UNIVERSIDAD DE LA HABANA

FACULTAD DE BIOLOGIA

BIBLIOTECA ACADEMÍCA “ANTONIO GUITERAS”

POLÍTICA DE SERVICIOS

ANTECEDENTES

Los servicios constituyen la actividad fundamental de cualquier institución de información, puesto que a través de ellos se establecen las relaciones con los usuarios del sistema. Nuestro centro anteriormente no contaba  prácticamente con servicios; solo el de préstamo interno. Por está razón al realizar un estudio de los servicios que podemos brindar y de los fondos disponibles de nuestra biblioteca; creamos una política encaminada a expandir los servicios que ofrecemos, para ello nos propusimos re flejar una serie de tareas, donde el objetivo fundamental de nuestra razón de ser estuviera reflejado y de ahí a los objetivos específicos de cada servicio.
MISIÓN

Diseñar y establecer una política de servicios encaminadas a satisfacer las necesidades peculiares de información pertenecientes a la comunidad científico-pedagógica de la Facultad de Biología.
OBJETIVO GENERAL

Facilitar el acceso y la difusión de todos los recursos informativos que forman parte de nuestro fondo documental.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Estudiar y establecer los perfiles de categorías de usuarios.

2. Divulgar los servicios que presta el centro.

3. Analizar la eficiencia de los servicios informativos mediante flujos adecuados de retroalimentación y diversas investigaciones sobre el uso de la información.

4. Garantizar el aseguramiento informativo para cubrir las demandas de los usuarios.

5. Satisfacer las necesidades de información con cualquier soporte bibliográfico que posee el centro.

6. Ofrecer a los usuarios del centro en forma periódica o según demandas, información de contenidos de documentos.

7. Recuperar sistemáticamente la información sobre los contenidos de los documentos que ingresan en el sistema en un período determinado.

8. Fomentar el hábito de la utilización de las bibliotecas, el hábito de lectura y de utilización de diversos soportes de la información.
9. Enriquecer la cultura individual, despertar el goce estético a través de actividades que ayudan al desarrollo integral del individuo.

CATEGORÍAS DE USUARIOS.

A. Profesores, investigadores (Master o Doctores) y Dirigentes

B. Reserva científica y Técnicos

C. Estudiantes

D. Otros (personal de servicios, otros organismos, facultades y centros)

DOCUMENTOS PARA ANALIZAR LA DEMANDA DE LOS USUARIOS EN EL SERVICIO.
· Modelo de DSI (diseminación selectiva de la  información), para categoría A.

· Modelo de entrevistas y necesidades informativas a la categoría B.

· Modelo de búsquedas informativas para categoría C.

· Boletas de préstamos para cada tipo de servicio.

· Estadística de los usuarios y de los servicios diarios, mensuales y anuales.

· Registro de quejas y sugerencias.

METODOLOGÍA PARA SATISFACER NECESIDADES INFORMATIVAS.
· Identificar evidencias generales de que existen problemas en la biblioteca. 
· Analizar a los usuarios para determinar las características generales en cuanto a aptitudes y actitudes que requieran.  
· Localizar áreas críticas donde se necesite información. 
· De aquí que todo programa de esta naturaleza debe estar caracterizado por un perfil de necesidades de acuerdo a los niveles de usuarios de la comunidad académica.
· Analizar aspectos como: usuarios existentes contra usuarios potenciales, incorporación de nuevos usuarios, modificación, servicios, equipo y ampliación de instalaciones. 
MECANISMOS PARA SATISFACER LAS NECESIDADES INFORMATIVAS.
· Catálogo tradicional
· Catálogo de Referencia

· Bases de datos

· Búsquedas en Internet

· Biblioteca Virtual

· Biblioteca Personalizadas y Temáticas

CATEGORÍAS Y TIPOS DE SERVICIOS DE NUESTRA BIBLIOTECA.
I. Servicios de Consultas.

TIPOS:

· Referencias

· Préstamos internos y externos

· Localización de fuentes documentales y no documentales

· Búsquedas informativas (en cualquier soporte) 

· Préstamos ínterbibliotecario y intrabibliotecario.
II. Servicios de Extensión Bibliotecaria.

III. Servicios de reproducción documental.

TIPOS:

· Preparación y entrega de documentos en portadores magnéticos
· Preparación y entrega de documentos en papel

· Preparación y entrega de copias de bases de datos en portadores magnéticos

IV. Servicios de Búsqueda retrospectiva.

  TIPOS:

· Preparación y entrega de bibliografías 

· Preparación y entregas de bibliografías de bibliografías

· Preparación y entregas de paquetes informativos simples

· Preparación y entregas de paquetes informativos con resúmenes

V. Servicios de información indicativa.

TIPOS:

· Preparación y entrega de listas de nuevas adquisiciones
· Preparación y entrega de información en régimen DSI

· Preparación y entrega de cátalos electrónicos
VI. Servicios de indización y resúmenes

TIPOS:

· Indización a solicitud

· Preparación y entrega de Índices de contenidos 
· Preparación y entrega de resúmenes analíticos
· Preparación y entrega de Hojas informativas

· Preparación y entrega de bases de datos en portadores magnéticos

VII. Servicios Informáticos y telemáticos
TIPOS:

· Conversión de documentos a formato digital

VIII. Servicios de Formación de Usuarios

 TIPOS:

· Preparación y realización de adiestramientos en la identificación de los distintos tipos de fuentes de información
· Preparación y entrenamiento en el uso de sistemas de información especializada

· Preparación y realización de adiestramientos en la elaboración de informes para la práctica laboral integral

· Preparación y adiestramiento para el acceso a bases de datos locales, páginas Web, catálogo digital y virtual y CD (entre otros más)
· Preparación y realización de adiestramientos en las técnicas de procesamiento de la información

IX. Servicios de promoción de la información Científica

 TIPOS:

Preparación y desarrollo del “día de la información”, de conferencias, exposiciones, lanzamientos de libros, concursos basados en el desarrollo  de las ciencias biológicas. 
HORARIO Y DISTRIBUCIÓN DE LAS SALAS PARA LOS SERVICIOS:
La biblioteca funciona con un horario comprendido entre las 8:00am4:30pm, distribuidos de la siguiente forma:

· Sala de consulta 

· Sala de Hemeroteca    

· Sala Virtual 
