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a. TITULO

ORGANIZACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO Y SU INCIDENCIA EN EL
SERVICIO QUE PRESTA LA BIBLIOTECA DEL COLEGIO FISCAL
TECNICO “YARUQUI”, DE LA PROVINCIA DE PICHINCHA, CANTON

QUITO PERIODO 2013-2014



b. RESUMEN

La presente Tesis titulada “ORGANIZACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
Y SU INCIDENCIA EN EL SERVICIO QUE PRESTA LA BIBLIOTECA DEL
COLEGIO FISCAL TECNICO “YARUQUI’, DE LA PROVINCIA DE
PICHINCHA, CANTON QUITO PERIODO 2013-2014”, contempla los

lineamientos administrativos y técnicos que exige la Bibliotecologia.

El Objetivo General es Concienciar a los directivos de las Instituciones
educativas sobre la importancia que tiene la Organizacion de las bibliotecas
para el mejoramiento del proceso educativo, del colegio fiscal Técnico
“Yaruqui”, de la provincia de Pichincha.

Los métodos utilizados para la elaboracion del presente trabajo investigativo
fueron: Cientifico, Sintético, Deductivo, Modelo Estadistico; las técnicas
utilizadas fueron: una encuesta aplicada al Bibliotecario para establecer si
su fondo Bibliografico est4 Organizado Técnicamente y la aplicacién de otra
encuesta a los Usuarios para determinar el servicio que presta la biblioteca.
De la aplicacion de la encuesta al Bibliotecario se concluye que el 100%
manifiesta que la biblioteca no esta organizada Técnicamente su fondo
bibliogréfico. De los resultados de la encuesta a los usuarios, el 45% de
usuarios investigados concluyen ser bueno, el 40% regular, el 10% malo,
el 5% excelente por lo que manifiestan que el servicio que presta no es

rapida y oportuna no esta acorde a las exigencias de sus usuarios.



ABSTRACT

The present thesis entitled "THE BIBLIOGRAPHIC ORGANIZATION AND
ITS IMPACT ON THE SERVICE THAT PROVIDES THE TECHNICAL TAX
SCHOOL "YARUQUI" LIBRARY, IN THE PROVINCE OF PICHINCHA,
CANTON QUITO PERIOD 2013 - 2014", provides technical and

administrative guidelines requiring library.

The General objective is to raise awareness to the directors of educational
institutions on the importance that has the Organization of libraries for the
improvement of the educational process of the fiscal school technical

“yaruqui’, in the province of Pichincha.

The methods used for the preparation of the present research work were:
scientist, synthetic, deductive and statistical model; the techniques used
were: a survey applied to the librarian to determine whether its bibliographic
Fund is organized technically and applying different survey users to

determine the service provided by the library.

Of implementation of the survey to the librarian concluded that 100% says
that the library is not organized technically its bibliographic. The results of the
survey to users, 45% of investigated users conclude to be good, 40%
regular, bad 10%, 5% excellent by manifesting that the service provided is

not fast and timely is not consistent with the requirements of its users.



c. INTRODUCCION

La presente Tesis hace referencia a la “ORGANIZACION DEL FONDO
BIBLIOGRAFICO Y SU INCIDENCIA EN EL SERVICIO QUE PRESTA LA
BIBLIOTECA DEL COLEGIO FISCAL TECNICO “YARUQUI”, DE LA
PROVINCIA DE PICHINCHA, CANTON QUITO PERIODO 2013-2014,
contempla los lineamientos administrativos y técnicos que exige la

Bibliotecologia.

La organizacién del fondo bibliografico es fundamental en el servicio que
brinda una Biblioteca, constituye el apoyo a la investigacion, docencia y
difusion de la cultura; en tal virtud, este trabajo pretende contribuir al

mejoramiento de este servicio.

El Proceso Técnico es el conjunto de técnicas que permiten identificar un
documento (tanto librario como no librario), su posterior recuperacion y

su control cuando esté en circulacion.

Catalogacién e s el proceso técnico mediante el cual se presenta de forma
sintética los detalles técnicos, graficos, tipograficos y bibliograficos de un
documento para ubicarlo dentro de la coleccién, identificarlo y acceder a él
rapidamente. Su resultado es el registro bibliografico (lo que en el catalogo

manual corresponderia a la ficha tradicional).



Clasificacion es la representacion del tema principal del documento mediante
un cédigo, numérico o alfanumeérico, que corresponde a su materia dentro de
un sistema de clasificacion bibliografica (CDU).

Indizacibn Es el proceso por el que se describe el contenido de un
documento mediante palabras del lenguaje natural (descriptores),Signatura:
Es el signo utilizado para indicar la localizacion del documento dentro de la

biblioteca.

La preparacion fisica se realiza luego de la clasificacion y catalogacion del
material bibliografico se signara mediante los procesos fisicos para ponerlo a
disposicion de los usuarios mediante:

Sellado, esto es la colocacién de sellos identificacion propiedad de la
Biblioteca; Impresion de datos en las tarjetas de préstamo, este documento
permite el control de préstamo del material bibliografico; Colocacién de
bolsillos este elemento permite guardar la tarjeta de préstamo; Intercalaciéon
del material bibliografico en los estantes o0 muebles. Tomando en
consideracion los principios de orden, es la ubicacién del material procesado
en los estantes, para brindar un servicio rapido y oportuno que esté acorde a

las exigencias de sus usuarios.

En la elaboracion de la investigacion se plante6 los siguientes objetivos
especificos: Determinar la incidencia que existe entre la organizacién técnica

de la biblioteca del colegio Fiscal Técnico “Yaruqui” y el servicio que presta

a la comunidad educativa.



Para la recopilacion de datos se utilizé6 los métodos: Cientifico, Inductivo,
Analitico, Modelo Estadistico; las técnicas utilizadas fueron: una encuesta
aplicada al Bibliotecario para establecer si su fondo Bibliografico esta
Organizado Técnicamente y la aplicacién de otra encuesta a los Usuarios

para determinar el servicio que presta la biblioteca.

Para comprender mejor el desarrollo del presente trabajo investigativo el
marco tedrico se apoyd en conceptos y categorias relacionadas con la

Organizacion Técnica del fondo Bibliografico agrupados en dos capitulos.

CAPITULO I: Procesos Técnicos al servicio del usuario, Definicion,
Clasificacion, Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (CDD, Catalogacion,
Tipos de Catalogacion, Clases de Catalogos, Indizacion, Caracteristicas de

la Indizacion, Tipos de Indizacién, Sistemas de Indizacién.

CAPITULO II: Preparacion Fisica, Definiciones, Sellos, Marbetes, Tarjetas,

Bolsillos, Intercalacion.
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DISENO DE PROCESOS TECNICOS APLICABLES A LA

ORGANIZACION.

El objetivo fundamental de la biblioteca escolar es apoyar las actividades de
investigacion, y difusidon de la cultura dentro de la institucion a la cual
pertenece, en tal virtud, para cumplir eficaz y eficientemente este objetivo, se

debe cumplir las siguientes funciones:

- Administrar adecuadamente la biblioteca.

- Organizar el material bibliogréafico a través del procesamiento técnico
del mismo.

- Proporcionar al wusuario el material que requiera para la
investigacion. Servicio de préstamo y referencia.

- Difundir y orientar a los lectores para el aprovechamiento 6ptimo de

los recursos que brinda la biblioteca. Servicio al publico.

El presente trabajo se enfoca en el segundo aspecto, o0 sea la organizacion
del material bibliografico a través de la aplicacion de los Procesos Técnicos
en Bibliotecologia; o sea, establecer las actividades tendientes a proveer de
una adecuada organizacion para que los servicios a la comunidad educativa

del colegio FiscalTécnico “Yaruqui’, se puedan dar de una manera

conveniente.



La Biblioteca, tiene varios afios de vida, por lo tanto cuenta con una
coleccion ya existente. Tomando en consideracion los resultados obtenidos
en la observacion y la recoleccion de datos y analisis de encuestas, esta
entidad no tiene su fondo bibliografico organizado, tampoco cuenta con las
herramientas basicas para su procesamiento; en tal virtud, se presenta a
continuacion la propuesta para organizar a través del tratamiento del

material la aplicacién de conocimientos que rigen la Bibliotecologia.

Para el procesamiento técnico del fondo se requiere de un profesional en el
area, asi como de las herramientas que le permitan desarrollar el trabajo.
Los conocimientos técnicos para lograr una adecuada organizacion interna
del fondo y los elementos indispensables para su ejecucién, esto es contar
con los instrumentos, manuales CDD, Listas de Encabezamientos,
Tesauros, Tablas Cutter, Reglas de Catalogacion Angloamericanas, entre
otros. Elaborar un manual de procesos técnicos en el que se establezca,
normas a seguir para que el trabajo sea aplicado uniformemente, en base a
métodos normalizados o politicas que se ha decidido aplicar, en este caso

en la Biblioteca.

La biblioteca del colegio Fiscal Técnico “Yaruqui”’, esta constituida
basicamente por libros, enciclopedias, tesis, monografias, revistas, mapas
cd. Videos entre otros. Los procesos técnicos a aplicarse en la organizacion
y sistematizacion son: la Clasificacion, Catalogacion e Indizacién o andlisis

de contenido. Para normar estos procedimientos se dispondra de las

9



siguientes herramientas que han sido creadas para este fin, siendo las mas

importantes y difundidas:

Fuente: Fotografia tomada para la investigacion, diciembre 2013

e EIl sistema de Clasificacion Decimal Dewey (CDD),

¢ Reglas de Catalogacion Angloamericanas,

e Lista de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas (LEMB), o
también el Tesauro en linea SPINES.

e Tablas Cutter.

Las tareas a ejecutarse son:
- Clasificacion
- Catalogacién
- Indizacion

- Proceso fisico

10



HERRAMIENTAS

SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY

Para el proceso de clasificacidon bibliografica es necesario el establecimiento
de un sistema especifico, para efectos de ejecutar este proceso en la

Biblioteca se aplicara el Sistema de Clasificacion Dewey (CDD).

Es un sistema de clasificacion de ordenamiento logico del conocimiento,
tiene mucha importancia en el desarrollo de los servicios y la administracion
de la informacion. Forma parte de los sistemas de clasificacion decimal,
porque, divide al mundo del conocimiento en diez clases principales (estas
clases se numeran del 0 al 9), cada clase en diez divisiones, cada division
en diez secciones, y asi hasta llegar a un grado de especificidad en el tema
que se requiera. Estd organizado jerarquicamente desde los temas mas
generales hasta los mas especificos. Las notaciones de este sistema se
organizan en clases, divisiones y secciones. Llevan tres digitos, el primero
corresponde a la clase, el segundo corresponde a la division y el siguiente a
la seccion; si se necesita especificar mas profundamente, a estos tres
digitos le siguen tantos como sean necesarios precisar el tema y se separa
de los tres primeros por medio de un punto y luego por grupos de tres

digitos.

11



Entre las ventajas de este sistema podemos anotar que es légico,
sistematico, flexible, completo, se mantiene actualizado, esta impreso y
sostiene un indice alfabético auxiliar para un facil y rapido manejo. Aunque
con los avances tecnolégicos ya podemos encontrar en soporte electronico
(en inglés), el mismo que integra las actualizaciones trimestrales, casi tan

pronto como suceden.

Este texto esta integrado en cuatro volimenes y una guia practica de

manejo del sistema.

Fuente: Fotografia tomada para la investigacién, diciembre 2013.

Volumen |, contiene aspectos preliminares, caracteristicas,

introduccion, glosario, tablas 1-7.

Volumen II, Esquemas: 000-599.

Volumen lll, 600-999

Volumen 1V, Indice relativo, manual, politicas y practicas de la
division de clasificacion decimal de la Biblioteca del Congreso.

12



El esquema general del CDD (volumen I, Ill) para las clases principales en

que se divide el conocimiento se muestra en el siguiente cuadro:

SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY (CDD)
Notacion Temas que abarca

000 Obras generales

100 Filosofia y psicologia

200 Religion

300 Ciencias Sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matematicas

600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700 Las artes. Bellas artes y artes decorativas. Deporte. Ocio

800 Literatura y retorica

900 Geografia e Historia

Fuente: Cuadro elaborado por la autora para la investigacion.

Para sefialar un ejemplo:

Para la clasificacion en la Biblioteca del colegio técnico Yaruqui se aplicaran
6 digitos. Por ejemplo: Contabilidad de Costos de Juan CHECA 657.42

Clase % Diisoy Seccion> ,  Subdivision

| 600 » 650> 657 >, > 4 4
iencias >ecriiios Y Contabiidad >, > Costos 2
Clenc|as Contabilidad Costos

13



Administraciéon de Recursos Humanos de Idalberto CHAVENATO 658.3

DT DI

600 > 650> 658 ). > 3 2
- c Gerenciay .. . Gerencia de

Para la clasificacion en la Biblioteca del colegio Fiscal Técnico Yaruqui, se
aplicara este Sistema de Clasificacion Decimal Dewey Abreviada, tanto por
su facilidad en el manejo, como por su bajo costo y por ser el sistema de
clasificacion bibliografica mas usada.
Para aplicar la clasificacion Decimal Dewey, se tomara en cuenta las reglas
generales a sequir:
a. Considerar el tipo de biblioteca.
Dar prioridad a la especializacion de la biblioteca en ciencias
contables.
b. Separar los materiales de acuerdo al soporte en que se
encuentra la informacién, o presentacion.

Libros

- Cds.

- Coleccion de Referencia
- Publicaciones seriadas

- Folletos

- Tesis

- Mapas

14



- Videos
c. Para determinar las materias de un documento es importante
considerar:
- La portada
- Eltitulo
- El contenido
- Indice alfabético
- Prefacio o prélogo
- Partes del texto, como capitulos, titulos, numerales.
- Introduccion.
- Conclusiones y recomendaciones
- Consulta a un experto en la materia.
d. Consultar en:
- Diccionarios biograficos, generales o especializados
- Enciclopedias
- Guias
- Catalogos
- Bases de datos
- OPACS
- Internet
- Otros.
e. Identificar el asunto que trata el contenido atendiendo a:
- Clase especifica y el asunto dentro de la disciplina
- Lugary época

15



- Forma de presentacion de la obra

- Asunto que trata

- Enfoque del asunto que trata

- Leer el prélogo

- Leer el indice

- Revisar temas de la obra

- Observar la resefia publicitaria que aparece en la contratapa

del libro

TABLAS CUTTER O TABLAS DE AUTOR

Las Tablas de Cutter es un esquema clasificatorio que facilita extraer el
cédigo o nomenclatura para autores de acuerdo a una normativa de un
sistema, constituye la notacion interna, o clave de autor, signatura libristica o
namero de autor. En un sistema de clasificacién u ordenacién, completa la
signatura  mediante  combinacion de letras con numeros, codigo
alfanumérico que representa la identificacion sintética del autor, el apellido
(nombre del autor) o el titulo del documento. Tiene como objetivo distinguir
obras de diferentes autores dentro de un mismo numero de clasificacion o
sea de un mismo tema. Es una forma de clasificacion interna dentro de un
sistema mas amplio. La signatura libristica es el elemento de diferenciacién
en una clasificacion utilitaria, ocupa una posicion secundaria dentro de la

signatura topografica de un item.

16



Es una nomenclatura que permite ordenar e interrelacionar los materiales
bibliograficos en un sistema de clasificacién. Las tablas permiten establecer
una distincion de los libros de una misma clase, por autor. Cumple con tres
aspectos fundamentales: elasticidad, pueden adoptar para casos
individuales; expansibilidad, considera un posible crecimiento de las

colecciones; y adaptabilidad, a las condiciones de la biblioteca.

BRAVO, Mercedes Bravo B8267
Contabilidad General  Autor: Mercedes Bravo Valdivieso
Signatura 657 Contabilidad  Clasificacion CDD.

topogréfica B8267 Autor Signatura libristica

REGLAS DE CATALOGACION ANGLOAMERICANA

Las Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas (RCAA),
es el instrumento o herramienta que se utiliza para el

proceso de Catalogacion. En ellas se explican las reglas

que norman la elaboracion de las fichas bibliogréaficas,
establecen cuales son las areas de descripcion, las fuentes de informacion y
sefala la puntuacion de separacion de areas y elementos. Se basan en las
International Standard BibliographicDescription (ISBD), normas
internacionales de descripcion bibliografica que desarrolla la Federacion

Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA), cuyas

17



siglas son tomadas de los términos ingleses International Federation of
LibrayAssociations and Institutions.

Es una herramienta que utiliza el catalogador para describir los documentos,
se ajusta al formato estandarizado internacionalmente, en cuanto al orden de
los elementos y puntuacion, asi como la aplicacibn de una estructura
normalizada que permite satisfacer los requerimientos del procesamiento
automatizado.

Basicamente las Reglas Angloamericanas de Catalogacion estan
estructuradas en 17 capitulos, IX apéndices y un indice analitico,
brevemente expondremos los temas que enfoca o los aspectos que regulan
estas normas:

Reglas generales para la descripcion

Descripcion de publicaciones monogréficas, libros, impresos
Descripcion de materiales cartograficos

Descripcion de manuscritos

Descripcion de musica

Descripcién de grabaciones sonoras.

Descripcién de peliculas y videograbaciones

Descripcion de materiales gréaficos

© © N o g A~ wDdPRE

Descripcién de archivos por computador

[ERN
©

Descripcion de artefactos tridimensionales

[ERN
=

Descripcidén de micro formas

[ERN
N

Descripcidn de publicaciones seriadas.

[EEN
w

Descripcion analitica

=
>

Eleccion de puntos de acceso

[ERN
o1

Formas de encabezamiento

[ERN
o

Titulo uniforme

[EEN
~

Referencias
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Esta estructurado en dos partes importantes en las que se contempla:
PARTE |. Se refiere a la descripcion bibliografica para todo tipo de
materiales, consigna reglas generales para libros, folletos, impresos,
materiales cartograficos, manuscritos, muasica, grabaciones, peliculas y video
grabaciones, materiales graficos, archivos de computadoras, artefactos
tridimensionales, micro formas, publicaciones seriadas. Contempla las
instrucciones relativas a la informacion que describe el documento
catalogado.

PARTE Il. Trata sobre las autoridades y contiene las normas para los puntos
de acceso, encabezamientos de personas, de organismos, nombres
geograficos, titulos uniformes y referencias. Determina los

encabezamientos o puntos de acceso en el catalogo.

Las Reglas de Catalogacién Angloamericanas determinan las normas que
regulan la elaboracion de una descripcion bibliogréfica, atendiendo al
soporte en que se encuentra el documento. La informacion que se debe
extraer del material bibliogréafico para la definicion de datos.

Es importante optimizar el trabajo en la biblioteca y las reglas facilitan la

tarea de organizacion vy circulacion de los materiales.

Areas de descripcion en Catalogacion Fuentes principales
de informacién

Autor: Responsable de la produccion del documento.
Son de dos tipos: personal, coautor, editor, prologuista, Portada
sindnimo, entre otros; y, Corporativo o Institucional;
dependencia, area o departamento
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Titulo: Nombre del documento Portada
Subtitulo: Complemento del titulo

Edicion: Se toma en cuenta a partir de la segunda Portada y colofon
edicion

Designacion General del Material (DGM):o tipo de
documento, (libro, disco, cd, mapa, pelicula, entre otros)

Lugar: Nombre de la ciudad.
Editorial: Nombre de quien edita, impresor. Portada y colofén
Fecha de publicacion: Si hay varias poner la Gltima.

Numero de péginas: O paginacion NOmero total de

paginas Observacion
Tamafo: En cm. (es opcional de acuerdo a las politicas del

de la Institucién) documento
Informacion descriptiva: Indicar en minasculas si hay catalogado.

tbls. maps., ilus.

Nombre de la coleccion: Sedalar el nombre de la
coleccion entre paréntesis

NUmero o volumen de la coleccion: Separar la
coleccion de la serie

Nombre de la serie

Numero de la serie

Notas: Indicar si hay anexos o alguna explicacion que
sea necesaria. Existen varios tipos de notas, segun
amerite el caso.

ISBN: Numero Internacional Estandarizado de los Portada y colofon
libros, es un control bibliografico o Identificador
Bibliografico. Corresponde las siglas de International
Standar Book Number.

Para el proceso de catalogacion se tomara en cuenta los datos enunciados y
se aplicara las normas que se determina en las Reglas de Catalogacion

Angloamericanas.
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Ejemplo:

Lazaro C., Fernando
Como se comenta un texto literario / Fernando Lazaro Carreter
y Evaristo Correa Calderon. — 282 ed. — Salamanca : Ediciones
Catedra, 1990.
205 p.
Incluye indice y vocabulario
ISBN: 84-376-0024-3

<LITERATURA><CRITICA LITERARIA>

LISTA DE ENCABEZAMIENTO DE MATERIA PARA BIBLIOTECAS
(LEMB).

Es un conjunto de términos o
vocablos,ordenados alfabéticamente, que

pertenecen a un lenguaje controlado.

Esta compuesto de palabras, grupo de
palabras o expresiones gue se denominan descriptores, encabezamiento de
materia o epigrafes. “Constituye un lenguaje normalizado que cubre todas
las &reas del conocimiento, cuyos términos son admitidos y utilizados con
caracter de autoridad bibliografica por la mayoria de bibliotecas y centros de
documentaciéon”

Es una herramienta que permite el trabajo de Catalogacion e Indizacion en
el Procesamiento Técnico del material bibliografico. A través del manejo de
un lenguaje documental controlado se puede asignar los descriptores que

facilitaran la recuperacién oportuna y adecuada de la informacion.
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Es importante considerar tres aspectos basicos para el uso de esta

herramienta:

- Asignar encabezamientos en forma precisa de acuerdo al contenido
del documento, manejo de un lenguaje apropiado.

- Tomar en consideracion el lenguaje vernaculo basado en tres
condiciones: propiedad, concisidén y uso.

- Elegir una sola forma para representar siempre el mismo tema,

evitar utilizar sinGnimo o equivalente.

Las listas de encabezamientos se presentan en forma alfabética, las
referencias se indica en negrilla. Las abreviaturas, siglas y acronimos se
ordenan como palabras. Las subdivisiones histéricas se conservan en un
orden cronolégico no se atiende al orden alfabético. Se acompafa notas
explicativas que van entre paréntesis, sobre el significado y contenido del
encabezamiento.

Ejemplo: Se utilizard la Lista de Encabezamientos para Bibliotecas (LEMB)
y/o el tesauro SPINES disponible en linea, se definira de uno a tres
descriptores a nivel general y en caso de dar mayor especificidad a un
documento, hasta 5 descriptores como maximo.

Ejemplo:

La Casa de Bernarda Alba < LITERATURA ESPANOLA>

Autor: Federico Garcia Lorca < TEATRO ESPANOL>
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PROCESOS A REALIZARCE EN EL FONDO BIBLIOGRAFICO

Herramientas En el procesamiento técnico del material bibliografico se

utilizara las siguientes herramientas:

a. Sistema Decimal Dewey Abreviado 142. edicion.

b. Tablas Cutter en formato digital.

(@]

Reglas de Catalogacion Angloamericanas.
d. Lista de encabezamientos de Materia para Bibliotecas y/o Tesauro

SPINES.

De los procesos En el procesamiento técnico del material bibliografico, se

aplicara los siguientes procesos técnicos en bibliotecologia:

a. Clasificaciongeneral
Para la clasificacibn general se aplicara el Sistema de Clasificacion

Decimal Dewey, conocido abreviadamente como CDD.

Se utilizara el CDD abreviado de la 142. ed en un solo
volumen, por su bajo costo y cuya portada se expone;
y en lo posible, el manual de la 213 ed en 4

volimenes por ser mas amplio.

La notacion sera con 6 digitos.
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b. Catalogacion.

Para los procesos técnicos de catalogacion, se basara en
las normas que establecen las Reglas de Catalogacion

Angloamericanas.

La desicién bibliografica constituye la primera parte de catalogacion
la misma que se lo hara en forma automatizada en la base de Datos
con el programa Winisis. Se aplicard una catalogacion descriptiva
simplificada.

Los datos a ingresar a la base seran los siguientes:

- Numero de inventario

- Titulo

- Subtitulo, si lo tiene

- Edicion

- Editorial

- Ciudad

- Fecha de publicacion

- Informacion descriptiva, poner en minusculas si son tablas, mapas,
- ISBN

- Idioma

- Paginacion, indicar el niamero total de paginas (Ej. xxii, 120 p.)
- Resumen, contenido o indice.

- Notas, explicacién del documento, si el caso lo amerita.
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También es necesario indicar que, en la descripcion bibliografica sera

necesario utilizar las siguientes abreviaturas:

cm. = centimetros
p. = paginas
S.p. = sin paginacion

et. al = y otros

s.l. = sinlugar (se desconoce el lugar de publicacion)
s.e. = sin editorial

ed. = edicion

ils. = ilustracién

c. Indizacién

Se utilizara la Lista de Encabezamientos
para Bibliotecas (LEMB) y/o el tesauro
SPINES disponible en linea, se definira de

uno a tres descriptores a nivel general y en

caso de dar mayor especificidad a un
documento, hasta 5 descriptores como maximo.

Ejemplo:

La Casa de Bernarda Alba < LITERATURA ESPANOLA>

Autor: Federico Garcia Lorca | < TEATRO ESPANOL>
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CAPITULO I

PREPARACION FISICA

Luego de la Clasificacion y Catalogacion del material bibliografico se signara
mediante los procesos fisicos para ponerlo a disposicion de los usuarios

mediante:

Sellos de identificacion de la Biblioteca
Signatura topogréfica

>

>

» NUmero de acceso
» Bolsillo

>

Tarjeta de préstamo.

Sellado, esto es la colocacion de sellos identificacion propiedad de la
Biblioteca.
a. Sello de identificacion de la Biblioteca, que se coloca en las hojas interiores
del libro, en los espacios en blanco, de forma que no darfie el texto del libro.
Los datos que constan en este sello son:
Nombre de la Institucion y la palabra Biblioteca
b. Sello de Identificacion que se coloca en los bordes externos del libro.
Contiene las iniciales de la biblioteca CFT YARUQUI.
Sello que va en los bordes de los libros, este sello permite visualizar
rapidamente el material que es de propiedad de la biblioteca. Se lo coloca

en los bordes del libro o donde se considere visible.
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IMPRESION EN MARBETES

Con la signatura topografica, asi como el nimero de ingreso.

La signatura se lo hara en etiquetas autoadhesivas de color blanco T.5 6 T6
segun el requerimiento de espacio.

Para cddigo de ingreso se utilizara etiquetas autoadhesivas de color verde
en formato T.3.

La impresion de marbetes se lo hara en computador en un formato
Gnico, a un mismo color de tinta en autoadhesivos en formato T5y T6
para la signatura topogréfica; y para la notacion de inventario el auto

adhesivo color verde en formato T3.

Formato T-6 T-5 T-3

Nambre de ba
Bitliateca

Sistema de
clasificacidn
CDD

Cddiga de autar
CUTTER

LND ————F— P Luis Napoleén Dillon
862 ———————p Literatura Espaiiola-Teatro
G215 —{  » Garcia
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La ubicacion de los marbetes con la signatura topografica se lo hara a 0.5
cm del borde inferior del libro y el marbete verde a 0.5cm de la parte superior

del lomo del libro.

IMPRESION DE DATOS EN LAS TARJETAS DE PRESTAMO,
Este documento permite el control de préstamo del material bibliografico.
Los datos que contiene son:

- Nombre del autor

- Titulo de la obra
En la tarjeta de préstamo se imprimira la signatura topografica, el nombre del
autor y el titulo de la obra; en forma de columna constara la fecha y el
nombre del usuario que lleva en préstamo el material bibliografico. Este
elemento nos permite el control de préstamos a los usuarios. A continuacién
se expone un grafico, elaborado por un dibujante, con la finalidad de ilustrar
la forma de pegar el bolsillo y la colocacién de la tarjeta de préstamo.
COLOCACION DEBOLSILLO,

Este elemento permite guardar la tarjeta de préstamo.
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En la parte interior de la contratapa se pegara un bolsillo con la identificacion

de la biblioteca, en donde se ingresa la tarjeta de préstamo.

INTERCALACION del material bibliografico en los estantes. o en los
muebles o contenedores, segun sea el caso. Tomando en consideracién los

principios de orden.

Es la ubicacion del material procesado en los estantes.

La ubicacion del material bibliografico en los estantes, muebles o
contenedores, segun sea el caso, se lo hara tomando en consideracion los
principios de orden.

La colocacion debera responder a la clasificacion técnica realizada, de tal
manera que permita su facil identificacion y ubicaciébn para su rapida

recuperacion con la finalidad de brindar un servicio agil al usuario.
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e. MATERIALES Y METODOS

METODOS

CIENTIFICO.- Se lo utiliz6 en toda su extension, el cual permitio plantear los
objetivos generales y especificos, es decir sera empleado desde el principio

hasta el fin de la investigacion.

ANALITICO: Permiti6 conocer la problematica de la investigacion, asi como
sus causas Yy lo que ocasionan los problemas enunciados para ayudar a

buscar las posibles soluciones.

DEDUCTIVO.- Este proceso sintético- analitico, permitio la presentacion de
conceptos béasicos acerca de las Familia y el Desarrollo Socio-Afectivo, los
cuales se utlizaron para la aplicacion de instrumentos y para la

comprension y demostracion de las variable.

MODELO ESTADISTICO.- Este modelo facilito la organizacién y la

representacion de graficos de la informacién obtenida, con la aplicacion de

los instrumentos de investigacion.
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TECNICAS E INSTRUMENTOS

ENCUESTA - Se aplico a al personal de la biblioteca que labora en
atencion al publico con el proposito de recabar informacion sobre su
organizacion y a 100 usuarios para constatar el servicio que presta de la

biblioteca.

POBLACION Y MUESTRA.

INSTITUCION | BIBLIOTECARIOS USUARIOS TOTAL

Colegio Fiscal 1 100 101
Técnico
“Yaruqui”
TOTAL 1 100 101

Fuente: Colegio Fiscal Técnico “Yaruqui”
Elaborado: Maria Nancy Conlago Coyago
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1.

f. RESULTADOS

RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA Al BIBLIOTECARIO
DEL COLEGIO FISCAL TECNICO "YARUQUI" DE LA PROVINCIA DE
PICHINCHA, PARA ESTABLECER S| SU FONDO BIBLIOGRAFICO
ESTA ORGANIZADO TECNICAMENTE

La coleccion de su fondo bibliografico esta organizada vy
procesada techicamente?

Cuadro Nro. 01

INDICADORES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 0 0%

No 1 100%
TOTAL 1 100%

Fuente: Encuesta Al bibliotecario
Elaboracién: Maria Nancy Conlago Coyago

Grafico Nro. 01

La coleccidn de su fondo bibliografico esta organizada

0

u Si

E No
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PRESENTACION Y ANALISIS

El 100% que corresponde a una persona considera que la organizacion del
material bibliografico existente en la biblioteca es empirica son libros
ordenados en estanterias, ya que no cuenta con un sistema de clasificacion,
un sistema de catalogacion, un sistema de adquisiciones.

El fondo bibliografico no esta organizada técnicamente lo que indica esto se
da por la ausencia de herramientas, falta de apoyo por parte de las

autoridades, por la falta de politicas de adquisiciones.
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2. ¢Qué sistema de clasificacion utiliza para clasificar su fondo
bibliografico?

Cuadro Nro. 02

INDICADORES| FRECUENCIA| PORCENTAJE
Sistema de
clasificacion
Decimal Dewey 0 0%
Ranganatha 0 0%
Cutter 0 0%
Otro 0 0%
Ninguna 1 100%
TOTAL 1 100%

Fuente: Encuesta al Bibliotecario
Elaboracién: Maria Nancy Conlago Coyago

Grafico Nro. 02

éQué sistema de clasificacidn utiliza para clasificar su fondo
bibliografico?

0%

H Sistema de clasificacion
Decimal Dewey
B Ranganatha

W Cutter

m Otro
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PRESENTACION ANALISIS

El encuestado que corresponde al 100% manifiesta que EI fondo
bibliografico del colegio técnico “Yaruqui” no cuenta con ningun sistema
técnico bibliotecario de clasificacion, el ordenamiento es empirico y lo

realizan por materias.

Las bibliotecas deben de contar con un sistema bibliotecario de clasificacion
de ordenamiento logico, que le permita tener al bibliotecario de una manera
ordenada tiene mucha importancia en el desarrollo de los servicios y de la
administracion de la informacion, esta clasificacion estd organizada
jerarquicamente desde los temas mas generales a los mas especificos, la
dotacion de este sistema se organiza en clases en divisiones y secciones

con la finalidad y brindarle a los usuarios la informacién de una manera agil.
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3. ¢Cuenta con los sistemas de clasificacion e indizacion para realizar

los procesos técnicos?

Cuadro Nro. 03

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 0 0%
No 1 100%
TOTAL 1 100%

Fuente: Encuesta al Bibliotecario
Elaboracién: Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 03

Cuenta con los sistemas de clasificacion e indizacion
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PRESENTACION ANALISIS

El 100% correspondiente al encuestado, no cuenta con los sistemas de

clasificacion e indizacion para realizar los procesos técnicos.

La indizacién y la clasificacion son técnicas que utilizan sistemas de
organizaciéon del conocimiento, antes denominados vocabularios controlados
o lenguajes documentales, para analizar y representar el contenido
intelectual registrado en los documentos para su posterior recuperacion.

Los sistemas de clasificacién e indizacién son importantes herramientas
necesarias para el proceso técnico bibliotecario, que inciden en el fondo
bibliografico, facilita la utilizacién y difusion que se requiera, pues existen
algunas obras importantes que se desconocen, por la falta de una adecuada

organizacién del fondo bibliografico existente.
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4. Que herramientas utiliza el usuario para buscar la informacion?

Cuadro Nro. 04

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Catélogos 0 0%
Inventarios 0 0%

Otros 1 100%
TOTAL 1 100%

Fuente: encuesta al Bibliotecario
Elaboracion: Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 04

HERRAMIENTAS QUE UTILIZA EL USUARIO

M Catalogos
B Inventarios

Otros

PRESENTACION ANALISIS

El usuario en un 100% utiliza otras herramientas como al bibliotecario para
solicitar en forma personal su investigacion el cual le resulta dificil, porque es
una sola persona que atiende.

Las herramientas que los usuarios deben utilizar dentro de la biblioteca son
los catalogos que les permite acceder a los datos y bibliografia del fondo
bibliografico. La falta de estas herramientas dificulta el trabajo de los
usuarios ya que no pueden acceder a la informacion facilmente sino que les
toca esperar al bibliotecario para que les recomiende o sugiera sobre los

temas que estan investigando.
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Considera que la biblioteca debe organizar técnicamente el fondo

bibliografico?

Cuadro Nro. 05

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 100%

No 0 0%
TOTAL 1 100%

Fuente: Encuesta al Bibliotecario
Elaboracion: Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 05

La biblioteca debe organizar técnicamente el fondo
bibliografico
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PRESENTACION ANALISIS

El encuestado correspondiente al 100% manifiesta que se debe organizar

técnicamente al fondo bibliotecario.

El Fondo bibliotecario debe contar con una organizacion técnica para
garantizar una atencién adecuada y eficiente, el cual permitira que no haya
fuga de informacion del fondo bibliografico y un manual de procedimientos

en los que establezca una politica de expurgo y descarte.
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el servicio que presta la biblioteca?

Cuadro Nro. 06

6. Considera que la organizacion del fondo bibliogréafico incide en

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 1 100%

No 0 0%
TOTAL 1 100%

Fuente: Encuesta al Bibliotecario
Elaboracién:Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 06

La organizacion del fondo incide en el servicio
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PRESENTACION ANALISIS
El 100% manifiesta que la organizacién del fondo incide en el servicio que

presta la biblioteca.

La organizacién técnica del fondo bibliografico indiscutiblemente incide en el
servicio que presta a sus usuarios.La prestacidon de un buen servicio de
biblioteca se basa en una coleccion bien seleccionada y organizada. De ahi
la importancia de los servicios técnicos, que sin ser un fin en si mismo son
un medio para que los servicios que se prestan sean los adecuados,

permitiéndonos medir la calidad de servicio y satisfaccién de usuarios.
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA Al USUARIO DEL
COLEGIO FISCAL TECNICO "YARUQUI" DE LA PROVINCIA DE
PICHINCHA, PARA ESTABLECER SI SU ORGANIZACION INCIDE EN
EL SERVICIO QUE PRESTA LA BIBLIOTECA

1. ¢Considera que el servicio de la biblioteca es?

Cuadro Nro. 07

INDICADORES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 5 5%
Bueno 50 45%
Regular 44 40%

Malo 11 10%
TOTAL 110 100%

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracién: Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 07

Considera que el servicio de la biblioteca es?
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PRESENTACION Y ANALISIS

El 45% de usuarios encuestados consideran que, el servicio bibliotecario es

Bueno, mientras que el 40% regular, el 10% malo y el 5% excelente.

Un buen servicio bibliotecario se basa en una coleccién bien seleccionada y

organizada para que los servicios que se prestan sean los adecuados

permitiendo medir la calidad del servicio y satisfaccion del usuario.
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2. ¢Puede acceder sin dificultad a los servicios que presta la

biblioteca?
Cuadro Nro. 08
INDICADORES FRECUENCIA | PORCENTAJE
si 13 12%
no 97 88%
TOTAL 110 100%

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracion: Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 08

Accede sin dificultad a los servicios que presta
la biblioteca

12%

no
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PRESENTACION Y ANALISIS
El 88%, de estudiantes encuestados considerando que tienen dificultad para

acceder a sus servicios mientras que el 12% indica no tener dificultad.

Las bibliotecas deben brindar a los usuarios la posibilidad de disponer de
catalogos , todo el fondo bibliografico deben ser delibre acceso.

Las estanterias estdn debidamente sefializadas, con indicacion de las
materias y el sistema de clasificacion utilizado. De esta manera, podras
acceder sin dificultad al libro o revista que te interese. En cualquier caso,

tienes a tu disposicion al personal para solventar cualquier duda.
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3. ¢Considera que el fondo bibliogréfico esta organizado técnicamente?

Cuadro Nro. 09

INDICADORES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 8 7%
no 102 93%
TOTAL 110 100%

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracion: Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 09

Organizacion del Fondo Bibliografico
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PRESENTACION Y ANALISIS
El 93% no estan organizados técnicamente los materiales bibliograficos y un

7% que si.

La organizaciéon técnica del material bibliografico ayuda a los usuarios a
encontrar rapidamente la documentacién necesaria, Yy le brindaria una
atencion favorable a los usuarios que recurren persistentemente.

La buena organizacién que tenga la biblioteca permitira ubicar los libros

en los estantes rapidamente. Es importante recordar: “un libro mal

guardado en el estante, es un libro perdido”.
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4. ¢ Accede ala informacion bibliografica utilizando los catadlogos?

Cuadro Nro. 10

INDICADORES FRECUENCIA | PORCENTAJE

Si 0 0%
no 110 100%
TOTAL 110 100%

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracién:Maria Nancy ConlagoCoyago

Grafico Nro. 10

Utiliza los catalogos
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PRESENTACION Y ANALISIS
El 100% de usuarios encuestados indica que no cuentan con catalogos

para acceder a la informacion.

Los catalogos son importantes porque permite que los usuarios accedan a la
informacion del fondo bibliogréfico existente, los catalogos pueden estar
clasificados por areas de estudio, por autores o pueden describir la
informacion de los documentos, el no poder acceder al catalogo bibliotecario
permite el desconocimiento al usuario de la informacion de cualquier obra,
del autor, titulo, coleccién; asi como las ediciones de una misma obra que

posee la biblioteca y el facil manejo delas mismas.
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5. Considera que el bibliotecario orienta al usuario en la eleccion del
material que requiere?
Cuadro Nro. 11

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
si 56 51%
no 54 49%
TOTAL 110 100%

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracién: Maria Nancy Conlago Coyago

Grafico Nro. 11
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PRESENTACION Y ANALISIS

El 51% indica que el bibliotecario los orienta en la eleccion del material que
requiere y el 49% indica que no por que no cuentan con catalogos para

orientarse para solicitar su investigacion y bibliografia.

Un bibliotecario es un profesional de las bibliotecas. Se trata de una persona
que, en el ambito de una biblioteca o Centro de Documentacion desarrolla
procedimientos para organizar la informacion, asi como ofrecer servicios
para ayudar e instruir a las personas en las maneras mas eficientes para
identificar y acceder a la informacion que necesiten.
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6. ¢Considera que la biblioteca debe mejorar los servicios?

Cuadro Nro. 12

INDICADORES FRECUENCIA | PORCENTAJE
si 110 100%

no 0 0%
TOTAL 110 100

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracién: Maria Nancy Conlago Coyago

Grafico Nro. 12

Biblioteca debe mejorar los servicios
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PRESENTACION Y ANALISIS
El 100% de usuarios encuestados indican que se debe mejorar el servicio de

la biblioteca.

El servicio que brinden las bibliotecas debe ser eficientes, y brindarles a los
usuarios la atencion pertinente, brindarle los catalogos o la informacion que
pueda proporcionar, de acuerdo a las necesidades que tenga el usuario.

El ambiente debe ser acogedor, la superficie destinada a actividades de la
biblioteca como es: procesos técnicos, espacio para trabajo del personal,
servicio de circulacidon, repositorio donde estan ubicados los estantes y
muebles donde se guarda el material bibliografico debidamente organizado,

para contar con una biblioteca acorde a las exigencias de sus usuarios.
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. ¢La informacion bibliografica que consulta en la biblioteca satisface

sus requerimientos de informacion?

Cuadro Nro. 13

INDICADORES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 17 15%
no 93 85%
TOTAL 110 100%

Fuente: Encuesta a Usuarios
Elaboracién :Maria Nancy Conlago Coyago

Gréafico Nro. 13

La informacion bibliografica satisface sus
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PRESENTACION Y ANALISIS

El 85% de usuarios encuestados indica que la informacion bibliografica no
satisface sus requerimientos de informacion y el 15% si satisfacen sus

necesidades.

La informacion bibliografica debe ser actualizada constantemente con la
finalidad de brindarles a los usuarios informacion restaurada. La
documentacion que el usuario requiere, no se encuentra porque no esta
procesada en una forma técnica tampoco se cuenta con las herramientas
para la busqueda, como son el ficheros lo que ocasiona que el usuario
pierda confiabilidad como un apoyo en su aprendizaje. Esta realidad se
constata que la biblioteca dia a dia va perdiendo su importancia frente a sus
usuarios.

En definitiva no se puede dar una atencion adecuada, se desconoce la
existencia de algunos materiales por no tener un sistema de clasificacion,
catalogacion e indizaciéon. Esto incide en la falta de difusiéon del material que

dispone la Biblioteca.
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g. DISCUSION

Con el proposito de alcanzar los objetivos planteados en la investigacion, la
encuestas la encuesta planteada al bibliotecario de la biblioteca del Colegio
Fiscal Técnico “Yaruqui”’, se Determind la organizacion de su fondo
bibliografico se tomé como referencia la pregunta N°1 ¢La coleccion de su
fondo bibliogréafico esta organizado y procesado técnicamente? Constatando
que el 100% indican que no esta organizado técnicamente no cuenta con

ningun sistema técnico bibliotecario, existiendo fuga de informacion

Para Determinar si la Organizacion incide en el servicio que presta a la
comunidad educativa del colegio fiscal Técnico "Yaruqui’, se tom6 como
referencia a la pregunta Nro. 1 y 6 obteniendo los siguientes resultados, el
45% de usuarios investigados concluyen ser bueno, el 40% regular, el
10% malo, el 5% excelente por lo que manifiestan que el servicio que
presta no es rapida y oportuna no esta acorde a las exigencias de sus
usuarios no cuentan con catalogos al servicio del usuario como fuente de

basqueda y orientacién de su investigacion

Al finalizar la presente investigacion y considerando los resultados
obtenidos, la informacion procesada, analizada e interpretada, se concluye
gue la Organizacioén del fondo Bibliogréfico si incide en el servicio que presta
la Biblioteca del colegio Fiscal Técnico “Yaruqui’, de la provincia de

Pichincha.

50



h. CONCLUSIONES

Luego de los resultados obtenidos y la discusion correspondiente se llega a

las siguientes conclusiones:

El 100% de bibliotecario investigado manifiesta que el fondo bibliografico del
colegio fiscal Técnico “Yaruqui” no cuenta con una Organizacion Técnica de
catalogacion, clasificacion Indizacion su organizacion es empirico y lo

realizan por materias.

El 100% de bibliotecario encuestado manifiesta que no cuenta con
herramientas como es sistemas de clasificacion decimal Dewey, reglas de
catalogacion Angloamericanas, Listas de encabezamiento para realizar los

procesos técnicos.

El 45% , de usuarios investigados concluyenque el servicioque presta la
biblioteca es bueno, el 40% regular, el 10% malo, el 5% excelente, no
cuentan con catalogos al servicio del usuario como fuente de busqueda de

su investigacion.

El 100% de usuarios considera que se debe mejorar el servicio que brinda la

biblioteca, garantizando una atencion adecuada y eficiente.
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I. RECOMENDACIONES

e Al Personal que labora en la Biblioteca del colegio Fiscal Técnico
“Yaruqui”, deben enfocarse en organizar técnicamente el fondo
bibliografico, realicen el andlisis y tratamiento de la informacion
catalogacion, clasificacion, Indizacion, preparacion fisica y

conservacion del material bibliografico.

e A las autoridades del colegio Fiscal Técnico “Yaruqui’, de la
ciudad de Quito, que capaciten e incentiven al personal de la
biblioteca para realizar los Procesos Técnicos del fondo
bibliogréafico y la adquisicion de herramientas necesarias para la
ejecucion del mismo, esto nos permite una organizacion

adecuada.

e La organizacion de la biblioteca del colegio fiscal Técnico
“Yaruqui”, se ha implementado en una pequefia parte, como
punto de partida, por lo que es importante continuar con los
Procesos Técnicos del material bibliografico existente, para el facil

acceso y consulta de los usuarios asi garantizar un buen servicio.
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a. TEMA

ORGANIZACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO Y SU INCIDENCIA EN EL
SERVICIO QUE PRESTA LA BIBLIOTECA DEL COLEGIO FISCAL
TECNICO “YARUQUI”, DE LA PROVINCIA DE PICHINCHA, CANTON

QUITO PERIODO 2013-2014
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b. PROBLEMATICA

El acelerado avance cientifico técnico, da un cambio radical a la sociedad,
esto implica que las Bibliotecas estén en capacidad de responder rapida y
eficientemente a las necesidades de ese desarrollo haciendo uso racional

de los ultimos avances de la ciencia y la técnica necesaria.

La situacion actual muestra un panorama con avances limitados y
sectoriales esto conduce a que en las bibliotecas carezcan de materiales,
herramientas y programas, para su organizacion técnica que son funciones

necesarias e importantes que demandan estas unidades de informacion.

Los Procesos Técnicos son la columna vertebral para la organizaciéon de las
bibliotecas. Una Biblioteca que carezca de estas funciones, tiene un fondo
bibliografico desorganizado, existiendo pérdida de informacién, no puede
controlar la recuperacion documental y por ende los servicios ho se pueden

prestar de una manera rapida vy eficiente.

En la ciudad de Quito contamos con bibliotecas escolares que son
desatendidas por autoridades de turno quienes dan poca importancia,
carecen de infraestructura adecuada, su personal es improvisado y su
equipamiento es desactualizado no cuentan con lo necesario para su

funcionalidad por lo que repercute en el servicio que prestan.
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Situacion como esta se da en la Biblioteca del Colegio Fiscal Técnico
Yaruqui, que se encuentra ubicada en la ciudad de Quito de la Parroquia de
Yaruquien la Av. Panamericana Norte Km.34 via al Quinche. Cuenta con
1500 estudiantes, 60 profesores y 10 empleados del personal administrativo

y 3 de servicios.

La Biblioteca del Colegio esta bajo la supervision de Rectorado, fue creada
en 1974, la coleccion bibliografica comenzd con donaciones. Con el
transcurrir de la vida Institucional se ha ido incrementando el fondo
bibliografico, actualmente se estima que existen unos 3.000 volumenes, asi
como también otros materiales didacticos y de informacion que actualmente
no esta organizado técnicamente. Esta biblioteca escolar es Unica en la

parroquia, pero poco a poco hay menos visitantes por diferentes causas.

La ausencia de la organizacion técnica del fondo bibliografico existente
impide que facilite la recuperacion rapida y oportuna de la informacion, lo
gue ha llevado a mantener un sistema de organizacion y control documental
basandose en principios propios, lo cual repercute enormemente en la fuga
de informacion, perdida de bibliografia, usuario insatisfecho y desorden total

de su bibliografia.

No existen herramientas técnicas como Sistemas de clasificacion, Tablas de
Cutter o tablas de autores, Reglas de Catalogacién Anglomeradas, Listas de

encabezamiento de materias, que han sido creadas a tal fin, siendo las mas
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importantes y difundidas, que permiten: el registro, la busqueda y
recuperacion; y la falta de capacitacion del bibliotecario factores que no han

permitido normalizar estos procedimientos.

Por tal motivo existe desconocimiento del fondo bibliografico el acceso a la
informacion es empiricamente ya que no realizan Procesos Técnicos, no
cuentan con catalogos para uso del usuario, fichas de control, clasificacion
adecuada, andlisis documental con el fin de guiar al usuario, tan solo

cuentan con un listado de libros denominados inventarios.

Hay insatisfaccion del servicio que recibe el usuario ya que muchas veces
no encuentran su tema de investigacion, no tienen acceso a la bibliografia
existente como también desconocimiento y la atencion es morosa no esta

acorde a las necesidades del usuario, lo que impide brindar un buen servicio.

En cuanto al personal no cuenta con profesional en bibliotecologia esta en
proceso de formacion por lo que el desconocimiento de técnicas o métodos
para su correcta organizacion del fondo bibliografico ha ocasionado su
indiferencia. Considerando una bodega de libros y el bibliotecario su

guardian.

A través de la Organizacion Técnica del fondo bibliografico se lograra
gestionar normalizada mente la informacion conforme a herramientas y

metodologias que permitan el registro, la busqueda y la recuperacion de la
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informacion y brindar un servicio agil y oportuno garantizando el buen

servicio al usuario.

Problema: ¢En la Biblioteca del Colegio Fiscal Técnico “Yaruqui”’, de la

ciudad de Quito, no brindan un servicio agil y oportuno porque no cuentan

con una Organizacion técnica del fondo bibliografico?
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c. JUSTIFICACION

Al formar parte de la planta administrativa de esta Institucién y con el afan
de contribuir al mejoramiento de los servicios en la biblioteca, ademas de
conocer, en cierta forma, el fondo existente en este departamento se
plantea como propuesta a la Institucion, la Organizacion de este fondo de
una manera técnica y adecuada. Ya que, para ello cuento con los
conocimientos técnicos en bibliotecologia obtenidos a lo largo de la carrera,

en los diferentes mddulos estudiados.

La Universidad Nacional de Loja consientes de la importancia de
Profesionalizar en el Area de Bibliotecologia e Informacion Cientifica -
Técnica, abre sus puertas para capacitarnos como a cualquier otra
profesién, adquiriendo competencias propias para el desenvolvimiento
técnico, ya que es la Ciencia que sefala los principios y conocimientos

relacionados al manejo y cuidado de las bibliotecas.

La organizacién técnica es un trabajo que implica el estudio y analisis de las
necesidades de la entidad para luego establecer y delinear los procesos
técnicos aplicables a la organizacion para garantizar el acceso rapido y

amigable a los usuarios.

La organizacion de un fondo bibliogréfico es fundamental en el servicio que

brinda una Biblioteca, en especial cuando forma parte de una entidad
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educativa, ya que constituye el apoyo a la investigacion, docencia y difusion
de la cultura; en tal virtud, este trabajo pretende contribuir al mejoramiento

de este servicio.

A través de la biblioteca técnicamente organizada, los usuarios tendran la
posibilidad de desarrollar eficazmente sus actividades de consulta e
investigacion. Para el profesorado, la lectura y la investigacion constante,
son indispensables para su propio progreso en el arte y ciencia de ensefar;
pues, su misién en la formacién de juventudes, obliga al maestro a renovar

sus conocimientos mediante el estudio y la investigacion.

El mismo que esta orientado a que la Biblioteca Estudiantil sea un espacio
educativo que organiza y centraliza los materiales bibliograficos y de
informacion que requiere el Instituto para desarrollar su funcién educativa;
asi también orientar a las autoridades a establecer criterios para la

seleccién, adquisicion y actualizacién del material.

Este trabajo de investigacion contribuira a mejorar la gestion de la Biblioteca
del Colegio Fiscal Técnico “Yaruqui” mediante la aplicacion de los
conocimientos Técnicos en Bibliotecologia, ya que en la actualidad no
cuenta con una organizacion que permita el acceso rapido y oportuno al
fondo bibliografico por parte de los usuarios.

Esta propuesta ademas, coadyuvara con el proyecto educativo Institucional,

encaminado a cambiar tanto la imagen, como la administracion y el manejo
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de este departamento; el mismo que esta proyectado a que la Biblioteca
Estudiantii sea un espacio educativo que organiza y centraliza los
materiales bibliograficos y de informacién que requiere esta Institucion
educativa para desarrollar su funcion docente; asi también, orientara a las
autoridades para establecer criterios en la adquisicién y actualizacion de su

fondo bibliografico.

Este Proyecto de Tesis en el area de bibliotecologia esta encaminado a
aportar de una manera técnica en la organizacion del fondo bibliografico, de
esta manera lograr el desarrollo del interés del alumnado en la formaciéon de
actitudes y habilidades que les permitan utilizar el fondo bibliografico como
un importante recurso del aprendizaje para asegurar el objetivo general que
persigue la institucion, como es “organizar y optimizar los servicios de la
biblioteca escolar para que funcione como centro de apoyo didactico ,

promotor de la lectura y eje de la investigacion cientifica.
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d. OBJETIVOS:

Objetivo General:

Concienciar a los directivos de las Instituciones educativas sobre la

importancia que tiene la Organizacion de las bibliotecas para el

mejoramiento del proceso educativo.

Objetivo Especifico:

Determinar la incidencia que existe entre la organizacion técnica de la

biblioteca del colegio Fiscal Técnico “Yaruquiy el servicio que presta a la

comunidad educativa.
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e. MARCO TEORICO:

CAPITULO |

ORGANIZACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO.

PROCESOS TECNICOS

Los procesos técnicos son parte de las actividades de organizacién de una
Unidad de Informacion, pueden ser estos: bibliotecas, centros de
informacion, de documentacion, archivos, museos y otros; sefialaremos

algunos conceptos.

Biblioteca.- Es una entidad al servicio, especialmente, de la educacion;
tiene como finalidad seleccionar, adquirir, organizar, preservar y difundir
todos sus materiales bibliograficos para facilitar el acceso a las fuentes de
informacion, en forma oportuna y adecuada a sus usuarios. Esta
definicion esta establecida con un enfoque general, ademas no se puede
ignorar, las facilidades que brinda la tecnologia y que posibilita que esta
entidad tenga un caracter dinamico y cambiante, la biblioteca crece y se
modifica porque se va adaptando a las nuevas condiciones, por lo tanto,
debe estar abierta a las innovaciones e ir a la par del desarrollo tecnol6gico

tanto de la informética como de la comunicacion.
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Centro de Informacion.- Es una entidad con un espacio fisico o virtual
donde se facilitan servicios, recursos y productos informativos, apoyados en
la tecnologia con el objetivo de generar conocimiento y promover la
investigacion en los usuarios. Para el efecto, previamente se recopila,
organiza, procesa y difunde la informacion por medios fisicos o virtuales a
travées de Internet; el servicio esta basado en la sistematizacion de

materiales informativos y su puesta a disposicidén de los usuarios.

Un Centro de informacién es la institucion al servicio de la investigacion, que

podria facilitar al usuario la informacién adn sin tener los documentos.

Centro de Documentacién.- Es la entidad encargada de recoger toda la
informacion registrada de forma continua y sistematica de un tema de
interés, organizarla, tratarla y suministrarla a sus usuarios en forma directa.
En la Unidad de Documentacion se realizan todas las tareas de la cadena
documental, como son: seleccionar, adquirir, procesos técnicos, recuperar y

difundir la informacion.

Los centros de documentacidn estan dirigidos por personal capacitado que
procesa la informacion de los documentos de un campo tematico, en el que
esté especializado, con el fin de proveer informacion diferenciada a una
comunidad de usuarios. Institucion al servicio de la investigacion en un

aspecto especializado.
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CUADRO COMPARATIVO ENTRE UNIDADES DE INFORMACION
ENTIDAD SEMEJANZAS DIFERENCIAS
Tiene como funcion
organizar, preservary
difundir el material
bibliografico para facilitar
acceso a las fuentes de
. informacion.
Biblioteca A
Publicaciones procesadas
y ordenadas de tal
manera que facilite su
consulta.
Tienen como Prevalece el libro
objetivo brindar
servicios de Su funcién se enfoca al
informacion y servicio de informaciéon y
referencia a los referencia para facilitar al
usuarios tanto usuario la documentacion
Centro de internos como y/o informacion aun sin
Informacioén externos. tener los documentos.
Potencia sus servicios a
Se realizan través de redes, formales
tareas de la o informales
cadena
documental: Es de caracter
seleccion y especializado en el
adquisicion, manejo de documentos,
organizacion, especifico a una
difusiony institucién, documentos
conservacion. gue tienen valor activo y
semi-activo para la
Centro de gestion, procesados y
Documentacion organizados de tal
manera que facilite su
uso. Prevalecen
documentos
especializados: patentes,
proyectos, informes de
investigacion, entre otros.

No hay un punto que distinga absolutamente limites entre estas tres

denominaciones, llegando a interactuar los objetivos de unos y otros.

67



Los estudiosos del tema aun no han llegado a ponerse de acuerdo en
cuanto a la conceptualizacion de estas tres entidades; otros, en la
actualidad proponen asimilar como términos equivalentes, pienso que es
tomando en consideracion el objetivo que persiguen, es decir como
entidades especialistas en facilitar a los usuarios el acceso a la informacion

de manera rapida, adecuada y oportuna.

Los procesos técnicosconstituyen una serie de actividades especificas
tendientes a organizar, analizar y proveer a la biblioteca de los materiales
documentales necesarios que ingresan al acervo bibliografico de ella,
conforme a lineamientos bibliotecolégicos nacional e internacionalmente
establecidos para que los servicios al publico se puedan prestar de una

manera eficaz.

La funcion basica de la biblioteca es la de formar colecciones, organizarlas
técnicamente y ponerlas al servicio de los usuarios. Estas actividades se
establecen en un manual de procedimientos, en el que se detallan acciones,
previamente consensuadas, para unificar criterios de trabajo bajo normas
establecidas, en lo posible lo mas ampliamente aceptadas con el fin de

lograr unificar los catalogos.

Los procesos técnicos en bibliotecologia son una serie de operaciones

cuyo objetivo es la incorporacion de la obras a una fondo para su posterior
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disposicion al publico. Esta coleccion forma lo que se denomina

bibliotecolégicamente fondo bibliografico.

Este material puede ser de varios tipos tomando en consideracion el soporte

en que se encuentra, como los expuestos en el cuadro siguiente:

TIPOS DOCUMENTALES

Manuscritos Listados Casetes VHS
descriptivos
Libros Fichas Casetes
Betamax
Publicaciones Mapas Casetes
Betacam
Tramites Planos Cintas
Expedientes Microfilms Disco 3 1/2
Documentos Microfichas Disco 5 1/4
Proyectos CD Discos duros
Oficios DVD Maguetas
Solicitudes Discos Fotografias
Informes Casetes de audio Otros
técnicos

Segun las Reglas de catalogacion angloamericanas 22 ed. se distinguen en
las bibliotecas los siguientes tipos de documentos:

e Publicaciones monograficas

e Manuscritos

e Material cartografico

e Materiales graficos

e MuUsica impresa

e Grabaciones sonoras
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e Microformas
e Peliculas y videograbaciones
e Recursos electronicos

e Recurso continuos (publicaciones periodicas)

El fondo bibliografico debe ser implementado en las bibliotecas nuevas
(formacién de colecciones); mientras que en las ya existentes se debe
mantener adecuadamente a través de un incremento, complementacion de
series y revision constante. La formacion del fondo bibliografico hace que se
considere tanto las caracteristicas especificas de la biblioteca

correspondiente, asi como el perfil de los usuarios de la misma.

Descripcion de los procesos:

Las operaciones especificas que se aplican en la preparacién del material

Bibliogréfico desde que ingresa al acervo de una biblioteca hasta que se lo

coloca en los estantes para ponerlos a disposicion de los usuarios, los

podemos sintetizar través de un flujo grama de procesos:
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FLUJO DE PROCESOS TECNICOS

INICIO

Seleccion

y

Adquisicion

Revision del
material

Sl
CUMPLE

Registro de
ingreso

A

Preclasificacion

ANALISIS
DOCUMENTAL

Clasificacion
Catalogacion

Indizacion

FIII‘

Automatizacion

Proceso Fisico o
Habilitacion

A
Intercalacién en
estantes
A

Expurgo y Descarte

CUMPLE

IETF/20100612

NO

Cambio o
devolucion

Y

Sellado

Y

Signatura topografica

\é

Tarjeta de préstamo

»<__ Pegado de bolsillo
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Seleccidn.- Es el proceso por el cual se decide que documentos afadir a la
coleccion; es escoger entre el material bibliografico en base a las
necesidades de acuerdo al tipo de usuario al que va dirigido el servicio de la
biblioteca, claro estd en base a politicas internas que implementa la
institucion, en este proceso convergen el conocimiento del entorno
institucional, las necesidades y demandas provenientes de él. En ciertos
casos de este paso se encarga un comité especialmente designado tomando

en consideracion las caracteristicas de la entidad a la cual pertenece.

Adquisicién.- Es la incorporacion fisica del material bibliografico como
parte del fondo, ya sea por compra, canje, donacion, depdsito legal (segun
sea el caso). Su objetivo es conseguir el material bibliografico correcto, en la
cantidad y calidad deseada y que cubra las necesidades. Este paso

generalmente lo ejecuta el departamento financiero o administrativo.

Revisién del material ingresado.- permite verificar que el material
adquirido cumple con las especificaciones expuestas de la factura, tanto
cantidad de ejemplares, como la integridad del material, que no tenga

errores ni fallas de ninguna indole.

Registro de entrada.- Es la constatacion debidamente justificada mediante

documento (acta entrega-recepcion) del ingreso del material bibliografico a

la Biblioteca. Este paso tiene doble funcidén, la constatacién fisica del ingreso
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del material (para efectos de inventario) asi como del control contable o

justificacion de egresos.

Preclasificacion.- Es el paso mediante el cual se distribuye el material,
considerando en primer lugar, el tipo de soporte en que se encuentra la
informacion, para ubicar en el lugar que corresponda. Luego se lo clasifica

de acuerdo al contenido en cuanto a las ciencias del conocimiento humano.

Clasificacion.- Es el proceso mediante el cual un documento, por su
contenido, es ubicado dentro un campo especifico del saber humano,
tomando en consideracibn un sistema de organizacion previamente
establecido. Esto se lo hace asignandolo una notacion que permite

determinar la ubicacion fisica en las estanterias.

Catalogacion.- Es el paso que permite describir al documento en sus partes
esenciales, tomando en consideracion las reglas establecidas, que

identifican al documento para su recuperacioén en una forma oportuna.

Indizacién.- Es la representacion del contenido de un documento a través
de una palabra o palabras claves utilizando para ello un vocabulario

controlado.

Procesos fisicos.- O también llamado habilitaciéon fisica del material

bibliografico Luego de incorporado el material bibliogréfico, se procede a
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colocar los sellos que identifican a la biblioteca que pertenece, esto se lo
haré discretamente, sin dafar el texto del documento y en una parte visible
de acuerdo a especificaciones establecidas (generalmente se coloca en la
portada del libro, lomos y pagina especial), colocacion de marbetes o

tejuelos con la signatura topografica y de bolsillo con tarjeta de préstamo.

Reproduccidn.- Este proceso es importante pero esta sujeto a restricciones
previstas en la ley y de acuerdo a politicas internas de la institucion. Los
documentos que son necesarios se puede escanear, digitalizar o fotocopiar
con la finalidad de preservar su contenido para trabajos docentes o de

investigacion, siempre que no atente contra la Ley de propiedad intelectual.

Intercalacién.- Una vez terminado el proceso en el material bibliografico, se
procedera a colocar en los estantes en caso de libros, o en los muebles
adecuados al material correspondiente, en el orden sistematico de acuerdo

a la materia acorde a la clasificacion

Expurgo y descarte.-El desarrollo del conocimiento se enfrenta a la
desactualizaciéon en vista de que la ciencia y la tecnologia avanzan a pasos
acelerados. También la especializacion de temas. Esto hay que tomar en
cuenta para descartar cierto material periédicamente, con el fin de que los
estantes no tengan material obsoleto y se desperdicie espacio para nuevos
documentos, materiales incluidos en las colecciones que no cumplan los

criterios de selecciobn. Ademdas es necesario considerar eliminar material
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que esta deteriorado o destruido por el uso o manipulacién o por efectos
propios de la destruccion del tiempo o material en el que estan elaborados,
previa evaluacion de restauracion y de reposicion. Esto permite cuidar de la
eficacia en el servicio. Es necesario también considerar afecciones de

agentes biologicos.

La Clasificacion, Catalogacién e Indizacién, son los procesos técnicos
centrados en la forma y contenido del documento a través del anélisis
documental del mismo, mediante la aplicacion de un conjunto de
operaciones de caracter intelectual que permiten extraer informacion del
documento para representar en un nuevo documento o producto llamado

referencia bibliogréfica.

Las operaciones que implican este analisis documental refieren
principalmente a las técnicas bibliotecarias tradicionales, sefaladas

anteriormente y que se explican en forma detallada a continuacion:

CLASIFICACION

La clasificacion es la agrupacion ordenada de las colecciones o material
bibliografico de acuerdo con su contenido tematico de que tratan
(caracteristicas comunes en su contenido), con el objeto de ubicarlos en
forma concreta, rapida y precisa; y por tanto, factible a recuperarla en

determinado momento.
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La clasificacion facilita al publico y al bibliotecario un indice sistematico y
organizado que permite localizar las obras en los estantes. En las
estanterias se juntan los temas y posibilita el acceso a variedad de
documentos del mismo tema. Esta caracteristica es indispensable para el

servicio de estanteria abierta, recomendable en un futuro cercano.

En Bibliotecologia, clasificacion es la accion de asignar a los libros un lugar
fisico e intelectual determinado, mediante la signatura topografica (una
sefal de identificacién), en un sistema de clasificacién en el cual se agrupan,

de acuerdo con sus semejanzas o relaciones.

El objetivo fundamental de la clasificacion es colocar un documento en una
clase dentro de un esquema o bien agrupar los libros por caracteristicas
comunes, tomando en consideracion su contenido, con la finalidad de que se
facilite la descripcion bibliografica asi como el punto de acceso que facilitara

la ubicacion rapida y oportuna.

Hay varios Sistemas de Clasificacion, los mas conocidos son:

- Sistema de Clasificacién Decimal de Dewey (CDD).

- Clasificacion Decimal Universal (CDU).

- Sistema de Clasificacién de la Biblioteca del Congreso de los E.U.A (LC).
- Clasficacién Bibliografica de Ranganathan (BC).

- Sistema de Clasificacién Expansiva de Cutter.
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Todo sistema de clasificacion en bibliotecas, por lo general tienen las
siguientes caracteristicas:

- Esquemas

- Notacion

- Indice

- Construccion del numero

Los esquemas estan constituidos por clases, divisiones y secciones del
sistema, organizadas en orden numérico e incluyen aspectos como

generalidades, clases de género, divisiones de forma.

La notacion de un sistema de clasificacion esta dada por la serie de
simbolos que representan las clases, subclases, divisiones y subdivisiones

de las clases.

El indice esta formado por la lista alfabética de términos usados en los

esquemas con su respectiva notacion, esto ayuda a la rapida ubicacion.

En cuanto a la construcciéon de la signatura topogréafica (nUmero compuesto
por varios digitos y letras), cada sistema tiene la capacidad de facilitar la
notacion para incluir temas no mencionados explicitamente en los

esquemas.

Signatura Topogréafica.
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Como resultado de clasificar, o asignar un lugar a un libro dentro de una
coleccion, se establece la sefial que se coloca en las fichas del catalogo y
en el libro u otros materiales bibliograficos, para determinar su ubicacién en
los estantes. Esto tiene como objetivo facilitar su busqueda y el regreso de

los materiales a su sitio.

La signatura topografica es un signo compuesto de cifras (himeros), de
letras (alfabética) o de una combinacion de ambas; sirve para identificar a

una unidad bibliografica, o a un lugar de libro dentro de una coleccion.

Signatura topogréafica (Callnumber). Conjunto de letras, niameros u otros
simbolos (en combinacién o solos) usados por una biblioteca para identificar
un ejemplar especifico de una obra. Una signatura topografica puede
consistir en numero de clasificacion; notacion interna; y otros datos tales

como fecha, numero de volumen, nimero de ejemplar y simbolo de

localizacion.

Ejemplo: Algebra de Baldor
512
B182
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SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY (CDD).

Es el mas utilizado en la actualidad por las bibliotecas, tanto por su facil
comprension y adaptabilidad a nivel mundial, como por la necesidad de ir a
la par con desarrollo de la globalizaciéon.  Fue desarrollado por Melvil
Dewey por los afios de 1873 y 1876, quien preocupado por la organizacion
de los libros en una biblioteca consider6 necesario establecer una
localizacion relativa, esto es, organizar a los libros de acuerdo a su
contenido tematico. Fue adoptado por el Instituto Bibliogréafico Internacional
de Bruselas, el cual no sélo lo adaptd, perfeccioné y desarrollé sino que ha

publicado como complemento una tabla de clasificacion detallada.

Se denomina decimal, por cuanto divide al conocimiento humano en diez
grandes clases del 0 al 9, y a su vez cada una de éstas se subdivide en diez
grupos, volviéndose a subdividir cada uno de ellos en diez nimero y asi

sucesivamente. Los grandes grupos son:
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CLASIFICACION CDD

DIEZ CLASES PRINCIPALES

- AREA DEL
CLASIFICACION CONOCIMIENTO
000 Obras generales
100 Filosofia y psicologia
200 Religion
300 Ciencias Sociales
400 Filologia, linguistica
500 Ciencias puras
600 Tecnologia Ciencias
aplicadas
700 Bellas artes
800 Literatura
900 Historia y geografia

Fuente: Sistema de Clasificacion Decimal Dewey 21 ed.
Elaboracion: Investigadora

La notacion consta de tres digitos como minimo y cuando es necesario mas
se completa con ceros con su valor aritmético. Si se requiere mas de tres

digitos, se coloca un punto decimal a continuacion del tercer digito.

Este sistema es jerarquico, pues va de lo mas general a lo especifico en
cuanto al tratamiento de un tema. Este ordenamiento es basico por

disciplina o también denominados campos del saber humano.

El CDD, es un sistema de clasificacidbn que tiene sus ventajas, como, es
l6gico, sistematico, flexible, permite la inclusion de dos asuntos, esta
continuamente actualizado

Ejemplo: Algebra de Baldor
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/ 500 = Ciencias puras

512 10 | = Matematicas
B178 2 < = Algebra
B = Baldor
178 = Corresponde al Cutter por

& autor.

SISTEMA DE CLASIFICACION UNIVERSAL (CDU)

Es un sistema de clasificacion del conocimiento, creada por el Instituto
Internacional de Bibliografia de Bruselas como medio auxiliar para la
formacion de su bibliografia universal y para su uso en documentacion. Sus
fundadores Paul Otlet y Henri Lafontaine adoptaron el sistema Dewey,
basandose en su 52 ed., se ha ido ampliando de acuerdo al desarrollo del
conocimiento introduciendo importantes innovaciones. Su primera edicién
fue publicada en idioma francés en 1905 con el titulo Manuel Du
RepertoireBibliographiqueUniversel, en la segunda edicion se integra al
grupo de autores DonkerDuyvis, y presentan con el titulo
ClassificationDecimaleUniverselle en cuatro volimenes, tres tablas y uno de
indices. Su notaciébn es numeérica, de tipo decimal, se sujeta a reglas
internacionales, es independiente de todo alfabeto y de todo idioma, por lo

gue es aplicable a nivel universal.

La estructura es decimal porque las cifras usadas se consideran como

decimales no como nimeros enteros, esta dividida en 10 grandes campos,
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que corresponden a las tablas principales, estas a su vez se dividen en
divisiones, secciones. Lleva un solo nimero, es decir solo un digito del 1, 2,

3,4,..., 34.

Se basa en el principio de derivacion, o sea, parte de lo general a lo
particular, del todo a la parte, del género a la especie. En su notacion,
ademas se utiliza signos auxiliares como por ejemplo: forma, lugar, idioma,
tiempo, raza, etc. Esta clasificacion intenta dividir todo el conocimiento en
diez grandes campos, los cuales corresponderan a las tablas principales.

El CDU divide al conocimiento en 10 grandes grupos que se exponen en el
siguiente cuadro:

CLASIFICACION CDU.

DIEZ GRUPOS PRINCIPALES

CLAS”T\lICACIO AREA DEL CONOCIMIENTO

0 Generalidades

1 Filosofia. Psicologia

2 Religion. Teologia

3 Ciencias Sociales

4 Vacante

5 Matematicas. Ciencias naturales

6 Ciencias aplicadas. Medicina.
Tecnologia

r Bellas artes. Juegos. Espectaculos.
Deportes

8 Lenguaje. Linguistica y Literatura

9 Geografia. Biografia. Historia

Fuente: Sistema de Clasificacion Decimal Universal
Elaboracion: Investigadora
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Por su universalidad se la considera adecuada para las bibliotecas
especializadas. Una de las ventajas del CDU es que se pueden clasificar
documentos muy especificos, como el articulo de una revista.

Este sistema para su notacion utiliza signos de relacién especificos.

Ejemplo. Atlas de Eléctrico del Ecuador

537 Electricidad

signo de relacion a Atlas

537.912(866) 912 Atlas
M665 () signo de lugar
866 Ecuador
M665 Autor: Ministerio de

Relaciones Naturales y

Energéticos del Ecuador

Tanto el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey como el Sistema de

Clasificacion Decimal Universal presentan, ventajas y desventajas, cada uno

tiene sus propias caracteristicas que los identifican.
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CUADRO COMPARATIVO ENTRE LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION
DECIMAL DE DEWEY Y DECIMAL UNIVERSAL

Nombre

Semejanzas

Diferencias

CDD

CDhu

Son los sistemas
de clasificacion
mas difundidos.

Su notacibn se
basa en el
principio de
decimalidad, sus
clases y divisiones
se subdividen en
conjuntos de diez
en diez.

CDU se basa en
el CDD

La clasificacion es
jerarquica en
ambos casos.

Tiene una notacion bastante simple,
Gnicamente numérica decimal que ha
sido aplicada a los sistemas informéaticos
para facilitar el ordenamiento.

Se emplea los digitos en las clases
principales.

Se cifie a la clasificacion de documentos
y a la organizacién de una biblioteca.

Es utilizado preferentemente en los
paises anglosajones. Esta en el 40 % de
bibliotecas del mundo

Bastante difundido en América Latina

Tiene una notacion mas compleja por el
uso de signos o caracteres especiales
para indicar relaciones tematicas, lo que
ha sido dificultoso para la aplicacion
informatica.

Existe una clase principal vacante (4),
que se reserva a futuras
reestructuraciones de la misma.

De uso cientifico para la organizacion del
conocimiento. Es mas utilizado en
Centros de Documentacion.

Es utilizado en los paises de habla latina
y en general en Europa continental.

Elaboracion: Investigadora
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SISTEMA DE CLASIFICACION DE LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO

LC = LIBRARY CONGRES).

El Sistema de Clasificacion del Congreso de los Estados Unidos o LC que
significa Library Congress, es mas utilizado en las bibliotecas
especializadas, debido a su capacidad de aceptacion de temas y a su gran
flexibilidad. Tiene su origen en la clasificacién expansiva de Cutter, que
consistia en un sistema de clasificacion en el que cada letra se expandia por
adicion de otras. Adaptada porHanson, haciendo que el método de

expansion de cada letra mayuscula fueran los nameros.

Divide el conocimiento humano en 21 grandes grupos, representados por
una letra mayudscula; a estos grupos principales, se da origen a las
subclases, las que a su vez se subdividen en temas mas especificos
utilizando nimeros arébigos, los cuales pueden comprender del 1 al 9999. A
cada materia le corresponde al menos una letra del alfabeto y un nimero.
Asi, cada recurso bibliografico tiene un codigo uUnico que lo identifica,
compuesto por letras y numeros que conforma la signatura topografica que

agrupa en los estantes en orden alfabético y cronolégico.

Ejemplo: B-BD Filosofia
C Historia
J Ciencias politicas
Q Ciencias

Ciencias sociales
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Signatura topografica asignada a la obra titulada
QM451 Manual de neuroanatomia Humana,
T73 2000 Autora: Maria Guadalupe Trevifio.

McGraw Hill Interamericana, 2000.

CLASIFICACION BIBLIOGRAFICA DE RANGANATHAN (BC).

Es un sistema de clasificacion implementada por el espiritu oriental, nace en
1933. Supone la ruptura frente a los demas sistemas de clasificacion, los
cuales han ido tomando elementos unos de otros y consecuentemente

acercandose.

La mentalidad mateméatica de Ranganathan pretendia construir todas las
notaciones con pocas piezas, siendo un instrumento capaz de permitir la
clasificacion de las materias mas compuestas o0 especificas y de las
mascomplejas o0 interdisciplinares. Parte del andlisis mental que
descompone una materia en sus elementos constitutivos o facetas, con el fin
de que combinandolos entre si y uniéndolos a la materia principal en el
momento de la clasificacion se cree la notacion, basa su clasificacion en el

principio analitico-sintético.

Para conformar la notacion, se considera los siguientes elementos:

- Tablas de materias basicas

86



- Materias compuestas

- Aislados o caracteristicas, como: Personalidad P, Materia M, Energia E,
Espacio S, Tiempo.

- Recursos o subdivisiones comunes.

Este sistema tuvo su trascendencia en la India, por lo que a su autor se lo

considera el padre de la Bibliotecologia en esta cultura.

Clasificacion expansiva de Cutter.

Sistema de Clasificacion compilado por Charles AmiCutter, tuvo su auge
durante cierto tiempo e influyé6 sobre otros sistemas posteriores,
especialmente la LCC, de la cual fu su fundamento, pero decliné con la
muerte de su creador.

Esta estructurado mediante siete tablas o esquemas cada una de las cuales
incluye la totalidad de los conocimientos, con una complejidad progresiva o

expansiva, a ello se debe su nombre.

Aunque Cutter no logré la trascendencia con sus Sistema de Clasificacion
Expansivo, si dejé un gran aporte a la Bibliotecologia a través de las Tablas
de Autor que tienen por objeto facilitar la clasificacion de libros en forma

interna como parte de una clasificacion mas amplia.
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Tablas de autor. Tablas de Cutter.

Las tablas de autor, forman parte de la notacién topografica, sirven para
distinguir obras de diferentes autores dentro de un mismo numero de
clasificacion; o sea, de una misma materia o tema. Constituyen el codigo o
nomenclatura para autores de acuerdo a la normativa de un sistema, recibe
el nombre de notacion interna, clave de autor, signatura libristica 0 nimero

de autor.

Las primeras tablas de notacién interna fueron creadas por Jacobo
Schwartz y mas tarde desarrolladas por Cutter y que luego fueron
perfeccionadas por Sanborn; razéon por lo que se designan Tablas de
Notacidon Interna de Cutter-Sanborn. Este sistema permite completar el

ordenamiento interno con un criterio practico.

Es un sistema expansible porque contempla la posibilidad de un crecimiento
futuro en las colecciones. Su esquema esta estructurado en forma alfa-
numeérica, es decir por la primera letra que corresponde a la Inicial del
apellido del auto, mas los numeros arabigos, sean éstos dos, tres o cuatro
segun corresponda.

Asi por ejemplo:  Truijillo,lvonne

T8668
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[& ocLc Dewey Cutter Program v1.10.6

Table Type
Text: |trujil|o| (" Cutter Four-Figure Table
Cutker Muriber: | TaGE68 {* Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close Copy Cutker Paste Text Help

CATALOGACION:

Es el proceso que consiste en la descripcion de los datos que identifican a
un documento como parte de una coleccién. Catalogar, es describir
cualquier tipo de documento en sus partes esenciales de acuerdo a unas
reglas preestablecidas, tiene como objetivo indicar como es el documento,
agrupar la informacion para recuperar conjuntos de documentos tomando en
consideracion ciertas disposiciones. Es una parte de los Procesos Técnicos
que permite identificar y recuperar documentos a través de la formacion de
catalogos, es decir un indice ordenado de los asientos bibliograficos que

presentan los fondos de una biblioteca.

“La catalogacion es una funcidén técnica especifica del bibliotecario que
consiste en la descripcibn de un impreso en sus partes esenciales para
identificarlo en su contenido y ubicacibn dentro de una coleccion

determinada”
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Mediante el proceso de Catalogacion se crea el registro bibliografico
destinado a incorporar a un catadlogo. La catalogacibn comprende dos
etapas: redaccion del asiento bibliografico (descripcion del documento), y la

ordenacion de cada uno de los asientos para formar el catalogo.

El registro bibliografico comprende las siguientes partes: encabezamiento,
cuerpo del registro, encabezamientos secundarios y signatura topografica.

Es una representacién codificada y econdmica de un documento.

La descripcion manual del material bibliografico se la registra en una ficha
bibliografica, la misma que es elaborada en una cartulina de 7,5cm X
12,5cm segun medidas estandarizadas sujetas a normas, reglas y principios
que deben ser aplicados. Pero perdié actualidad por presencia del manejo
de bases de datos a través del computador, de cuya gestién se puede sacar
muchos productos como marbetes, bolsillos, fichas, pero especialmente

busquedas eficientes.

Las Reglas de Catalogacién determinan los datos que se deben exponer en
las fichas bibliograficas. Son normas establecidas que nos permiten
determinar los pardmetros de utilizacion de cada uno de los puntos de
acceso para todos los materiales de la biblioteca que comunmente

conforman las colecciones en la biblioteca.
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La normativa mas utilizada en el medio, para la elaboracion de un registro
catalografico son las Reglas Angloamericanas de Catalogacion, vigentes
actualmente en su segunda edicion revisada (AACR2), se basan en las
ISBD (International Standard BibliographicDescription), normas
internacionales de descripcion bibliografica que desarrolla la IFLA
(Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas,
International Federation of Library Associations and Institutions), las mismas
gue estan disefladas para ser aplicadas en la elaboracion de catalogos y
otras listas en bibliotecas generales. Las Reglas contemplan la descripcion
y asignacion de los puntos de acceso para todos los materiales de unidades

de informacién que comunmente conforman las colecciones de actualidad.

ESQUEMA GENERAL DE FICHA CATALOGRAFICA

12.5cm
A
~ N
[ ESQUEMA GENERAL DE FICHA CATALOGRAFICA
Sig.
Top.
Autor

Titulo propiamente dicho [DGNM] = Titulo paralelo : otra informacion
sobre el titulo / Primera mencion de responsabilidad ; cada una de las

menciones subsiguientes de responsabilidad.- DMencion de edicion /
Primera menciéon de responsabilidad relacionada con la edicion .—
= Detalles especificos del material (o tipo de publicacién) .- Primer lugar de
o publicacién, etc. : Primer editor, etc. , fecha de publicacién, distribucion,
[Te) etc.
,\< Extension del item : otros detalles fisicos ; dimensiones .- (Titulo
propiamente dicho de la serie / Mencion de responsabilidad relacionada
con la serie, ISSN de la serie : numeraciéon de la serie. Titulo de la

subserie, ISSIN de la subserie ; numeracion de la subserie)

Nota(s)
Numero Normalizado
Trazado
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ESQUEMA PARA TEXTO IMPRESO
Sig.
Top.
Encabezamiento

Titulo propiamente dicho = Titulo paralelo : otra informacion sobre
el titulo / primera mencion de responsabilidad ; cada una de las
menciones subsiguientes de responsabilidad. - Mencion de edicion /
Primera mencion de responsabilidad relacionada con la edicion.

Primer lugar de publicacion, ete. : Primer editor, etc. ; fecha de
publicacion, etc. — N°dep, , v. o t. : otros detalles fisicos ; dimensiones
(largo). — (Titulo propiamente dicho de la serie / mencion de
responsabilidad relacionada con la serie, ISSN de la serie ; numeracion de
la serie. Titulo de la subserie, ISSN de la subserie ; numeracion de la
subserie).

Nota(s).
ISBEN
Trazado

Q

Fuente: Reglas de catalogacién angloamericanas 22 ed., revisién 2002.
Elaboracion:  Investigadora

La catalogacion permite formar catalogos o listas de libros, que no son sino
la relacibn manual o automatizada de los registros bibliograficos de los
documentos de una biblioteca, ordenados para facilitar la recuperacion

rapida y oportuna.

Cada biblioteca es libre en adoptar un sistema de clasificacion de autor, sea
mediante las tablas existentes o crear su identificacién de acuerdo a politicas
internas, aunque se debe regir a principios de normalizacién y ser coherente

con la organizacion del material.
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Tipos de catalogacion
Existen varios tipos de catalogacion, entre los que tenemos: catalogacion

descriptiva, catalogacion por materias, catalogacion simplificada.

Catalogacion descriptiva.- Se entiende por catalogacion descriptiva, la
consignacion de todos los datos que deben constar en la ficha, tomando en
consideracion las reglas de catalogacion adoptadas por la biblioteca, que
deben ser logicas y sencillas para que puedan ser entendidas y utilizadas
para un facil manejo del catalogo, especificamente en nuestro caso, las

Reglas de Catalogacion Angloamericanas.

Catalogacion temética.- Es un tipo de catalogaciéon que determina los
encabezamientos de materia, hoy en dia se lo conoce como indizacién y lo

veremos mas adelante en la pagina....

Catalogacion analitica.- Es el proceso de crear un registro bibliografico que
describe una o diversas partes de un documento del cual se ha hecho un
registro global. Es un registro que describe parte o partes de una obras mas
amplia. Este tipo de catalogacion se la aplica para articulos de publicaciones
periddica, como revistas, noticieros. Consta de dos partes: la descripcién del
articulo o parte analizada y la descripcion del documento fuente, lo que

permite la recuperacion de la parte.
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Catalogacion simplificada.- Es la catalogacion que tiene por objeto reducir
la extension del registro bibliografico, la misma que soélo ofrece una
descripcion breve del documento. Este tipo de catalogacion se utiliza en
bibliotecas generales, cuyo fondo bibliografico y otros materiales no son
especializados; por lo tanto, la clasificacién y catalogacion ha de ser lo mas

simple posible.

Catalogacion automética. Es aquella que se la realiza a través de
procedimientos informaticos, mediante la utilizacion de las herramientas que
nos brinda la tecnologia con los sistemas de gestion bibliotecaria y
documental que por cierto, poco a poco han ido desplazando a la
catalogacion en fichas y generando la cooperacion entre los centros a través

de los catalogos en linea.

“El resultado de la catalogacion o lo que se denomina en la actualidad

entregables, son los catalogos”.

Clases de catalogos:

Como resultado de los diferentes tipos de catalogacion, se elabora los

catalogos, ordenados segun criterios logicos y que refleja la coleccion de

una biblioteca.
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Existen diferentes clases de catalogo, segun las caracteristicas de los
fondos bibliograficos que se hallen en una biblioteca. Pero todo catalogo
tiene como objetivo facilitar el acceso rapido y oportuno al material

bibliografico.

El término catalogo proviene del griego Katalegos que significa ordenar,
organizar. Es un indice ordenado de los documentos que proporciona al
usuario una informacién completa sobre los fondos de una biblioteca.
“Catalogo es la nobmina ordenada de las obras existentes en una biblioteca
publica, privada o libreria, con la indicacion, mediante una clave o simbolo

(signatura topogréfica), del lugar donde puede ser hallado cada libro”

Un catdlogo correctamente estructurado es la base en la organizacion del
acervo bibliografico en una biblioteca, por lo que debe responder a los
objetivos de la institucion a la que pertenece y a las necesidades de sus

usuarios.

Los catalogos se clasifican segun diferentes criterios; sean éstos, por el
servicio que ofrecen, la forma de presentacion o por su contenido. Entre los

mas importantes tenemos:

Catélogo bibliografico.- Es el conjunto ordenado de registros bibliograficos
qgue describen los documentos de una coleccién determinada, puede ser

manual o automatizado. Manual es catdlogo formado por un conjunto de
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fichas de carton que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo,
materia); catalogo automatizado es una base de datos constituida por
ficheros de registros y ficheros de indices electronicos. También puede

presentar a traves de listas.

Catalogo de autores.- Catalogo que se ordenan alfabéticamente las fichas
bibliograficas segun los encabezamientos de autor donde se incluye:
colaboradores, compiladores, directores, editores y otros, personas que
participaron en la publicacién de la obra, de acuerdo con las normas, que
deben constituir un punto de acceso a la informacién, por apellido o apellidos
de una persona, el nombre de una entidad en el caso de obras de autor

corporativo, segun sea el caso.

Catélogo de titulos.- Es el que esta integrado por todos los titulos de las
obras existentes en la biblioteca de acceso publico, ordenados

alfabéticamente.

Catdlogo de materias.- El catdlogo de materias es aquel que ordena el
material bibliografico de acuerdo al contenido tematico o de materia del
volumen respectivo, permitiendo de esta manera buscar los libros que

existan en la biblioteca sobre un tema especifico a través de la materia.

Catédlogo topografico.- Es un catalogo de uso interno, exclusivo del

personal de biblioteca y sirve de control bibliografico y administrativo. Por lo
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general lo tienen todas las bibliotecas de uso publico. Las fichas que lo
conforman representan a los distintos tipos de documentos y su ubicacion en
los estantes. Ayuda a reconocer el estado de la coleccion en ciertas
materias, para seleccionar los libros y no duplicar su signatura topografica.
Este catalogo es elemental en el trabajo de toda biblioteca, especialmente

en analisis para el proceso de adquisicion de documentos.

Catdlogo automatizado.- En la actualidad es el que mas utilidad tiene
debido a la facilidad que presta, para la rapida recuperaciéon a través de un
sistema informético, el cual debe ser conocido por el usuario. Este tipo de
catalogo ha generado en las bibliotecas la necesidad de incorporar a través
de Internet, los catalogos y ponerlos en linea, u OPAC (Online Public

Access Catalogs).

Los catalogos en-linea permiten conocer los fondos de una determinada

biblioteca o grupo de bibliotecas, en cualquier momento y desde cualquier

lugar a través de Internet.
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INDIZACION:

La indizacion es una parte importante en los procesos técnicos
bibliotecarios, es la actividad que permite el almacenamiento y recuperacion
de la informacion a través de la representacion del contenido teméatico de un
documento mediante conceptos especificos, en forma organizada y

accesible de acuerdo a criterios técnicos establecidos.

En este proceso interviene el trabajo intelectual del documentalista
responsable de extraer el contenido de un documento ya que requiere del
analisis documental para representar mediante palabras claves o frases
expresadas en un lenguaje documental o  vocabularios controlados
(descriptores, términos o encabezamientos de materia), con el objeto de

orientar al usuario en la recuperacion de la informacion que requiere.

Es un arte que requiere de conocimientos, experiencia y tiempo para lograr
la habilidad necesaria, pues depende esencialmente del buen criterio del
indizador el producir una base de datos que garantice calidad y precision en

la busqueda y recuperacion de la informacion.

Este proceso no se limita s6lo a detectar los vocablos presentes en el

documento, sino también su traduccion e interpretacibn para pasar del

lenguaje natural al lenguaje documental.
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Caracteristicas de la Indizacion:

La utilizacion de un lenguaje controlado exige un trabajo intelectual que
comprende las siguientes etapas: sintesis o agrupacion de los conceptos,
representacion de los mismos y busqueda de otros conceptos pertinentes,
con el fin de lograr uniformidad y consistencia en el uso de las palabras.

Para ello es necesario considerar los siguientes aspectos:

a. Pertinencia.- Ajustar con la mayor efectividad posible el empleo de un

término Gtil para el usuario y util en la representacion del documento.

b. Exhaustividad.- Ofrecer el mayor repertorio posible y pertinente de

temas, conceptos y objetos representados en el documento.

c. Especificidad.- Capacidad de precision de los términos seleccionados
en una recuperacion. Esta en relacion directa con la eliminacion de
ambigiedades del lenguaje natural, adecuada jerarquizacion de términos

asi como con una controlada asociacién de palabras equivalentes.

d. Uniformidad o grado de coincidencia.- En el uso de términos por parte

de un usuario en la recuperacién y un documentalista en la indizacion.

Se mide por la coherencia del lenguaje documental.
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Consistencia.- Requisito basico para una buena indizacion, es el manejo
de criterios uniformes en la asignacién de descriptores. La consistencia
se aplica tanto a un documento en forma individual como al conjunto de

ellos.

Objetividad.- La asignacion de descriptores debe realizarse para todos y
cada uno de los conceptos que expresa el autor. Es necesaria la
completa imparcialidad por parte del indizador, aunque es inevitable
algunos elementos de juicio subjetivos que afecten la ejecucion de la
indicacion.

Veracidad.- Los descriptores deben corresponder al contenido del

documento.

Extensién o numero de descriptores.- La asignacion de descriptores

puede ser limitado o ilimitada.

Criterio.- Todas las caracteristicas anteriores se cumplen en la medida
gue la persona que efectla la indizacion posea la capacidad de
discernimiento necesario para elegir los descriptores relevantes y
eliminar los datos no pertinentes. Esto se apoya en el nivel de

conocimientos tanto del tema como de las técnicas documentarias.

100



Tipos de indizacion:

Este proceso puede ser:

a.

Indizacién libre.- Es aquella en la que la identificacién de conceptos se
realiza a través de una lista o conjunto abierto de términos (lenguaje

natural o de diccionario).

Indizacion controlada.-Como su nombre lo indica, la indizacion
controlada, se basa en la utilizacion de términos de un lenguaje
controlado previamente establecido, al cual se rige el indizador, estos
pueden ser listas de términos con un significado concreto (vocabulario
controlado); mapas conceptuales que representan formalmente un
conjunto de temas y los enlaces a los documentos relacionados con esos
temas; taxonomias; taxonomias o lista jerarquica en forma de arbol, que
parte de los términos mas generales a los mas especificos incluyendo

también términos relacionados.

En el siguiente cuadro se expone un ejemplo de indizacién en lenguaje

natural y transformado a lenguaje controlado.

Ejemplos:
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INDIZACION LIBRE INDIZACION CONTROLADA
(lenguaje natural) (lenguaje controlado)

La vida de los niflos de la calle

< CHICOS DE LA CALLE
>

<NINOS - PROBLEMAS SOCIALES>

Los detalles en la construccion

<CONSTRUCCION —
<ARQUITECTURA> ARQUITECTURA>

Fuente: Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas.
Elaborado: Investigadora

Sistemas de indizacién

Se considera como sistemas de indizacion al conjunto de procedimientos
previamente elaborados para organizar los contenidos de los registros de

informacion a fin de conseguir su recuperacion y difusion. Estos pueden ser:

a. Encabezamiento de materias.- Fueron las bibliotecas, a través de
clasificaciones, enciclopédicas y facetadas, quienes emplearon el
concepto de indizacion por materias. Son los términos que representan
la materia o asunto de que trata un libro. Es una correlacién sucesiva de
diferentes encabezamientos o términos que expresan el tema o temas

de un documento.

La herramienta que apoya la aplicacion de este sistema, es la Lista de
Encabezamientos de Materia de Bibliotecas (LEMB), que es un conjunto de
términos o vocablos fundamentales y similares o auxiliares de una

determinada area del conocimiento humano, ordenados alfabéticamente y
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que permite realizar una clasificacion exhaustiva del contenido de un
documento. Estos términos (vocablos), se denominan descriptores,

encabezamientos de materia o epigrafes (palabras claves normalizadas).

Ejemplo: HISTORIA DEL MOVIMIENTO OBRERO EN EL ECUADOR.

Autor: ALBORNOZ, Oswaldo

Mediante la aplicacion de la Lista de Encabezamientos de Materia para

Bibliotecas (LEMB), tendremos:

TRABAJADORES 1

MOMOVIMIENTO OBREROC

b. Unitérmino.- Se relaciona con el lenguaje natural o libre, presentado en
fichas de tamafio normalizado, los tarjeteros, un término por tarjeta en el
gue se va agregando cada libro que corresponde, funciona manualmente.
Este sistema fue creado por MortimerTaube. Es un método de
indizacién por palabras Unicas o asuntos simples, tomadas del lenguaje
natural, recuperables mediante la pos coordinacion de conceptos. El
sistema  Unitérmino determina la numeracion correlativa de los

documentos, y la inclusion de cada concepto y de columnas de 0 a 9 en
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las fichas, asentando dichos documentos bajo el udltimo digito del

numero. Este sistema ya no es utilizado.

Tesauros.- Son instrumentos terminolégicos que contienen una lista de
palabras o términos denominados descriptores, en un lenguaje
controlado, con relaciébn semantica entre si. “Descriptor es el término de
un vocabulario controlado que representa un concepto determinado.
Puede ser una palabra o un término compuesto”. Fue Calvin Moors,
quien utilizé por primera vez este término. EI descriptor representa el
concepto o contenido de un documento y se caracteriza por su

flexibilidad tanto interna como externa.

Existen varios tipos de tesauros, monolingties, multilingles, especializados,

entre otros. En la actualidad podemos encontrar tesauros en linea como es

el Spines, herramienta que facilita el trabajo de indizacion en diversas areas

del conocimiento humano y es utilizado especialmente en el desarrollo de la

informacion cientifica y técnica.

Tesauro SPINES, elaborado en el marco del programa

intergubernamental de cooperaciéon en el campo de la informacion

cientifica y técnica, y fue concebido como instrumento clave de un

sistema internacional de intercambio de informacién, es multidisciplinar

y multilingue”

Ejemplo: tomando en consideraciéon el Tesauro SPINES:
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CONTABILIDAD DE COSTOS: Teoria y ejercicios

Autor: MOLINA, Antonio

+ <CONTABILID
AD>
+ <ANALISIS DE
COSTOS>
TE + <CONTABILIDAD DE
COSTOS >

Indizacién automatica.- Es aquella indizacién generada por un conjunto de
operaciones matematicas, linglisticas e informaticas. La implementacion de
sistemas informaticos para la gestion de biblioteca permite automatizar este

proceso mediante la utilizacion del diccionario invertido.

La indizacién automatiza es realizada a través de un programa informatico
gue reconoce Y diferencia las palabras que figuran en el titulo, el resumen
y/lo en el texto completo del documento, en el registro catalogréafico
efectuado. Esta clase de indizacion facilita la recuperacion de documentos

en forma rapida y oportuna.

Proceso fisico o habilitacion del material bibliografico.

Una vez clasificado, catalogado e indizado el material bibliografico para

ponerlo al servicio del usuario, se procede a la preparacibn manual
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mediante la incorporacién de varios elementos en el libro, como son: sellado,

colocacidon de marbetes, bolsillos y tarjetas de préstamo

Sellado o colocacién de la identificacion de la entidad propietaria del
material. Se lo debe ubicar en una parte visible de acuerdo a criterios
establecidos en la entidad, se debe evitar colocar los sellos sobre la
informacion, ya que esto interfiere en los textos. Sello de ingreso que tiene
por objeto detallar la forma de ingreso, sea por canje, compra o0 donacion,
con los detalles respectivos. Sello de propiedad que se pone sobre los

bordes del libro o sobre el documento, segun corresponda.

Colocacion de marbetes, o etiqueta que se adhiere en la parte inferior del
lomo de un libro, o en caso de otro material en el espacio disponible, segun
la necesidad, contiene generalmente la signatura topografica, en ciertos
casos también se puede afiadir otra codificacion, segun la necesidad. Este
detalle indica el contenido del documento y su ubicacién fisica en los
estantes. Es recomendable pegar y cubrir el marbete con un adhesivo para

plastificarlo y adherirlo.

En la parte interna de la contratapa, se pega una especie de bolsillo, donde

irA ubicada la tarjeta de préstamo. En el bolsillo ira registrado membrete de

la biblioteca, signatura topografica, nombre del autor y titulo de la obra.
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La tarjeta de préstamo, generalmente elaborada en cartulina, contiene en la
parte superior los siguientes datos: Signatura topografica, Nombre del autor,
Titulo de la obra; y en la parte inferior en dos columnas: fecha y nombre del

usuario. Este documento permite llevar un control del préstamo ejecutado.

Para el proceso fisico o habilitacién del material bibliografico se debe tener
en cuenta que todo debe ser uniforme tanto en la ubicacién de los datos,
como en la redaccion de los mismos, a fin de facilitar una presentacion
clara, ordenada y elegante. Ademas de dar una impresion de sobriedad,
prolijidad y agilidad para la ubicacién, ordenacién y recuperacion del material

guardado.

Esta labor permite preparar el material para colocarlo en los estantes, a fin
de que se los pueda ubicar de una manera rapida y oportuna. Se lo debe
hacer atendiendo las recomendaciones generales de orden y claridad. Este
paso del procesamiento técnico permite a cualquier persona que esté a
cargo del servicio en circulaciéon, ubicar el material rapidamente y tomarlo

para el préstamo al usuario.
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CAPITULO I

SERVICIO QUE PRESTA LA BIBLIOTECA.

La orientacion al usuario de la biblioteca

Una biblioteca orientada al usuario es aquella que adecua los espacios de la
biblioteca, la coleccién, las normas de uso o la distribucion de los trabajos
técnicos a las necesidades de los usuarios. Un buen servicio se arraiga en
unas tareas técnicas realizadas con calidad, pero éstas no deben copar la
inversion y el tiempo laboral en perjuicio de los servicios. Los objetivos son
mejorar la accesibilidad, disponibilidad y conocimiento de los fondos
documentales, reducir el tiempo de localizacion y acceso a la informacién y a
los documentos, e ir adaptando la biblioteca en cada momento a las
demandas de informacion cambiantes de los usuarios, utilizando los

recursos informativos y tecnoldgicos disponibles para conseguirlo.

Igual que las empresas necesitan el estudio de su mercado para asegurar
gue sus productos sean atractivos, se conozcan y se desee consumirlos, las
bibliotecas deben preocuparse por conocer a sus clientes y sus
necesidades. Y tanto los presentes como los previsibles intereses futuros, y
de los usuarios reales como los que podamos captar, para atenderlas con
eficacia y eficiencia. Esto implica que la biblioteca tiene que hacer esfuerzos
por diferenciar necesidades y diversificar servicios, pues no todos los

usuarios esperan, necesitan, desean o demandan lo mismo.
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La orientacion a los usuarios consiste por tanto también en flexibilizar las
estructuras en funcion de la realidad sectorial e individual de sus posibles
“clientes”, posibilitando la adaptacion de normas de acceso, colecciones u

horarios a sus distintos sectores de demanda.

Posibles objetivos de los estudios de usuarios

- El conocimiento de las necesidades de informacion, y del grado de
satisfaccion obtenido

- Saber las motivaciones, actitudes, valores o deseos respecto de la
biblioteca.

- Evaluar la biblioteca: el usuario como fuente de informacion de la
biblioteca.

- Detectar problemas para adecuar los servicios o realizar cambios:

adecuar los espacios, la formacion a las necesidades, etc.

Informacién y atencién al usuario

El personal de la biblioteca te ofrece apoyo e informacion sobre cualquier

aspecto relacionado con la biblioteca o con el uso de los recursos de

informacion.

« Informacién general sobre la Biblioteca y sus servicios: informacion
general, organizacion y localizacion de fondos y servicios, horarios,

normativa de funcionamiento...
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e Ayuda en la utilizacion de los recursos de informacion de la Biblioteca:
catalogo bibliogréafico, bases de datos, revistas electronicas, Internet,
coleccion de referencia...

e Ayuda para realizar un trabajo de curso o de investigacion

o Busquedas bibliograficas de cualquier tipo:

o Busqueda de obras y articulos de una materia concreta o de un
determinado autor.

o Recomendar un recurso de informacion

o Completar o verificar una referencia bibliografica.

o Como elaborar una bibliografia, uso del gestor bibliografico.

o Buscar quién ha citado un determinado trabajo.

o Buscar el indice de impacto de una publicacion

o Obtencion de informacion puntual (estadisticas, datos, etc.)

La formacion de usuarios en bibliotecas

La formacion de usuarios ocupa actualmente un lugar fundamental en las
politicas bibliotecarias porque ayuda a que los ciudadanos puedan
informarse mejor, sean mas autonomos en un mundo rico en informacién y
un entorno en constante cambio y, consecuentemente a afrontar el reto de
aprender durante toda la vida.

Tradicionalmente en Espafia la formacion de usuarios ha estado centrada en
nifios y jévenes porque un alto porcentaje de los clientes que demandan sus

servicios.
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Estrategias para ensefiar a usar la informacion

Especificamente, se pretende conseguir:

1.

2.

Conocer los servicios que ofrece la biblioteca y saber utilizarlos

Saber interpretar la ubicacion de cada tipo de documento en el espacio
de la biblioteca.

Conocer la funcion de los catélogos, las fichas y registros catalograficos
Saber interpretar los registros y fichas catalogréaficas

Saber localizar los documentos a partir de las indicaciones de los
catalogos.

Conocer otros centros bibliotecarios y documentales

Reconocer los distintos instrumentos periféricos de informacion:
portadas, anexos, bibliografias, glosarios, cronologias, actividades...
Utilizar correctamente los instrumentos de recuperacion de la
informacion: sumarios e indices

Utilizar correctamente los mecanismos de busqueda en las fuentes de

informacion no impresas

10.Conocer los sistemas de presentacion y organizacion grafica de la

informacion: graficos, notas a pie de pagina, recuadros, esquemas

11.Evaluar la idoneidad del documento en relacion al tema de investigacion

12.1dentificar y valorar las diversas fuentes de informacién en funcién de los

distintos niveles informativos: enciclopedias, diccionarios, manuales,

monografias, bases de datos, soportes 6pticos, electrénicos
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f. METODOLOGIA

Se utilizaran meétodos, técnicas e instrumentos de investigacion de

conformidad a la investigacion planteada.

METODOS

CIENTIFICO: Se utilizara textos y documentos tanto fisicos como virtuales
gue permitan determinar la fundamentacion tedrica del tema para lograr un

marco tedrico que sustente las diferentes propuestas a plantearse.

ANALITICO SINTETICO: con la informacion pertinente se procedera realizar
analisis o sintesis de los contenidos con el objeto de extraer los lineamientos
y razonamientos que permitan captar la realidad y luego aplicar los

conocimientos técnicos en bibliotecologia.

INDUCTIVO DEDUCTIVO: la informacién lograda  facilitard plantear
soluciones o lineamientos que permitan organizar y sistematizar el fondo

bibliografico.

MODELO ESTADISTICO.- Este modelo facilito la organizacion y la
representacion de gréaficos de la informacién obtenida, con la aplicacién de

los instrumentos de investigacion.
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TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

ENCUESTAS - Se aplicara Al Bibliotecario y usuarios para recabar

informacion sobre el servicio que presta la biblioteca.

POBLACION Y MUESTRA.

Se entrevistara a dospersonas que trabajan en la biblioteca; y a 100 usuarios

gue acuden a la misma.

INSTITUCION | BIBLIOTECARIOS USUARIOS TOTAL
Colegio Fiscal 1 100 102
Técnico
“Yaruqui”
TOTAL 2 100 102

Fuente: Colegio Fiscal Técnico “Yaruqui”
Elaborado: Investogadora.
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g. CRONOGRAMA

TIEMPO 2013 2014

SEPTIEMBR NOVIEMBR
E E

JUNIO JULIO AGOSTO OCTUBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO

ACTIVIDA

DES 112(3|4]1|2[3|4|1|2[3]|4]|1|2[3]|4)1|2[3]|4|1|2|3|4)1|2[3]|4]|]1|2[3]|4])1|2[3]|4]1]2]|3

ELABORACI
ON DEL
PROYECTO

PRESENTACI
ON DEL
PROYECTO

INCORPORA
CION DE
OBSERVACI
ONES

APROBACIO
N DEL
PROYECTO

TRABAJO
DE CAMPO

ANALISIS DE
RESULTADO
S

REDACCION
DEL
INFORME
FINAL DE
TESIS

ESTUDIO
PRIVADO Y
CALIFICACI
ON

DEFENSA
PUBLICA
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h. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

RECURSOS HUMANOS

e Director de tesis
¢ Investigadora: Nancy Conlago
e Personal biblioteca

e Usuarios (alumnos)

RECURSOS MATERIALES:

Computador

- Impresora

- Escritorio

- Mesas transporta-libros

- Herramientas técnicas manuales: CDD, Tablas Cutter, Lista de
Encabezamiento de Materias para Bibliotecas , Reglas de Catalogacion
Angloamericanas.

- Tesauros especializados (SPINES).

- Diccionarios

Utiles de oficina
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RECURSOS FINANCIEROS:

Para la realizacion de este proyecto de tesis, se efectuaran los siguientes

gastos:
Materiales de escritorio 100,00
Libros y materiales de consulta 120,00
Utilizacion de internet 80,00
Scaneado de documentos 80,00
Copias de documentos y fotos 50,00
Impresién de documentos 100,00
Encuadernacion 50,00
Personal de apoyo 50,00
Movilizacion 100,00
Imprevistos 100,00
TOTAL 830,00
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ANEXOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA, CARRERAS EDUCATIVAS
CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA

ENTREVISTA A LOS BIBLIOTECARIOS

Esta entrevista tiene la finalidad de recopila informacion referente al fondo

bibliografico del colegio Fiscal Técnico “Yaruqui”.

1. ¢La coleccion de su fondo bibliografico esta organizada y procesada
técnicamente?
Si ( )

No ()

2. ¢Qué sistema de clasificacion utiliza para clasificar su fondo

bibliogréafico?

a) Sistema de clasificacion Decimal Dewey ()
b) Ranganatha ()
c) Cutter ()
d) Otro ()
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e) Ninguna ()
3. ¢Cuenta con los sistemas de clasificacion e indizacion para realizar los
procesos Técnicos?
Si ()
No ()

4. ¢Qué herramientas utiliza el usuario para buscar la informacion?

Catalogos ()
Inventarios ()
Otros ()

5. ¢Considera que la biblioteca debe organizar técnicamente el fondo
bibliografico?
Si ()
No ()

6. ¢Considera que la organizacion del fondo bibliogréfico incide en el

servicio que presta la biblioteca?

Si ()
No ()
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA-

CARRERAS EDUCATIVAS
CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA

ENCUESTA AL USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

Esta encuesta tiene la finalidad de determinar el servicio que presta al

usuario de la biblioteca del colegio Fiscal Técnico “Yaruqui”.

1. ¢Considera que el servicio de la biblioteca es?.

Excelente ()
Bueno ()
Regular ()
Malo ()

2. ¢Puede acceder sin dificultad a los servicios que presta la biblioteca?
Si ()

No ()

3. Considera que el fondo bibliografico esta organizado técnicamente?
Si ()
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No ()
. ¢Accede a la informacion bibliografica utilizando los catalogos?
Si ()
No ()

. ¢ Considera que el bibliotecario orienta al usuario en la eleccion del
material que requiere?

Si ()

No ()

. ¢ Considera que la biblioteca debe mejorar los servicios?
Si ()
No ()

. ¢ Lainformacion bibliografica que consulta en la biblioteca satisface

sus requerimientos de informacién?
Si ()
No ()
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