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NORMAS

En esta sección se pretende incluir los proyectos de normas españolas relativas a
información y documentación, durante el período en que éstas están sometidas a pre-
ceptiva información pública. ,

En este número se recoge el siguiente proyecto de Norma Española (PNE) apro
bado por el Comité Técnico de Normalización núm. 50 de AENOR, Documentación.

Cualquier observación respecto a su contenido deberá dirigirse a AENOR, Fer
nández de la Hoz, 52, 28010 Madrid.

La versión definitiva del proyecto de norma que se recoge a continuación variará
en función de las observaciones formuladas.

INFORMACiÓN Y DOCUMENTACiÓN. INDICADORES
DE RENDIMIENTO BIBLIOTECARIO (Segunda parte)
ISO 11620
UNE 50-137

8.2.2 Suministro de documentos

8.2.2.1 DisponJbilldad de Títulos

8.2.2.1.1 Objetivo

Evaluar hasta qué punto los títulos de la biblioteca están realmente disponibles en
el caso de que fueran solicitados.

8.2.2.1.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas. Se deben evaluar por separado las colecciones de referencia
y de préstamo.

Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas, sucursales, o perio
dos de tiempo. Los indicadores resultantes se pueden comparar para cada área especí
fica de la biblioteca, para ver si la disponibilidad difiere significativamente.

Si se utiliza el mismo método para calcular el indicador. se puede utilizar para com
parar bibliotecas con la misma misión.

8.2.2.1.3 Definición del indicador

Porcentaje de títulos de la biblioteca que están disponibles para los usuarios inme
diatamente.

Disponible significa, en el contexto de este indicador, que ejemplares de los títu
los están presentes en la biblioteca y a disposición de los usuarios para préstamo o para
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su consulta en sala. Los ejemplares que están en depósitos cerrados se consideran como
disponibles.

Los ejemplares en proceso técnico, catalogación, clasificación, encuadernación, re
OIJanizaci6n de lu estanteríu etc. y los ejemplares no localizados por robo, coloca
ci6n equivocada, etc. se cuentan como no disponibles, pero los títulos se incluyen en
el n6mero total de títulos.

Los Titulos, a efectos de este indicador, pueden incluir artículos de revistas o li
bros, si se incluyen en el nómero total de títulos. Lo que se incluya en este concepto
debe quedar claramente expresado en cada caso.

8.2.2.1.4 M'todos

a) Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de los títulos de la biblioteca.
Registrar, para cada título de la muestra, si hay un ejemplar disponible. Para una medida
aproximada, se verifican ónicamente los registros de la biblioteca. Para una medida más
precisa, se debe comprobar además si realmente existen ejemplares.

La Disponibilidad de Títulos es

AIB x 100 %

donde

A: es el número de títulos disponibles en la muestra;
B: es el número total de títulos en la muestra.

Redondear al nómero entero más próximo.

b) Utilizando los registros del sistema automatizado, contar los títulos de la bi
blioteca que tienen al menos un ejemplar disponible. En este caso, sólo se verifican los
registros, no la existencia real de ejemplares.

La Disponibilidad de Títulos es

AIB x 100 %

donde

A: es el número de títulos disponibles ;
B: es el número total de títulos.

Redondear al número entero más próximo.

Las bibliotecas con variaciones pronunciadas, p.e. variaciones estacionales, pueden
obtener un indicador más preciso midiendo la Disponibilidad de Títulos a intervalos de
tiempo y calculando después la disponibilidad media.

NOTA: Por comodidad se puede utilizar la misma muestra, incluso aunque introduzca una
fuente de error, debido a los posibles cambios en la composición de la colección. La magnitud
de este error será insignificante para los niveles de precisión que se necesitan en la mayor par
te de los casos.

Si los ejemplares de referencia y de préstamo están juntos en la colección, los ejem
plares de referencia no se deben tener en cuenta para el cálculo.
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B.2.2.1.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que un
título seleccionado aleatoriamente en la biblioteca esté disponible. Un valor alto signi
fica una disponibilidad elevada.

En algunas bibliotecas existen variaciones estacionales, semanales o a lo largo del
d~ ,

En el indicador pueden influir varios factores; los más importantes son:

• el número de ejemplares de cada título, especialmente en títulos con mucha de
manda

• el periodo estándar de préstamo, los periodos especiales de préstamo para títulos
de mucha demanda, y el número de documentos que pueden obtenerse simultá
neamente en préstamo.

En el resultado pueden influir factores secundarios como: número de títulos obso
letos y de ejemplares duplicados que ya no se necesitan, número de títulos que están
en encuadernación o sometidos a otros procesos, rapidez de recolocación en las estan
terías etc.

B.2.2.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[3] (<<Disponibilidad de Materiales»).
[17] p. 300.

B.2.2.1.7 Indicadores relacionados

Tasa de Uso de Documentos. Disponibilidad de Instalaciones. Disponibilidad de
Sistemas Automatizados.

B.2.2.2 Disponibilidad de Títulos Solicitados

B.2.2.2.1 Objetivo

Evaluar hasta qué punto los títulos de la biblioteca que solicitan los usuarios están
realmente disponibles en el momento de la solicitud.

B.2.2.2.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas. Se deben evaluar por separado las colecciones de referencia
y de préstamo.

Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas, sucursales, o perio
dos de tiempo. Los indicadores resultantes se pueden comparar para cada área especí
fica de la biblioteca, para ver si la disponibilidad difiere significativamente.

Si se utiliza el mismo método para calcular el indicador, se puede utilizar para com
parar bibliotecas con la misma misión.
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8.2.2.2.3 DeftDldón del lncIkador

Porcentaje de títulos de la biblioteca que son solicitados por al menos un usuario
y que está disponibles inmediatamente.

Disponible significa. en el contexto de este indicador. que uno o más ejemplares
de cada título está presente en la biblioteca Y a disposición de los usuarios para prés
tamo o para su consulta en sala. Los ejemplares que están en depósitos cerrados se
consideran disponibles.

Los ejemplares en proceso ~cnico. catalogación. clasificación. encuadernación, re
organización de las estanterías etc. y los ejemplares no localizados por robo, coloca
ción equivocada. etc. se cuentan como no disponibles, pero los títulos se incluyen en
el número total de títulos.

Los Titulos. a efectos de este indicador, pueden incluir artículos de revistas o li
bros, si se incluyen en el número total de títulos. Lo que se incluya en este concepto
debe quedar claramente expresado en cada caso.

B.2.2.2.4 Mftodo

Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de los títulos de la biblioteca so
licitados al menos por un usuario. Registrar, para cada título de la muestra, si hay un
ejemplar disponible. Para una medida aproximada, se verifican únicamente los regis
tros de la biblioteca. Para una medida más precisa, se debe comprobar además si real
mente existen ejemplares.

La Disponibilidad de Títulos Solicitados es

AIB x lOO %

donde

A: es el número de títulos solicitados disponibles;
8: es el número total de títulos solicitados.

Redondear al número entero más próximo.
Una muestra representativa se puede establecer de dos formas:

a) Se selecciona una muestra de los títulos solicitados preguntando a una mues
tra representativa de usuarios qué están buscando en la biblioteca, descartando cual
quier título no existente en la misma. Sólo se incluyen en la muestra títulos concretos,
no búsquedas por materias. Se eliminan los duplicados.

NOTA: Este método puede no dar por resultado una muestra verdaderamente aleatoria a me
nos que se tome un solo útulo solicitado por cada usuario. Para ciertos fines, el resultado pue
de ser adecuado incluso si se utilizan todos los títulos.

b) Seleccionar una muestra representativa utilizando las transacciones de préstamo
reales, las solicitudes de documentos descolocados, las reclamaciones de préstamos, y los
documentos en uso dentro de la biblioteca. Eliminar los duplicados.

NOTA: Este método es menos incómodo para los usuarios, pero únicamente refleja la de
manda de útulos ya adquiridos y que dan lugar a una transacción de préstamo. Para ciertos fi
nes el resultado obtenido puede ser adecuado.
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En bibliotecas con variaciones pronunciadas, p.e. variaciones estacionales, se pue
de obtener un indicador más preciso midiendo la Disponibilidad de Títulos Solicitados
a intervalos de tiempo y calculando después la disponibilidad media.

Si los ejemplares de referencia y de préstamo están juntos en la colección, los ejem
plares de referencia no se deben tener en cuenta para el cálculo.

8.2.2.2.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que un
titulo seleccionado aleatoriamente en la biblioteca y solicitado por los usuarios esté dis
ponible. Un valor alto significa una disponibilidad elevada.

En algunas bibliotecas existen variaciones estacionales, semanales o a lo largo del
día.

En el indicador pueden influir varios factores; los más importantes son:

• el número de ejemplares de cada título, especialmente en títulos con mucha de
manda

• la composición de la colección en relación con la demanda de los usuarios
• el periodo estándar de préstamo, los periodos especiales de préstamo para títulos

de mucha demanda, y el número de documentos que se pueden obtener simultá
neamente en préstamo.

En el resultado pueden influir factores secundarios como: número de títulos que
están en encuadernación o sometidos a otros procesos, rapidez de recolocación en las
estanterías etc.

8.2.2.2.6 Fuentes (ver anexo C)

[6] p. 60-71 (<<Disponibilidad de Materiales»).
[17] p. 300.

8.2.2.2.7 Indicadores relacionados

Disponibilidad de Títulos. Disponibilidad de Títulos Solicitados. Porcentaje de Tí
tulos Solicitados Existentes en la Colección. Tasa de Uso de Documentos. Disponibi
lidad de Instalaciones. Disponibilidad de Sistemas Automatizados.

8.2.2.3 Porcentaje de Títulos Solicitados Existentes en la Colección

8.2.2.3.1 Objetivo

Evaluar si los títulos solicitados por los usuarios están en la biblioteca. El indica
dor se utiliza para evaluar la idoneidad de la colección en relación con las necesida
des de los usuarios.

8.2.2.3.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas.
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Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas, sucursales, o perio
dos de tiempo. Los indicadores resultantes se pueden comparar para cada área especí
fica de la biblioteca, para ver si la disponibilidad difiere significativamente.

Se puede utilizar para comparar bibliotecas con la misma misión.

B.2.2.3.3 DefInIción del indicador

Porcentaje de títulos solicitados al menos por un usuario que ya están en la bi
blioteca.

Si un título ha sido publicado y encargado antes de la investigación, pero aún no
se ha recibido. se cuenta como existente en la biblioteca.

ÚJs Tirulos, en el contexto de este indicador. pueden incluir artículos de revistas o
libros. si se incluyen en el número total de títulos. Lo que se incluya en este concep
to debe quedar claramente expresado en cada caso.

B.1.2.3.4 Método

Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de los títulos de la biblioteca so
licitados al menos por un usuario. preguntando a una muestra representativa de usua
rios qué esta buscando en la biblioteca. Sólo se incluyen en la muestra títulos concre
tos. no búsquedas por materias.

NOTA: Este método puede no dar por resultado una muestra verdaderamente aleatoria a me
nos que se tome un solo titulo solicitado por cada usuario. Para la mayoría de los fines, el re
sultado es adecuado, incluso si se utilizan todos los titulos.

Anotar para cada uno de los títulos de la muestra, si la biblioteca tiene un ejem
plar.

El Porcentaje de Títulos Solicitados Existentes en la Colección es

AJB x 100 %

donde

A: es el número de títulos solicitados que tiene la biblioteca (en la muestra) ;
B: es el número total de títulos solicitados en la muestra.

Redondear al número entero más próximo.

8.2.1.3.5 Interpretacl6n y factores que afectan al indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que un
título solicitado por los usuarios esté en la colección de la biblioteca. Un valor alto sig
nifica una gran adecuación de la colección con las necesidades de los usuarios.

NOTA: Un resultado bajo puede indicar una escasa adecuación de la colección a las nece
sidades de los usuarios, pero también puede indicar que los usuarios tienen una percepción equi
vocada de la cobertura de la biblioteca. Este hecho podría subsanarse con la promoción de los
servicios de la biblioteca.

Los resultados dependen del tipo de biblioteca (p.e. biblioteca especializada o ge
neral, biblioteca universitaria o pública, etc.).
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8.2.2.3.6 Fuentes (ver anexo C)

[8] p. 84-89 (incluido en «Disponibilidad»: denominado: «Tasa de Adquisición» o
«Tasa de Documentos Obtenidos frente a Documentos Buscados»).

8.2.2.3.7 Indicadores relacionados

Disponibilidad de Títulos Solicitados. Disponibilidad Ampliada de Títulos Solici
tados.

8.2.2.4 Disponibilidad Ampliada de Títulos Solicitados

8.2.2.4.1 Objetivo

Evaluar si los títulos solicitados por los usuarios están disponibles inmediatamen
te o pueden estarlo en un periodo de tiempo determinado.

8.2.2.4.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas.
Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas, sucursales, o perio

dos de tiempo. Los indicadores resultantes se pueden comparar para cada área especi
fica de la biblioteca, para ver si la disponibilidad difiere significativamente.

Si se utiliza el mismo método para calcular el indicador, se puede utilizar para com
parar bibliotecas con la misma misión.

8.2.2.4.3 Definición del indicador

Porcentaje de títulos solicitados al menos por un usuario que están disponibles in
mediatamente, o que puedan estarlo en un periodo de tiempo detenninado.

Disponible significa, en el contexto de este indicador, que en la biblioteca hay ejem
plares de los títulos a disposición de los usuarios, para préstamo o para su utilización
en sala, o pueden estarlo en un periodo de tiempo detenninado. Los ejemplares que es
tán en depósitos cerrados se cuentan como disponibles.

Los ejemplares en proceso técnico, catalogación, clasificación, encuadernación, re
organización de las estanterías etc. y los ejemplares no localizados por robo, coloca
ción equivocada, etc. se cuentan como no disponibles, pero los títulos se incluyen en
el número total de títulos.

Los Titulos, en el contexto de este indicador, pueden incluir documentos disponi
bles a través de préstamo interbibliotecario así como documentos adquiridos por la bi
blioteca como resultado de solicitudes de los usuarios. También pueden incluir artícu
los de revistas o libros, si se incluyen en el número total de títulos. Lo que se incluya
en este concepto debe quedar claramente expresado en cada caso.

El usuario del indicador fijará el periodo que se emplee para la medición. Se debe
hacer de manera que refleje la misión y política de la biblioteca.

El indicador se puede utilizar para medir el porcentaje de títulos solicitados que
están disponibles en una serie de periodos sucesivos (p.e. inmediatamente, en l sema
na, 2 semanas, 1 mes, 3 meses, etc.).
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8.2.2.4.4 Método

Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de los títulos de la biblioteca so
licitados al menos por un usuario. Anotar, para cada título de la muestra, si hay un
ejemplar disponible o puede estarlo en un periodo de tiempo determinado. Para una
medida aproximada, sólo se verificarán los registros de la biblioteca. Para una medida
más exacta, se debe comprobar además si realmente existen ejemplares.

La Disponibilidad Ampliada de Títulos Solicitados es

AIB x 100 %

donde

A: es el número de títulos disponibles en la muestra;
B: es el número total de títulos en la muestra.

Redondear al número entero más próximo.
Una muestra representativa se puede establecer de dos formas:

a) Se selecciona una muestra de los títulos solicitados preguntando a una mues
tra representativa de usuarios qué están buscando en la biblioteca. Sólo se incluyen
en la muestra títulos concretos y no búsquedas por materias. Se eliminan los dupli
cados.

NOTA: Este método puede no dar por resultado una muestra verdaderamente aleatoria a me
nos que se tome un solo título solicitado por cada usuario. Para ciertos fines, el resultado pue
de ser adecuado incluso si se utilizan todos los títulos.

b) Seleccionar una muestra representativa utilizando las transacciones de présta
mo reales, las solicitudes de documentos descolocados, las reclamaciones de présta
mos, los documentos en uso dentro de la biblioteca, las solicitudes de préstamo inter
bibliotecario y de nuevas adquisiciones. Eliminar los duplicados.

NOTA: Este método es menos incómodo para los usuarios. pero únicamente refleja la de
manda de titulos ya adquiridos y que dan lugar a una transacción de préstamo o a una solicitud
específica. Para ciertos fines el resultado obtenido puede ser adecuado.

El número de títulos disponibles en un periodo de tiempo determinado se puede
establecer de dos formas:

1) Verificar los títulos de la muestra en el periodo de tiempo especificado y ano
tar cuándo hay un ejemplar disponible.

2) Utilizar los registros del sistema de préstamo y otros registros pertinentes para
valorar si los títulos de la biblioteca pueden estar disponibles en un periodo de
tiempo determinado. Estimar la disponibilidad de los títulos solicitados a tra
vés de préstamo interbibliotecario preguntando a la biblioteca implicada cuán
do piensa que estará disponible.

En bibliotecas con variaciones pronunciadas. p.e. variaciones estacionales. se pue
de obtener un indicador más preciso midiendo la Disponibilidad Ampliada de Títulos
Solicitados a intervalos de tiempo y calculando después la disponibilidad media.

Si los ejemplares de referencia y de préstamo están juntos en la colección. los ejem
plares de referencia pueden no tenerse en cuenta para el cálculo o medirse separadamente.
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8.2.2.4.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que un
título seleccionado aleatoriamente en la biblioteca y solicitado por los usuarios es~ dis
ponible en el periodo de tiempo especificado. Un valor alto significa una disponibili
dad elevada.

En algunas bibliotecas existen variaciones estacionales, semanales o a lo largo del
día.

En el indicador pueden influir varios factores; los más importantes son:

• el número de ejemplares de cada título, especialmente en títulos con mucha de
manda.

• la composici6n de la colecci6n en relaci6n con las demandas de los usuarios.
• el periodo estándar de préstamo, los periodos especiales de préstamo para títulos

de mucha demanda, y el número de documentos que se pueden obtener simultá
neamente en préstamo.

• la eficacia del departamento de préstamo interbibliotecario.
• el servicio de préstamo interbibliotecario que proporcionan otras bibliotecas.

En el resultado pueden influir factores secundarios como: número de títulos que
están en encuadernaci6n o sometidos a otros procesos, rapidez de recolocaci6n en las
estanterías etc.

8.2.2.4.6 Fuentes (ver anexo C)

[5] p. 45 (<<Porcentaje de Solicitudes Cumplimentadas en X Semanas»).
[6] p. 71-76 (<<Demora en los Materiales Solicitados»).
[7] p. 62-65 (<<Suministro de Documentos»).
[17] p. 307.

8.2.2.4.7 Indicadores relacionados

Disponibilidad de Títulos Solicitados. Disponibilidad de Títulos. Porcentaje de Tí
tulos Solicitados Existentes en la Colecci6n. Tasa de Uso de Documentos. Disponibi
lidad de Instalaciones. Disponibilidad de Sistemas Automatizados.

8.2.2.5 Uso de Materiales en Sala per Cápita

8.2.2.5.1 Objetivo

Evaluar el grado de utilizaci6n de materiales dentro de la biblioteca.

8.2.2.5.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas. Se pueden proporcionar más detalles analizando por mate
rias los documentos utilizados. Se puede utilizar con colecciones específicas.
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B.2.2.5.3 Deftnlción del indicador

Número de documentos utilizados dentro de la biblioteca en un año, dividido por
la población a servir.

B.2.2.5A M~todo

Fijar un periodo de muestreo. Durante este periodo, pedir a los usuarios que no
vuelvan a colocar los documentos que utilicen dentro de la biblioteca. Contar los do
cumentos antes de volver a colocarlos.

El Uso de Materiales en Sala per Cápita es

AIB xC

D

donde

A: es el número de documentos contados durante el periodo de muestreo ;
B: es el número de días de apertura durante el periodo de muestreo;
C: es el número de días de apertura en el año;
D: es el número de personas de la población a servir.

En A no se incluyen los documentos procedentes de préstamos.

B.2.2.5.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número real sin límite superior.
Algunos documentos muy solicitados pueden ser utilizados por más de una perso

na antes de ser recolocados; por ello la rapidez de recolocación puede influir en el re
sultado; otros documentos pueden haberse sacado de los estantes sin que se hayan uti
lizado realmente. Algunos documentos pueden ser utilizados por personas no
pertenecientes a la población a servir.

En el recuento puede influir la política de la biblioteca en cuanto a la encuaderna
ción de volúmenes de publicaciones periódicas.

En la utilización de materiales dentro de la biblioteca influye la rapidez con que
los documentos son recolocados por el personal de la biblioteca, y la posibilidad de re
cuperación de documentos en espera de ser recolocados.

B.2.2.5.6 Fuentes (ver anexo C)

[6] p. 55-59 (<<Uso de Materiales en Sala»).

B.2.2.5.7 Indicador relacionado

Préstamos per Cápita.
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8.2.2.6 Tasa de Uso de Documentos

8.2.2.6.1 Objetivo

Evaluar la tasa general de utilización de la colección estimando la proporción de
documentos que están siendo utilizados en un momento determinado.

Este indicador también se puede utilizar para evaluar la adecuación de la colección
a las necesidades de la población a servir.

8.2.2.6.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas.
Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas. temáticas, sucursales, o perio

dos de tiempo. Los indicadores resultantes se pueden comparar para cada área especí
fica de la biblioteca, para ver si su disponibilidad difiere significativamente.

Se puede utilizar para comparar bibliotecas con la misma misión.

8.2.2.6.3 Definición del Indicador

Porcentaje de documentos de la biblioteca que están en uso.
En Uso significa, en el contexto de este indicador, que el documento está presta

do o está siendo utilizado en sala por un usuario.
Los documentos en proceso técnico, catalogación, clasificación, encuadernación,

reorganización de las estanterías etc. y los documentos no localizados por robo, colo
cación equivocada, etc. no se cuentan como que están en uso, pero se incluyen en el
número total de documentos.

Documentos, en el contexto de este indicador, puede incluir artículos de revistas o
libros, si se incluyen en el número total de títulos. Lo que se incluya en este concep
to debe quedar claramente expresado en cada caso.

8.2.2.6.4 Métodos

a) Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de los documentos de la bi
blioteca. Anotar, para cada documento de la muestra, si está siendo utilizado, compro
bando los registros de préstamo de materiales y verificando si los documentos están
siendo utilizados en sala.

La Tasa de Uso de Documentos es entonces

AIB x 100 %

donde

A: es el número de documentos de la muestra que están siendo utilizados;
B: es el número total de documentos de la muestra

Redondear al número entero más próximo.

b) Contar el número total de documentos en préstamo en un día determinado, uti
lizando el sistema automatizado de préstamo. Estimar el número de documentos que
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están siendo utilizados en sala en ese mismo día, p.e. utilizando los datos recogidos
para B.2.2.5 Uso de Materiales en Sala per Cápita.

La Tasa de Uso de Documentos es entonces

A+B
--x 100%

C

donde

A: es el número de documentos en préstamo;
B: es el número de documentos que están siendo utilizados en sala;
C: es el número total de documentos de la colección.

Redondear al número entero más próximo.
En bibliotecas con variaciones pronunciadas, p.e. variaciones estacionales, se pue

de obtener un indicador más preciso midiendo la Tasa de Uso de Documentos a inter
valos de tiempo y calculando después la tasa media de utilización.

B.2.2.6.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que un
documento de la biblioteca seleccionado aleatoriamente esté en uso. Un valor alto sig
nifica una tasa de uso elevada.

En algunas bibliotecas existen variaciones estacionales, semanales o a lo largo del
día.

En el indicador pueden influir varios factores; los más importantes son:

• el número de ejemplares de cada título, especialmente en títulos con mucha de
manda

• la composición de la colección en relación con la demanda de los usuarios
• el periodo estándar de préstamo, los periodos especiales de préstamo para títulos

de mucha demanda, y el número de documentos que pueden obtenerse simultá
neamente en préstamo.

• las actividades promocionales de la biblioteca y la experiencia del personal en
este campo.

En el resultado pueden influir factores secundarios como : el número de títulos ob
soletos y duplicados que ya no se necesitan, el número de títulos que están en encua
dernación o sometidos a otros procesos, la rapidez de recolocación etc.

B.2.2.6.6 Fuentes (ver anexo C)

[5] p. 11 (<<Porcentaje de la Colección en Préstamo»).

B.2.2.6.7 Indicadores relacionados

Disponibilidad de Títulos. Disponibilidad de Títulos Solicitados. Volumen de Prés-
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tamos. Documentos en Préstamo per Cápita. Préstamos per Cápita. Uso de Materiales
en Sala per Cápita. Tasa de Utilización de Instalaciones. Tasa de Ocupación de Asien
tos.

8.2.3 Recuperación de Documentos

8.2.3.1 TIempo Medlo de Recuperación de Documentos de DepÓ$itos Cerrados

8.2.3.1.1 Objetivo

Evaluar si el sistema de recuperación es eficaz.

8.2.3.1.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con parte de sus materiales en depósitos cerrados.
La comparación entre bibliotecas se puede realizar si se tienen en cuenta circuns

tancias locales referentes a edificios, transporte, etc.

8.2.3.1.3 Definición del Indicador

Tiempo medio transcurrido entre la solicitud de un documento que se encuentra en
un depósito cerrado y el momento en que está disponible para el usuario.

8.2.3.1.4 Método

Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de documentos de la biblioteca,
almacenados en depósitos cerrados y solicitados por los usuarios.

Anotar, para cada solicitud, la fecha y la hora del día en que se recibe la solicitud
y la hora en que el documento está preparado para ser recogido por el usuario. Restar
la hora inicial de la hora final, expresándolo en minutos o en horas, lo que se crea más
adecuado.

El Tiempo Medio de Recuperación de Documentos de Depósitos Cerrados se es
tablece colocando las solicitudes en orden ascendente de tiempo de recuperación. El
tiempo medio es el valor que corresponde a la solicitud situada en mitad de la lista. Si
el número de solicitudes es par, el tiempo medio es la media de los dos valores situa
dos en mitad de la lista, redondeando al minuto más próximo.

La muestra puede establecerse de dos formas:

a) La muestra se selecciona de entre los títulos de la biblioteca que no se en
cuentran prestados. Las peticiones las efectúan las personas que llevan a cabo la me
dida o en quienes deleguen, a intervalos seleccionados aleatoriamente durante el pe
riodo de muestreo, anotando la hora de entrega.

b) La muestra se selecciona entre las peticiones reales, en el momento en que los
documentos están preparados para ser recogidos por el usuario. Este método implica
que la fecha y la hora de la petición se anotan rutinariamente.

NOTA: Las solicitudes no cumplimentadas no se tienen en cuenta, ya que no se les puede
asignar ningún tiempo de finalización.
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B.2.3.1.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número real sin límite superior. El indicador se expresa en mi
nutos o en horas y minutos.

Un tiempo corto de recuperación se considera bueno. En el tiempo de recuperación
puede influir el elevado número de solicitudes en las horas punta.

B.2.3.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[8] p. 90-93 (incluido en «Tiempo de Suministro de Documentos»).
[24] p. 112-113, apartados F 94, F 96, F 97, F 98.

B.2.3.1.7 Indicadores relacionados

Tiempo Medio de Recuperación de Documentos de Áreas de Libre Acceso. Rapi
dez del Préstamo Interbibliotecario.

8.2.3.2 Tiempo Medio de Recuperación de Documentos de Áreas de Libre Acceso

B.2.3.2.1 Objetivo

Evaluar si los carteles informativos y la correcta colocación en las estanterías per
miten un acceso inmediato a los documentos.

8.2.3.2.2 Campo de apUcaclón

Todas las bibliotecas con todo o parte de su material de libre acceso.
Se pueden comparar bibliotecas si se tiene en cuenta la distancia entre las estante

rías y los catálogos.

8.2.3.2.3 Deftniclón del indicador

El tiempo medio transcurrido entre el final de una búsqueda en el catálogo y el
momento en el que el documento se localiza en el estante.

B.2.3.2.4 Método

Seleccionar una muestra representativa (aleatoria) de los títulos de la biblioteca si
tuados en las áreas de libre acceso. Comprobar que todos los títulos están disponibles
y en el lugar correcto en los estantes. Seleccionar varios títulos para que sean busca
dos por voluntarios, que deben ser usuarios familiarizados con la biblioteca. Los vo
luntarios deben buscar los títulos en el catálogo y localizarlos en los estantes.

NOTA: Las búsquedas fallidas no se tendrán en cuenta, ya que no puede asignárseles nin
gún· tiempo de finalización.

Cada título debe anotarse en un fonnulario, con columnas para reseñar la hora exac
ta en la que finaliza la búsqueda en el catálogo y la hora exacta en la que se localiza
el documento en el estante.

Para cada título, calcular los minutos transcurridos entre la finalización de la bús
queda en el catálogo y la localización del documento en el estante. Ordenar los títulos
de acuerdo con los minutos transcurridos en cada caso.
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El Tiempo Medio de Recuperaci6n de Documentos de Áreas de Libre Acceso es
el número de minutos que corresponden al título situado en la mitad de la lista. Si el
número de títulos es par, el Tiempo Medio de Recuperaci6n de Documentos de Áreas
de Libre Acceso es

A+B

2
donde

A Y B son los dos valores que se encuentran en mitad de la lista.

Redondear al número entero más pr6ximo.

8.2.3.2.5 Interpretad6n y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero sin límite superior. El indicador se expresa en
minutos.

Un resultado de pocos minutos se considera bueno. Un tiempo de recuperaci6n ele
vado indica una señalizaci6n poco eficaz. En el tiempo de recuperaci6n puede influir
la complejidad del sistema de estanterías, o la distancia entre las estanterías y los ca
tálogos o terminales OPAC.

8.2.3.2.6 Fuentes (ver anexo C)

[8] p. 90-93 (incluido en "Tiempo de Suministro de Documentos")

8.2.3.2.7 Indicadores reladonados

Tiempo Medio de Recuperaci6n de Documentos de Depósitos Cerrados. Rapidez
del Préstamo Interbibliotecario.

8.2.4 Préstamo de Documentos

8.2.4.1 Volumen de Pr&tamos (%)

8.2.4.1.1 Objetivo

Evaluar la tasa total de utilizaci6n de la colecci6n de préstamo.
El indicador puede utilizarse también para evaluar la adecuaci6n de la colecci6n a

las necesidades de la poblaci6n a servir.

8.2.4.1.2 Campo de apllcad6n

Todas las bibliotecas con colecci6n de préstamo.
Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas, sucursales o nuevas

adquisiciones. Se pueden comparar los indicadores resultantes para cada área específi
ca de la biblioteca, para ver si su volumen de préstamo difiere significativamente.

Si se usa el mismo periodo de tiempo, se puede utilizar para comparar bibliotecas
con la misma misi6n.
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8.2.4.1.3 Definición del indicador

Número total de préstamos en la colección especificada durante un periodo de tiem
po determinado, nonnalmente un año, dividido por el número total de documentos de
la colección.

8.2.4.1.4 Método

Contar el número de préstamos registrados en el periodo de tiempo determinado
para la colección especificada. Contar el número total de documentos de la colección.

El Volumen de Préstamos es

AIB

donde

A: es el número de préstamos registrados en la colección especificada;
B: es el número total de documentos en la colección especificada.

Redondear a una cifra decimal.
Si no se dispone del número total de documentos, se puede sustituir por una esti

mación. La estimación se hará en base a la longitud de las estanterías o de los estan
tes ocupados por la colección de préstamo dividida por el número medio estimado de
documentos por unidad de longitud.

Si en la colección de préstamo se encuentra mezclado un número elevado de ejem
plares de referencia, éstos no se deben incluir en el cálculo.

8.2.4.1.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número real sin límite superior. El rango normal depende del
tipo de biblioteca. El indicador estima el número medio de veces que los documentos
de la colección han sido prestados durante un año; no obstante, la biblioteca puede me
dir el volumen de préstamos durante otro periodo de tiempo. Cuanto más elevado es
ese número, más intensa es la tasa de utilización.

En el Volumen de Préstamos influyen varios factores. Los más importantes son:

• la composición de la colección en relación con la demanda de los usuarios ; una
colección con una gran proporción de material obsoleto o inadecuado puede dar
como resultado un volumen de préstamos bajo;

• la política de la biblioteca en la eliminación de los títulos obsoletos y de los ejem
plares duplicados que ya no se necesiten;

• el número de ejemplares de los títulos con mucha demanda;
• la tasa de utilización de los materiales en sala en relación con los préstamos. Una

utilización elevada en sala puede dar como resultado un volumen de préstamos
bajo;

• el periodo normal de préstamo de la biblioteca y cualquier periodo de préstamo
especial para títulos con gran demanda, y el número de documentos que se pue
den tener en préstamo simultáneamente;
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• las actividades de promoción de la biblioteca y la experiencia del personal en
este campo;

• la facilidad para efectuar renovaciones.

Cuando a partir del sistema de circulación de la biblioteca se pueden obtener da
tos sobre documentos concretos, pueden suministrarse detalles adicionales calculando:

• el porcentaje de la colección no utilizado en un periodo de tiempo determinado;
• el porcentaje de la colección utilizado por lo menos una vez en un periodo de

tiempo determinado.

8.2.4.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[4] p. 38-40.
[5] p. 31 (<<Tasa de Circulación»).
[6] p. 54-55 (<<Circulación por Volumen de la Colección)>>, dado como una variante

de «Circulación». En la p. 60 también «Utilización Total de Materiales por Volumen
de la Colección», dado como una variante de «Utilización Total de Materiales» e in
cluyendo el uso en sala.

[7] p. 47 (<<Tasa de Préstamo». Incluyendo documentos de la colecci6n de refe-
rencia). '

[8] p. 56-61 (<<Uso de la Colección»).

8.2.4.1.7 Indicadores relacionados

Tasa de Uso de Documentos. Documentos en Préstamo per Cápita.

8.2.4.2 Préstamos per Cápita

8.2.4.2.1 Objetivo

Evaluar la tasa de utilizaci6n de las colecciones de la biblioteca por la poblaci6n
a servir. Se puede utilizar asimismo para evaluar la calidad de las colecciones y la ca
pacidad de la biblioteca para promocionar su utilización.

8.2.4.2.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con colección de préstamo.
Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas o sucursales. Los re

sultados se pueden comparar para cada área específica de la biblioteca.
Se puede utilizar para comparar bibliotecas, si se tienen en cuenta las diferencias

en la misión de cada biblioteca, los factores socioecon6micos y los periodos de prés
tamo.

8.2.4.2.3 Definición del indicador

Número total de préstamos efectuados en un afto, dividido por la población a ser
vir.
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8.2.4.2.4 Método

Contar el número de préstamos de un año . Los Préstamos per Cápita son

Na

donde

A: es el número total de préstamos en un año;
B: es el número de personas de la población a servir.

Redondear a una cifra decimal.
En el contexto de este indicador, se pueden incluir las copias suministradas por la

biblioteca como sustitutos de préstamos. No incluir los préstamos interbibliotecarios.
Es importante que, cuando el indicador se utilice para comparar bibliotecas, se descri
ban claramente las inclusiones y exclusiones que se realicen.

8.2.4.2.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número real sin límite superior.
Una modificación en el periodo de préstamo o en el número de libros que pueden

obtenerse en préstamo simultáneamente puede afectar substancialmente al indicador.
Se pueden proporcionar detalles adicionales analizando el indicador por materias o por
diferentes categorías de prestatarios. El indicador se puede utilizar además para mos
trar áreas en las que la demanda sea baja o no quede satisfecha y para señalar áreas
en las que la utilización podría incrementarse.

El indicador es sensible a una serie de variables incontrolables y se refiere única
mente al préstamo. En particular, puede verse afectado por las condiciones de estudio
en la biblioteca, los niveles de alfabetización, los niveles de pobreza, y otras variables
socioeconómicas.

Existe una fuerte relación entre este indicador y la capacidad del personal de la bi
blioteca para promocionar la colección.

8.2.4.2.6 Fuentes (ver anexo C)

[7] p. 42-44 ("Circulación per Cápita")

8.2.4.2.7 Indicador relacionado

uso de Materiales en Sala per Cápita

8.2.4.3 Documentos en Préstamo per Cápita

8.2.4.3.1 Objetivo

Evaluar la tasa total de uso de la colección por la población a servir.
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8.2.4.3.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con colección de préstamo.
Se puede utilizar para colecciones concretas, áreas temáticas, o sucursales. Los re

sultados se pueden comparar para cada área específica de la biblioteca, para ver si la
proporción difiere significativamente.

Se puede utilizar para comparar bibliotecas con la misma misión, si se evalúan pe
riodos comparables de actividad.

8.2.4.3.3 Deftnlclón del Indicador

Número de documentos en préstamo en un periodo determinado del año, dividido
por el número de personas de la población a servir.

NOTA: El periodo de tiempo puede ser un día determinado.

8.2.4.3.4 Método

Contar el número de documentos de la colección de préstamo que están registra
dos como en préstamo en el periodo de tiempo especificado. Estimar el número de per
sonas de la población a servir, en dicho periodo.

Los Documentos en Préstamo per Cápita son

AIB

donde

A: es el número de documentos en préstamo;
B: es el número de personas de la población a servir.

Redondear a una cifra decimal.

8.2.4.3.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número real sin límite superior. El rango normal depende del
tipo de biblioteca. El indicador estima el número medio de documentos que tiene en
préstamo una persona de la población a servir en un momento determinado. Cuanto
más alto es el valor mayor es la utilización de la colección.

8.2.4.3.6 Fuentes (ver anexo C)

[5] p. 11 (<<Libros en Préstamo por 1.000 Habitantes»).

8.2.4.3.7 Indicadores relacionados

Tasa de Uso de Documentos. Volumen de Préstamos.
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8.2.4.4 Coste por Préstamo

8.2.4.4.1 Objetivo

Evaluar el coste de los servicios de la biblioteca en relación con el número de prés
tamos.

8.2.4.4.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con colección de préstamo.
Se puede utilizar para comparar:

• el coste por préstamo para una biblioteca específica durante un período de tiem
po determinado con el de otro periodo de tiempo;

• el coste por préstamo para una biblioteca específica con el de otra biblioteca del
mismo tipo.

8.2.4.4.3 Definición del indicador

Gastos corrientes totales en un año divididos por el número total de préstamos en
el mismo periodo.

Los gastos corrientes se calculan de la forma usual en el contexto en el que se apli
ca el indicador. Para evitar malos entendidos, el usuario del indicador debe indicar ex
plícitamente lo que se incluye en el cálculo.

Cuando se utilice para comparaciones internacionales, en los gastos corrientes no
se incluyen el IVA, los impuestos sobre ventas y servicios y otros impuestos locales.

8.2.4.4.4 Método

Calcular los gastos corrientes totales en un año, utilizando datos contables. Se pue
de dar una estimación para el año en curso a partir del presupuesto.

El Coste por Préstamo es

A/B

donde

A: Son los gastos corrientes totales en un año, expresados en la moneda corres-
pondiente.

B: Es el nuúmero total de préstamos en el mismo periodo.

Redondear de la forma habitual con la moneda utilizada.
A efectos de este indicador, pueden incluirse las copias proporcionadas en sustitu

ción de los préstamos. Excluir los préstamos interbibliotecarios. Cuando el indicador
se utilice para comparar bibliotecas, es importante que se describan las inclusiones y
exclusiones que se realicen.
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8.2.4.4.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número real sin liimite superior. El rango normal dependerá del
tipo de biblioteca y de la moneda utilizada.

El indicador establece una relación entre el número de préstamos y el coste del su
ministro de los servicios de la biblioteca, pero no se puede interpretar normalmente
como una estimación del coste medio de una transacción de préstamo. Este indicador
se puede utilizar para evaluar la eficiencia general del servicio, especialmente en bi
bliotecas en las que el préstamo es el servicio principal.

Este indicador no debe utilizarse aislado. Es útil para situar los indicadores de ser
vicio en un contexto más general.

8.2.4.4.6 Fuentes (ver anexo C)

[4] p. 50-51 (<<Coste por utilización», utilizando una estimación del coste real del
servicio de circulación).

8.2.4.4.7 Indicadores relacionados

Coste por Usuario. Coste por Visita a la Biblioteca. Préstamos por Empleado.

8.2.4.5 Préstamos por Empleado

8.2.4.5.1 Objetivo

Evaluar los recursos de personal de la biblioteca en relación con el nuúmero de
préstamos.

8.2.4.5.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con colección de préstamo.
Únicamente se puede utilizar para comparar bibliotecas cuyas políticas y servicios

sean substancialmente los mismos. Se deben tener en cuenta sobre todo las diferencias
en las políticas de préstamo (p.e. periodos de préstamo, políticas de renovación y can
tidad de material no disponible para préstamo)

8.2.4.5.3 Definición del Indicador

Número total de préstamos en el año dividido por el número de empleados en equi
valente a tiempo completo en el mismo periodo de tiempo.

8.2.4.5.4 Método

Calcular el equivalente al número de empleados de la biblioteca en equivalente a
tiempo completo revisando los registros de personal. Los empleados que han trabaja-
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do a tiempo completo todo el año se cuentan cada uno como 1 (uno). Los empleados
que han trabajado a tiempo completo durante parte del año se cuentan cada uno como
la fracción del año que han trabajado (expresado como un número con dos decimales).
Los empleados a tiempo parcial se cuentan como la fracción del tiempo trabajado en
relación a un empleo a tiempo completo multiplicada por la fracción del año trabaja
do (expresados ambos como números con dos decimales).

Se deben incluir todos los trabajadores remunerados.
Los préstamos por empleado son

AIB

donde

A: Es el número de préstamos en el año.
D: Es el número de empleados en equivalente a tiempo completo en el mismo pe

riodo de tiempo.

Redondear al número entero más próximo. A efectos de este indicador, se pueden
incluir las copias proporcionadas en sustitución de préstamos. Excluir los préstamos in
terbibliotecarios. Cuando el indicador se utilice para comparar bibliotecas, es impor
tante que se describan las inclusiones y exclusiones que se realicen.

8.2.4.5.5 Interpretaci6n y factores que afectan al indicador

El indicador es un número real sin límite superior. El rango normal dependerá del
tipo de biblioteca. Este indicador se refiere a todo el personal. Normalmente no puede
interpretarse como una estimación del número medio de transacciones de préstamo ges
tionadas por unidad de personal.

Este indicador se puede utilizar para evaluar la eficiencia general del servicio, es
pecialmente en bibliotecas en las que el préstamo es el servicio principal. También se
puede utilizar como instrumento para evaluar el impacto de la automatización o de las
modificaciones en los servicios, políticas de servicio y de personal sobre la producti
vidad.

Este indicador no debe utilizarse aislado. Es útil para situar los indicadores de ser
vicio en un contexto más general.

8.2.4.5.6 Fuentes (ver anexo C)

[22] p. 19 (<<Relación entre personal y circulación»)

B.2.4.5.7 Indicador relacionado

Coste por Préstamo.
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B.2.S Suministro de Documentos de Fuentes Externas

B.2.5.1 Rapidez del Préstamo InterblbUotecario

8.2.5.1.1 ObJedvo

Evaluar si la biblioteca proporciona a sus usuarios un servicio eficiente de p~sta

mo interbibliotecario.

8.2.5.1.2 Campo de apUcaclón

Todas las bibliotecas que ofrecen servicio de préstamo interbibliotecario. Se pue
de utilizar para comparar bibliotecas si se tienen en cuenta las diferencias de misiones.

B.2.S.1.3 Deftniclón del Indicador

Proporción de documentos solicitados que no posee la biblioteca y que se ponen a
disposición de los usuarios a partir de fuentes externas, en un periodo de tiempo de
terminado.

8.2.5.1.4 Métodos

a) El usuario del indicador fijará el periodo durante el cual se realizará la medi
ción. Durante el periodo de observación se deberán registrar todas las solicitudes de
documentos que no se encuentren en la biblioteca. Elaborar una hoja de registro con
columnas que indiquen las fechas de:

1) recepción de la solicitud del usuario;
2) comienzo de la búsqueda de materiales en las sucursales, etc. (opcional);
3) decisión e iniciación del procedimiento de préstamo interbibliotecario (opcio-

nal);
4) petición del documento a una fuente externa (opcional);
5) recepción del documento de una fuente externa;
6) notificación al usuario (opcional).

Anotar las distintas fechas en la hoja de registro.
Contar el número de días entre la recepción de la solicitud y la recepción del do

cumento (columna 5 menos columna 1). Calcular la proporción de documentos recibi
dos en periodos de tiempo determinados, p.e. 7, 14, 21, 30 o 60 días.

La Rapidez del Préstamo Interbibliotecario es

AIB x 100%

donde

A: Es el número de documentos recibidos en un intervalo de tiempo determinado.
B: Es el número de solicitudes recibidas durante el periodo de muestreo.
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Redondear al número entero más próximo.
Dependiendo de los datos recogidos, se pueden utilizar otros intervalos de tiempo,

p.e. tiempo transcurrido desde que se recibe la solicitud del usuario hasta que se rea
liza la notificación al mismo (columna 6 menos columna 1).

NOTA: Como medida alternativa puede utilizarse el tiempo medio de suministro.

b) El usuario del indicador fijará el periodo durante el cual se realizará la me
dición. Durante el periodo de observación deberán registrarse todos los documentos
recibidos por la biblioteca, como resultado de solicitudes de los usuarios. Revisar
la documentación o los ficheros automatizados para determinar las fechas de:

1) recepción de la solicitud del usuario~

2) comienzo de la búsqueda de materiales en las sucursales, etc. (opcional)~

3) decisión e iniciación del procedimiento de préstamo interbibliotecario (opcio-
nal);

4) petición del documento a una fuente externa (opcional)~

5) recepción del documento de una fuente extema~

6) notificación al usuario (opcional).

Contar el número de días entre la recepción de la solicitud y la recepción del do
cumento (columna 5 menos columna 1). Calcular la proporción de documentos recibi
dos en periodos de tiempo determinados, p.e. 7, 14, 21, 30 o 60 días.

La Rapidez del Préstamo Interbibliotecario es

AIB x 100%

donde

A: es el número de documentos recibidos en un intervalo de tiempo determinado;
B: es el número de solicitudes recibidas durante el periodo de muestreo.
Redondear al número entero másmas próximo.
Dependiendo de los datos recogidos, pueden utilizarse otros intervalos de tiempo,

p.e. tiempo transcurrido desde que se recibe una solicitud del usuario hasta que se
realiza la notificación al mismo (columna 6 menos columna 1).

NOTA: Como medida alternativa puede utilizarse el tiempo medio de suministro.

B.2.S.1.S Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador, para cada periodo de tiempo determinado, es un número entero entre
Oy 100.

Los resultados del proceso de medición se deberían analizar en el contexto de los
objetivos y misión de la biblioteca. Según los datos recogidos, pueden detectarse dife
rentes problemas:

• Tiempo transcurrido entre la recepción de la solicitud y la petición del docu
mento. ¿Son suficientes los recursos del departamento de préstamo interbibliote
cario (personal, formación, recursos bibliográficos adecuados, etc.)?

• Tiempo transcurrido entre la petición y recepción del documento. ¿Cómo distri-
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buye la biblioteca las solicitudes? ¿A través de sistemas en línea, por correo elec
trónico. por correo aéreo. etc.? Las preferencias del personal por centros de prés
tamo concretos pueden influir signicativamente en los resultados. Por ejemplo.
las bibliotecas pueden dirigir sus solicitudes a bibliotecas más lentas pero que no
cobran.

• Tiempo transcurrido entre la recepción del documento y la notificación al usua
rio. ¿Cómo se notifica al usuario? ¿Por COITeO. correo electrónico o por teléfono?

• La natUraleza de las solicitudes. Bibliotecas de investigación bien abastecidas
pueden solicitar una Proporción elevada de materiales a bibliotecas extranjeras.
con el consiguiente retraso en el servicio. Artículos de revistas publicados re
cientemente en el propio país son más fáciles de localizar y obtener que mono
grafías publicadas en el extranjero hace mucho tiempo. Se debe especificar la na
turaleza de los documentos para interpretar correctamente los resultados.

El personal puede verse tentado a gestionar las solicitudes incluidas en el estudio
más eficientemente que las otras. Por lo tanto. es importante que el personal sea ple
namente consciente de por qué se está evaluando el proceso de préstamo interbibliote
cario.

Existirán variaciones en el tiempo empleado por las bibliotecas suministradoras para
cumplimentar las solicitudes. En general. las diferentes estructuras nacionales de prés
tamo interbibliotecario influyen en este indicador.

B.2.5.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[4] p. 75-76
[6] p. 71-76 (<<Retraso de los Materiales Solicitados»)
[8] p. 94-98 (<<Rapidez del Préstamo Interbibliotecario»)
[24] p. 112-113. apartados F94. F96. F97. F98

8.2.5.1.7 Indicador relacionado

Tiempo Medio de Recuperación de Documentos de Depósitos Cerrados. Como in
dicador alternativo puede calcularse el «Tiempo Medio de Suministro de Préstamo In
terbibliotecario».

8.2.6 Servicios de Referencia e Información

8.2.6.1 Tasa de Respuestas Correctas

B.2.6.1.1 Objetivo

Evaluar en qué medida el personal es capaz de responder las solicitudes más ha
bituales de un buen servicio de referencia. es decir, proporcionar respuestas correctas
a las preguntas recibidas.
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8.2.6.1.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas. Como la metodología es basta compleja y se requiere expe
riencia específica, se utiliza sobre todo en bibliotecas públicas de gran tamaño, en bi
bliotecas universitarias o en sistemas bibliotecarios.

8.2.6.1.3 Deftnldón del indicador

N11me1'O de preguntas respondidas correctamente dividido por el número total de
preguntas recibidas.

De los distintos métodos utilizados, el ensayo más aplicado y descrito es el llama
do test discreto. Incluye la recopilación de un grupo representativo de preguntas con
sus respuestas correspondientes. Éstas son formuladas como preguntas reales por un
grupo de usuarios simulados al personal encargado del servicio de información, sin que
éste sepa que está siendo evaluado. Este método tiene la ventaja de que se evalúa el
servicio en condiciones normales.

Para obtener resultados válidos :

- las preguntas formuladas deben ser escogidas cuidadosamente;
- los usuarios simulados se deben escoger de forma que representen al grupo real

de usuarios; y
- los usuarios simulados deben ser instruidos sobre cómo deben comportarse.
NOTA: En muchos casos, puede ser difícil determinar la respuesta «correcta» a una pre

gunta. Esto puede afectar a la fiabilidad y uso práctico de este indicador.

La Tasa de Respuestas Correctas es

AIB x 100%
donde

A: es el número de preguntas contestadas correctamente;
B: es el número total de preguntas formuladas.

Redondear al número entero más próximo.

8.2.6.1.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número entero comprendido entre O y 100.
Se debe tener siempre en cuenta que este indicador se centra sólo en la eficacia

del servicio de referencia. En los resultados puede influir, por ejemplo, la elección de
las preguntas, la capacidad de comunicación del personal y la calidad, variedad y ac
cesibilidad de las obras de referencia y de las bases de datos.

Se pueden mejorar los resultados diseñando el test de manera que puedan estable
cerse los -factores que contribuyen a un bajo rendimiento o a que se produzcan fallos,
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o combinándolo con otras fonnas de recogida de datos. Esto puede incluir infonnaci6n
sobre los procedimientos que utiliz6 el personal para clarificar preguntas (capacidad de
comunicaci6n), si se incluyeron en la respuesta detalles de la fuente de infonnación, o
si se remitió al usuario a otro lugar cuando no se pudo encontrar la respuesta, y cuál
fue la actitud del personal.

El rendimiento del personal de referencia, respecto al acierto en las respuestas, se
ve afectado por la necesidad de ensefiar al usuario cómo usar las fuentes de referencia
y al mismo tiempo responder lo más rápidamente posible a su petici6n. El nivel de di
ficultad de las preguntas también es relevante. Hay que ser conscientes de que algunas
preguntas pueden tener varias respuestas alternativas, o respuestas que permiten al que
pregunta una elecci6n.

B.2.6.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[9]
[11]

B.2.7 Búsqueda de información

B.2.7.1 Tasa de Éxitos de Búsquedas en el Catálogo de TItulos

B.2.7.1.1 Objetivo

Evaluar el éxito de la biblioteca infonnando al usuario d6nde y c6mo encontrar un
título a través de los catálogos.

B.2.7.1.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas.
Las comparaciones entre bibliotecas son posibles si al evaluar los resultados se

tienen en cuenta las diferencias entre las nonnas de catalogaci6n y el tipo de catá
logos.

B.2.7.1.3 Definición del indicador

Porcentaje de búsquedas con éxito realizadas por los usuarios en el catálogo de tí
tulos.

B.2.7.1.4 Método

Se les pide a los usuarios que estén buscando en el catálogo uno o más títulos con
cretos que rellenen un fonnulario que recoja:

a) breves detalles bibliográficos del título(s);
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b) si encontraron o no el título(s) en el catálogo;
c) estatus del usuario (opcional).

El personal de la biblioteca comprobará si los títulos que no han sido encontrados
están o no en el catálogo. Los títulos incompletos que no pueden ser documentados bi
bliográficamente no se deben incluir en la muestra.

La Tasa de Éxitos de Bósquedas en el Catálogo de Títulos es

AIB x 100%
donde

A: es el nómero de títulos encontrados por los usuarios en el catálogo;
B: es el nómero de títulos buscados por los usuarios que están realmente en el ca

tálogo.

Redondear al nómero entero más próximo.

8.2.7.1.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

El indicador es un número entero comprendido entre O y 100.
El nivel de conocimientos de los usuarios puede afectar al porcentaje de éxitos en

la búsqueda. Un bajo porcentaje de éxitos indica defectos en la información al usua
rio, en la estructura del catálogo o en el sistema de recuperación del OPACo

Podrían tomarse las siguientes decisiones de gestión:

• mejorar la estructura del catálogo y/o las pantallas de ayuda.
• incluir información detallada sobre los catálogos en la formación de los usuarios

Si se ha solicitado información sobre el estatus de los usuarios, estas actividades
se pueden dirigir a grupos de usuarios determinados. Pueden existir variaciones esta
cionales, p.e. periodos en los que acudan a la biblioteca gran número de nuevos usua
rios.

8.2.7.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[8] p. 70-72 (<<Búsqueda de documentos conocidos»)
[16] p. 181-206

8.2.7.1.7 Indicador relacionado

Tasa de Éxito de Búsquedas en el Catálogo de Materias

8.2.7.2 Tasa de Éxito de Búsquedas en el Catálogo de Materias

B.2.7.2.1 Objetivo

Evaluar el éxito de la biblioteca en ajustar la búsqueda por materias del usuario en
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el catálogo y en informarle dónde y cómo localizar bibliografía sobre un tema deter
minado.

8.2.7.2.2 Cunpo de apUcad6n

Todas las bibliotecas con catálogos por materias o con clasificación.
La comparación entre bibliotecas exigiría que las bibliotecas utilizasen las mismas

reglas de catalogación y un formato de catálogo similar (fichas, microfichas, OPAC).
NOTA: Un OPAC con acceso a trav~s de descriptores o materias es equivalente a un catá

logo por materias.

8.2.7.2.3 Deftnld6n del Indicador

Porcentaje de títulos del catálogo que se ajustan a la materia buscada por el usua
rio y que son localizados por éste.

8.2.7.2.4 Método

Se solicita a los usuarios que realicen la búsqueda de una materia determinada que
rellenen un formulario que recoja:

• una breve descripción de la materia que están buscando;
• los encabezamientos de materia y/o notaciones que hayan consultado;
• los encabezamientos de materia y/o notaciones bajo los que han encontrado títu

los que consideren relevantes;
• estatus del usuario (opcional).

Para definir claramente el tema buscado por el usuario, es útil realizar una entre
vista después de que el usuario haya cumplimentado el formulario. El personal de la
biblioteca repetirá entonces la búsqueda para comprobar si se han consultado todos los
encabezamientos de materias y/o notaciones que se ajustaban al tema. Se excluyen los
encabezamientos más amplios y más específicos que la materia definida por el mismo
usuario. Se cuentan todos los títulos relevantes que se agrupan bajo el encabezamien
to y/o notación localizados por el usuario.

La Tasa de Éxito de Búsquedas en el Catálogo de Materias es

AIB x 100%

donde

A: es el número de títulos encontrados por el usuario que se ajustan a la materia
buscada.

B: es el número de títulos que se ajustan a la materia buscada por el usuario y que
están realmente en el catálogo

Redondear al número entero más próximo.
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8.2.7.2.5 Interpretad6n Y factores que afectaD al indicador

El indicador es un número entero comprendido entre 1 y 100.
El nivel de conocimientos de los usuarios puede afectar al porcentaje de ~xitos en

la bósqueda. Un bajo porcentaje de ~xitos indica defectos en la infonnación al usua
rio. en la estructura del catálogo o en el sistema de recuperación del OPACo Puede
tambi~n indicar que las normas de catalogación no se ajustan al ~todo de bósqueda
del usuario.

Podrían tomarse las siguientes decisiones de gestión :

• mejorar la estructura del catálogo y/o las pantallas de ayuda;
• incluir infonnación detallada sobre los catálogos en la fonnación de los usuarios;
• añadir referencias cruzadas o entradas adicionales;
• si es posible, cambiar las nonnas de catalogación.

Si se ha solicitado infonnación sobre el estatus del usuario, se pueden dirigir acti
vidades específicas a grupos de usuarios determinados~ Puede haber fluctuaciones es
tacionales. p.e. periodos en los que acuden a la biblioteca gran número de nuevos usua
ros. La capacidad de comunicación del personal o su experiencia en las búsquedas
puede afectar a la decisión sobre si un título se ajusta o no a la materia que busca el
usuario.

8.2.7..2.6 Fuentes (ver anexo e)

[8] p. 73-76 (<<Bósqueda por Materias»)
[16] p. 181-206

8.2.7.2.7 Indicador relacionado

Tasa de Éxitos de Búsquedas en el Catálogo de Títulos.

8.2.8 Formaci6n de usuarios

No se describen indicadores en esta nonna.

8.2.9 Instalaciones

8.2.9.1 Disponibilidad de Instalaciones

8.2.9.1.1 Objetivo

Evaluar en qué medida ciertas instalaciones de la biblioteca están realmente dis
ponibles para los usuarios.
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B.2.9.1.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas. Este indicador sólo se puede utilizar para una instalación de
terminada o un grupo de instalaciones equivalentes.

Las mediciones se pueden llevar a cabo en ciertos momentos del día, de la sema
na o del año, p.e. horas punta u horas de afluencia mínima. Esto tiene que especifi
carse claramente cuando se use el indicador.

B.2.9.1.3 Deftnlción del Indicador

Porcentaje de instalaciones disponibles en el momento de la investigación.
No se incluyen las instalaciones para uso exclusivo del personal.
Los elementos fuera de servicio, desconectados (si el periodo de puesta en marcha

es largo o complicado), cerrados, etc., no se cuentan como disponibles, pero se inclu
yen en el número total.

B.2.9.1.4 Métodos

a) Examinar las instalaciones de un tipo determinado en un momento determina
do. Contar el número de las disponibles.

La Disponibilidad de Instalaciones es

AIB x 100%

donde

A: es el número de elementos disponibles;
B: es el número total de elementos proporcionados.

Redondear al número entero más próximo.
Los elementos o instalaciones que están siendo utilizados por un usuario no se con

tabilizan como disponibles, incluso si no están siendo utilizados activamente en el mo
mento del estudio.

Debido a la inherente variabilidad del indicador, puede obtenerse un indicador más
exacto midiendo la Disponibilidad de las Instalaciones a intervalos, durante un perio
do de tiempo determinado, y calculando la tasa media de disponibilidad (utilizando la
suma acumulada de instalaciones disponibles para su utilización, dividido por la suma
acumulada de las instalaciones proporcionadas, multiplicada por 100).

I
b) Si sólo se proporciona una única instalación, la Disponibilidad de Instalacio-

nes se puede calcular anotando la disponibilidad y no disponibilidad a intervalos pre
determinados durante un periodo de tiempo especificado.

La Disponibilidad de Instalaciones es

AIB x 100%
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donde

A: es el número de veces que la instalaci6n está disponible para su utilizaci6n;
B: es el número total de observaciones.

Redondear al número entero más próximo.

8.2.9.1.5 Interpretadón y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero entre Oy 100. Estima la probabilidad de que una
instalaci6n de un tipo determinado, seleccionada aleatoriamente, esté disponible en cual
quier momento, o en un momento determinado.

8.2.9.1.6 Fuentes (Ver anexo e)

[6] p. 82-88 (únicamente se describe el corolario «Tasa de Utilizaci6n de Instala
ciones»)

8.2.9.1.7 Indicadores reladonados

Tasa de Utilizaci6n de Instalaciones. Tasa de Ocupaci6n de Asientos. Disponibili
dad de Sistemas Automatizados.

8.2.9.2 Tasa de Udllzad6n de Instalaciones

8.2.9.2.1 ObJedvo

Evaluar la tasa de utilizaci6n de instalaciones concretas proporcionadas por la bi
blioteca.

8.2.9.2.2 Campo de apllcadón

Todas las bibliotecas. Este indicador s610 se puede utilizar para una instalación con
creta o un grupo de instalaciones equivalentes.

.Las mediciones se pueden llevar a cabo en ciertos momentos del día, de la sema
na o del año, p.e. horas punta u horas de afluencia mínima. Esto tiene que especifi
carse claramente cuando se use el indicador.

8.2.9.2.3 Deftnldón del Indicador

Porcentaje de instalaciones que están siendo utilizadas en el momento de la inves
tigaci6n.
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No se incluyen las instalaciones para uso exclusivo del personal.
Las elementos fuera de servicio, desconectados (si el periodo de puesta en marcha

es largo o complicado), cerrados, etc., no se cuentan como en uso, pero se incluyen en
el número total.

8.2.9.2.4 Métodos

a) Examinar las instalaciones de un tipo determinado en un momento determina
do. Contar el número de las que están siendo utilizadas.

La Tasa de Utilización de Instalaciones es

AIB x 100%

donde

A: es el número de instalaciones que están siendo utilizadas;
B: es el número total de instalaciones proporcionadas.

Redondear al número entero más próximo.
Los elementos ocupados por un usuario se cuentan como que están en uso, inclu

so si no están siendo utilizados activamente en el momento del estudio.
Debido a la inherente variabilidad del indicador, puede obtenerse un indicador más

exacto midiendo la Tasa de Utilización de las Instalaciones a intervalos, durante un pe
riodo de tiempo determinado, y calculando la tasa media de utilización (utilizando la
suma acumulada de instalaciones que están siendo utilizadas, dividido por la suma acu
mulada de las instalaciones proporcionadas, multiplicada por 1(0).

b) Si sólo se proporciona una única instalación, la Tasa de Utilización de Insta
laciones se puede calcular anotando la utilización y no utilización a intervalos prede
terminados durante un periodo de tiempo especificado.

La Tasa de Utilización de Instalaciones es

AIB x 100%

donde

A: es el número de veces que se utilizó la instalación;
B: es el número total de observaciones.

Redondear al número entero más próximo.

8.2.9.2.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que una
instalación de un tipo determinado seleccionada aleatoriamente se esté utilizando en
cualquier momento, o en un momento determinado.
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8.2.9.2.6 Fuentes (Ver anexo C)

[6] p. 82-88 (<<Tasa de Utilización de Instalaciones»)

8.2.9.2.7 Indicadores relacionados

Disponibilidad de Instalaciones. Tasa de Ocupación de Asientos.

8.2.9.3 Tasa de Ocupación de Asientos

8.2.9.3.1 Objetivo

Evaluar la tasa total de ocupación de asientos para la lectura o el estudio en la bi
blioteca. estimando la proporción de asientos ocupados en un momento determinado.

8.2.9.3.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con instalaciones de lectura o de estudio.
Las mediciones se podrán llevar a cabo en ciertos momentos del día, de la sema

na o del año, p.e. horas punta u horas de afluencia mínima. Esto se debe establecer de
forma explícita al usar el indicador.

8.2.9.3.3 neftnlclón del Indicador

El porcentaje de asientos ocupados en el momento de la investigación.
No se incluyen los asientos reservados para el uso exclusivo del personal.

8.2.9.3.4 Método

Contar el número de asientos proporcionados para leer o estudiar en un momento
determinado. Contar el número de asientos ocupados. Puesto que el número y tipo de
asientos. y su propósito, varían mucho, se recomienda calcular el indicador para cua
tro clases distintas de asientos:

a) Asientos en mesas u otros lugares de trabajo sin equipos.
b) Asientos en mesas u otros lugares de trabajo con equipos (p.e. terminales

OPAC, ordenadores, equipo audiovisual).
c) Asientos informales (butacas...).
d) Asientos en salas para seminarios o para estudio en grupo.

Se recomienda que se excluyan los asientos en auditorios y otras áreas que no se
usan normalmente para fines bibliotecarios.
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La Tasa de Ocupación de Asientos es

A/B x 100%
donde

A: es el ndmero de asientos ocupados;
B: es el número total de asientos.

Redondear al número entero más próximo.
Los asientos que muestren evidencias de que están siendo utilizados, tales como

abrigos, bolsas, cuadernos, etc., se cuentan como ocupados, incluso si el usuario está
ausente.

Debido a la inherente variabilidad del indicador, se puede obtener un indicador más
preciso midiendo la Tasa de Ocupación de Asientos en intervalos aleatorios durante un
periodo de tiempo y calculando la tasa de ocupación media (utilizando la suma acu
mulada de los asientos ocupados, dividida por la suma acumulada de los asientos pro
porcionados, multiplicada por. 100).

8.2.9.3.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero comprendido entre O y lOO. Estima la probabi
lidad de que un asiento del tipo especificado, escogido al azar, se esté utilizando en
cualquier momento, o en los momentos especificados.

8.2.9.3.7 Indicadores relacionados

Tasa de Utilización de Instalaciones. Disponibilidad de Instalaciones.

8.2.9.4. DlsponlblUdad de Sistemas Automatizados

8.2.9.4.1 Objetivo

Evaluar en qué medida el sistema automatizado de la biblioteca está realmente dis
ponible para los usuarios.

8.2.9.4.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas con un sistema automatizado.
Las comparaciones entre bibliotecas sólo son posibles cuando éstas adopten los

mismos criterios de rendimiento del sistema (véase la definición del indicador).

8.2.9.4.3 Deftnlción del Indicador

Porcentaje de tiempo en que el sistema está disponible para los usuarios y funcio-
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nando de acuerdo con un estándar específico de rendimiento, comparado con su hora
rio programado de disponibilidad, en un periodo determinado de tiempo.

El usuario de este indicador suministrará los criterios específicos de rendimiento
aceptable, incluyendo ~todos de medición y valores mínimos. Los criterios deben ba
sarse en las necesidades de la biblioteca (tanto para los usuarios como para el perso
nal).

B.2.9.4A MftodOl

a) El método a) tiene en cuenta únicamente la disponibilidad del ordenador cen
tral o servidor.

Se fija un periodo de medida. Se determina el número total de horas de disponi
bilidad programada, excluyendo el tiempo de no operatividad programado. Se deter
mina el nÓIllero de horas en que el sistema no está operativo o funciona por debajo del
estándar especificado, p.e utilizando un libro de registro, siempre excluyendo el tiem
po de no operatividad programado.

La Disponibilidad de Sistemas Automatizados es

A-B
--x 100%

A

donde

A: es el número total de horas de operatividad programado;
B: es el número total de horas de no operatividad no programada o de rendimien

to por debajo del estándar especificado.

Redondear al número entero más próximo.

b) El método b) tiene en cuenta todos los equipos destinados a los usuarios que
no funcionen (terminales, ordenadores, impresoras, etc.).

Se fija un periodo de medida. Se determina el número total de horas de disponi
bilidad programado, excluyendo el tiempo de no operatividad programado. Se deter
mina el número de horas en que el sistema no está operativo o funciona por debajo del
estándar especificado. p.e. utilizando un libro de registro, siempre excluyendo el tiem
po de no operatividad programado. Cuando el sistema central funciona adecuadamen
te, se determina el número de equipos destinados a los usuarios que no funcionan, así
como la duración del periodo de no funcionamiento. (A efectos prácticos, esto se pue
de hacer registrando el número de horas transcurridas entre el momento en que se co
munica que el equipo destinado a los usuarios no funciona, y el momento en que el
problema ha sido solucionado, excluyendo el tiempo de no operatividad del sistema
general, esté o no programado.)

La Disponibilidad de los Sistemas Automatizados es

A - (B + C/D)
-----xlOO%

A
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donde

A: es el número total de horas de funcionamiento programado del sistema gene
ral;

B: es el número total de horas de no operatividad no programada o de rendimien
to por debajo de un estándar especificado del sistema central;

C: es el número total de horas en que los equipos destinados a los usuarios no es
tán disponibles porque no funcionan (se suma el tiempo de todos los inciden
tes);

D: es el número total de equipos destinados a los usuarios.

Redondear al número entero más próximo.

B.2.9.4.5 Interpretadón y factores que afectan al indicador

El indicador es un número entero entre O y 100. Estima la probabilidad de que el
sistema esté plenamente disponible para los usuarios en cualquier momento.

En general, el método b) producirá un indicador más preciso que el método a), pero
para muchos fines el método a) puede ser suficiente.

El método b) es muy sensible a los descuidos o retrasos en la comunicación del
no funcionamiento de los equipos destinados a los usuarios, dando como resultado un
valor demasiado elevado. Esto reducirá asimismo la diferencia de los resultados pro
ducidos por el método a) y el método b).

B.2.9.4.6 Fuentes (ver anexo C)

Adaptado de [23] p. 633-6S1 (ver en particular la p. 641)

B.2.9.4.7 Indicador reladonado

Disponibilidad de Instalaciones.

B.3 Servidos Técnicos

B.3.1 Adquisidón de Documentos

B.3.1.1 Tiempo Medio de Adquisición de Documentos

B.3.1.1.1 Objetivo

Evaluar en qué medida los proveedores de materiales para la biblioteca son efec
tivos, en términos de rapidez.

B.3.1.1.2 Campo de apllcadón

Todas las bibliotecas. Este indicador es especialmente útil para adquisición de mo
nografías.
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Permite comparar proveedores.

B.3.1.1.3 Deftnldoo del indicador

Nómero medio de días entre la fecha en la que se encargó un documento y la fe
cha en la que llegó a la biblioteca.

Excluye documentos adquiridos por medio de intercambio o donación, y docu
mentos encargados antes de su publicación.

8.3.1.1.4 M~todos

a) Para bibliotecas con un sistema de adquisición automatizado. En todas las mo
nografias pedidas o recibidas recientemente por la biblioteca se comprueba en el fi
chero de pedidos :

- Día en el que se encargó
- Día en el que se recibió, y
- Nombre del proveedor (si la biblioteca utiliza varios proveedores).

Para cada título, calcular el número de días entre el pedido y la recepción. Orde
nar los títulos según el mimero de días transcurridos.

El Tiempo Medio de Adquisición de Documentos es el número de días que co
rresponde al título que está en el centro de la lista.

NOTA: Los documentos que no se hayan recibido se descartan del cálculo, porque no. se
les puede asignar una fecha final al ser una transacción incompleta.

Si el número de títulos es par, el tiempo medio de adquisición de documentos es

A+B

2
donde:

A YB son los dos valores que figuran en la mitad de la lista.

Redondear al número entero más cercano. .

b) Para bibliotecas sin un sistema de adquisición automatizado: Seleccionar una
muestra representativa (aleatoria) de monografias de diferentes materias. Si la biblio
teca utiliza varios proveedores, asegurarse de que todos estén representados en la mues
tra.

Proceder como en el método a).
Los resultados se pueden analizar por proveedor y por materias.

B.3.1.1.5 Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número real sin límite superior.
El indicador puede señalar fallos en el rendimiento de los proveedores (editoriales

y distribuidores) y procedimientos poco eficientes de reclamación.
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Basándose en los resultados, podrían tomarse las siguientes decisiones de gestión
que conduzcan a :

• pedidos en línea;
• planes de compras;
• mejorar las reclamaciones de pedidos atrasados;
• cambio de proveedores;
• mejora del rendimiento del proveedor (si se le informa de los resultados).

La rapidez de adquisición se ve afectada por el tiempo que tardan las editoriales
en responder a los pedidos de los proveedores. Puede ser dificil conseguir una mues
tra suficiente de libros de una misma editorial recientemente adquiridos para evaluar
la reacción de la editorial a los pedidos. .

Las bibliotecas que hagan la mayoría de sus pedidos antes de la fecha de publica
ción de las obras, tendrán una muestra con una proporción excesiva de documentos an
tiguos, extranjeros, de literatura gris y similares, dando como resultado un valor muy
alto. '

8.3.1.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[8] p.77-80 ( «Rapidez de adquisición»)
[12]
[13]
[14]

8.3.1.1.7 Indicadores relacionados

Tiempo Medio de Proceso Técnico de Documentos.

8.3.2 Proceso Tknlco de Documentos

8.3.2.1 Tiempo Medio de Proceso Técnico de Documentos

8.3.2.1.1 Objetivo

Evaluar si las diferentes formas de proceso técnico de documentos son eficaces en
cuanto a rapidez.

8.3.2.1.2 Campo de aplicación

Todas las bibliotecas. Este indicador es especialmente útil para monografías. Pue
de aplicarse a distintos tipos de documentos o a diferentes materias.

Pueden compararse bibliotecas, pero sólo si se tienen en cuenta las diferencias en
su misión, lo que influye en el nivel de catalogación descriptiva, indización por mate-
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rias, política de encuadernaciones, ete. Cuando se interpreten los resultados, debe pres
tarse especial atención a las diferencias de automatización y a la utilización de la ca
talogación por copia de registros.

8.3.2.1.3 Deftnld6n del indicador

Número medio de días entre el día en el que se recibe un documento en la biblio
teca y el día en que está disponible para el usuario (generalmente, en las estanterías).

8.3.2.1.4 M~todos

a) El usuario del indicador fijará el periodo de tiempo utilizado en la medición
(p.e. un mes). Recoger datos sobre los libros que se reciben en la biblioteca durante el
periodo de tiempo especificado. Llevar un registro, bien a través del sistema automa
tizado de la biblioteca, bien a través de una hoja de registro que acompañe al libro du
rante el proceso.

Registrar para cada título las fechas exactas de todas las etapas del proceso del libro:

1) recepción, incluyendo el proceso administrativo;
2) catalogación;
3) indización por materias;
4) preparación para la encuadernación;
S) encuadernación; y
6) colocación en las estanterías;

Para cada título, calcular el número de días entre la llegada y el momento en que
se encuentra disponible. Ordenar los títulos de acuerdo con el número de días trans
curridos.

El Tiempo Medio de Proceso Técnico de Documentos es el número de días corres
pondiente al título que se encuentra en la mitad de la lista.

NOTA: Los documentos que no hayan terminado de ser procesados no se incluyen en el
cálculo, ya que no se puede asignar una fecha final a un proceso incompleto.

Si el número de títulos es par, el Tiempo Medio de Proceso Técnico de Docu
mentos es

A+B

2

donde

A Y B son los dos valores que figuran en la mitad de la lista.

Redondear al número entero más próximo.
Los procedimientos especiales de proceso de algunos materiales (p.e. procesos ur

gentes, materiales raros, materiales procedentes de donación o intercambio) se deben
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analizar por separado. El tiempo medio de cada etapa del proceso se puede calcular de
la misma forma.

b) El usuario del indicador fijará el periodo de tiempo utilizado en la medición
(p.e. un mes). Recoger datos sobre los libros que han completado su proceso en la bi
blioteca durante el periodo de tiempo especificado. Revisar la documentación o los fi
cheros automatizados para detenninar las fechas de

1) recepción, incluyendo el proceso administrativo;
2) finalización de la catalogación;
3) finalización de la indización por materias;
4) finalización de la preparación para la encuadernación;
5) finalización de la encuadernación; y
6) colocación en las estanterías;

Para cada título, calcular el número de días entre la llegada y el momento en que
se encuentra disponible. Ordenar los títulos de acuerdo con el número de días trans
curridos. El Tiempo Medio de Proceso Técnico de Documentos es el número de días
correspondiente al título que está en la mitad de la lista.

Si el número de títulos es par, el Tiempo Medio de Proceso Técnico de Docu
mentos es

A+B

2
donde

A y B son los dos valores que figuran en la mitad de la lista.
Redondear al número entero más próximo.
Los procedimientos especiales de proceso de ciertos materiales (p.e. procesos ur

gentes, materiales raros, materiales procedentes de donación o intercambio) se deben
analizar por separado. El tiempo medio de cada etapa del proceso se puede calcular de
la misma forma.

B.3.2.1.S Interpretación y factores que afectan al Indicador

El indicador es un número entero sin límite superior.
Cuando se han recogido los datos procedentes de todas las etapas del proceso, el

indicador puede señalar:

• deficiencias en el orden de los procedimientos;
• retrasos debidos a acumulaciones;
• retrasos debidos a sobrecargas de trabajo.

Basándose en los resultados, podrían tomarse las siguientes decisiones de gestión
que conduzcan a:

• agilizar los procesos;
• enviar los documentos al departamento siguiente a intervalos más cortos;
• asignar más personal.
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8.3.2.1.6 Fuentes (ver anexo C)

[8] p. 81-83 (<<Rapidez de Proceso de Libros»)

8.3.2.1.7 Indkador reladonado

Tiempo Medio de Adquisición de Documentos

8.3.3 Catalopdón

8.3.3.1 Coste por Título Catalogado

8.3.3.1.1 Objetivo

Evaluar el coste de una política concreta de producci6n de registros bibliográficos.

8.3.3.1.2 Campo de apBcadón

Todas las bibliotecas. Puede utilizarse con catálogos de fichas o con catálogos au
tomatizados. Puede aplicarse a diferentes tipos de documentos. Se incluye la produc
ci6n de registros completa o parcial y la importaci6n de datos.

No es posible comparar bibliotecas, a menos que se tengan en cuenta el grado de
automatizaci6n y de utilizaci6n de la catalogaci6n por copia de registros.

8.3.3.1.3 Deftnldón del Indicador

Coste de la descripci6n de un documento y de su inserci6n l6gica y coherente en
el catálogo.

A efectos de este indicador, el termino catalogaci6n se refiere a la descripci6n fí
sica de un documento. Se incluyen la captura de registros de autoridades, análisis de
materias, indizaci6n y clasificación.

Para evitar malos entendidos, el usuario de este indicador debe especificar lo que
se incluye en el cálculo.

8.3.3.1.4 Método

El usuario del indicador determinará el periodo de tiempo utilizado para la medi
ci6n. Los datos deben recogerse durante el periodo de muestreo que se determine.

El Coste por Título Catalogado es

(A x B) + C

D
donde
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A: es el número total de horas utilizadas, durante el periodo de muestreo, en pro
ducir descripciones bibliográficas y de autoridades y en identificar y recuperar
los datos bibliográficos para importar.

B: es el coste por hora de trabajo (salarios y seguros sociales durante el periodo
de muestreo, dividido por el horario de trabajo del personal implicado, con
vencionalmente considerado como «presente»);

C: es el coste de adquisición de registros bibliográficos y de sus datos asociados
durante el periodo de muestreo;

O: es el número de títulos catalogados durante el periodo de muestreo.

NOTA: En el cálculo de este indicador se excluyen específicamente otros costes (edificios,
funcionamiento, etc.), para pennitir comparaciones entre diferentes métodos de producción de
registros bibliográficos.

8.3.3.1.5 Interpretación y factores que afectan al indicador

En el coste de un asiento catalográfico influyen varios factores, p.e. una agencia
bibliográfica nacional podría catalogar a un nivel alto, una pequeña biblioteca podría
capturar únicamente los datos básicos. Podría esperarse que los costes reflejaran esas
diferencias.

Los costes podrían valorarse en relación con la calidad del catálogo:

• eficacia para los usuarios;
• eficacia para el personal (control de las colecciones y otras funciones internas);
• cumplimiento de estándares para el intercambio y la comunicación.

El resultado podría valorarse asimismo en comparación con costes anteriores de la
misma biblioteca, o en comparación con otras bibliotecas. Costes considerados altos
deben calificarse de acuerdo con las principales características organizativas :

• eficiencia de gestión;
• coste de los datos bibliográficos importados;
• proporciones relativas de datos producidos localmente e importados;
• aspectos técnicos, como el funcionamiento de los programas y del equipo infor

mático;
• funcionamiento y pertinencia de los formatos bibliográficos para el trabajo in

terno, cooperación e intercambio.

8.3.3.1.6 Fuentes (ver anexo e)

Adaptado de [15]

8.4 Promoción de servicios

No se describe ningún indicador en esta norma.

8.5 Disponibilidad y utilización de recursos humanos

No se describe ningún indicador en esta norma.
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Anexo e
(Informativo)
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