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Resumen

El trabajo de aplicacion titulado “Desarrollo de los procesos técnicos y fisicos del material
bibliogréafico-libro en la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia Sede Bogot4”
finalizado en el primer periodo del 2018, tuvo como objetivo general satisfacer las
necesidades de informacion de la comunidad universitaria a través del adecuado

procesamiento técnico y fisico del material bibliogréfico.

Ahora bien, la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota poseia un
fondo acumulado de 22.315 materiales bibliograficos represados, entre ellos libros, producto
de donaciones y canje de docentes o personal administrativo. Por tal motivo se hizo un estudio
de usuarios con el fin de conocer la perspectiva frente al material bibliogréfico. También se
tuvo en cuenta las demandas insatisfechas que mediante un analisis se identificé los

programas con mas requerimientos.

Asi mismo, se procedio al procesamiento técnico del material bibliogréfico- libro, es decir, a
la descripcion del material y al procesamiento fisico del 10 % del fondo acumulado, logrando
abarcar una minima parte de esta, dando como resultado la recuperacion y acceso a la
informacion y al conocimiento tanto a usuarios internos como externos. Satisfaciendo
necesidades de informacion, apoyando a la mision y vision de la biblioteca y de la
universidad. Finalmente qued6 como conclusién la importancia de estar en contacto con el

usuario, ya que se pudo identificar sus necesidades.

Palabras Claves: Biblioteca universitaria, catalogacion, procesos fisicos, material

bibliogréafico.



Abstract

The application work entitled "Development of the technical and physical processes of the
bibliographic-book material in the library of the University Cooperative of Colombia Sede
Bogota completed in the first period of 2018, had as a general objective to satisfy the
information needs of the university community through the adequate technical and physical

processing of the bibliographic material.

However, the library of the University Cooperative of Colombia in Bogota had an
accumulated collection of 22,315 dammed bibliographical materials, among them books,
donations and exchange of teachers or administrative personnel, for this reason a study of
users was carried out in order of knowing the perspective in front of the bibliographic
material, the unmet demands were also taken into account, which through an analysis

identified the programs with the most requirements.

He himself proceeded to the technical processing of bibliographic-book material, that is to say
to the description of the material and to the physical processing of 10% of the accumulated
fund, managing to cover a minimum part of this, resulting in the recovery and access to
information and knowledge to both internal and external users, satisfying information needs,
supporting the mission and vision of the library and the university, finally concluded the

importance of being in contact with the user, since their needs could be identified.

Keywords: University library, cataloging, physical processes, bibliographic material.
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Introduccion

El presente trabajo de aplicacion se desarrolld en la biblioteca de la Universidad Cooperativa
de Colombia sede Bogota, en donde se nos permitié desarrollar actividades en cuanto al
proceso técnico y fisico del material bibliografico que habia represado en el area de procesos

técnicos, los cuales llegaron por donacidn, canje o compra.

Cabe sefialar que, para el desarrollo de este proyecto, fue importante conocer tanto mision y
vision de la biblioteca al igual que el de la institucion, y de esta manera aportar al plan
estratégico de la institucién, dando una mayor cobertura a los programas académicos,

obteniendo como resultado la fécil recuperacion de la informacion por parte de los usuarios.

En primera instancia se procedio a identificar las necesidades de los usuarios y los principales
problemas de acceso a la informacion, de esta manera se pudo seleccionar, analizar y realizar
la respectiva descripcion bibliografica bajo el formato Marc 21 y las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas -RCAA, debido a que éstas determinan orden, puntuacion, etiquetas, entre

otras.

Como resultado de lo anterior, se logré la recuperacién y localizacion del material
bibliogréafico, en donde se le brind6 a la comunidad universitaria acceso a la informacion, y se
puso a disposicion de los usuarios bajo registros normalizados y su respectivo procesamiento
fisico, como lo fue, sellado, rotulacion, codigo RFID vy la elaboracién del boletin con las

novedades bibliograficas.

Para lo anterior, se tuvieron en cuenta todos los pardmetros y normas que rigen el control
universal y el manual propuesto por procesos técnicos del sistema de informacion
bibliografico de la Universidad Cooperativa de Colombia, dado que en él comprende las
normas e instrucciones que determinan el estilo para realizar la descripcion, analisis, y

preparacion fisica de los diferentes documentos.



Dicho brevemente se procesé un 10 % del fondo acumulado en el sistema de informacion
ALEPH 500, en los periodos que van desde marzo hasta comienzos del mes de abril, luego
toda esta informacion se migro al nuevo sistema bibliotecario ALMA. Este nuevo sistema
facilito el ingreso del material bibliogréafico ya que permitio tomar registros de otras

instituciones internacionales y adaptarlas a nuestra necesidad.

Finalmente, se disefio un plan de trabajo en donde se describieron las acciones que se debian
llevar a cabo para lograr los objetivos propuestos en este trabajo de aplicacion, después de ello
se presentaron los resultados que se obtuvieron acompafados de sus respectivas evidencias

fotograficas, los resultados obtenidos fueron satisfactorios para la comunidad universitaria.



1. Titulo

Desarrollo de los procesos tecnicos y fisicos del material bibliografico-libro en la biblioteca

de la Universidad Cooperativa de Colombia Sede Bogota.



2. Area, linea y modalidad

El Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica,
tiene como linea la gestion de la informacion, desde esta linea de investigacion, se busca
componer procesos como lo son: seleccionar, almacenar, organizar, sistematizar y recuperar
informacion. Estos hacen parte del area de bibliotecologia, la cual es la ciencia social que se
encarga de atender las necesidades de informacion académica en todas las areas del
conocimiento, proporcionando ambientes de ensefianza, aprendizaje e investigacion,
facilitando los recursos de informacidn de manera satisfactoria. De otra parte, este trabajo se

circunscribe bajo la Modalidad de Trabajo de aplicacion.



3. Area Problematica

3.1 Contexto del problema

Para comenzar, es preciso considerar que la biblioteca hace parte de la subdireccion
academica, por consiguiente, apoya los procesos misionales que estan ligados a la academia,
investigacion y docencia, buscando canalizar el trabajo colaborativo, estructurando acciones
de mejora es por ello que tiene como vision “en el 2022, liderara una cultura en la gestion de
conocimiento académico con la comunidad universitaria. A través de redes de colaboracion,
interaccion, innovacion y la construccion de comunidades e integrando nuevos servicios,

roles, tecnologias y alianzas estratégicas”. (Universidad Cooperativa de Colombia 2014)

Se puede sefialar que la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota,
contaba con un fondo acumulado de 22.315 materiales bibliogréficos represados, entre ellos
libros, trabajos de grados y publicaciones seriadas, producto de donacién y canje, realizados
por los docentes y personal administrativo; también dispone de toda una coleccion historica
que fue donada en el afio 2008 y a la fecha no se ha ingresado al sistema, de igual forma, en el
afio 2017 fue donada la coleccion de INDESCO (Instituto de Economia Social y

Cooperativismo), la cual sumo en el represamiento del material.

Hay que mencionar, ademas, que el personal encargado del area de procesos técnicos
desempefiaban labores ajenas a las propias, en donde apoyaban los servicios al usuario, ya sea
realizando tareas de circulacion y préstamo, capacitaciones, entre otras funciones. Lo cual
entorpecia el ingreso del material bibliografico al sistema, lo que generaba un atrasé y
acumulacién del material, por tal motivo no se habia podido mantener las colecciones
actualizadas para satisfacer las necesidades y requerimientos de toda la comunidad

universitaria.



Al respecto conviene decir que, a causa de esto, el rea de procesos técnicos se vio sumamente
afectada, priorizando el ingreso al sistema de informacion solo del material bibliografico-libro
que llega por compra y dejando en segundo plano lo que llegaba por donacion y canje. Por tal
motivo ocasiono problemas ya que los docentes realizan donaciones con el fin de relacionar
en los syllabus este material. De igual forma, el procesamiento fisico se hace mas lento, ya
que la persona que ingresa al sistema de informacion es la misma que realiza el procesamiento

fisico.

Cabe destacar que la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota
cuenta con 12 personas distribuidas en las 4 bibliotecas, todos competentes y con carreras
afines a Ciencia de la informacidn. Se priorizé el ingreso de tres (3) personas mas, para asi
mismo no tocar el &rea de procesos técnicos y se pueda incrementar el ingreso y

procesamiento del material bibliogréafico-libro.

Teniendo en cuenta lo anterior, se pronostico incrementar dicho material bibliogréafico para
poner a disposicion de los usuarios y que tanto la biblioteca, procesos técnicos y toda la
comunidad universitaria se vea beneficiada con las consultas y asi mismo mejorar los
procesos, interactuando con los diferentes programas, las necesidades y darles solucion en

menor tiempo posible.

3.2 Antecedentes

El presente trabajo de aplicacion tuvo como referentes:

En primer lugar, se destaca el texto de “Decimal Classification and Relative Index” en
(1876) escrito por Melvil Louis Kossuth Dewey, quien expone un sistema para la
Catalogacion libresca basada en la asignacion numeérica (numeros enteros y decimales) a los
libros en una coleccion bibliotecaria, para que las bibliotecas organizaran y catalogaran sus

colecciones, y asi establecer redes de intercambio entre las colecciones haciendo uso de un



solo sistema de clasificacion. Llegando a ser accesible y de gran facilidad para que se puede
aplicar, entera o parcialmente, a colecciones de libros y a otro material, cualquiera sea su
cantidad. Ademas, el Sistema Decimal aumenta constantemente sus alcances en términos de

control del saber y se acomoda a las colecciones grandes en crecimiento.

Después de lo expuesto anteriormente, la organizacion y localizacion del material
bibliografico en las bibliotecas debe contar con un sistema de ordenamiento que facilite su
basqueda. De esta manera, el sistema creado por Melvil Dewey, se convirtio para la historia
bibliotecoldgica en un aporte de gran importancia, que facilitd la labor de muchas
instituciones al incorporar la clasificacién de Dewey en sus funciones y procesos

bibliotecarios.

En este orden de ideas, se puede citar el articulo “Los estudios de usuarios en las
bibliotecas universitarias” en el afio (1980). de Rocio Herrera, Libia Lotero e lvan Rua en la
Revista Interamericana de Bibliotecologia. La investigacion pretende identificar las siguientes
categorias de estudios de usuarios: estudios que se llevan a cabo para encontrar el patrén de
interaccion total de la comunidad de usuarios sin referencia a evento especifico de
informacidn-recepcién de la misma. Como segunda categoria, estan aquellos que se efecttian
para averiguar el uso de cualquier fuente de informacion, tales como libros, publicaciones

seriadas, etc., estudios que generalmente se conocen como estudios de uso.

En esa linea de investigacion expone la necesidad de saber reconocer los tipos de categorias
de usuarios que acceden a las bibliotecas para la interaccion de la comunidad con el sistema
bibliotecario. De esta manera, llevar a cabo el mejoramiento de las condiciones existentes en
una biblioteca en particular, lo cual sélo puede lograrse mediante la realizacion de estudios de
usuarios, que permitan hacer una determinacion de estos y sus requerimientos especificos de

informacion.

Para el afio 1996 se destaca el documento “Tendencias que presenta la Catalogacion
Automatizada Hoy” elaborado por Maria Rosa Garrido Arilla, en Madrid. En su teoria e

historia de la catalogacion de documentos, describe la Catalogacion como el uso compartido



de recursos. Expresion que se refiere a varias organizaciones y actividades compartidas por un
grupo de bibliotecas con el objeto de mejorar los servicios y de reducir costes. La utilizacion
compartida de los recursos puede establecerse por un acuerdo en regla, informalmente o por
un contrato y puede realizarse de forma local, nacional o internacional. Los recursos
compartidos pueden ser colecciones, informacion bibliogréfica, personal, actividades de
planificacion, etc. Las organizaciones oficiales que establecen el uso compartido de recursos
pueden llamarse empresas de servicios bibliotecarios publicos, sistemas cooperativos, redes,
centros de servicios bibliogréaficos, etc.

En esta linea el texto expone la necesidad de la Catalogacion en las bibliotecas como el uso
necesario dentro de los procesos y servicios que debe plantearse para mejoramiento de los
servicios bibliotecarios supliendo las necesidades de los usuarios. Asi mismo, dando como

resultado la identificacion de la informacién de una forma mas apropiada.

Por otra parte, en el 2004, la Universidad Autonoma de Madrid realizé una
investigacion que habla sobre: “Desarrollo de nuevos instrumentos de medicion de la calidad
de las bibliotecas universitarias espaniolas”. Aqui incluyen algunas observaciones aportadas
por un panel de expertos, con el fin de obtener datos de caracter cualitativo sobre una lista de
acciones llevadas a cabo en bibliotecas universitarias. Entre ellas se incluye una accion
denominada “cooperacion institucional” referida al hecho de que la biblioteca participe en
proyectos con otras instituciones ajenas a la universidad, y en qué medida ello puede tener

impacto en la calidad final del servicio bibliotecario.

Por las consideraciones anteriores, la importancia de generar proyectos dentro y fuera de las
bibliotecas universitarias, beneficia no solo a estas instituciones, también genera mayores
logros alcanzados por las bibliotecas para satisfacer las necesidades y expectativas de la
sociedad, asi como su proyeccion y repercusion social. De acuerdo a lo anterior, las
bibliotecas universitarias espafiolas para su impacto social deben generar un desarrollo de

acciones que lleva al mejoramiento de la calidad.



En el 2009 se publicd el articulo titulado “El andlisis documental de contenido y la
normalizacién terminoldgica en bibliotecas de Bogota” de Lucy Espinosa-Ricardo, Gloria
Mejia de Botero, Gisela Diaz-Ronddn y Marina Rodriguez-Garcia, en la Revista
Interamericana de Bibliotecologia. La investigacion busca identificar las practicas del ADC en
las bibliotecas, en el area de procesos técnicos, la cual involucra aspectos de la descripcién

bibliogréafica para la recuperacion y acceso a la informacion, tanto teéricos como practicos.

Con referencia a lo anterior, la investigacion hace énfasis en los procesos técnicos que
permiten identificar, comprender, interpretar y representar el contenido del documento
analizado, centrada a la parte de la biblioteca y especificamente en la evaluacion de uno de sus

procesos denominado ADC.

En esta misma labor de investigacion y consulta se encontré el trabajo de grado de
Dayan Julieth Suérez y Jenny Milena Macheta Rico, en el afio 2009, titulado “Evaluacion de
la coleccion de libros impresos de la biblioteca satélite de medicina de la universidad de los
Andes, propuesta de modelo de evaluacion y de lista basica.” Presentado ante la facultad de
Comunicacion y Lenguaje de la Universidad Javeriana, como requisito para obtener el titulo

de Profesional en Ciencia de la Informacion — Bibliotec6logo.

Este trabajo tiene como objetivos especificos conocer y analizar los objetivos y directrices
para el desarrollo de colecciones del Sistema de Bibliotecas. También Proponer al Sistema de
Bibliotecas de la Universidad de Los Andes un listado de titulos en el area médica para el

fortalecimiento de la coleccion.

Por lo anteriormente planteado, el trabajo de grado pretende dar a conocer un sistema que
integre colecciones enfocando no solamente a los libros sino a todo tipo de material
bibliografico, que permite tener una coleccion completa y actualizada sobre la medicina, para

brindar apoyo a toda la comunidad universitaria para el soporte académico e investigativo.



3.3 Formulacién del problema

¢En qué medida el desarrollo de los procesos técnicos y fisicos del material bibliografico-libro
puede lograr satisfacer las necesidades de informacion, teniendo en cuenta que se tiene

represada informacion desde afios anteriores?



4. Objetivos

Objetivo general

Satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad universitaria a través del adecuado

procesamiento técnico y fisico del material bibliogréafico.

Objetivos especificos

v Analizar y revisar las demandas insatisfechas de los usuarios, con el fin de dar prioridad

al material bibliografico mas solicitado que llega por canje y donacion.

v" Organizar la informacion de acuerdo al formato Marc21 y al sistema de clasificacion

decimal Dewey.

v Mostrar de forma rapida y oportuna la informacion solicitada para la comunidad

universitaria.



5. Marco de referencia

5.1 Marco teorico

Reconociendo la importancia de las bibliotecas universitarias, cabe resaltar que estas facilitan
a los usuarios el acceso a la informacion y al conocimiento, cuyo proposito es apoyar la
academia, la investigacion y la docencia. Se dice que es un instrumento dinamico de
educacion, ya que proporciona al estudiante la busqueda de material bibliografico por si

mismo, transformando la informacion en conocimiento y saber.

Para ello es indispensable mencionar lo que plantea Atkinson:

En el informe Atkinson del British University Grants Committee (UGC) nombre
anterior de la agencia inglesa para la educacion superior HEFCE (Higher Education
Funding Council for England), muy citado por el principio que plantea de “auto-
renovacion” y contencion en el desarrollo de las colecciones de las bibliotecas
universitarias, se definen éstas como el corazon de la universidad, ocupando un lugar
central y basico, como un recurso que atiende y sirve a todas las funciones de una
universidad: ensefianza e investigacion, creacion de nuevo conocimiento y la

trasmision para la posteridad de la ciencia y la cultura del presente.(1976).

En el informe anterior da una vista clara de las bibliotecas universitarias como fuentes de
renovacion en la informacién, por lo tanto, también se debe reconocer qué obstaculos son los
que impiden el desarrollo en estas bibliotecas. Entre los principales obstaculos con que

tropieza el desarrollo de las bibliotecas universitarias se mencionan los siguientes:

a) Falta de una definicion clara de los objetivos de la universidad y de la biblioteca
b) Falta de cooperacion y de comprension por parte de las autoridades universitarias y del
profesorado

c) Falta de bibliotecarios capacitados y de personal subalterno competente



d) Falta de fondos en la universidad y en el pais en general.

e) Falta de recursos econémicos

f) Areas adecuadas.

g) Falta de bibliotecario competente en la universidad o de haberlo

h) Procedimientos de compra y otros reglamentos administrativos excesivamente

complicados.

Por esta misma linea tenemos el Seminario Regional sobre el Desarrollo de las Bibliotecas
Universitarias en América Latina. Organizado por la UNESCO en colaboracion con el
gobierno de la Republica Argentina, ese seminario se celebr6 en la ciudad de Mendoza, del 24
de septiembre al 5 de octubre de 1962. Los participantes pusieron de relieve la importancia de
las bibliotecas en relacion con las universidades al declararse “profundamente convencidos de
que: a) el nivel de los paises depende del grado alcanzado por su educacién superior, b) la
educacion superior depende de la forma de cumplir sus fines las universidades, y c) las

universidades seran lo que sean las bibliotecas universitarias”. (Gelfand M.A.,1698)

Por otra parte, es importante mencionar a los profesionales en bibliotecologia en este campo
ya que son los facilitadores del acceso a la informacion, por ello cabe resaltar que segun la
UNESCO:

La finalidad de los servicios bibliotecarios es dar a la comunidad y al individuo la
posibilidad de acceso a informaciones e ideas almacenadas. Esto supone la adquisicion
y el uso de libros y de otros medios de comunicacion en beneficio de una comunidad
determinada (local, institucional o nacional). Estos materiales (libros, revistas,
microfichas, microfilms, medios visuales, etc.), deben seleccionarse con miras a
objetivos especificos y deben organizarse para su uso; es posible coordinar y conectar

entre si las colecciones de varias bibliotecas en diversos niveles. (UNESCO, 1950).

Una de las funciones como bibliotecélogo, aparte de orientar al usuario, es saber preparar

fisicamente los materiales bibliograficos: sellar, rotular, catalogar, etc. Por lo tanto, cabe



mencionar la catalogacion segun Manuel Carrion Gutiez, catalogar es: “redactar la ficha o

asientos para determinar cual entre los puntos de acceso utilizados es el principal” (1993).

Por lo anteriormente dicho, dentro de ese proceso global que es la catalogacion, existen dos
tipos de operaciones: una que estad encaminada a describir los documentos y constituyen la
Ilamada Descripcion Bibliografica y una segunda, que tiene como mision, el establecimiento
de los puntos de acceso, que pueden ser de dos tipos: puntos de acceso por autores personales,
corporativos o por titulo (y que junto a la descripcion bibliografica o documental constituye la

Ilamada Catalogacion Descriptiva) y otros por materias.

5.2 Marco conceptual

Catalogacion

Es una fase del proceso del analisis documental, que esta relacionada con la identificacion y
descripcion de una obra. El objetivo que se tiene al realizar la catalogacion de un libro es que
su identificacion sea rapida y precisa. De esta manera, su basqueda dentro de las estanterias de
la biblioteca facilita su ubicacion. Por lo tanto, Al catalogar se crea un registro bibliografico

destinado a incorporarse a un catalogo.

AACR?2 (Reglas de Catalogacion Angloamericanas)

Las reglas de Catalogacion Angloamericanas estan disefiadas para la elaboracion de catalogos.
Estan divididas en dos partes: la parte | contiene instrucciones relativas a la descripcion del
item, la parte 1l trata de la determinacién y establecimiento de los encabezamientos (puntos de

acceso) Y las referencias que se hacen para esos encabezamientos.



MARC21

El Formato MARC 21 para Registros Bibliogréficos ha sido disefiado para servir como
portador de la informacidn bibliogréafica relativa a: materiales textuales impresos y
manuscritos, archivos de computador, mapas, musica, recursos continuos, materiales
visuales y materiales mixtos. La informacion bibliografica cominmente incluye:
titulos, nombres, tdpicos, notas, datos de publicacion e informacion sobre la

descripcidn fisica de un item. (Library of Congress, 2015).

El formato MARC21 también permite compartir recursos y servicios entre las bibliotecas por
ser compatible y transparente la informacion bibliogréafica. Por lo tanto, un formato MARC
bibliogréfico consiste en tres componentes principales: la Cabecera, el Directorio y los
campos variables. La siguiente informacidn resume la estructura de un registro individual
MARC.

A. Cabecera: La cabecera esta formada por los primeros 24 caracteres de un registro.
Cada posicion tiene un significado asignado y la mayoria de esta informacion es

necesaria para el procesamiento de datos.

B. Directorio: Una serie de entradas que corresponden a la etiqueta, la longitud y el
punto de inicio de cada campo variable dentro de un registro. Este directorio nos dice
cuéles etiquetas estan presentes en el registro, y en donde se localizan (mediante el

conteo de la posicion del caracter en que inicia el campo).

C. Campos variables: Sus 40 caracteres contienen informacién importante en forma
abreviada. Dentro de un registro bibliografico MARC, los datos se organizan como
campos variables, y cada uno de estos se identifica mediante una etiqueta numérica de
tres caracteres, que se almacena en la entrada correspondiente en el Directorio. Cada
campo termina con un caracter terminador de campo. Existen dos tipos de campos:
Campos variables de control y campos variables de datos. ( Formato MARC 21

Conciso para Registros Bibliogréaficos, s.f.)



Por lo anteriormente dicho, se concluye que el formato MARC21 es formato estandar que se
debe implementar para la identificacion de los elementos de informacion bibliogréfica.

CDD (Sistema de clasificacion decimal Dewey)

La clasificacion puede usarse para organizar el conocimiento representado en cualquier forma,

por ejemplo, libros, documentos y registros electronicos.

Los sistemas de clasificacion pueden ser de dos tipos: A. De estructura jerarquica o B. Por

facetas.

A. De estructura jerarquica: Son los que se ocupan de una rama del saber, o enciclopédicos,
cuando abarcan el universo de los conocimientos. Sus clases y subclases se organizan en
forma arborescente, dando lugar a una serie de divisiones y subdivisiones dependientes unas

de otras.

B. Por facetas: Se basa en el analisis de las posibilidades que existen dentro de cada materia.

En resumen, se puede decir que un sistema de clasificacion debe ser: simple, técnico y

multidimensional.

Clasificacion Decimal Dewey. Esta estructurada en diez grandes clases
que se subdividen de diez en diez y que van de lo general a lo
especifico. La notacion es numérica y consta de tablas principales, tablas
auxiliares, subdivisiones generales y especiales y signos de
correspondencia, ademas del indice. Su base es el principio de disciplina
-se ordena por disciplina y no por materias-, de jerarquia y la
numeracion de base decimal. (Athertoh, P 2002.p,10).



LEMB (Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas)

En cuanto a la LEMB (Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas), la estructura
asociativa o combinatoria que presentan los conceptos al organizar los términos de manera
alfabética y con la posibilidad de combinarlos entre si, permite que hasta la unidad de
informacion mas pequefia pueda extraer temas con suma facilidad.

Por consiguiente, los encabezamientos de materia deben acomodarse al fin para el que se
utilizan: aplicarse a unos determinados fondos, ayudar a unos usuarios concretos, formar un

catalogo llamado catélogo alfabético de materias.

ARMARC (Archivo de Autoridades de materia en formato MARC)

Su ordenamiento es alfabético. Contiene una lista espafiol-inglés. Esta dividida en 2
volumenes. Es apropiado para bibliotecas pequefias ya que proporciona agilidad, eficiencia,

seguridad en la adquisicion de los datos bibliogréaficos.

ARMARC PARA BIBLIOTECAS PEQUENAS es una herramienta cuyo objetivo
fundamental es proporcionar el término mas apropiado para un concepto dado, con el
fin de ser utilizado como “encabezamiento de materia” en procesos de analisis
documental en bibliotecas pequefias; tiene 5,313 términos autorizados y las areas con
mas desarrollo en la lista son: agricultura, anatomia, arquitectura, derecho, educacion,
etnias, historia, medicina y tecnologia de la informacion (Consultores Nacionales

Asociados, Colombia .p,154)



ALEPH 500

Sistema de gestion completo que maneja los servicios bibliotecarios, como son los de los
empleados de la biblioteca y los usuarios, es desarrollado con arquitectura cliente servidor,
utiliza la base de datos Oracle y recibe soporte completo de Unicode. Tiene beneficios que
posibilitan a los usuarios realizar una variedad de tareas con facilidad: Ver el historial de
préstamos y definir multiples perfiles para DSI (diseminacion selectiva de informacion). El
servicio DSI notifica a los usuarios acerca de la disponibilidad de nuevas publicaciones de
interés para ellos, ver los préstamos actuales y renovar materiales, definir un idioma de

interfaz y un formato de despliegue de registros por omision.

Aleph 500 es lider en el mercado de automatizacion de bibliotecas; constituye una
completa solucién, avanzada y basada en estandares industriales, bibliotecoldgicos e
informaticos. Més de 1800 sistemas Aleph estan actualmente instalados en bibliotecas
y consorcios de 63 paises, tales como Harvard University, MIT, University of
Chicago, University of California, Michigan University, Universidad Nacional
Autonoma de México, Biblioteca Nacional de Chile, Pontificia Universidad Catdlica
de Chile, etc. En Argentina, se utiliza con éxito desde 1998 en la Universidad de San
Andrés. (Universidad Catolica de Cordoba,2018)

ALMA

Es un Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas de Gltima generacion. Alma ocupa un lugar
central como la plataforma de servicios de biblioteca insignia. Primo, que se puede combinar
con Alma o utilizar conjuntamente con cualquier otro sistema de biblioteca integrado (ILS),
contintla como un servicio de localizacion estratégica. Llegando a ser un programa muy
informativo en un momento en el que la gran parte de las bibliotecas de todo tipo estan
considerando un cambio de sistema ante las nuevos recursos y necesidades de informacién.

Dentro de sus funciones tiene: el editor de metadatos, buscar en recursos externos, navegar en



encabezamientos bibliograficos, afiadir representacion digital, gestionar colecciones, importar
entre otras funcionalidades mas y que en conjunto posibilitan la gestion colaborativa de
metadatos entre miembros de la comunidad Alma (registros bibliogréficos y de autoridad),
apoyan los procesos de normalizacion, control de calidad e ingreso de documentos de la UPC.

5.3 Marco legal

Existen organismos nacionales e internacionales con diferente normatividad, en donde las
instituciones tanto de caracter privado como publico se basan en dicha normatividad debido a
que describen criterios pertinentes en cuanto a servicios, colecciones, personal e instalaciones
de sistemas de informacion bibliogréafica. Cabe resaltar, que la legislacion de la biblioteca

universitaria es estipulada por cada universidad.

La UNESCO (United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization) habla sobre
las bibliotecas de universidades y de instituciones de nivel universitario en las Normas para

los servicios bibliotecarios: estudio internacional

Las normas minimas recomendables para las bibliotecas universitarias y de otras
instituciones de ensefianza superior constituyen un tema mas complejo que en algunos
otros grupos de bibliotecas con un grado de homogeneidad méas acusado. En la
ensefianza superior las diferencias entre instituciones -y entre sus respectivas
bibliotecas- son muy amplias, tanto por la categoria como por el nivel del trabajo que
realizan. (UNESCO, 1975 p.,31).

Es decir, las bibliotecas que se encuentran bajo instituciones de nivel superior se enfocan y se
centran en la mision y visién de la institucion, representan un apoyo fundamental para cada
uno de los programas educativos y a la investigacion. En otras palabras, ofrecen informacion
especializada, los cuales hacen parte de unos objetivos especificos que apuntan a las metas

propuestas a nivel institucional y de esta forma lograr la alta calidad, facilitando el uso y el



acceso a la informacion. Por ello, no se pueden parametrizar normas estandarizadas, debido a
que sus funciones varian dependiendo del ambiente en el que se encuentran inmersas, puesto
que cada una tiene objetivos diferentes segin su razén social, por tal motivo se vuelve

complejo.

En este orden de ideas La IFLA (International Federation of Library Associations and
Institutions) en su Declaracion de principios internacionales de catalogacion, también

conocida como Principios de Paris, manifiesta:

Los principios aqui establecidos estan pensados para orientar el desarrollo de los
cddigos de catalogacion y las decisiones que toman los catalogadores. Se aplican a los
datos bibliogréficos y de autoridad y, en consecuencia, a los actuales catalogos de
bibliotecas, bibliografias y otros conjuntos de datos creados por las bibliotecas.
(IFLA, 2016, p.5)

Dichos principios estan orientados fundamentalmente a estructurar cédigos de catalogacion
para catalogadores, en donde su principal objetivo es facilitar al usuario la recuperacion de la

informacidn de manera precisa y eficaz, cubriendo sus necesidades de informacion.

Por consiguiente, La IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions).
ISBN Descripcion Bibliogréafica Internacional Normalizada. “Pretende servir como norma
principal para la promocién del control bibliografico universal, esto es, para que la
informacion bibliogréfica basica de todos los recursos publicados en todos los paises se
encuentre disponible universal y rapidamente, en una forma aceptable internacionalmente.”
(IFLA.2011). Esta, va dirigida a todo tipo de recurso con el fin de parametrizar y estandarizar
la informacion, facilitando el intercambio de registros bibliograficos a nivel mundial, ya que
determinan los datos que se deben registrar de acuerdo a un orden especifico del material que

se esta ingresando al sistema de informacion bibliografica.



Por otra parte, la Ley 30 de 1992: Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion
superior. menciona en su Articulo 108. “Las instituciones de educacion superior tendran la
obligacién de proporcionar a los estudiantes servicios adecuados y actualizados de

bibliotecas”.

Sin lugar a duda las bibliotecas son sitios importantes para el desarrollo de la educacién
superior, dado que son el pilar indispensable de la institucion. Por tal motivo las bibliotecas
deben trabajar en la importancia y pertinencia de la informacién, generando nuevos servicios
y facilitando el uso a la informacidn, satisfaciendo las necesidades de los estudiantes,
docentes, investigadores y personal administrativo ya que estos son la razon de ser de la

institucion.

A su vez, a nivel institucional se tiene el Acuerdo 205 del 21 de agosto de 2014: Por el cual se
adopta el Reglamento Nacional del Sistema de Informacion Bibliogréafico, se definen sus

politicas y se crea el comité del Sistema de Informacion Bibliogréafico-SIB.

Las bibliotecas son las unidades de informacion del Sistema de Informacion
Bibliografico de la Universidad Cooperativa de Colombia, adscritas a la Direccion
Académica de cada sede. Las unidades de Informacion sirven de apoyo a los
programas académicos y sus necesidades de informacion para la docencia, la
investigacion, la extension y la internacionalizacion; en el marco de la mision y vision
institucional. Estan organizadas segun las caracteristicas de la region, los programas de
formacion que ofrece la sede y las politicas del sistema de Informacion Bibliografico
de la Universidad. (Universidad Cooperativa de Colombia, 2014 p.2)

Mediante el presente reglamento se alinean las bibliotecas de las diferentes sedes de la
universidad Cooperativa de Colombia con el fin de manejar todas los mismos servicios y

responsabilidades.

Por ultimo, la biblioteca en uso de sus facultades, tendientes a sus buenas practicas en manejo

de la informacion y respetando los derechos de autor estipulan diferentes mandatos como lo es



el acuerdo superior 045 abril 28 del 2011: Por medio del cual se establecen acciones

tendientes a evitar el plagio y otras violaciones al derecho de autor

Articulo primero: Presentacion de declaracion de honestidad creativa: Previo a la
publicacion o socializacion de obras en los géneros literarios, artistico o cientifico, o
de documentos institucionales que exijan algun grado de trabajo creativo, el autor
debera hacer constar por escrito que ha respetado los derechos de propiedad intelectual
de terceros y hard mencidn del sistema de citacion utilizado segun las exigencias o

parametros de la comunidad cientifica respectiva.



6. Metodologia

6.1 Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion

6.1.1. Acercamiento

El trabajo de aplicacion se desarrolld en la biblioteca de la Universidad Cooperativa de
Colombia, sede Bogotd, ya que mediante el campo laboral se identifico un punto algido, el
cual es meritorio de un andlisis exhaustivo, el cual se procedi6 de esta forma. Dicho punto es
el tema de la catalogacion, dado que se encontraba bastante material bibliografico represado y
no salia pronto a disposicion del usuario, en donde el area de procesos técnicos se encontraba
saturada, debido a la variedad de tareas asignadas al personal encargado de dicha area, es por
ello el acercamiento a esta institucion, puesto que se permite aplicar los conocimientos

adquiridos a lo largo de nuestra formacién profesional.

6.1.2. Poblacion y muestra.

La poblacién es el conjunto de individuos, objetos o elementos que poseen alguna
caracteristica comun observable o medible, de interés para realizar una investigacion, es el
conjunto de todas las mediciones u observaciones hechas sobre una o varias de las

caracteristicas de los elementos del universo.



Es por esto que el objetivo de este proyecto va encaminado al analisis de la poblacion en
general perteneciente a la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota, la cual cuenta
con 8493 estudiantes de pregrado, 283 estudiantes de especializacion, 320 estudiantes de

maestria en los en los diferentes programas académicos y semestres para un total de 9096.

N° DE ESTUDIANTES

320 283
e e e e ]

Pregrado Maestria Especializacion

Grafica 1: Namero de estudiantes por grado académico

Por otro lado, también hace parte 43 profesores de medio tiempo, 263 profesores tiempo

completo y 9 profesores hora catedra para un total de 315 docentes en Bogota

N° DE DOCENTES
263
9
e ]
Profesor medio tiempo Profesor tiempo Profesor hora catedra
completo

Grafica 2:NUmero de docentes por tipo de contrato



Ademas, cuenta con 210 administrativos y 21 aprendices para un total de 231.

— S Jak
N° PERSONAL ADMINISTRATlvy'

Administrativos

Grafica 3:NUmero de personal administrativo

En la siguiente tabla, se puede visualizar la usabilidad del sistema de informacion
bibliografico sede Bogota 2018-1: correspondiente al area de circulacion y préstamo por tipo
de usuario.




183 56 239
34 17 51
87 12 99
70 13 83
Total 5.991 919 6.910

Tabla 1: Cuadro comparativo de usabilidad por tipo de usuario

Muestra

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) definen el concepto de muestra como: “subgrupo de
la poblacion de interés sobre el cual se recolectaran datos, y que tiene que definirse y
delimitarse de antemano con precision, ademas de que debe ser representativo de la
poblacion” (p.173).

En base con los estudios de poblacion realizados anteriormente y con los analisis reclutados se
toma como universo para la ejecucion del instrumento, la totalidad 22.315 de materiales
bibliograficos represados, en donde la muestra corresponde al 10% de dicho material que
pertenece a una porcion considerable del material represado.



6.1.3. Instrumentos y técnicas de recoleccion de informacion

Este trabajo de aplicacion representd cada uno de los pasos para llegar a realizar el desarrollo
de los procesos fisicos y técnicos del material bibliografico, basdndose en la aplicacién de
herramientas de investigacion cualitativa correspondiente a un registro de observacion, y una

encuesta.

Observacion

Se utilizé la observacion como técnica de recoleccion de informacion para poder encontrar
una solucion a dicha situacion que se presentaba en el area de procesos técnicos de los libros
que llegaron por canje y donaciones. Lo cual permiten analizar, describir, inferir, interpretar,
aprobar o rechazar la formulacion de teorias sobre los procesos; asi como diagnosticos de
realidades y modelos de intervencion, todos ellos fundamentados en datos obtenidos de la

observacion.

Desde el punto de vista de Ander-Egg (2003) la observacion presenta dos acepciones. La
primera se relaciona con la técnica de investigacion, la cual participa en los procedimientos
para la obtencidon de informacion del objeto de estudio derivado de las ciencias humanas,
empleando los sentidos con determinada lI6gica relacional de los hechos. La segunda, como
instrumento de investigacion el cual se emplea de manera sistematica para obtener
informacion a través de los principios del método cientifico buscando la validez y
confiabilidad de los datos obtenidos.

La encuesta cerrada a estudiantes

La encuesta se realizd con el fin de conocer la perspectiva en cuanto al usuario frente al

material bibliografico de la biblioteca, es de gran importancia, para asi mismo brindar un



excelente servicio, puesto que son ellos quienes brindan informacion precisa para identificar
cudles son sus necesidades.

Los usuarios son el pilar fundamental para cada unidad de informacion, porque ellos son
quienes dan vida a las bibliotecas, es importante conocer la perspectiva que tiene cada persona
sobre las bibliotecas. Cada estudio de usuario da una idea fundamental sobre las necesidades
que tiene cada usuario y como desde la profesion bibliotecoldgica se le da satisfaccion a cada

una de estas necesidades.

El “Usuario es la persona que tiene derecho de usar una cosa ajena con cierta limitacion”
(Monfasani, Y Curzel, 2006. p47), es una persona que utiliza algan servicio, en el caso de las
bibliotecas son quienes realizan consultas, hacen uso general de cada uno de los servicios que
se presta alli. Se define usuario como un sujeto que requiere del uso de un servicio para la
satisfaccion de una necesidad o para el desarrollo de una actividad diaria, es el complemento

principal de cualquier servicio de informacion.
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comparte, aprende 4y disfruta

ENCUESTA ESTUDIO DE USUARIO

Edad:
Estudiante ( ) Docente ( )

Femenino () Masculino ()

Facultad: Programa: Semestre:

A continuacion, encontrara una serie de preguntas que tienen como objetivo realizar un
estudio sobre el comportamiento de los usuarios, frente al uso de los sistemas de informacion

bibliogréaficos.

1. ;{Con qué frecuencia acude a la biblioteca?

a) Adiario
b) Semanalmente
c) Cada quince dias

d) Unavez al mes

2. Indique los problemas que ha tenido con los Libros.

a) No hay suficientes libros
b) No aparece el libro en el catalogo de la Biblioteca
c) El libro esta prestado

d) No ha tenido problemas



3. ¢ Qué fuentes de informacidn usa con mas frecuencia?

a) Tesis
b) Bases de datos

c) Coleccion general (libros)

d) Coleccion de referencia (libros)

e) Coleccion de hemeroteca (Revistas)
f) Otra ¢Cual?

4. ;Considera que los libros que se encuentra en coleccion apoyan a su programa académico?

a) Si()
b) No ()
c) A veces

5. ¢Como califica las condiciones del entorno donde realiza sus Investigaciones?

a) Excelente
b) Bueno
c) Aceptable
e) Malo

6. De acuerdo a su percepcion, ¢en qué condiciones encuentra el material bibliografico

consultado?

a) Excelente
b) Bueno
c) Aceptable
d) Malo
c) Deteriorado



7. ¢Se encuentra satisfecho con los servicios que utiliza de la biblioteca?

a) Si()

b) No () ¢Por qué?

6.1.4. Analisis de informacion.

La encuesta dirigida a los estudiantes y docentes de la Universidad Cooperativa de Colombia
sede Bogota, permitié conocer las necesidades que habia dentro cada una de los programas
academicos y saber qué material bibliografico y de qué temas son los mas y menos
consultados. De esta manera se identificé la prioridad en cuanto a la catalogacion de los libros

represados existentes.

Por otra parte, también se tuvo en cuenta el analisis de informacién en cuanto al formato de
demandas insatisfechas codigo FAMI-2, consiste en los diferentes requerimientos de la
comunidad académica en cuanto los recursos de bibliogréaficos para adquisicion por compra,
canje y donacion. Se optd por relacionar esas demandas insatisfechas en un Excel en donde se
mencionaba el titulo, autor, ISBN, afio de edicion, editorial, existencias en bibliotecas, fecha
de solicitud, solicitante, programa y facultad, con el fin de entrar a verificar que programa
requeria de mas solicitudes y con ello seleccionar el material acumulado que apoyara a esas

necesidades informativas.

A continuacion, se sefiala el esquema fase a fase:



Gréfica 4: Esquema fase a fase

6.2 Plan de trabajo y Cronograma.
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de los usuarios, con el fin  insatisfechas que se Bibliografico. manera del antes y el
de dar prioridad al encuentra en la Codigo: FAMI-2  después  de las
material bibliografico biblioteca de igual colecciones.
mas solicitado que llega  forma las sugerencias,
por canje y donacion. lo planteado en el
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Tabla 2: Plan de trabajo
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7. Resultados

Los siguientes resultados fueron producto de la metodologia propuesta para llevar a

cabo el trabajo de aplicacion.

Diagnostico.

En primera instancia se presentard el analisis de la encuesta cerrada, aplicada a ciento diez
(110) usuarios — estudiantes y docentes - realizando un tratamiento estadistico porcentual. De

esta informacion se puede deducir lo siguiente:

Frente a la pregunta, ¢con qué frecuencia acude a la biblioteca?, se evidencio:

Tabla de tabulacion N° 1:

A diario 50 45 %
Semanalmente 30 27 %
Cada quince dias 10 9%
Una vez al mes 20 18 %
Total 110 100 %

Tabla 4: Tabulacién primera pregunta



La anterior tabla nos reflejo la siguientes Interpretacion:

El 45 % de los usuarios (estudiantes y docentes) asisten a diario a la biblioteca, el 27 %
prefiere ir semanalmente, mientras que el 9 % asiste cada quince dias y el 18 % van a una al
mes. Estos datos reflejan que normalmente la biblioteca se ve visitada por los estudiantes y

docentes, lo cual se debe revisar también el por qué los demas usuarios no asisten.

¢ Con qué frecuencia acude a la biblioteca?

= A diario

= Semanalmente

= Cada quince dias

Grafica 5: Interpretacion primera pregunta- encuesta

En la siguiente pregunta, Indique los problemas que ha tenido con los Libros, se evidencid:

Tabla de tabulacion N° 2:

No hay suficientes libros 45 41 %




No aparece el libro en el catalogo 30 27 %

de la Biblioteca

El libro esta prestado 30 27 %
No ha tenido problemas 5 5%
Total 110 100 %

Tabla 5: Tabulacién segunda pregunta

La anterior tabla nos reflejo la siguientes Interpretacion:

De acuerdo con los resultados obtenidos se evidencid que el 76 % manifiesta que no hay
suficientes libros en la biblioteca, el 27 % que no aparece el libro en el catalogo de la
Biblioteca, el otro 27 % que el libro esta prestado, y el 5 % dijo que no ha tenido problemas.

Se puede concluir que falta material bibliografico dentro de la biblioteca para la consulta.

Indique los problemas que ha tenido con los
Libros

lwNo hay suficientes libros

It No aparece el libro en el
catalogo de la Biblioteca

I El libro esté prestado

L4 No ha tenido problemés

Gréfica 6:Interpretacion segunda pregunta- encuesta



En la tercera pregunta, ¢Qué fuentes de informacion usa con mas frecuencia?, se evidencio:

Tabla de tabulacion N° 3:

Tesis 15 14 %
Bases de Datos 46 42 %
Coleccion general (libros) 42 38 %
Coleccidn de referencia (libros) 2 2%
Coleccion de Hemeroteca 0 0%
(revistas)

Otra ¢Cual? 5 5%

Total 110 100 %

Tabla 6: Tabulacion tercera pregunta

La anterior tabla nos reflejo la siguientes Interpretacion:

La tesis con un 14% es usada como fuente de informacion, mientras que las bases de datos son
mas consultadas arrojando un 42 %; el 38 % utiliza la coleccidn general (libros); el 2 %
coleccion de referencia (libros), la coleccion de hemeroteca (revistas) nadie la consulta
arrojando un 0 %; mientras que el 5 % utiliza otras fuentes de informacion. Estos resultados
evidencian que aun hay gran parte de los usuarios de la Universidad Cooperativa de Colombia

que acuden a la biblioteca en busqueda de informacion a sus necesidades.



¢ Qué fuentes de informacion usa con mas
frecuencia?
2%,0% = Tesis
|' = Bases de Datos

= Coleccién general (libros)

= Coleccion de referenci
(libros)

= Coleccién
(revi

Grafica 7:Interpretacion tercera pregunta- encuesta

En la cuarta pregunta, ¢ Considera que los libros que se encuentra en coleccién apoyan a su

programa académico? Se evidencio:

Tabla de tabulacion N° 4:

Total 110 100 %

Tabla 7: Tabulacion cuarta pregunta



La anterior tabla nos reflejo la siguientes Interpretacion:

Se pudo notar que el 55 % de las respuestas dadas por los usuarios dijeron que, Si
consideraban que los libros que se encuentran en coleccién apoyando a su programa
académico; mientras que el 36 % dijo que No, y el 9 % dijeron que a veces. Esto evidencio
que aun falta mucha coleccidn que debe estar disponible para todos los usuarios de la

Universidad en cuento a diferentes programas académicos existentes.

¢ Considera que los libros que se encuentra en
coleccién apoyan a su programa académico?

Grafica 8: Interpretacion cuarta pregunta- encuesta

En la quinta pregunta, (Cémo califica las condiciones del entorno donde realiza sus

Investigaciones?, se evidencio:

Tabla de tabulacion N° 5:



Excelente 10 9%
Bueno 75 68 %

Aceptable 20 18 %
Malo 5 5%
Total 110 100 %

Tabla 8: Tabulacion quinta pregunta

La anterior tabla nos reflejo la siguiente interpretacion:

El entorno donde se realiza las investigaciones es Excelente con un resultado del 9 %; es
Bueno con un 68 %; que es Aceptable con un 18 %, y el 5 % dijeron que era Malo. Dado los
resultados se puedo deducir que falta un area mejor acondicionada para que los usuarios se

sientan mas satisfechas al momento de realizar sus investigaciones.

¢, Como califica las condiciones del entorno
donde realiza sus Investigaciones?

5%
= Excelente

= Bueno

= Aceptable

Malo

Grafica 9: Interpretacion quinta pregunta- encuesta



En la siguiente pregunta, de acuerdo a su percepcion, ¢en qué condiciones encuentra el

material bibliografico consultado?, se evidencio:

Tabla de tabulacion N° 6:

Excelente 11 10 %
Bueno 24 22 %
Aceptable 26 24 %
Malo 27 25%
Deteriorado 22 20 %
Total 110 100 %

Tabla 9: Tabulacion sexta pregunta

La anterior tabla nos reflejo la siguiente interpretacion:

Los usuarios (docentes y estudiantes) encontraron el material bibliografico consultado en
excelentes condiciones arrojando como resultado de la encuesta el 10%; el 22 % dijeron que
era bueno; el 24 % que es aceptable; el otro 25 % lo calificaron como malo, y el restante con
un porcentaje del 20 % como deteriorado. Esto nos indica que hay que reevaluar las

condiciones del material bibliografico existente en la biblioteca.



¢En qué condiciones encuentra el material
bibliografico consultado?

= Excelente

= Bueno

= Aceptable

/ = Malo
= Deteri

Grafica 10:Interpretacion sexta pregunta- encuesta

En la séptima y Ultima pregunta de la encuesta ¢Se encuentra satisfecho con los servicios que

utiliza de la biblioteca?, se evidencio:

Tabla de tabulacion N° 7:

55 %
Total 100 %

Tabla 10: Tabulacion séptima pregunta

La anterior tabla nos reflejo la siguiente interpretacion:



El 55 % de los usuarios manifestaron estar satisfechos con los servicios que utilizaron de la
biblioteca y el 45 % manifesto que no se estuvieron satisfechos. Dado estos resultados se pudo
deducir que se debe realizar una mejora para reestructurar los servicios que contiene la

biblioteca, donde se incorpore las necesidades que manifiestan los usuarios.

¢, Se encuentra satisfecho con los servicios que
utiliza de la biblioteca?

Grafica 11:Interpretacion séptima pregunta- encuesta

Andlisis de datos formato demandas insatisfechas

Una vez realizado el Excel, relacionando los diferentes requerimientos, solicitados en el
primer periodo del 2018, dio como resultado la siguiente grafica en donde se evidencia el
numero de solicitudes por programa académico. Alli reflejé que el programa con mayor

solicitud es de derecho, siguiendo con odontologia y comunicacién social.



Solicitudes por programa academico

Ingenieria sistemas |— 10
Ingenieria electronica  F—| 10
Ingenieria industrial I ——— 14

Odontologia e —— 18

Derecho B d 63
Contaduria e 8
Comunicacion social E———— 17

Programa academico

Comercio internacional ==t 6
Administracion de empresas —| 8

0 10

Gréfica 12: Interpretacién demandas insatisfechas

Aplicacion del trabajo

El trabajo de aplicacion consistio en el desarrollo de los procesos técnicos y fisicos del

material bibliografico-libro, para ello se tuvo en cuenta los siguientes pasos:

En primer lugar, se tuvo en cuenta el estudio de usuario referente al uso del material
bibliografico de la biblioteca Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota. En segundo
lugar, se realizo el respectivo analisis de datos del Formato de Demandas Insatisfechas de
Material Bibliografico, Codigo: FAMI-2 y lo estipulado en los syllabus. A continuacion, se
evidencio en la primera fotografia el formato en fisico que se adquiere en el &rea de
circulacion y préstamo, este lo diligencia el docente que requiere material bibliografico y
contiene campos como programa, facultad, titulo, autor, fecha de requerimiento y firma,
también se relacion0 el analisis, la cual es una plantilla en Excel en donde permitié filtrar y asi

mismo se logro identificar el programa con mayores demandas insatisfechas.



Fotografia: Formato en fisico Codigo: FAMI-2
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Fotografia: Analisis en Excel demandas insatisfechas




Fotografias: Seleccion de material

En tercer lugar, se realizé el procesamiento técnico de la informacion, es decir, se
identificaron y se seleccionaron elementos importantes que permitieron la recuperacion de la
informacion. Para ello fue importante realizar una descripcion bibliografica, operacion inicial
para el proceso de andlisis de la informacidn, para esta descripcidn se tiene en cuenta las

Reglas de Catalogacion Angloamericanas RCAA la cual se agrupa en 8 areas, estas son:

« Avrea de titulo y mencion de responsabilidad
« Avreade edicion

« Area de detalles especificos del material

« Areade publicacion, distribucion

« Areade la descripcion fisica

« Areade laserie

« Areade notas

o Area de nimero normalizado

Es importante resaltar, que toda la informacién se obtuvo de la fuente principal de
informacidn, en este caso la portada y contraportada. En seguida se procedié a realizar la
indizacion por materias, dicho de otra forma, se eligieron los encabezamientos de materias

principal y secundarios, para ello, nos apoyamos en el ARMARC para bibliotecas pequefias,



la cual proporciona el término normalizado y apropiado para asignarlo y asi identificar la

tematica del documento para ello se hizo:

v Andlisis del contenido

v Se determino el tema principal

Los encabezamientos de materias pueden ser simples es decir palabras simples o0 compuestos,
estos son encabezamiento mas subencabezamiento para concretar ain mas el tema, entre los

subencabezamientos se encuentran:

Temadtico
Geografico

Cronologico

DN N NN

De forma

Esto se hizo con el fin de unificar todos los registros bibliogréaficos que tratan del mismo tema.
Por otra parte, también se asigno la clasificacion segun el sistema de Clasificacién Decimal
Dewey (CDD) que fue concebido por Melvil Dewey en 1873 y que esta estructurado en diez

en diez iniciando con lo general hasta lo especifico, en resumen:

000 Generalidades

100 Filosofia

200 Religion

300 Ciencias Sociales
400 Lenguas

500 Ciencias Puras

600 Tecnologia

700 Bellas Artes

800 Literatura

900 Geografia e Historia

Tabla 11: Sistema de Clasificacion Decimal Dewey



Esta clasificacion consiste en asignar la obra segun los temas, seguido del numero de

clasificacion tomado del Sistema Dewey se asigna la clave de autor, este consistié en tomar la

primera palabra del apellido del autor y titulo, enseguida se agregan los nimeros

correspondientes a la tabla de Cutter.

En otras palabras, las etiquetas que se utilizaron para la catalogacion del material bibliografico

de la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota y como guia base el

manual de procesos técnicos fueron las siguientes con base al formato MARC21 en el sistema
de informacion bibliografico ALEPH 500 Y ALMA.

020
040
041
082
100
245
250
260
300
490
500
505
520
650
700
852

ISBN

Fuente de catalogacion

Cadigo del idioma

Clasificacion Dewey

Autor principal

Titulo

Edicion

Area de Publicacion, Distribucion, etc.
Descripcion Fisica

Serie

Notas

Nota de contenido

Nota resumen

Materia general

Asiento secundario-Nombre personal

Ubicacion

Tabla 12: Etiquetas formato MARC21
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Fotografia: Ingreso del material bibliografico



Registros ingresados al sistema

14893 1 11
159783 1 5
65378 1 10
159874 1 5
159778 1 5
19116 1 1
181280 1 2
193711 1 1
141904 1 2
113594 1 1
115763 1 1
11152 1 1
9993 1 1
198978 1 1
198979 1 1
198999 1 4
197661 1 1
197664 1 1
197665 1 1
101367 1 1
198955 1 1
20968 1 1
198960 1 1
133322 1 1
167748 1 1




12519 1
149973 1
198973 1
148675 1
100116 1
114455 1
173179 1
198990 1
24074 1
199000 1
199001 1
83769 1
162774 1
100130 1
83768 1
199022 1
199046 1
121756 1
18798 1
130419 1
181899 1
199128 1
199133 1
199147 1
197301 1
187813 1
197309 1

Tabla 13: Registros ingresados




En cuarto lugar y como complemento al paso anterior fue importante el procesamiento fisico

del material bibliogréafico, y para que el usuario pueda hacer uso de este en la coleccion, se

hicieron los siguientes pasos:

« Elaboracion de Sticker para el nimero de clasificacion
Sellar el material bibliografico en la portada, lomos y en las paginas determinadas por

la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia.

« Asignacion de ficha de vencimiento.

cl Gi
986.125 986.125
V714s V714s
Ej. 1 Ej. 1

Cl C.l
370.7 370.7
162i 162i
5.1 Ej. 1

Fotografia: Elaboracion de rétulos

Fotografia: Fichas de vencimiento

Fotografia: Sellado del material



Con referencia a lo anterior y para evitar que el material bibliografico sea raptado, se optd por
adquirir un sistema de seguridad, en el software de Kimbaya los diferentes RFID, con el fin de
obtener trazabilidad y la realizacion de inventarios. Este aplicativo permitio crear items
nuevos del material que se ingresa al sistema.

N
—rreHuency:

Ingrese con su Usuano y Contrasefia

Por ultimo, se elabord el boletin de novedades bibliograficas y se puso el material a
disposicion del usuario.

Sistema de Informacion Bibliogrdfico e S —
@ Sede Bogotd

DICCIONARIO Clasificacion: R 463 D545d
NOVEDADES BIBLIOGRAFICAS

€l dicionario lengua espafiola norma incluye ademds de sus 50.000

significados y sus 25.000 palabras, los conceptos gramaticales y
linguisticos necesarios para Gespejar las dudas de construccién,
puntuacion y ortografia mas recurrentes.

Disponible en el catilogo
Blblloteca Central

DIC(F?:IONARIO
INGENIEROS

diversas ramas de I3 ingenieria, en la se in
més de 400 nueves térmings, Qui ede inen !93053: j&1i0s conceptos de
mas reciente Creacidn, acordes 3 ios i 5 Tempos,

Disponivie en el catdiogo

- El gran libro de SolidWorks / Sergio Gémez Gonzdlez.
IR 1 - : RE 620.
=N Biblioteca Campus o Re L0 0080005 O

Este libro de SolidWorks® se ha realizado pensando en los estudiantes de
Grado en ngeniera ndustria, Formaciéy

seflo y validacion en ia
un texto visual, practico y de facil lectura con més de 2000

racones
. _—ee una gran cantidad de ejercicios y ejemplos pricticos comen o sp2s0a
| paso.
{ : @ Disponible en el catilogo L'




8. Conclusiones

Con la realizacion de este trabajo de grado, se pudo llevar a cabo el trabajo de aplicacion en la
biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia Sede Bogot4, en donde se plasmo el
conocimiento adquirido en todo el proceso de aprendizaje, cumpliendo con los objetivos

propuestos satisfactoriamente y cubriendo con las necesidades de informacion.

Cabe resaltar la importancia de la calidad del servicio hacia los usuarios como principal objetivo
que debe cumplir una biblioteca, para ello, la realizacion de la encuesta llega a ser una herramienta
importante para establecer si los materiales bibliograficos que posee la biblioteca llegan o no a

satisfacer las necesidades de los estudiantes o docentes.

Por lo tanto, la seleccion del material bibliografico para ponerlo en disposicion del usuario es una
tarea que como bibliotecarios hay que cumplir satisfactoriamente, pues cumple una funcion

principal y es poner a disposicion del usuario dicho material para ser consultado.

De igual manera, se debe recalcar la importancia del desarrollo de la préctica de la Catalogacion,
ya que permite la localizacion de materiales o recursos existentes en la biblioteca, mediante la
descripcion bibliogréfica se logra identificar aspectos relevantes para la recuperacion de
informacion mediante el catalogo en linea. Siendo esta una herramienta para que el usuario

juegue con palabras claves para encontrar el material indicado.

Por otra parte, el cambio del sistema de informacion a ALEPH a ALMA facilito el ingreso del
material bibliogréfico, es eficiente y facil de manejar, permitiendo editar los registros
bibliograficos y de autoridad, se puede crear niveles de permiso de catalogacion segun la

experiencia, también otorga la configuracion de metadatos para un registro normalizado.

En cuanto a los procesos técnicos que se tiene del material bibliografico por canje, compra o
adquisicion permite no solo identificar, comprender, interpretar y representar el contenido del
documento analizado, sino también centrar parte de la biblioteca y especificamente en la

evaluacion de uno de sus procesos denominado ADC.



9. Recomendaciones

En el trabajo de aplicacion se desea que haya una mejora continua, por tal motivo se
recomienda a la institucion en donde se realiz6 el presente trabajo, la importancia de ingresar
el material bibliogréafico a tiempo, para que este sea consultado por la comunidad académica
con el fin de proveer servicios oportunos y de calidad. Asi mismo facilitando el acceso y

difusion de los recursos de informacion.

Por otro lado, se recomienda a la universidad del Quindio y en especial al programa CIDBA
total apoyo en las diferentes asignaturas, ya que se evidenciaba a lo largo de este proceso
académico que todos los docentes no eran igual de atentos, dificultando un poco el
aprendizaje, igualmente se comprende que se forman profesionales autdbnomos y responsables

siendo este el ideal de la carrera y de la modalidad.

Como futuros profesionales de esta carrera en CIDBA, es recomendable tener en cuenta que
aparte de los temas referentes a la materia que se vaya a profundizar para el trabajo de
aplicacion que se desee abordar, es importante recalcar la investigacion de otras fuentes de
informacion, que abarque ampliamente los temas a llevar a cabo para el conocimiento y

enriguecimiento continuo durante la carrera.
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11. Anexos

11.1 Carta de aceptacion de la institucion.

@
BBUOTECRS (74500

comparte, aprende y disfruta

Bogota, marzo 9 de 2018

Sefiores:

Universidad del Quindio

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Ciencia de la informacion y la documentacion, bibliotecologia y archivistica.

Asunto: autorizacion de trabajo de aplicacion titulado “Desarrollo de los procesos técnicos
y fisicos del material bibliografico-libro en la biblioteca de la Universidad Cooperativa de
Colombia Sede Bogota.”

Reciba un cordial saludo. Por medio de la presente se autoriza a las estudiantes MONICA
MARCELA GOMEZ, con cédula de ciudadania N° 1.030.607.039 y MONICA
VALENCIA HENAO, con cédula de ciudadania N°38.682.598, para realizar el trabajo de
aplicacién titulado “Desarrollo de los procesos técnicos y fisicos del material bibliografico-
libro en la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia Sede Bogota.” la cual se
efectuara entre marzo, abril y mayo con dos horas diarias de intensidad. Como resultado se
proporcionara al usuario el acceso al material bibliogréafico- libro adquirido por donacién y

canje del 10% del fondo actualmente acumulado.

Cordialmente,
 PVERSDR Copshnya o oo
: PERARTAMENTO De RLIOTES
Mé’ SECRETARI

CeciliaYilla G
oordinadora Sistetna de informacion bibliografico sede Bogota



11.2 Consentimiento informado

o N

i /b)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO /
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo identificado con 1a C.C_y3539/F6
como Coordinadora del Sistema de InformatCion Bibliogréafico autorizo la realizacion del Trabajo de
aplicacion denominado “Desarrollo de los procesos técnicos y fisicos del material bibliografico-
libro en la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia Sede Bogota.”

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de la Biblioteca de la UCC Sede Bogotd en cualquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida como
resultado de la participacién en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de la
Biblioteca de la UCC Sede Bogoté.

Firma del Responsable:

Firma de estudiante (s) CIDBA: Mémccéémcél.,

Fecha: |~ 03 - ZOI%

Resolucion N° 008430 de 1993
Normas éticas para la investigacion



11.3 Carta de finalizacion en la institucion

@

CcComparte, aprende y Jdisfruta

Bagota, 11 de mayo de 2018

Sefior

Fernando Hernandez Garcia

Director

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
Universidad del Quindio

Armenia

Asunto: certificado de entrega de trabajo de aplicacion

Reciba un cordial saludo,

La Coordinacién de la Biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota,
se dirige a ustedes con el fin de informar que las estudiantes del programa MONICA
MARCELA GOMEZ GARCIA identificada con Ia cédula de ciudadania 1.030.607.039 de
Bogoti y MONICA VALENCIA HENAO identificada con la cédula de ciudadania
38.682.598 de Cali, realizaron la entrega del trabajo de aplicacién en la ciudad de Bogota
titulado “Desarrollo de los procesos técnicos y fisicos del material bibliografico-libro en la
Biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogots”, donde este cumplié a
cabalidad con los objetivos propuestos.

La intensidad horaria para dicho trabajo de aplicacion fue desde el 1 de marzo hasta el dia 7
de mayo del presente afio, con dos horas de intensidad, acumulando un total de 80 horas; el
desempefio durante el proceso fue excelente por parte de las estudiantes, pues aportaron de
manera significativa en las diferentes actividades propuestas, liderando procesos al interior
de la Biblioteca mostrando su alto grado de compromiso y dedicacién.

En el trabajo de aplicacion se fogré alcanzar los siguientes objetivos:
¥ Satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad universitaria a través del
adecuado procesamiento técnico y fisico del material bibliografico.
¥ Organizar la informacién de acuerdo al formato Marc21 y al sistema de
clasificacion decimal Dewey.
¥ Mostrar de forma répida y oportuna la informacién solicitada para la comunidad
universitaria.



.'@
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Untveriaod Cooperativa
e COBOMmE Mw MWM

comparte, aprende 4y disfruta

Los principales entregables de las actividades son:
v Estadisticas diarias de los registros ingresados al sistema de informacion
bibliografico
v Tratamiento fisico del material bibliografico
v" Informe del analisis del formato de demandas insatisfechas

Cualquier inquietud con gusto sera atendida.

Cordialmente, w UHIVERSIBSD Conmsrzni e it

DERARTARENT) BeBibLioner:
ﬁf‘ 2

Universidad Cdoperativa de Colombia
Sede Bogota

Correo: martha.villa@ucc.edu.co
Teléfono: 332 35 65 ext.: 1113




11.4 Encuesta aplicada a usuarios

@
BBuoTECRS it s

comparte, ocprende y disfruta

ENCUESTA ESTUDIO DE USUARIO

Edad: 24

Estudiante (y) Docente ( )

Femenino ( ) Masculino ( )

Facultad: Derecho Programa: Deyed/\o Semestre: 4

A continuacion, encontrard una serie de preguntas que tienen como objetivo realizar un
estudio sobre el comportamiento de los usuarios, frente al uso de los sistemas de

informacion bibliograficos.

1. {Con qué frecuencia acude a la biblioteca?
a) A diario
Semanalmente
¢) Cada quince dias

d) Una vez al mes

2. Indique los problemas que ha tenido con los Libros.

o hay suficientes libros

b) No aparece el libro en el catélogo de la Biblioteca
¢) Ellibro estd prestado

d) No ha tenido problemas

3. {Qué fuentes de informacion usa con mds frecuencia?

a) Tesis

b) Bases de datos
@Colecci()n general (libros)
d) Coleccién de referencia (libros)
¢) Coleccion de hemeroteca (Revistas)
f) Otra ;,Cual?

4. ;Considera que los libros que se encuentra en coleccién apoyan a su programa
académico?

a) Si()

b) No()

) Aveces X

5. {Como califica las condiciones del entorno donde realiza sus Investigaciones?

a) Excelente

.Bueno

¢) Aceptable
e) Malo

6. De acuerdo a su percepeion, en qué condiciones encuentra el material bibliografico

consultado?

a) Excelente

ueno

¢) Aceptable
d) Malo

¢) Deteriorado

7. ¢Se encuentra satisfecho con los servicios que utiliza de la biblioteca?
a) Si 9()
b) No () ;Por qué?
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ENCUESTA ESTUDIO DE USUARIO

Edad: 29
Estudiante () Docente ( )
Femenino ( ) Masculino ()

Facultad: Genc, s rograma: fifmj w'M'IJ emestre:
rorplopiabpgb e Moo &

A continuacidn, encontrari una serie de preguntas que tienen como objetivo realizar un
estudio sobre el comportamiento de los usuarios, frente al uso de los sistemas de
informacidn bibliograficos.

1. {Con qué frecuencia acude a la biblioteca?
a) A diario
b) Semanalmente
R Cada quince dias

d) Una vez al mes

)

. Indique los problemas que ha tenido con los Libros.
a) No hay suficientes libros
p No aparece el libro en el catalogo de la Biblioteca
¢) El libro esté prestado
d) No ha tenido problemas

3. {Qué fuentes de informacion usa con més frecuencia?

w Bases de datos
¢) Coleccion general (libros)

d) Coleccion de referencia (libros)

¢) Coleccion de hemeroteca (Revistas)
) Otra ;Cual? __

4. ;Considera que los libros que se en coleccion apoyan a su
académico?

a) Si()

b) No()

& A veces

5. {Como califica las condiciones del entorno donde realiza sus Investigaciones?
X Excelente
b) Bueno
¢) Aceptable
e) Malo

6. De acuerdo a su percepcion, jen qué

el material bibli
consultado?

a) Excelente
%) Bueno
¢) Aceptable
d) Malo

¢) Deteriorado

7. ¢Se encuentra satisfecho con los servicios que utiliza de la biblioteca?
a) Si()
b) No ) ;Por qué? én warts a / ‘naﬁrl'a/ .0y

‘o, ’ /4 ”
fwa«ndidh Ml for ému%ﬁ,‘#‘ﬁ{/w’ Aﬂ?‘

a) Tesis

11.4 Fotografias







