobre todo § es
publico, esta obligado a cumplir esa prevision. En tercer lugar, € presupuesto
se presenta sistematizado en lenguaje contable. A continuacién, hay que tener
presente que @ presupuesto se confecciona regularmente, ya que se redliza
para ser aplicado en un periodo de tiempo, tras € cua debera ser renovado.
Por Ultimo, € presupuesto se presenta equilibrado formamente, ya que es
preciso que los ingresos previstos sean suficientes para cubrir los gastos.

A lahora de realizar un presupuesto se puede optar por los siguientes tipos:

a) Presupuesto tradicional o administrativo: presupuesto de control del gasto
y los ingresos. Presenta un vision orgénica de los recursos financieros, que no
es Util para apreciar los efectos econdmicos de los ingresos y gastos en la
actividad econémica.

b) Presupuesto funciona: € presupuesto se redliza a partir de una
clasificacion de funciones del organismo.

c) Presupuesto de gjecucion o por tareas. ofrece los propdsitos y objetivos
para los que se requieren los fondos, los costes de las actividades propuestas



para alcanzar esos objetivos y todos los datos cuantitativos necesarios para
evaluar los logros. Trata de seleccionar 10s mejores métodos para gjecutar un
programa determinado.

d) Presupuesto por programas. es un presupuesto planificado donde se
identifican los objetivos que desean acanzarse, se concretan |os programas
gue deben redlizarse para acanzar esos objetivos y se evalan los recursos
gue deben ser utilizados para desarrollar los programas. Trata de seleccionar
los programas mas adecuados para alcanzar |os objetivos deseados, para €lo
se utilizan técnicas de andisis coste-beneficio, coste-utilidad y coste-eficacia.

€) Presupuesto en base cero: requiere que cada centro de gasto justifique
detalladamente |a totalidad de sus necesidades presupuestarias, demostrando
su necesidad. Este tipo de presupuesto no admite los gastos de afios
anteriores como punto de partida. Se parte dd gasto inicid cero para ir
presupuestando sblo los gastos demostrados.

Cualquiera de €los sigue unos principios presupuestarios, entendiéndose por
tales, las reglas necesarias para la elaboracion, aprobacién, gecuciony control
del presupuesto. Pueden agruparse en tres. principios politicos, principios
econdmicos y principios contables. Los principios politicos son las
obligaciones legales en materia de presupuestos, 10s principios econémicos
estdn establecidos en los presupuestos tradicionales siguiendo criterios
monetarios y los principios contables tienen la finadidad de regular €
funcionamiento del presupuesto.

La gestion del presupuesto se redliza en las diversas fases de lo que se conoce
como ciclo presupuestario, que esta integrado por las siguientes etapas:
elaboracién del documento presupuestario, discusion y aprobacion por €
organismo competente, gecucion 'y control de  cumplimiento.

La primera fase, de preparacion del presupuesto, parte de determinados
criterios, que pueden variar segun los objetivos del centro y las
disponibilidades monetarias. A partir de estos se redliza un documento
presupuestario base. Cada organismo tendra un departamento encargado de
recoger las necesidades de las distintas secciones. La elaboracion del
presupuesto se redliza partiendo de las ramas més dtas de la jerarquia de la
ingtitucion, para ir bgjando paulatinamente hasta llegar a Ultimo escalafén de
la organizacion. Unavez elaborado € primer borrador se remitira ala persona
u organismo encargado de su revision y posterior aprobacion. Por lo general,
en las universidades suele ser la Gerencia la que coordina la elaboracién del
presupuesto global. Estas envian su informe a la Comisién Econémica de la
Junta de Gobierno, quien tiene lamision de dar € visto bueno y enviarlo alos
ministerios y/o consgerias de los que dependa la Universidad. Asimismo,
estas consgerias 0 ministerios contemplardn € gasto total dentro de sus
propios presupuestos, de cara a la presentacion dentro de los Presupuestos
Generales del Estado, que deben ser aprobados por las Cortes Generales. La
realizacion del presupuesto de la biblioteca universitaria es obligacion de la
direccion, quien analizara las distintas secciones, la politica econémicay de
servicios, los ingresos posibles y las necesidades econdmicas, e informara del
proyecto de presupuesto a la Comisién de Biblioteca, s es que existe. S
recibe su aprobacion se enviara a la gerencia para su incorporacion a
presupuesto globa de la universidad.



La segundafase es larevision y aprobacion del presupuesto. Dependiendo del
nivel en d que se esté readlizando € documento presupuestario, la revison y
aprobacién del mismo correrd a cargo de un organismo u otro. La aprobacion
de todo € presupuesto publico corresponde a las Cortes Generales, a quienes
se presentan los proyectos de los presupuestos de los distintos organismos
estatales 0 dependientes del Estado. Las Universdades reciben dinero
publico, por lo que también se ven afectadas por laLey de Presupuestos, que
regula todo lo referente a estudio y aprobacion de los presupuestos. El
presupuesto de cada universidad debe ser aprobado por las Juntas de
Gobierno respectivas, como principa 6rgano colegiado de la Universidad.
Asimismo, una vez aprobado por la Universidad, € presupuesto debe ser
aprobado por las instituciones educativas de las que dependen, a menos €
porcentaje que éstas asignan a los centros universitarios. Los presupuestos de
las bibliotecas universitarias deben ser revisados por la Comision de
Biblioteca y/o por € responsable de mayor rango (Jefes del Servicio de
Biblioteca, Vicerrectores, etc.). La persona u entidad que revisa 'y aprueba €
documentos presupuesto de una biblioteca universitaria dependera del
organigrama establecido en cada Universidad. En algunos casos se crean
comisiones especificas para € presupuesto de la biblioteca, mientras que en
otras @ presupuesto es elaborado y aprobado sin contar con los miembros de
la biblioteca. Los sistemas de aprobacion del presupuesto de una biblioteca
universitaria son tan variados como las estructuras organizativas de las
universidades y sus bibliotecas.

A continuacién, se procedera a la gecucion del presupuesto, es decir, a
entregar las cantidades asignadas para cada partida. Esta fase conlleva dos
acciones bésicas: autorizacion de los gastos y ordenacion de los pagos. Como
en las fases anteriores, estas dos acciones se irén sucediendo de un escaafon a
otro, hasta la aplicacion dd gasto en la actividad presupuestada. Los
responsables de los organismos superiores autorizardn € traspaso de los
ingresos a los distintos departamentos, hasta llegar a los Ultimos grados del
organigrama funcional, desde donde se utilizardn para € pago de los gastos.
La biblioteca recibira los presupuestos asignados y los distribuird por
secciones seglin lo establecido en d presupuesto aprobado. La coordinacion
de la asignaciones sera responsabilidad de la direccion del centro, quien
supervisara los gastos y autorizara los pagos, junto a responsable econémico
del centro. Todos los gastos estaran centralizados en una oficina o persona,
gue se responsabilizara de la contabilidad de la biblioteca e informara de la
situacion econdmica del centro. El gasto de fondos publicos esta sujeto a un
normativa estricta que, en caso de no seguirse, puede derivar en acciones
penaes. Esto debe ser tenido en cuenta para todas las transacciones
econdmicas que se realicen en la biblioteca. La normativa més importante que
se deben tener en cuenta es la Ley 13/1995 de Contrato de las
Administraciones Plblicas, ademas de distintos decretos como € Reglamento
Generad de Contratacion del Estado. La eecucion del gasto esta sujeta
ademas a lo establecido en los Estatutos de cada Universidad, donde se suele
indicar la forma en que se gestionaran los presupuestos y los sistemas de
autorizacion y pago de los gastos.

La dltima fase de ciclo presupuestario corresponde a control de
presupuesto. Se trata de comprobar que tanto |os gastos como |os ingresos
corresponden a lo presupuestado, poniendo especia interés en la justificacion



de todas las partidas, tanto las gastadas como las ingresadas por la biblioteca.
L os presupuestos publicos estan sujetos a control legal, establecido desde tres
categorias: control administrativo, control judicia y control parlamentario. El
control administrativo se efectla a través de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, organismo encargado de revisar todas las cuentas
publicas. El control judiciad se redliza en caso de observarse posibles delitos
en e gasto del dinero publico. El control parlamentario se efectlia desde las
Comisiones de Presupuestos del Congreso y & Senado, a partir de los
informes enviados por la Intervencion General de la Administracion del
Estado. En las bibliotecas universitarias € control debera ser gercido por la
direccién de centro, quien asimismo responderd de la gecucion de
presupuesto ante los érganos econdémicos de la Universidad. La direccién
podra delegar la gecucion presupuestaria de determinados servicios o
secciones en los responsables de los mismos, quienes supervisaran € gasto y
los ingresos de sus areas. La gecucion del presupuesto suele reflgjarse en las
memorias anuales de la biblioteca. En ellas se indica las partidas en las que se
ha invertido € presupuesto y la cantidad gastada en cada concepto. Este
documento tiene validez a efectos informativos, aunque es importante que sea
elaborado como justificacion del gasto realizado en la biblioteca, sobre todo
cuando la procedencia principa de los ingresos son los fondos publicos.

Gestion econdmica

La biblioteca universitaria, como cualquier organizacion, debe hacer frente a
una serie de gastos, paralo que utilizara los ingresos de los que disponga. Las
bibliotecas deben planificar sus gastos en virtud de los ingresos, para que la
actividad se desarrolle de manera adecuada y los usuarios no se vean
perjudicados por errores de prevision. La gestion econdémica es importante,
yague supone la solidez de |os servicios bibliotecarios.

Existen varias vias por las que las hibliotecas de las universidades perciben
ingresos. Partiendo de la procedencia de los ingresos pueden agruparse en
presupuestos procedentes de la Adminigtracion de la que depende la
biblioteca, ingresos procedentes de la Universidad, ingresos propios y
recursos econdmicos externos.

I ngresos procedentes de la Administracion

Independientemente de s la biblioteca dispone 0 no de presupuesto
especifico, se agrupan agui las subvenciones o0 partidas presupuestarias
procedentes de la Administracién o las administraciones de la que depende la
biblioteca. Asi, se incluyen en este apartado los ingresos procedentes de la
Secretaria de Estado de Universidades en € caso de las universidades que
todavia dependen de la Administracion Central. De igual modo, pertenecen a
esta categoria |os recursos asignados por 1os gobiernos autbnomos a través de
sus consgerias de educacion o de los respectivos departamentos de
universidades. Las cantidades que se reciben de las administraciones varian
cada afio. El presupuesto se elaborara conforme a criterios que tienen en
cuenta € numero de titulaciones, € nimero de aumnos, € nimero de
profesores, la carga docente y € nivel de experimentalidad de las ensefianzas



gue se imparten.

También se podria incluir en este primer grupo de ingresos los procedentes de
otras administraciones, como es € caso de la Administracion local, cuando
existen convenios entre Ayuntamientos y Universidades. De igua manera,
podrian situarse aqui los fondos procedentes de la Union Europea. En los
ultimos afios, las bibliotecas universitarias se estan viendo apoyadas, como €
conjunto de las bibliotecas, por programas como Telematica para bibliotecas,
a través del cua se estan recibiendo subvenciones para la redizacion de
proyectos bibliotecarios paneuropeos de investigacion y desarrollo
tecnolégico. Una gran parte de las bibliotecas participantes en las distintas
convocatorias de este programa son universitarias. Otra iniciativa europea
que esté beneficiando a las bibliotecas universitarias, desde € punto de vista
econdmico, son los Fondos Europeos de Desarrollo Regiona (FEDER), de
los que las universidades también se estan aprovechando, sobre todo en las
localidades menos desarrolladas.

Este primer grupo de ingresos es importante para las bibliotecas que no tienen
presupuesto propio y que, por tanto, dependen del presupuesto genera de la
Universidad.

I ngresos procedentes de la Universidad

Lo comun, ademés de lo conveniente y deseable, es que las bibliotecas estén
contempladas dentro del presupuesto global de la Universidad y se les asigne
una partida anua para € desempefio de su actividad. Una recomendacién
internaciona estima que & 5 % del presupuesto total de la Universidad es la
cantidad que se debe asignar a la biblioteca. S se respetase esta cifra las
bibliotecas contarian con un presupuesto adecuado para prestar sus servicios
adecuadamente.

La Universidad reserva una cantidad para los servicios bibliotecarios dentro
de su planificacion financiera. La mayor parte de estos recursos procedera del
apartado anterior, es decir, de las subvenciones recibidas por las
administraciones. No obstante, la Universidad gestiona los importes de las
matriculas de los dumnos, 1o que puede suponer un 20 % de |os presupuestos
totales de una Universidad. La cantidad enviada a las bibliotecas también
procedera de esta partida de ingresos. Ademas, es |6gico pensar que una parte
de los ingresos procedente de las tasas de matriculacion revierta en €
alumnado, facilitando servicios de ayuda a su formacion, como son las
bibliotecas.

Dentro de los ingresos procedentes de la propia Universidad hay que incluir
las asignaciones que se reciben desde los centros, facultades, departamentos,
seminarios, etc. Esto ocurre, sobre todo, en las bibliotecas universitarias
organizadas a partir de una estructura descentralizada. En este Gltimo caso
puede suceder que las bibliotecas que dependan por entero de las Facultades
0 departamentos, quienes las incluiran dentro de sus presupuestos; o bien, que
Unicamente aporten recursos para € pago de agunos gastos. Cuando €
presupuesto de las bibliotecas depende de los centros en donde se ubican, €
reparto de los ingresos puede hacerse distintas maneras, aungue suelen
seguirse criterios similares a los utilizados para la distribucién genera del
presupuesto de la facultad o departamento: nimero de titulaciones, nimero



de aumnos, nuimero de profesores, carga docentes (nUmero de
créditog/profesor), grado de experimentalidad de las titulaciones impartidas.

Existen recomendaciones para la asignacion de los ingresos a las bibliotecas
universitarias, ya sea por parte de la Universidad (presupuesto centralizado) o
por parte de alguno de sus centros (presupuesto descentralizado). Las normas
de REBIUN en materia de financiacién de bibliotecas universitarias indican
los siguientes criterios de distribucion presupuestaria:

e Docencia. nimero de aumnos, nimero de profesores con dedicacion
exclusva, nimero de profesores con dedicacion parcial; nimero de
asignaturas; nimero de afos curriculares;, nimero de programas de
tercer ciclo; nimero de éreas, nimero de créditos.

e |nvestigacion: nimero de doctores; nimero de tesis leidas, nimero de
aumnos de tercer ciclo; nimero de becarios predoctorales.

e Bibliotecondmicos: precio medio del libro; precio medio por titulo de
revista; nimero de usuarios de la biblioteca; nivel de accesibilidad a la
coleccién; volumen de produccion cientifica de la materia; tiempo de
validez de las obras.

e Fondo comun: bibliotecas de &reas experimentales; bibliotecas de areas
no experimentales.

Estas directrices Unicamente pretenden aportar indicadores para ser aplicados
en la distribucién dd presupuesto correspondiente a las hbibliotecas
universitarias. De esta manera se puede presionar a centro de que se
depende para la obtencién de |os ingresos necesarios.

| ngresos propios

Las bibliotecas estan comenzando a tener ingresos procedentes del cobro de
sus servicios. Aunque, por lo general, no se suele cobrar mas del valor red
del servicio, lo cierto es que es una fuente de financiacion y, como tal, hay
gue incluirla en este apartado. Los servicios que suelen cobrarse a los
usuarios son: préstamo interbibliotecario; fotodocumentacion; reprografia
(fotocopias y microformas) y la consulta a bases de datos externas. También
pueden incluirse como medios de ingreso por la actividad bibliotecaria los
siguientes. venta de documentos editados por la biblioteca; cursos de
formacion impartidos por € persona de la biblioteca; organizacion de
jornadas 'y seminarios; reproduccion de materiales especiales.

Por lo genera estos servicios suelen tener unas tarifas que no persiguen €
lucro, sino la recuperacion de los gastos que la prestacion de servicio ha
supuesto a la biblioteca. En la Universidad espafiola se esta intentando
normaizar las cantidades que se cobran por los servicios que no son
gratuitos. Un giemplo lo suponen las directrices de REBIUN para € préstamo
interbibliotecario, seguidas por un gran nimero de bibliotecas universitarias
espanolas. Es recomendable revisar las tarifas que se cobran por 10s servicios
bibliotecarios de manera periddica. Esto es importante sobre todo cuando se
trabgje en cooperacion, estableciéndose precios comunes para todos los
integrantes de lared cooperativa.



También se pueden incluir agui los rendimientos econdmicos procedentes de
la venta de objetos. Muchas bibliotecas ofrecen a sus usuarios la posibilidad
de comprar material de papeleria con los anagramas de la biblioteca y de
otros objetos de muy variada tipologia: carteles, carteras, figuras decorativas,
etc. Para muchas bibliotecas esta es una buena via de ingresos.

I ngresos externos

Las hibliotecas perciben ademés ingresos por otras vias. Una de las més
comunes es a través de proyectos de investigacion. Por lo general, los
proyectos de investigacion incorporan una partida para la adquisicion de
materia bibliogréfico que suele depositarse en la biblioteca. Esos fondos, por
tanto, pertenecerdn a la biblioteca, aunque hayan sido adquiridos con fondos
ajenos.

En ocasiones, la colaboracién entre la Universidad y las empresas repercute
en la asignacion, por parte de los empresas, de cantidades de dinero
destinadas a la investigacién o ayudas para la formacién, que pueden
materializarse en la compra de fondos para la biblioteca. Esta es, por tanto,
otra fuente de financiacion externa. En este apartado se deben incluir también
los fondos monetarios procedentes de la actividad cooperativa de la
biblioteca. Las bibliotecas universitarias participan en redes que, en ocasiones,
comparten sus ingresos para distribuir equitativamente los gastos. El
presupuesto comun actta como un fondo de cohesion, que se reparte segin
las carencias 0 necesidades de |as bibliotecas participantes.

En € caso de recibirse donaciones o subvenciones de particulares o entidades
se considerarian también como una fuente externa de financiacion, ya sean
donaciones en metdlico o en especie: fondos bibliograficos o documentales,
instal aciones, equipamiento, etc.

Por otra parte, la biblioteca universitaria debe hacer frente a una serie de
gastos. Ladistribucién de los ingresos de la biblioteca suele hacerse conforme
a unos conceptos gque es necesario atender para € correcto funcionamiento de
la biblioteca y que suelen repetirse afio tras afio. La biblioteca tendrd unos
gastos ordinarios, que pueden dividirse en: gastos de personal, adquisiciones,
materia y gastos corrientes; ademés dispondra también de un presupuesto de
inversion, que dependera de la politica bibliotecaria y de los planes que se
estén llevando a cabo.

Gastos de personal

Es @ concepto ad que se destina  mayor presupuesto de la biblioteca
Recoge todos los gastos relacionado con € personal, los cuales pueden
desglosarse en gastos del persona de plantilla, gastos del persona temporal,
formacion (cursos, desplazamientos, etc.) y becas.

A veces la partida del gasto de personal no se incluye en € presupuesto de la
biblioteca, ya que todo € personal de la Universdad aparece en los
presupuestarios de la Gerencia o del departamento de personal. Se estima
conveniente que entre e 50 y € 55 % del presupuesto total de la biblioteca se
destine a pago de los gastos de personal.



Adquisiciones

Entre e 35y & 40 % del presupuesto de la biblioteca universitaria se destina
alaformacién de la coleccion. La adquisicion de fondos es, tras € personal,
el principal gasto de una biblioteca universitaria. La partida de adquisiciones
engloba todas las cantidades destinadas a la compra de monografias,
materiales especiales, suscripcion a publicaciones periddicas, suscripcion a
bases de datos en CD-ROM y suscripcion a bases de datos en linea

La planificacion del gasto en adquisiciones es fundamental para poder tener
una coleccion completa y actualizada. La falta de prevision del gasto en
incorporacion de fondos podria suponer la paraizacién de nuevos ingresos
bibliogréficos hasta la aprobacion del siguiente presupuesto. La planificacion
en este campo es también necesaria porque las bibliotecas suelen tener
reservada una cantidad anual para hacer frente a las suscripciones realizadas
para la adquisicion de publicaciones periddicas o las actuaizaciones de las
bases de datos en CD-ROM. Es fundamental distribuir la cantidad restante de
manera equilibrada para atender las necesidades de informacion de los
usuarios de la biblioteca

Material inventariable

Todas las organizaciones necesitan adquirir material de distinto tipo para €
desarrollo adecuado de su trabgjo. Este materia pasara a formar parte de la
ingtitucion, por lo que es necesario inventariarlo para su control. Las
bibliotecas también invierten en este tipo de material: equipos, mohiliario, etc.
Todo elo permanecera registrado en € inventario de la Universidad. El
control del materia inventariable suele estar a cargo de los vicerrectorados
de infraestructura, los cuaes disponen de secretariados o servicios para €
control de todo € equipamiento del que la Universidad es propietaria, ademés
de coordinar las compras de nuevo mobiliario 0 equipamientos

Es importante recordar que la normativa en materia de gasto publico impone
unos limites monetarios para la adquisicion directa de material. A partir de
determinada cantidad, las bibliotecas deberan convocar concursos publicos
para la adjudicacién de la compra. Igua ocurre con las obras que se redicen
en d centro. Por este motivo, es aconsgable degjar en manos de otros
departamentos de la Universidad la adquisicion del materia inventariable.

Gastos corrientes

El funcionamiento de la biblioteca requiere una serie de gastos de distintas
clases que se agrupan bajo € epigrafe de gastos corrientes. Tienen la
caracteristica comun de ser indispensables para € desarrollo de la actividad
cotidiana del centro. Se trata de los siguientes: mantenimiento y reparaciones;
comunicaciones y transportes; dietas y gastos de representacion; electricidad;
caefaccion; material  fungible, trabajos de otras empresas externas,
encuadernacion; restauracion; publicaciones y otros similares. En redidad en
este apartado puede incluirse todo aquello que suponga un gasto ordinario,
pero que no pertenezca a hinguna de las categorias anteriores.



Presupuesto deinversion

Las bibliotecas realizaran planes a medio y largo plazo para modernizar e
centro, actualizar instalaciones o0 colecciones, implantar nuevos servicios, etc.
Todo ello supone la asignacion de partidas presupuestarias distintas a las
ordinarias, ya que son gastos que solo se realizaran mientras dure € proyecto.
Se trata de los gastos de inversion, que suelen asignarse para la construccion
de nuevos edificios y ampliaciones, remodelaciones o0 adaptaciones de los
espaci 0s existentes, equipamiento de |os nuevos espacios, dotacion de nuevos
servicios y adquisiciones retrospectivas. Los conceptos de los presupuestos
de inversién también estan recogidos en |os presupuestos ordinarios. Dado su
caracter de presupuestos excepciondes es preferible consignarlos por
separado.

Evaluacion de la gestion

La gestion de una biblioteca universitaria se debe evaluar para comprobar su
rendimiento. De esta manera se podra conocer la eficaciade los servicios y la
marcha general de labiblioteca. F. W. Lancaster, en su obra Evaluacion de la
biblioteca (Lancaster, 1996) establece los principales elementos evaluables de
una biblioteca, indicando criterios para andizarlos. Los apartados que este
autor considera que deben ser evaluados son: coleccidn; uso de la coleccion;
uso de la biblioteca; publicaciones periddicas; espacio; catdlogo; acceso a
documento y locdizacion del fondo; acceso a la informacion bibliogréfica;
referencia; blsguedas en bases de datos; formacion bibliogréfica de los
usuarios; cooperacion bibliotecaria; relacion coste-eficacia; relacion
coste-beneficio; calidad.

Al iguad que toda seccion, servicio o actividad bibliotecaria puede ser
planificada para su estudio y meora, también cuaquier aspecto de la
biblioteca puede ser evaluado: recursos humanos y econémicos, procesos
técnicos, servicios orientados a usuario, procedimientos, relaciones
institucionales, organizacion interna, etc., por lo que larelacion anterior no es
mé&s que orientativa.

De laevauacion se deberdn desprender conclusiones que serviran para decidir
S se contintia con € sistema de gestion o, por € contrario, para revisar y
modificar la gestién en aquellos aspectos donde no se estuviese actuando
correctamente.

Laevauacion de la actividad bibliotecaria suele reflgarse en las memorias que
anualmente difunden las bibliotecas. En estos documentos se tratan todos los
temas que afectan a la marcha cotidiana del centro. Por lo general, se
presentan datos estadisticos, que son Utiles para comprobar la evolucién de la
bibliotecay para comparar distintas bibliotecas entre si.

Las informaciones que suelen contener las memorias anuales son: datos
acerca del volumen de los fondos; crecimiento de la coleccidn; consultas
bibliogréficas; infraestructura; equipamientos, horarios, estadisticas de
ocupacion; datos sobre las secciones de proceso técnico; incorporacion de



obras por donacién; intercambio de publicaciones; préstamo domiciliario;
préstamo interbibliotecario; suministro de documentos; consulta a bases de
datos remotas; reprografia; recursos econémicos y distribucion por partidas;
recursos humanos y distribucion por secciones; proyectos individuaes,
proyectos cooperativos; relaciones con otras bibliotecas, participacion en
actividades profesionales; representacion en la vida universitaria; actividad de
los drganos directivos; actividad de las comisiones de biblioteca; extension
sociocultural;  formacion  continua del  personal;  publicaciones.
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