NORMAS

En esta seccion se pretende incluir los proyectos de normas espaiiolas relativas a informacion
y documentacion, durante el periodo en que éstas estan sometidas a preceptiva informacion
publica.

En este nimero se recoge el siguiente proyecto de Norma Espariola (PNE) aprobado por el
Comité Técnico de Normalizacion nim. 50 de AENOR, Documentacion.

Cualquier observacion respecto a su contenido debera dirigirse a AENOR, Fernandez de la
Hoz, 52, 28010 Madrid.

La version definitiva del proyecto de norma que se recoge a continuacion variara en funcion
de las observaciones formuladas.

INFORMACION Y DOCUMENTACION. ESTADISTICAS
INTERNACIONALES DE BIBLIOTECAS
UNE-EN-ISO 2789: 1994

1 Objeto y campo de aplicacién

Esta norma orienta a la comunidad bibliotecaria en el mantenimiento de
estadisticas con vistas a ser recogidas a nivel internacional.
2 Definiciones

A los efectos de esta Norma Internacional se aplican las siguientes definiciones.

Nota 1: En su caso, se han usado las definiciones existentes con referencia a las fuentes.

2.1 Bibliotecas
2.1.1 Biblioteca

Organizacion o parte de ella cuya principal funcion es mantener una coleccion
y facilitar, mediante los servicios del personal, el uso de los documentos necesarios
para satisfacer las necesidades de informacion, educacion, de investigacion y de
ocio de sus usuarios.

[Adaptado de ISO 5127-1]

Nota 2: Los mencionados son solamente los requisitos minimos de una biblioteca y no
excluyen otros documentos y servicios.

2.1.1.1 Unidad administrativa

Cualquier biblioteca independiente, o un grupo de bibliotecas, bajo un director
unico o bajo una unica administracion.
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2.1.1.2 Punto de servicio

Cualquier biblioteca en la que en locales separados se da servicio a los usuarios,
tanto si se trata de una biblioteca independiente o si forma parte una unidad
administrativa mas amplia.

2.1.2 Biblioteca nacional

La biblioteca que es responsable de adquirir y conservar los ejemplares de
todos los documentos significativos para el pais en el que se halla la biblioteca;
puede hacer las funciones de una biblioteca depositaria del depésito legal.

Nota 3: Normalmente, realizara alguna de las funciones siguientes: elaborar la biblio-
grafia nacional en curso y bibliografias retrospectivas; mantener y actualizar una coleccion
grande y representativa de obras extranjeras sobre el pais; actuar como el centro bibliogra-
fico nacional; elaborar catalogos colectivos, etc.

[Adaptado de ISO 5127-1]

2.1.3 Biblioteca de un centro de ensefianza superior

Biblioteca que, primordialmente, sirve a los estudiantes y profesores de las
universidades y de otros centros de ensenanza del tercer nivel y que también, en
ocasiones, puede funcionar como biblioteca publica.

2.1.4 Biblioteca especializada

Biblioteca independiente que cubre una disciplina o una determinada area del

saber.

Nota 4: El término «biblioteca especial» se puede aplicar también a una biblioteca que,
fundamentalmente, sirve a una categoria concreta de usuarios o que se dedica a un deter-
minado tipo de documentos, o a una biblioteca patrocinada por una institucion para que
sirva a sus propios fines.

[Adaptado de ISO 5127-1]

2.1.5 Otras bibliotecas importantes no especializadas

Bibliotecas no especializadas de caracter erudito que no son ni una biblioteca
nacional ni una biblioteca de un centro de ensefianza superior aunque pueden
cumplir las funciones de una biblioteca nacional en una determinada area geogra-
fica.

2.1.6 Biblioteca publica

Biblioteca general que sirve a una comunidad local o regional mas que a una
comunidad nacional.
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Nota 5: Esta biblioteca puede estar concebida para el publico en general o para
determinados grupos de usuarios, como ninos, enfermos hospitalizados o presos; sus servi-

cios son gratuitos o de pago.
[Adaptado de ISO 5127-1]

2.1.7 Biblioteca escolar
Biblioteca unida a cualquier tipo de centro docente por debajo del tercer nivel

de ensefianza y que primordialmente sirve a los alumnos y profesores del centro
incluso aunque también haga las funciones de biblioteca publica.

2.1.8 Biblioteca mévil

Biblioteca, algunas veces una seccion de una biblioteca publica, que utiliza un
medio de transporte equipado y amueblado especialmente para facilitar documen-
tos directamente a los usuarios que no tienen un acceso facil a las instalaciones
bibliotecarias.

[Adaptado de ISO 5127-1]
2.2 Colecciones

2.2.1 Adquisicién

Documento que se agrega a una coleccion en un determinado periodo de
tiempo.

Nota 6: Las adquisiciones se pueden obtener por compra, donativo o canje.

2.2.2 Documento audiovisual

Documento que no es una microforma ni un documento electronico y que
necesita un equipo especial para poder ser visto y/u oido.
[Adaptado de ISO 5127-1]

Nota 7: Esta definicion incluye documentos sonoros tales como discos, cintas, casetes
y discos compactos; documentos visuales tales como diapositivas y transparencias y docu-
mentos combinados audiovisuales tales como peliculas cinematograficas (sonoras), graba-
ciones de video, etc.

2.2.3 Libro

Documento impreso, en forma de codice, y que no es una publicacion en serie.
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2.2.4 Documento cartogréfico

Representacion convencional, a escala reducida, de fenémenos concretos o
abstractos que se pueden localizar en el espacio y en el tiempo.

[Adaptado de ISO 5127-2]

Nota 8: Esta definicion comprende documentos tales como mapas bi y tridimensionales,
globos, planos, modelos topograficos, mapas en relieve y representaciones aéreas pero se
excluyen los atlas y otros documentos cartograficos en forma de libro, en microforma, en
audiovisual y en formato legible por ordenador.

2.2.5 Documento

Informacion registrada que se puede tratar como una unidad en un proceso
documental independientemente de su forma y caracteristicas fisicas.

[Adaptado de ISO 5127-1]
2.2.6 Documento electrénico

Documento en formato legible por ordenador.

Nota 9: Incluye los ficheros de datos publicados y los programas de aplicaciones: pueden

estar en papel u otros medios magnéticos u opticos disenados para procesarse en un
ordenador o en un aparato relacionado con él.

2.2.7 Documento gréfico

Documento en el que predomina la representacion de imagenes.
[Adaptado de I1SO 5127-2]

Nota 10: Es un documento cuya forma es grafica mas que lingiistica, musical o carto-
grafica. Comprende impresos artisticos, originales artisticos, reproducciones artisticas, fo-
tografias, carteles, copias de estudio, dibujos técnicos, etc., pero excluye los documentos
graficos en forma de libro o en microforma, audiovisual o en formato legible por ordenador.

[Adaptado de ISO 5127-1]

2.2.8 Coleccién de biblioteca

Todos los documentos que una biblioteca facilita a sus usuarios.

2.2.9 Manuscrito

Documento original escrito a mano o mecanografiado.
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2.2.10 Microficha

Microforma en forma de una hoja de pelicula rectangular que tiene una o mas
microimagenes, ordenadas normalmente en forma de parrilla con una zona en la
cabecera para el encabezamiento.

[Adaptado de ISO 5127-11]

2.2.11 Microfilme
Microforma en rollo o tira que contiene microimagenes dispuestas linealmente.
[Adaptado de ISO 5127-11]

2.2.12 Microforma

Término genérico para cualquier formato, normalmente pelicula, que contiene
microimagenes.

Nota 11: Para diapositivas y documentos similares, véase Documento audiovisual.

[Adaptado de ISO 6196-1]

2.2.13 Otros documentos de bibliotecas

Cualquier documento distinto de un libro, publicacion en serie, manuscrito,
documento de musica impresa, microforma, documento cartografico, audiovisual,
grafico y electronico.

Nota 12: Esta definicion comprende documentos tales como dioramas y otros docu-
mentos en tres dimensiones, equipos multimedia, documentos en sistema Braille, etc.
2.2.14 Unidad fisica

Unidad documental que fisicamente constituye un todo, incluidas las partes protectoras,
que se puede separar libremente de otras unidades documentales.

Nota 13: La unidad fisica se puede conseguir mediante la encuadernacion o un estuche.

Nota 14: Para los documentos impresos, se usa el término «volumen» para la unidad
fisica (véase también volumen). Las publicaciones en serie no encuadernadas se cuentan
como si estuvieran reunidas en unidades fisicas encuadernadas.

2.2.15 Documento de misica impresa

Documento cuyo contenido basico es musica, normalmente representada por
notas.

Nota 15: Puede estar en hojas o en forma de libro.
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2.2.16 Publicacién en serie

Documento, impreso o no, publicado en fasciculos o volumenes sucesivos
(numerados secuencialmente con numeros o indicaciones cronologicas) destinados
a continuar apareciendo indefinidamente, cualquiera que sea su periodicidad.

Nota 16: Las publicaciones en serie comprenden anuarios, revistas, periddicos y otros
documentos tales como series de informes y actas de instituciones, series de actas de
congresos y series de monografias.

[ISO 5127-2]

2.2.16.1 Peri6dico

Publicacion que contiene noticias sobre los acontecimientos actuales de interés
general o especial cuyos fasciculos individuales estan numerados cronologica o
numéricamente y normalmente se publica por lo menos una vez por semana.

Nota 17: Normalmente los periodicos carecen de cubierta, tienen una cabecera, se
imprimen en rotativa y en general son de un tamano mayor que A3 (297 x 420 mm).

2.2.16.2 Publicacién periédica

Serie continua bajo el mismo titulo publicada a intervalos regulares o irregu-
lares por un periodo indefinido. Los fasciculos individuales se numeran correlati-
vamente o se fecha cada uno de ellos.

[ISO 9707]

Nota 18: Se incluyen los anuarios, pero no los periodicos ni las series monograficas.

2.2.17 Titulo

Palabra o frase que normalmente aparece en un documento y por la que es
conveniente referirse a él, que se puede usar para identificarlo y que con frecuencia
(aunque no siempre) lo distingue de cualquier otro documento.

[ISO 5127-3A]

Nota 19: A efectos de recuento, «titulo» describe un documento que forma un todo
separado bajo un titulo individual, se publique en una o varias unidades fisicas.

2.2.18 Volumen

Unidad fisica de un documento impreso que reune un cierto nimero de hojas
bajo una cubierta para formar un todo o una parte de un conjunto.
[Adaptado de ISO 5127-3A]

Nota 20: Véase también Unidad fisica.
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2.2.19 Documento expurgado

Documento retirado de una coleccion durante un determinado periodo de
tiempo.

Nota 21: Los expurgos pueden deberse a supresion del documento o a transferencia a
otros centros.

2.3 Uso de la biblioteca
2.3.1 Préstamo

Transaccion de préstamo directo de un documento a un usuario incluyendo los
préstamos efectuados dentro de una biblioteca.

Nota 22: En los préstamos se incluyen las renovaciones.

2.3.2 Préstamo interbibliotecario

Préstamo de un documento o de una copia de un documento de una institucion
a otra que no depende de la misma administracion.

Nota 23: Se excluyen los préstamos entre bibliotecas que dependen de la misma unidad
administrativa.

2.3.3 Usuario inscrito

Persona u organismo registrado en una biblioteca para utilizar sus documentos
dentro o fuera de ella.

2.4 Gastos
2.4.1 Gastos de inversién
Gastos resultantes de la adquisicion o incremento del capital fijo.

Nota 24: Se incluyen los gastos en solares, nuevos edificios y ampliacion de los existen-
tes, mobiliario y equipo.

2.4.2 Gastos corrientes
Gastos que cubren las necesidades del dia a dia de una biblioteca.

Nota 25: En estos gastos se incluyen los de personal, de alquiler de locales, de adqui-
siciones, de encuadernacion, etc.
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2.5 Personal de biblioteca
2.5.1 Empleado de biblioteca

Toda persona que trabaja en la biblioteca a cambio de un salario.

2.5.2 Bibliotecario profesional

Persona empleada en la biblioteca que ha recibido una formacion en bibliote-
conomia y/o en documentacion.

Nota 26: La formacion puede consistir en una ensefianza reglada o en una practica de
trabajo de larga duracion, y supervisada, en una biblioteca.

3 Presentacion de los datos estadisticos
3.1 Generalidades

Las estadisticas a las que se refiere esta norma internacional deben elaborarse
a intervalos regulares, por ejemplo, anualmente. La informacion se presentara de
acuerdo con las definiciones del capitulo 2 y, a no ser que se diga otra cosa, debe
cumplir las recomendaciones que se dan a continuacion.

3.2 Perfodo de tiempo al que se refieren los datos

Se debe mencionar explicitamente el periodo de tiempo cubierto por los datos.
Los datos que se refieren a un periodo, deben referirse a este periodo y no al
intervalo entre dos encuestas sucesivas.

3.3 Bibliotecas
3.3.1 Recuento de las unidades administrativas y de los puntos de servicio

Las bibliotecas independientes, las bibliotecas centrales y las bibliotecas sucur-
sales (tanto bibliotecas fijas como moviles, bibliotecas de barco o de ferrocarriles,
etc.), se consideran puntos de servicio siempre que sirvan directamente a sus
usuarios. Las paradas en las bibliotecas moviles no se cuentan como puntos de
servicio.

El nimero de puntos de servicio puede ser igual o superior, pero nunca inferior
al de unidades administrativas.

Las bibliotecas deben contarse por nimero de unidades administrativas y de
puntos de servicio como en los ejemplos siguientes:

a) Una biblioteca independiente sin bibliotecas sucursales comprendera:

— Unidades administrativas: |
— Puntos de servicio: |
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b) Una biblioteca independiente que da servicio a los usuarios en sus propias
instalaciones y en otras cuatro instalaciones separadas comprendera:

— Unidades administrativas: 1
— Puntos de servicio: 5

¢) Tres bibliotecas bajo un director Gnico o una tnica administracion com-
prenderan:

— Unidades administrativas: 1
— puntos de servicio: 3

d) Si las tres bibliotecas mencionadas en ¢) dan servicio a sus usuarios en sus
propias instalaciones y en otras cuatro separadas, entonces comprenderan:

— Unidades administrativas: 1
— Puntos de servicio: 7

3.3.2 Tipos de bibliotecas

Cada biblioteca debe figurar solamente en una de las categorias definidas en
2.1 de acuerdo con su funcion principal. Para cada categoria se establecen las
estadisticas siguientes:

3.3.2.1 Biblioteca nacional

a) Numero de unidades administrativas.
b) Numero total de puntos de servicio:

— Puntos de servicio fijos.
— Puntos de servicio moviles.

¢) Poblacion del pais (poblacion al comienzo del periodo al que se refieren
los datos).

3.3.2.2 Bibliotecas de centros de ensefianza superior

a) Numero de unidades administrativas.
h) Numero total de puntos de servicio:

-— Puntos de servicio fijos.
- Puntos de servicio moviles.

¢) Numero total de estudiantes, profesores y personal autorizado para utilizar
el servicio.

Una biblioteca principal o central de un centro de ensefianza superior (0 un
grupo de bibliotecas que pueden estar separadas, pero tienen el mismo director)
deben considerarse como una unidad administrativa distinta de una biblioteca
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dirigida independientemente dentro de ese centro. Por ejemplo, una biblioteca
adscrita a un departamento universitario.

3.3.2.3 Bibliotecas especializadas

a) Numero de unidades administrativas segun la poblacion a la que sirve:

— Numero de unidades abiertas al publico en general.
— Numero de unidades que sirven a un grupo especifico.

b) Numero total de puntos de servicio:

— Puntos de servicio fijos.
— Puntos de servicio moviles.

Algunas veces se distingue entre las bibliotecas especializadas abiertas al publi-
co en general y las abiertas a un grupo restringido aun cuando en algunos casos,
la biblioteca especializada restringida sirva a otros usuarios fuera del grupo.

3.3.2.4 Otras bibliotecas importantes no especializadas

a) Nuiumero de unidades administrativas.
b) Numero total de puntos de servicio:

— Puntos de servicio fijos.
— Puntos de servicio moviles.

¢) Poblacion servida.

3.3.2.5 Bibliotecas pablicas

a) Numero de unidades administrativas clasificadas por el tamafio de la co-
leccion de la siguiente manera:

— Hasta 2.000 volumenes.

— De 2.001 hasta 5.000 volimenes.

— De 5.001 hasta 10.000 volimenes.

— De 10.001 hasta 100.000 voliimenes.

— De 100.001 hasta 500.000 volumenes.

— De 500.001 hasta 1.000.000 de volumenes.
— Mas de 1.000.000 de volumenes.

El tamano de la coleccion se referira solamente a libros, publicaciones en serie
y manuscritos.

b) Numero de unidades administrativas segin la fuente de financiacion:

— Numero de unidades financiadas principalmente con fondos publicos.
— Numero de unidades financiadas principalmente con fondos privados o
de otro tipo.
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Normalmente se distingue entre las bibliotecas publicas financiadas en todo o
en parte con fondos publicos y las que estan sostenidas principalmente con fondos
privados.

¢) Numero total de puntos de servicio:

— Puntos de servicio fijos.
— Puntos de servicio moviles.

d) Numero total de habitantes servidos en una comunidad o grupo local
(poblacion al principio del periodo al que se refieren los datos).

3.3.2.6 Biblioteca escolar

a) Numero de unidades administrativas clasificadas por tamafio de la colec-
cion de la siguiente manera:

— Hasta 2.000 volumenes.

— De 2.001 hasta 5.000 volumenes.
— De 5.001 hasta 10.000 volumenes.
— Mas de 10.000 volimenes.

Las colecciones separadas usadas por varias clases del mismo centro docente,
se deben considerar como partes de una sola biblioteca que se debe contar como
una sola unidad administrativa y un solo punto de servicio.

El tamano de las colecciones solo se debe referir a libros y a publicaciones en
serie.

b) Nuamero total de puntos de servicio:

— Puntos de servicio fijos.
— Puntos de servicio moviles.

¢) Numero total de alumnos y profesores de los centros de ensefianza primaria
y/o secundaria servidos por la biblioteca escolar.

3.4 Colecciones (al final del periodo al que se refieren los datos)
3.4.1 Libros y publicaciones en serie

a) Nuamero de metros lineales de estanteria ocupados por el fondo entero de
la biblioteca.

b) Numero de unidades fisicas del fondo total.

¢) Numero de metros lineales de estanteria ocupados por las colecciones de
libre acceso.

d) Numero de titulos del fondo total.
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3.4.2 Manuscritos
a) Numero de metros lineales de estanteria ocupados por toda la coleccion
de manuscritos.
b) Numero de unidades fisicas.

3.4.3 Microformas

a) Numero de unidades fisicas segin el tipo de microforma:

— Microficha.
— Microfilme.
— Otras.

Si no se dispone del numero de las subunidades, se debe dar el total sin tener
en cuenta el tipo de microforma.
3.4.4 Documentos cartogrificos

a) Numero de unidades fisicas.

3.4.5 Documentos de misica impresa
a) Numero de metros lineales de estanteria ocupados por el fondo total.
b) Numero de unidades fisicas.
¢) Numero de metros lineales ocupados por las colecciones de libre acceso.

3.4.6 Documentos audiovisuales

a) Numero de unidades fisicas segtn el tipo:

— Documentos sonoros.
— Documentos visuales.
— Documentos audiovisuales.

Si no se dispone del nimero de las subunidades se debe dar el nimero total.

3.4.7 Documentos graficos

a) Numero de unidades fisicas.

3.4.8 Documentos electronicos

a) Nuamero de unidades fisicas.
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3.4.9 Otros documentos de bibliotecas

a) Numero de unidades fisicas.

3.5 Incorporaciones (durante el perfodo al que se refieren los datos)

3.5.1 Libros y publicaciones en serie
a) Numero de metros lineales de estanteria anadidos al fondo total.
b) Numero de unidades fisicas incorporadas.

3.5.2 Manuscritos
a) Numero de metros lineales afiadidos a la colecciéon de manuscritos.
b) Numero de unidades fisicas incorporadas.

3.5.3 Microformas

a) Numero de unidades fisicas incorporadas segun el tipo de microforma:

— Microficha.
— Microfilme.
— Otros tipos de microformas.

Si no se dispone del numero de subunidades, se debe dar el numero total.

3.5.4 Documentos cartogrificos

a) Nuoamero de unidades fisicas incorporadas.

3.5.5 Documentos de misica impresa

a) Numero de metros lineales de estanteria anadidos al fondo total.
b) Numero de unidades fisicas incorporadas.

3.5.6 Documentos audiovisuales

a) Numero de unidades fisicas incorporadas segun el tipo:

— Documentos sonoros.
— Documentos visuales.
— Documentos audiovisuales.

Si no se dispone del numero de subunidades, se debe dar el nimero total.

Rev. Esp. Doc. Cient., 18, 2, 1995 217

(c) Consejo Superior de Investigaciones Cientificas http://redc.revistas.csic.es
Licencia Creative Commons 3.0 Espafia (by-nc)



Normas

3.5.7 Documentos gréficos

a) Numero de unidades fisicas incorporadas.

3.5.8 Documentos electrénicos

a) Numero de unidades fisicas incorporadas.

3.5.9 Otros documentos de bibliotecas

a) Numero de unidades fisicas incorporadas.

3.6 Documentos expurgados (durante el periodo de tiempo al que se refieren los
datos)

3.6.1 Libros y publicaciones en serie
a) Numero de unidades fisicas retiradas.

b) Nuomero de metros lineales de estanteria de los que se han retirado las
unidades fisicas.

3.6.2 Documentos de bibliotecas distintos de los libros y las publicaciones en serie
(especificar)
a) Nuiumero de unidades fisicas retiradas.
3.7 Publicaciones en serie en curso recibidas (al final del periodo al que se refieren
los datos)
a) Numero de titulos de publicaciones periodicas en curso.

b) Numero de titulos de periodicos en curso.
¢) Nuamero de publicaciones en serie en curso.

3.8 Uso de la biblioteca
3.8.1 Namero de usuarios inscritos (al final del periodo al que se refieren los datos)
3.8.2 Préstamos a los usuarios (excluyendo el préstamo interbibliotecario)

a) Nuamero de préstamos en unidades fisicas.
b) Numero de documentos copiados suministrados en lugar de los originales.
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3.8.3 Préstamo interbibliotecario a nivel nacional (durante el perfodo al que se
refieren los datos)

3.8.3.1 Peticiones de préstamo interbibliotecario recibidas de otras bibliotecas

a) Numero total de peticiones de préstamo interbibliotecario recibidas de
otras bibliotecas.

b) Numero de peticiones de préstamo interbibliotecario cumplimentadas se-
gun el tipo:

— Numero de préstamos suministrados (documentos originales).
— Numero de documentos copiados suministrados en lugar de los origi-
nales.

Si no se dispone del nimero de las subunidades, se debe dar el numero total.

3.8.3.2 Peticiones de préstamo interbibliotecario enviadas a otras bibliotecas

a) Numero total de peticiones de préstamo interbibliotecario enviadas a otras
bibliotecas.

b) Numero de peticiones de préstamo interbibliotecario cumplimentadas se-
gan tipo:

— Numero de préstamos recibidos (documentos originales).
— Nuiamero de documentos copiados recibidos en lugar de los originales.

Si no se dispone del numero de las subunidades, se debe dar el namero total.

3.8.4 Préstamo interbibliotecario a nivel internacional (durante el perfodo al que se
refieren los datos)

3.8.4.1 Peticiones de préstamo interbibliotecario recibidas de otros paises

a) Numero total de peticiones de préstamo interbibliotecario recibidas de
otros paises.

b) Nuiumero de peticiones de préstamo interbibliotecario cumplimentadas se-
gan tipo:

— Numero de préstamos suministrados (documentos originales).
— Nuimero de documentos copiados suministrados en lugar de los origi-
nales.

Si no se dispone del numero de las subunidades, se debe dar el numero total.

3.8.4.2 Peticiones de préstamo interbibliotecario enviadas a otros paises

a) nuamero total de peticiones de préstamo interbibliotecario enviadas a otros

paises.
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b) numero de peticiones de préstamo interbibliotecario cumplimentadas segin
tipo:

— Numero de préstamos recibidos (documentos originales).
— Nuimero de documentos copiados recibidos en lugar de los originales.

Si no se dispone del numero de las subunidades, se debe dar el niumero total.

3.9 Fotocopias y microformas producidas por las bibliotecas

Deben contarse las copias producidas por las bibliotecas para sus usuarios
(excluyendo las hechas con fotocopiadoras de autoservicio instaladas en las biblio-
tecas) y las que se hacen para sustituir a los documentos originales en el préstamo
interbibliotecario.

3.9.1 Copias en papel

a) Numero de hojas.

3.9.2 Microformas

a) Nuamero de unidades fisicas.

3.10 Gastos (durante el periodo al que se refieren los datos)
3.10.1 Gastos corrientes anuales

a) Gastos corrientes totales (en la moneda nacional):

— Personal.

— Adaquisiciones.

— Otros (incluyendo encuadernaciones, alquileres, servicios, amortizacio-
nes).

En este total, se presentan separadamente los gastos de personal y los de
adquisiciones. Bajo «personal» (véase 3.11) debe figurar la cantidad total pagada
por sueldos, salarios, subsidios y otros beneficios del personal. Bajo «adquisicio-
nes» debe figurar el coste de todos los documentos (impresos, manuscritos, audio-
visuales, etc.), que han incrementado la coleccion de la biblioteca. Otros gastos
tales como los de encuadernacion se presentan bajo «otros» (si se cree adecuado,
especificar una cantidad para encuadernaciones).

3.10.2 Gastos de inversion

a) Gastos de inversion totales (en moneda nacional):

— Solares y edificios.
— Otros.
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En este total, se deben presentar separadamente los gastos de solares y edificios
y los «otros». Bajo «solares y edificios» se presentan los gastos de adquisicion de
solares para construir, o de adquisicion de nuevos edificios o de ampliacion de los
existentes.

3.11 Personal de la biblioteca (al final del periodo al que se refieren los datos)

Al contar los empleados de la biblioteca, se debe utilizar el concepto de equi-
valente a tiempo completo para convertir las cifras relativas al namero de traba-
jadores a tiempo parcial en el nimero equivalente de trabajadores a tiempo com-
pleto.

Por ejemplo, si de tres personas empleadas como bibliotecarios, dos trabajan
el 25% y una el 50% del tiempo que trabaja un bibliotecario a tiempo completo,
entonces el equivalente a tiempo completo de estas tres personas seria
0,25 + 0,25 + 0,50 = un bibliotecario a tiempo completo.

a) Numero total de empleados en equivalente a tiempo completo.
b) Bibliotecarios profesionales que poseen un diploma y/o un titulo.
c) Bibliotecarios profesionales sin formacion reglada.

d) Otro personal.

Si no se dispone del nimero de las subunidades, se debe dar el nimero total.
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