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RESUMEN

La presente memoria de Trabajo Dirigido fue elaborada con el objetivo de
organizar, automatizar y poner a disposicion de los usuarios las unidades
bibliograficas donadas a la biblioteca del Centro de Documentaciéon en Artes y
Literatura Latinoamericana “CEDOAL” del Espacio Simén |. Patifio, por el Dr.

Pedro Querejazu, quien es un restaurador de obras de arte y escritor de libros.

Capitulo | esté constituido por los aspectos generales de la investigacién, donde
se describe la institucion donde se hizo el trabajo dirigido, la formulacion del
problema, la justificacion, las metas, los objetivos (general y especificos), también
se exponen los aspectos metodoldgicos, el método la técnica utilizada, el
presupuesto y el cronograma de trabajo.

Capitulo Il esta constituido por el diagndstico de la institucién y la biblioteca, su
antecedente historico, su mision, vision, estructura organica, recursos humanos el
fondo documental, el mobiliario y las funciones que cumple, ademas se presenta
los resultados de la encuesta realizada a los usuarios de la biblioteca CEDOAL,

también se realiza un analisis FODA sobre este estudio.

Capitulo 11l constituido por el marco teérico que comprende las diferentes teorias y
conceptos sobre la biblioteca especializada, los procesos técnicos que se siguen
para la catalogacion del materialbibliografico, la automatizacién del fondo

documental y la descripcién del koha - marc 21.

Capitulo IV estd constituido por el trabajo dirigido realizado, su limpieza, su
adquisicién (donacién), clasificacién preparacion fisica, su automatizacion, la
descripcion de las hojas de trabajo marc 21, el marbeteo y el ordenamiento

documental en las estanterias.

Capitulo V constituido por las conclusiones y recomendaciones, la experiencia
adquirida, las dificultades que se tuvo dentro de la realizacion de este trabajo y la
difusién de la informacién que se realizo para dar a conocer al publico en general

la donacién que realizo el Dr. Querejazu a la biblioteca CEDOAL.




CAPITULOI:

GENERALIDADES

1. Introduccién

Este trabajo se efectud con el fin de optar al Diploma académico de licenciatura en
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién, en la modalidad de trabajo dirigido

misma que se realizd en el Espacio Simon |. Patifio.

El presente trabajo tiene el objetivo catalogar, clasificar, indizar, automatizar y
poner a disposicion de los usuarios la coleccion bibliogréfica en arte que el Centro
de Documentacion en Artes y Literatura Latinoamericana - CEDOAL, dependiente

del Espacio Simon |. Patifio, posee.

“Segun el reglamento de las modalidades de graduacién de la Carrera de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion estd permitido realizar un trabajo
dirigido, donde este es un plan operativo de trabajo, principalmente practico, que
se realiza en unidades o redes de informacion: biblioteca, archivo, centro de
documentacion, centro de informacién, banco de datos y otros, bajo la supervision

de un docente”.(Aramayo, 2007)

El objetivo es consolidar el conocimiento del estudiante en unidades o redes de
informacion y tiene una duraciéon de 600 horas que equivale minimamente a 5
meses donde un docente o tutor realiza el seguimiento del trabajo y la institucién

realiza un informe sobre el avance y conclusién del trabajo dirigido.

La Fundacion Universitaria Simén |. Patifio fue creada en 1931 por el industrial
boliviano Don Simon |. Patifio, tiene como objetivo contribuir al progreso moral e
intelectual de las nuevas generaciones de universitarios, favoreciendo la formacién

de profesionales y apoyando a obras culturales que interesen a Bolivia,




considerando que el porvenir del pais reposa en la capacidad civica y profesional
de sus élites.

Para garantizar la sostenibilidad econdmica de las actividades de las fundacion
Patifio y ampliar su campo de accion, los herederos de Don Simén I. Patifio en
1958 crearon la Fundacion Patifio con sede en la ciudad de Ginebra, Suiza, que
tiene como misién administrar sus fondos, y el desarrollo de programas, tanto de
investigacibn como de aplicaciones practicas, en beneficio de América del Sur, y
de Bolivia en patrticular, en los campos de la educacion, la cultura, la investigacion,

la salud, la higiene, la nutricion, la agricultura y la ecologia.

La Fundacion Patifio de Ginebra desarrolla sus actividades en varios centros en
Bolivia, de propiedad de la Fundacién Universitaria Simon 1. Patifio, de este modo
ambas fundaciones Patifio complementan sus actividades. Los centros han sido

creados en base a las necesidades planteadas por la realidad del pais.

En Europa lleva a cabo varios programas en los campos de la cultura, a través de
su editorial, con la finalidad de difundir la riqueza y la diversidad de la literatura de

las diferentes culturas latinoamericanas.(Fundacién Patifio, 2016)
La Fundacién Simén |. Patifio en La Paz

El Espacio Simén |. Patifio (ESIP) inici6 sus funciones en La Paz el 14 de
septiembre de 1984 en la Av. 16 de Julio, El Prado, al lado del Edif. Alameda.
Posteriormente, se traslado a la calle Juan de la Riva, al Edif. Alborada. En 1993
aproximadamente volvié al Prado, a la planta baja del Edif. Alameda. En esas
primeras ubicaciones, el ESIP contaba simplemente con una oficina y una sala de
exposiciones reducida. La capacidad de actividades en ese entonces era de una
exposicién al mes, con una conferencia o presentacién de libro. En los primeros
tiempos, la programacion cultural del Espacio estuvo a cargo de la Direccion del
Centro pedagogico y cultural Simén |. Patifio de Cochabamba; en los afios
sucesivos, a medida que fue ampliando sus areas de trabajo y consolidando su
presencia en la vida cultural de La Paz, el ESIP se convirti6 en un centro

autdnomo con una direccion propia.(Fundacién Patifio, 2016)




En 1996, la Fundacion Simoén |. Patifio inaugurd las actuales instalaciones, en el
edificio Guayaquil, Avenida Ecuador No. 2503, esquina Belisario Salinas, en el
barrio de Sopocachi. Desde el 15 de mayo de 2006, habiéndose ampliado el radio
de accion del ESIP, se alquila también un inmueble al que se ha denominado

“‘Anexo del Espacio Patifo”, situado sobre la Av. Ecuador 2475, esq. Belisario

Salinas.

El 28 de septiembre de 2001 se cre6 el Centro de Documentacion en Artes y
Literaturas Latinoamericanas (CEDOAL); el 29 de enero de 2003, abrié sus
puertas el Café del Comic, que luego se transformé en el actual Centro del Comic,
C+C Espacio. Desde el 2 de enero de 2008, funciona el Centro de Accion

Pedagdgica (CAP).(Fundacién Patifio, 2016)

El Centro de Documentacion en Artes y Literatura Latinoamericana CEDOAL
realiza actividades culturales y educativas durante todo el afio (presentaciones de
libros, conferencias, seminarios y debates, ciclos de mdusica, talleres de
bibliografia y archivistica).El CEDOAL pone a disposicién de los investigadores,
estudiantes o los amateurs: una biblioteca compuesta por casi 20.000 titulos de
arte y literatura latinoamericana (catalogo en linea), ademas de una coleccién de

suplementos literarios y culturales de los principales periddicos y revistas.
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1.1. Justificacién

El Centro de Documentaciéon en Arte y Literatura Latinoamericana (CEDOAL)
actualmente es uno de los establecimientos mas importantes de La Paz que
desarrolla actividades, documentales, talleres y brinda servicios a toda la

poblacion estudiantil e investigadores especializados es artes y literatura.(Espacio
Patifio, 2016)

El presente trabajo dirigido responde a la necesidad de organizar y automatizar
una importante donacién de libros de arte donados al Centro de documentacion
(CEDOAL) por el Dr. Pedro Querejazu, Leyton “Quien es oriundo de Sucre,
Graduado en artes plasticas, conservador y restaurador de obras de arte, curador,

gestor cultural, critico, investigador e historiador de arte”.

Esta biblioteca cuenta con gran patrimonio bibliografico/documental que favorecen
a la poblacién que acude a la biblioteca. También es un centro de informacién de
considerable importancia para la poblacion estudiantil universitaria e
investigadores de la zona, razon por la que considero de trascendencia al
presente trabajo, que estard centrado especialmente en la organizacién y
sistematizaciéon de la bibliografia especializada en artes, utilizando para este fin la
aplicacion de las normas de catalogacion angloamericanas, las normas y cédigos
existentes de uso estandarizado y de uso general. Los cuales valen para la
descripcion de diferentes unidades de informacion, tomando en cuenta los fines de

la biblioteca que son:

- Ofrecer informacién a una poblacion especializada en artes y literatura.

- Actualizar el material bibliografico.

- Acceder a la informacion en diferentes soportes




- Promover el uso y manejo de los catalogos electronicos y de sistemas
informaticos para usuarios reales y potenciales , con el fin de ofrecer

informacion precisa

- Colaborar con otras instituciones que persiguen objetivos similares en la

promocién de la lectura y desarrollo del arte.

1.2. Planteamiento del problema

El Centro de Documentacion en Artes y Literatura Latinoamericana — CEDOAL
posee una coleccion bibliografica (donacion) que no esta clasificado, catalogado,
indizado, automatizado, ni preparado fisicamente, lo cual repercute en los usuarios
ya que no pueden acceder a esta coleccién bibliogréfica para sus estudios o

investigaciones.

1.3. Delimitacion del trabajo

La coleccion donada por el Dr. Pedro Querejazu esta constituida por libros,
revistas, folletos, catalogos, guias, entre otras cuyas tematicas varian en
Arquitectura, Fotografia, Arte Prehispanico, Arte Contemporaneo, Teoria del

arte, Pintura, Textiles, Artesania, Escultura, Dibujo, Musica y Conservacion.

Se opté por estrategia catalogar y automatizar 2500 items, entre libros y
revistas de la coleccién de arte donada para ponerlos a disposicion de los

usuarios.




1.4.

1.4

1.4

1.5.

Objetivos

.1. Objetivo general

Catalogar y automatizar bajo las normas y estandares internacionales la
coleccion bibliografica de arte de la biblioteca CEDOAL del Espacio Simon |.
Patifio La Paz con la finalidad de incrementar y actualizar la coleccion

bibliografica de la misma.

.2. Objetivo especifico

Realizar la automatizacion con el sistema integrado de gestion de bibliotecas
el KOHA vy utilizando su sistema integrado Marc 21.

Lograr introducir en el catalogo electronico toda la coleccion donada.
Conseguir incrementar la coleccién bibliografica especializada en artes.
Realizar la difusion del material donado a la biblioteca.

Efectuar la difusion del material donado a la biblioteca.

Metas

Catalogar y automatizar 2500 unidades bibliograficas especializadas en arte,
en sus diferentes ramas.

Organizar, ordenar y realizar la preparacion fisica de los libros para la
busqueda en el catalogo electrénico y en estanteria.

Ordenar por la signatura topografica los libros en estanteria para su facil

ubicacion.




1.6. Metodologia

La metodologia a emplearse para el presente trabajo consiste en la entrevista,
la observacion y la encuesta que nos permitira una mejor comprension de la
realidad de la biblioteca, asi mismo conviene planificar estrategias de

bldsqueda y organizacion de la informacién

a. Laentrevista

Se realizaran entrevistas a las personas que trabajan en la institucion esta técnica
permite obtener informacion de primera mano ya que se retunen dos o0 mas
personas para dialogar sobre un asunto, ademas es una de las mejores técnicas

de recogida de datos.

b. Laobservacion

La observacién directa es un fructuoso procedimiento para estudiar temas de gran
importancia, en primer lugar la observacion directa es posible estudiar a fondo el
proceso de toma de decisiones en las instituciones y en los organismos

administrativos.

Se realizara la observacion de toda la documentacién existente referida a la
donacién bibliografica de la Biblioteca. Esta técnica permite observar el tipo de
material bibliografico a catalogar y permitira delimitar el material con el que se

trabajara.




c. Analisis y estudio de antecedentes

Para este propdsito se recurrio a la documentacion de la institucion de la cual se
obtendra informacién referida a sus politicas institucionales, organizacion, mision,
vision, objetivos que permitiran establecer caracteristicas del desempefio de la

Fundacioén.
d. Encuesta

Dirigida a los usuarios e investigadores de la biblioteca con el propésito de
conocer su percepcion acerca de los servicios e informacion que tiene la biblioteca
del CEDOAL.

e. Aspectos del procesamiento técnico: se optd las normas
establecidas por la biblioteca

Coleccion bibliogréafica de la donacion.

Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2.

Sistema de Clasificaciéon Decimal Dewey .

LSRN NN

Lista de encabezamientos de materia (Rovira y Aguayo y tesauros

de la UNESCO).

v Signatura topografica compuesta por la signatura de clase nimero
de clasificacién de acuerdo al SCDD y para la signatura libristica las
tablas cutter.

v Para la automatizacion se empled la base de datos integrada Koha-

Marc 21

v" Organizacién sistematica de arte “nUmero decimal dewey 700”.




1.7. Plan de trabajo

Después de conocer el problema de trabajo y los objetivos de investigacion se

procedi6 de la siguiente manera:

FASE |

- Diagnostico y estudio del Centro de Documentacidon en Artes y Literatura
Latinoamericana (CEDOAL).
- Registro de inventario del material bibliografico.

- Clasificacién de la bibliografia donada por diferentes areas en artes.

FASE lI

- Catalogacion y Automatizacion de la informacién mediante el sistema Koha
- Marc 21
- Ordenamiento e indizacion

- Preparacion fisica de los libros y su ubicacion en el estante
FASE Il

- Difusion de la informacion

- Redaccion de la memoria del trabajo dirigido

- Presentacion del documento en borrador para su revision
- Ajuste final de la memoria y presentacion a la direccion

- Defensa de la memoria final de las 600 horas

10



1.8. Recursos materiales
Para el trabajo dirigido necesitaremos los siguientes materiales:

- Computadora con acceso a internet para procesar el material bibliogréfico
en linea.

- Impresora

- Reglas de Catalogacion Angloamericana 2

- Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (tomo 3)

- Tabla Cutter

- Lista de encabezamientos de materia de Rovira y Aguayo

- Instalacién de la base de datos Marc 21

- Material de escritorio: hojas de papel bond, cinta de seguridad para libros,
tinta de sello y sellos de identificacion de la institucién.

- Hojas bond

- Boligrafos

- Lapices

- Goma

11



1.9. Presupuesto

Descripcién de los materiales necesarios y la cantidad requerida y los costos

estimados para la realizacion del trabajo propuesto.

PRESUPUESTO
TIPO DE DESCRIPCION | CANTIDAD PRECIO TOTAL
RECURSO DEL UNITARIO
RECURSO
Materiales Internet 15 hrs 2 30 Bs.
Hojas bond 1 Paquete 30 30 Bs.
tamafo carta
Tinta de 1 70 70 Bs.
impresion
Material 20 Bs.
bibliografico y
fotocopias
Transporte y 850 Bs.
salidas de
campo
Impresion del 1 30 30 Bs.
trabajo borrador
Impresion del 3 40 120 Bs.
trabajo final
Encuadernacion | 4 50 200 Bs.
SUB TOTAL 1350 Bs.
IMPREVISTOS 200 Bs.
TOTAL 1550 Bs.

12



1.10. Cronograma de actividades o diagrama de Gant

Para la realizacion del trabajo dirigido se elabor6 el Diagrama de Gantt que

sirvié para el cumplimiento de cada una de las actividades programadas.

13



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2016

FASEI' |1 |2 (3|4 (1|2 3 |4|1 /2 |3|4 (1|2 3|41 |2|3|4|1/|2|3|4|1 |2 |3 |4

Diagndstico y
estudio del
Centro de
Documentacion
en Artes y
Literatura
Latinoamericana
(CEDOAL)

Registro de
inventario del
material

bibliogréafico

Clasificaciéon de
la bibliografia
donada por sus
diferentes areas
en artes
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Catalogacion y
Automatizacion
dela
informacion
mediante el
sistema Koha -
Mark 21

Ordenamiento e

indizacion

Preparacion
fisica de los
libros y su
ubicacién en el

estante

Difusiéon de la

informacion

Redaccién de la
memoria del

trabajo dirigido
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Presentacion
del documento
en borrador

para su revision

Ajuste final de la
memoriay
presentacion a

la direccion

Defensa de la
memoria final de

las 600 horas
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CAPITULO II:

ANALISIS DIAGNOSTICO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
EN ARTES Y LITERATURA LATINOAMERICANA (CEDOAL)

2. Andlisis del entorno

La fundacion Simon |. Patifio se encuentra ubicado en la ciudad deLa Paz en la
zona de Sopocachi, este barrio se describe como un barrio bohemio artistico,
ubicado en la parte central de la ciudad, considerada como una zona
residencial, en este lugar se encuentran la Plaza Avaroa, y la Plaza Espafa
dos importantes plazas de La Paz, y el Monticulo,“una colina donde se puede
observar la ciudad y el lllimani”, esta zona es también conocida como una zona
cultural por encontrarse varias instituciones dedicadas a la difusiébn de la
cultura y lectura como ser la Fundacion Solon, La casa de las Flaviadas, La

Fundacion Patifio, y varios museos.

2.1. Andlisis de lacomunidad

Para conocer a la comunidad de usuarios tanto reales como potenciales
se realiz6 una encuesta que consiste en la observacion directa de los
hechos, y aqui recogemos las manifestaciones realizadas por los propios
usuarios, para ello se utilizé el cuestionario de preguntas, que fue llenado

por el personal de la biblioteca, usuarios (estudiantes, investigadores).

La encuesta se elaboré con preguntas cerradas y con escalas de 1 al 5,
esto para el entrevistado sea mas factible, en la hora de llenado. De tal

modo se elaboro de la siguiente manera:
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2.1.1

Objetivo de la encuesta

Los objetivos de esta encuesta son:

v' Conocer a la comunidad de usuarios,sobre lo que piensa o sabe de la

biblioteca y sus servicios.

v" Obtener la informacién adecuada para planificar los servicios bibliotecarios

de acuerdo con las necesidades detectadas.

v Conocer a los usuarios potenciales y reales de la biblioteca.

v' Determinar el grado de comunicacién que existe entre la biblioteca y los

usuarios

Andlisis de las caracteristicas de la comunidad de usuarios, abarca a todo
tipo de usuario (real y potencial), se analizan caracteristicas sociales y
culturales donde vive el usuario (entorno); nos permite conocer las

necesidades reales del usuario y planificar y crear los Centros de
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Informacién de acuerdo a esas necesidades. Servicios con los que va a

contar, recursos documentales, teméatica de los recursos, idioma, etc.

1. usuarios reales, son conscientes de sus necesidades de informacion y
la utilizan la biblioteca frecuentemente. Por ejemplo los investigadores,

profesionales y estudiantes.

2. usuarios potenciales, son los que no son conscientes de las
necesidades de informacién para sus actividades y por consiguiente no
utilizan la biblioteca. Por ejemplo: lectores que asisten esporadicamente a

la biblioteca.(chino, 2013)

Eleccién de la muestray Recogida de datos

La muestra de estudio estuvo constituida por una poblacion de 18
encuestas personales a través de un cuestionario, el cual se realizé a los
usuarios del CEDOAL no solo a estudiantes, también a docentes e
investigadores, la cual necesitamos que nos mencionen las deficiencias

gue tiene la biblioteca, lugar donde se hizo este trabajo.

Duracion del cuestionario aproximadamente entre 5 a 8 minutos.
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2.2.1 Anélisis de Datos

Edad
Frecuencia Porcentaje
18 a 22 4 22,2
23 a 27 8 44,4
28 a 35 3 16,7
36 0 mas 3 16,7
Total 18 100,0
Edad

FUENTE: Elaboracion propia

La lectura del cuadro, muestra que el 44,4% de los encuestados tienen de 23
a 27 afos, un 22,2% tienen de 18 a 22 afos de edad, un 16,7% son mas de
36 afios, y por ultimo un 16,7% tiene de 28 a 35 afios, tal como puede

observarse en la grafica.
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Género

Frecuencia Porcentaje
Masculino 9 50,0
Femenino 9 50,0
Total 18 100,0
Genero

La lectura del cuadro, muestra que el 50% de los encuestados son del
género Masculino y otro 50% son del género Femenino, demostrando que
asisten a la biblioteca del CEDOAL hombres y mujeres en igual numero, los

cuales nos ayudaron a responder la encuesta realizada, tal como puede

FUENTE: Elaboracion propia

observarse en la grafica.
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Actividad que desarrolla en la actualidad

Frecuencia Porcentaje
Estudiante 11 61,1
Trabajador 2 11,1
Investigador 5 27,8
Total 18 100,0

Actividad que desarrolla enla
actualidad

Investigador
27,8

Trabajador
11,1

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 61,1%
estudiantes de la cual asisten cotidianamente a la biblioteca, un 27,8% son

investigadores que visitan la biblioteca para cualquier tipo de

informacion que requieran, y un 11,1% es la poblacién que trabaja y asiste a
la biblioteca por algun libro de lectura, tal como puede observarse en la
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¢ Como conocio la biblioteca del Espacio Patifio “CEDOAL”?

Frecuencia Porcentaje
Por un amigo 7 38,9
Por un licenciado 3 16,7
Por conocimiento 5 27,8
propio
Porque investigue 3 16,7
Total 18 100,0

¢Como conocio la biblioteca del
Espacio Patifio “CEDOAL"?

Porque
investigue
16,7

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos lo siguiente: el 38,9% conocio la biblioteca por un
amigo, un 27.8% conocid la biblioteca del Espacio Patiio CEDOAL por
conocimiento propio, un 16,7% conocioé la biblioteca porque investigo, y un
16,7% conocid la biblioteca por recomendacién de un licenciado, tal como
puede observarse en la grafica.
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¢ Cuantas veces visita usted la biblioteca?

Frecuencia Porcentaje
Cada dia 2 11,1
1 vez por mes 10 55,6
Cuando tengo tarea 6 33,3
Total 18 100,0

é¢Cuantas veces visita usted a la
biblioteca?

Cada dia
11,1

Cuando tengo
tarea
333

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 55.6% son usuarios
que asisten una vez por mes a la biblioteca por algun libro, un 33.3% son
usuarios que asisten a la biblioteca cuando tiene tiempo para informarse o
realizar trabajos de Investigacion, un 11.1% son usuarios que asisten todos los

dias, tal como puede observarse en la grafica.
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¢ Como localiza los libros y otros materiales en la biblioteca?

Frecuencia Porcentaje
Preguntando al 3 16,7
bibliotecario
Directamente en las 1 5,6
estanterias
A través del 14 77,8
catélogo
automatizado
Total 18 100,0

A través del

catdlogo

automatizado
77,8

¢Como localiza los libros y otros
materiales en la biblioteca?

Preguntando al
bibliotecario
16,7
Directamente
en las
estanterias
5,6

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 77.8% son usuarios
qgue localizan los libros mediante los catalogos electronicos que existen en
sala, un 16.7% son usuarios que preguntan al bibliotecario para cualquier

duda que tengan para informarse y un 5.6% son usuarios que localizan los

FUENTE: Elaboracion propia

libros mediante estanterias, tal como puede observarse en la grafica.
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¢El equipamiento es moderno y me permite un acceso facil a la

informacion que necesito?

Frecuencia Porcentaje
Siempre 7 38,9
La mayoria de las 8 44.4
veces
Pocas veces 3 16,7
Total 18 100,0

¢El equipamiento es moderno y me
permite un acceso facil a la
informacion que necesito?

Pocas veces

16,7 _\

La mayoria
de las veces
44,4

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 44,4% de los

usuarios que asisten a la biblioteca consideran que el equipamiento que posee

la biblioteca

equipamiento es moderno siempre, y un 16,7% de los usuarios consideran

qgue el equipamiento es moderno pocas veces, tal como puede observarse en

la gréfica.

FUENTE: Elaboracion propia

es moderno, un 38,9% de los usuarios consideran que el
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¢En qué momentos visitas la biblioteca?

Frecuencia Porcentaje
Antes de clases 1 5,6
Después de clases 9 50,0
En época de 5 27,8
examenes
Total 15 83,3
No Contesta 3 16,7
Total 18 100,0

¢En qué momentos visitas la
o 1e Antes de clases
biblioteca? 5,6

No Contesta
16,7

Después de
clases
50,0

En época de
examenes
27,8

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 50% de los usuarios
asisten a la biblioteca después de clases, un 27,8% de los usuarios visita la
biblioteca del CEDOAL en época de examenes, un 5,6% de los usuarios visita
la biblioteca antes de clases, y un 16,7% de los encuestados no contesta esta
pregunta, tal como puede observarse en la gréfica.
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¢Por qué razén has visitado la biblioteca?

Frecuencia Porcentaje
Para solicitar algun 7 38,9
préstamo a
domicilio
Para consultar 1 5,6
Para estudiar en la 3 16,7
biblioteca
Para hacer tareas 3 16,7
Para leer libros 2 11,1
Usar internet 2 11,1
Total 18 100,0

Usar internet
11,1

Para leer libros
11,1

Para hacer
tareas
16,7

16,7

Para estudiar
en la biblioteca

é¢Por qué razon has visitado la
biblioteca?

Para solicitar

algun préstamo

a domicilio
38,9

Para consultar

5,6

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 16,7% de los
usuarios asisten a la biblioteca para realizar sus tareas y para estudiar en la
misma, unll,1% de los usuarios visita la biblioteca del CEDOAL para usar el
internet y para leer libros, un 5,6% de los usuarios visita la biblioteca para

consultar libros en sala, y un 38,9% de los usuarios visita la biblioteca para

FUENTE: Elaboracion propia

prestarse libros a domicilio, tal como puede observarse en la grafica.
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En su visita, ¢Ha sentido que sus necesidades han sido resueltas?

Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 27,8
La mayoria de las 8 44,4
veces
Pocas veces 5 27,8
Total 18 100,0

En su visita, ¢{Ha sentido que sus
necesidades han sido resueltas?

Pocas veces
27.8

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 27.8% son usuarios
que han sido siempre resueltas sus necesidades en la biblioteca, un 44.4%
son usuarios que la mayoria de las veces han sido resueltas todas las

necesidades que requieren, un 27.8% son usuarios que pocas veces han sido

FUENTE: Elaboracion propia

resueltas sus necesidades, tal como puede observarse en la gréfica.
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¢, Como valoraria el contenido de la coleccién de la biblioteca en una
escala del 1 al 5? (Libros)

Frecuencia Porcentaje
Aceptable 4 22,2
Completa 9 50,0
Muy completa 5 27,8
Total 18 100,0

¢ Como valoraria el contenido de la
coleccion de la biblioteca en una
escala del 1 al 5? (Libros)

Aceptable
22,2

Muy completa ____
27,8

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 22.2% de los
usuarios responden que es aceptable las colecciones que brinda la biblioteca,
un 27.8% de los encuestados nos respondieron que la coleccibn es muy
completa, un 50% respondieron que es completa las coleccion que posee, tal

como puede observarse en la gréfica.
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¢, Como valoraria el contenido de la coleccién de la biblioteca en una
escala del 1 al 5? (Revistas)

Frecuencia Porcentaje
Incompleta 3 16,7
Aceptable 9 50,0
Completa 4 22,2
Muy completa 2 11,1
Total 18 100,0

¢ Como valoraria el contenido de la
coleccion de la biblioteca en una
escala del 1 al 5? (Revistas)

Muy completa
11,1

Incompleta
16,7

Completa
22,2

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 16.7% los usuarios
responden que es incompleta las colecciones de revistas que brinda la
biblioteca, un 11.1% de los encuestados nos respondieron que la coleccion es
muy completa, un 22.2% respondieron que es completa las coleccion que
posee, un 50% nos responden que la coleccidén es aceptable para esta area,

tal como puede observarse en la grafica.
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¢, Como valoraria la atencion que recibe del personal bibliotecario en una
escala del 1 al 5?

Frecuencia Porcentaje
Muy deficiente 1 5,6
Deficiente 4 22,2
Aceptable 6 33,3
Buenos 5 27,8
Excelentes 2 11,1
Total 18 100,0

¢Como valorariala atencion que
recibe del personal bibliotecario en
una escaladel 1 al 5?

Muy deficiente
Excelentes 56

11,1 : .
eficiente
22,2

Aceptable '
33,3

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 5.6% los usuarios
valoran que el personal de la biblioteca es muy deficiente en su labor como
bibliotecario, un 22.2% de los usuarios valoran que el personal de la biblioteca
es deficiente en su labor como bibliotecario, un 33.3% los usuarios valoran
gue el personal de la biblioteca es aceptable en su labor como bibliotecario, un
27.8% los usuarios valoran que el personal de la biblioteca son buenos en su
labor como bibliotecario y un 11.1% los usuarios valoran que el personal de la
biblioteca que son excelentes en su labor como bibliotecario, tal como puede

observarse en la grafica.
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¢El personal manifiesta voluntad de ayudar a los usuarios?

Frecuencia Porcentaje
Siempre 7 38,9
La mayoria de las 3 16,7
veces
Pocas veces 8 44.4
Total 18 100,0

¢El personal manifiesta voluntad de
ayudar a los usuarios?

La mayoria de
las veces
16,7

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 16.7% los
encuestados responden que el personal manifiesta voluntad de ayudar a los
usuarios, un 38,9% de los encuestados considera que el personal siempre
manifiesta voluntad de ayudar al usuario, un 44,4% respondieron que es

pocas veces el personal manifiesta la voluntad de ayudar a los usuarios, tal

FUENTE: Elaboracion propia

como puede observarse en la gréfica.
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¢El espacio de la biblioteca es un lugar confortable y acogedor?

Frecuencia Porcentaje
Siempre 9 50,0
La mayoria de las 5 27,8
veces
Pocas veces 4 22,2
Total 18 100,0

éEl espacio de la biblioteca es un
lugar confortable y acogedor?

Pocas veces
22,2

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 22.2% los usuarios
responden que el espacio de la biblioteca es un lugar confortable y acogedor,
un 27,8% de los encuestados considera que la biblioteca del Espacio Patifio
CEDOAL la mayoria de las veces es un lugar confortable y acogedor, un 50%
respondieron que siempre la biblioteca se muestra como un lugar confortable y

acogedor, tal como puede observarse en la gréfica.
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¢El personal tiene conocimiento y es capaz de responder a las preguntas
qgue se le formulan?

Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 22,2
La mayoria de las 8 44.4
veces
Pocas veces 4 22,2
Nunca 2 11,1
Total 18 100,0

¢El personal tiene conocimiento y es
capaz de responder a las preguntas
que se le formulan?

Nunca Siempre
11,1 222

Pocas veces
22,2

La mayoria de
las veces
44,4

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 22.2% los usuarios
responden que el personal de la biblioteca siempre responden a las preguntas
gue se les formula, un 44,4% de los encuestados respondieron que la mayoria
de las veces el personal responde a las preguntas que se le formulan, un
22,2% respondieron que pocas veces el personal de la biblioteca responde a
las preguntas que se les formula, y un 11,1% de los encuestados considera
qgue el personal nunca respondi6 a las preguntas que se les formulo, tal como

puede observarse en la grafica.
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Recomendarias a otras personas a visitar esta biblioteca

Frecuencia Porcentaje
Si 16 88,9
No 2 11,1
Total 18 100,0

No
11,1

Recomendarias a otras personas a
visitar esta biblioteca

FUENTE: Elaboracion propia

En el cuadro observamos de la siguiente manera, que el 88.9% de los
usuarios recomendarian a otra usuarios para visitar la biblioteca del Espacio
Patifio CEDOAL ya que tiene un adecuado acervo bibliografico, un 11.1% de
los usuarios no recomendarian a otra usuarios para visitar la misma, ya que

tiene no tiene un adecuado acervo bibliogréafico, tal como puede observarse en

la gréfica.
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2.2.

Andlisis interno

2.3.1 Analisis de la institucion

El Espacio Simoén |. Patifio es un centro cultural y de formacion ubicado en
la ciudad de La Paz. Promueve la creacion y la investigacion en el ambito
de las artes visuales, el teatro, el cine, la literatura, la musica y las ciencias
humanas, organizando actividades con un enfoque pluralista y de dialogo.
El espacio es también un referente importante de iniciativas en el campo de
la educacion particularmente en la promocion de la lectura, asi como en la
produccion de exposiciones de areas visuales y en la formacion de

publicos.

2.3.2. Misién

Nuestra Misidn es proyectar, ejecutar y promover, actividades culturales y
de formacién desde un enfoque solidario, pluralista e integrador, de dialogo
entre individuos, culturas e instituciones; atender a los usuarios y al publico
con profesionalidad, amabilidad y esmero.

Partimos de la puesta en valor y difusiébn de diferentes manifestaciones
culturales y de formacion, participando activamente en los procesos de
investigacion, ensefianza - aprendizaje, creacion, producciéon y difusion
intelectual y artistica, preservacion y conservacion del patrimonio
documental, tangible e intangible, estudio y aplicacion de nuevas

tecnologias.
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2.3.3. Visién

Establecer nuestra presencia como referente cultural y de formacion,
incentivando la creatividad, la investigacion, el estudio y la aplicacion de
nuevas tecnologias, junto a la preservacién del patrimonio y la memoria,
promoviendo los valores humanos universales, la solidaridad y el dialogo
entre culturas, participando en la construccion de ciudadanos innovadores,

criticos y proactivos.

2.3.4. La biblioteca

El Centro de Documentacién en Arte y Literatura trabaja para rescatar las
diferentes expresiones en arte en el ambito nacional e internacional

(Latinoamérica) y salvaguardar la produccion intelectual de los bolivianos.

- Recursos humanos.- la biblioteca cuenta con cuatro personas de
planta, un consultor y dos pasantes de la carrera de Bibliotecologia
donde: una persona encargada de la administracién, una persona que
se encarga de procesos técnicos y atencién al usuario, otra persona
auxiliar que se encarga de montar las exposiciones, talleres y a veces
atender al usuario, otra persona que se encarga de la biblioteca de

masica, otra persona que se encarga de la hemeroteca y dos pasantes.
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ORGANIGRAMA DE LA BIBLIOTECA

\ RESPONSABLE

DOCUMENTALISTA 1 ‘ DOCUMENTALISTA 2

CONSULTOR 1 AUXILIAR
PASANTE 1 | PASANTE 2

2.3.5. Tipo de biblioteca

La biblioteca es especializada en dos ramas arte y literatura, lo que la
hace peculiar es que se ocupa de estas ramas a hivel Latinoamérica,

rescatando la produccién intelectual de este entorno.

2.3.6. Ubicacién de la biblioteca

El Centro de Documentacién en Arte y Literatura Latinoamericana

CEDOAL se encuentra ubicado en:

Av. Ecuador 2503 esq. Belisario Salinas. Edificio Guayaquil (primer piso)
Casilla 3289 Telf.: (+591 2) 241 0329

ANEXO DEL ESPACIO PATINO Av. Ecuador 2475 esq. Belisario Salinas
Casilla 3289 Telf.: (+591 2) 241 0329 int. 235
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http://www.espacio.fundacionpatino.org/

2.3.7. Patrimonio bibliogréfico

La biblioteca especializada en Arte y Literatura Latinoamericana contiene
una coleccion muy amplia y variada gama de géneros literarios y temas
entre los que destacas las novelas, cuentos, poesia, ensayo, historia
boliviana y latinoamericana, artes plasticas, gréficas y escénicas.

Los documentos se presentan en diversos soportes y formatos.

CEDOAL

Seccion Principal

Coleccion general 15.802 items

Recursos continuos (revistas) 4.281 items
Afiches 1776 items

Videos 1792 item

Diapositivas 10 items

Material audiovisual 297 items

Archivo Hemerogréafico Gesta Barbara
Suplementos, hojas culturales y literarias 16.493 items
Material especial (compuesto por tripticos, dipticos, invitaciones,

panfletos, folletos, etc.) 3.105 items

C - MUSICAL

Audio (discos de vinil, CDs y DVDs) 6.458 items
Monografias 581 items

Revistas 183 items

Partituras 689 items

Videos 94 items

Multimedia (material audiovisual) 17 items

Suplementos (dossier de recortes de prensa sobre masica) 29 items
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2.4.

En total la biblioteca del “CEDOAL” esta constituida por un patrimonio de

51. 597 existencias.

Organizacion de la biblioteca

Servicios.- la biblioteca realiza el préstamo de material bibliografico en
sala como a domicilio por el personal administrativo (referencista)
donde la misma persona es la que realiza la recepcion del material
bibliografico, atendiendo a usuarios internos y externos quienes son los
interesados en solicitar informacién en artes y literatura para ello cuenta
con herramientas modernas como ser el catalogo en linea, el registro
computarizado de usuarios libres y con subscripcion, donde el préstamo

se hace de forma automatizada.

SERVICIOS OFRECIDOS

- Préstamo en sala

- Préstamo a domicilio

- Servicios de referencia

- Bibliotecario referencista

- Orientacion al usuario en la busqueda de la informacion de
materiales de referencia

- Circulacién y préstamo

- Uso proyeccién, audicion de materiales audiovisuales

- Acceso a la informacion por internet

- Reprografia

Extensiéon bibliotecaria
- Charlas y conferencias
- Presentacion de libros

- Comentarios sobre obras de actualidad
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- Simposios

- Conferencias

Exposiciones
- Cuadros
- Pinturas

- Bibliografia recién incorporada

Usuarios.- los usuarios que acuden a la institucion son estudiantes en
arte en sus diferentes ramas como ser pintura, arquitectura, escultura,
disefio grafico, teatro, literatura y musica. De diferentes instituciones
como de la Universidad Mayor de San Andrés, Instituto Atenea, UPEA,
Universidad privada Franz Tamayo, del Conservatorio Nacional de
Musica, etc. También asisten investigadores de diferentes paises para

realizar sus tesis, articulos de investigacion, etc.

La biblioteca CEDOAL ofrece a los usuarios una plena disponibilidad
de los documentos en las cuales se debe seguir los siguientes

requisitos que son:

Usuarios libres

Lo cual necesita solamente registrarse en la base de datos que tiene el
espacio para ser socio de la biblioteca y solicitar libros solo en sala.
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Usuarios con suscripcion

Los cuales necesitan:

Fotocopia de carnet

Fotocopia de carnet de un garante firmado

Fotocopia de luz o agua

La cancelacion de Bs. 50 de forma semestral y Bs. 100 de forma anual.
Esto le permite sacar hasta dos libros a domicilio por el lapso de dos
semanas Yy también poder consultar las otras tres bibliotecas que tiene
el Espacio Patifio como ser el C-musical biblioteca especializada en
musica nacional y latinoamericana, el Centro de Accién Pedagdgica
(CAP) Dbiblioteca especializada para formacion de docentes vy
parvularios, y el Comic C+C que es una biblioteca especializada en

comic.

Temética informativa.- a la biblioteca acuden usuarios a buscar
informacion en arte y literatura:

Novela

Ensayo

Testimonio

Poesia

Arte

Mdasica

Hemeroteca especializada en arte

Material especial
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- Mobiliario.- la institucion cuenta con el mobiliario adecuado para una
biblioteca como ser las mesas y sillas de lectura, las terminales de los
catalogos electronicos, vitrinas de exposicidon de libros y nuevas
adquisiciones, los medios audiovisuales para exposiciones, talleres o

investigacion.

- Adquisicidn.- la biblioteca cuenta con un presupuesto designado a la
compra de librosy material informativo en arte, sin embargo existen
instituciones y personas particulares que realizan sus donaciones a la
biblioteca, esta donacion es inspeccionada por la responsable de la
biblioteca para ver si la donativo es de acuerdo con la tematica de la

biblioteca para poder aceptar o descartar la donacion.

2.5. Condiciones de la biblioteca

La biblioteca no cuenta con una infraestructura propia, estas instalaciones son
alquiladas, mismas que fueron adecuadas para albergar una biblioteca que
cada afio que pasa, su coleccion bibliografica va creciendo por lo que la
institucién ha quedado pequefa para la documentacion que posee.

Sin embargo estos ambientes cuentan con una sala de lectura, el area de
referencia, la sala audio visual, y de talleres, el area de procesos técnicos y de
reprografia, la oficina de la responsable, la sala de arte, “espacio destinado
exclusivamente a esta tematica”, una pequefia cocina y los bafios para
hombres y mujeres.

Como ya se dijo antes que la falta de espacio era un problema la hemeroteca
se bajo un piso abajo y el area de musica se paso a otro edificio colindante al
edificio Guayaquil donde se encuentra solo la coleccion de musica denominada

C-Musical.
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2.6. Matriz FODA

e Primera biblioteca
especializada en arte vy
literatura.

e Los servicios gozan de

prestigio en la comunidad de
aprendizaje.

e La Biblioteca cuenta con una
pagina electronica.

e Reserva digitalizada.

e Coleccion de recursos
actualizada.

e Disponibilidad de areas de
estudio grupal.

e Base de datos actualizada.

El establecimiento

quedo

pequefio ante la crecimiento
del acervo bibliografico.

Falta de promocion de la
biblioteca.

Desconocimiento de los
productos de la biblioteca.

e Limitacion de crecimiento de la
Biblioteca.
e Pérdida de recursos por hurto.

e Falta de usuarios.

Personal comprometido con su

mejoramiento profesional.
Segmentacién de usuarios.
aumentar los servicios
ofrecidos en la biblioteca.
WiFi
investigadores y publico en

Conexion para

general.
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3.

CAPITULO Il
MARCO TEORICO

La Biblioteca

La biblioteca viene del griego biblion=libro y theke=lugar, caja o sitio, puede
traducirse como el lugar donde se guardan los libros, también es el local o
ambiente donde se acopian, tipifican y conservan ordenadamente una cantidad

de libros para ofertar su lectura.(Conde y Arteaga, 2012. 32)

3.1. Tipologia

A lo largo de la historia de las bibliotecas se mencionaron muchas clases de
bibliotecas: privadas, nacionales, publicas y especiales. A esta medida hay
gue agregar las bibliotecas escolares y universitarias.

Con el fin de definir los tipos de bibliotecas existentes han surgido distintas
clasificaciones de tipos de bibliotecas, a continuacion citaremos los
ejemplos mas citados a nivel mundial sobre los tipos de biblioteca
especializada.

a) Biblioteca especializada.- Para la IFLA, son bibliotecas
gue se concentran en una disciplina o grupo de
disciplinas particulares que ofrecen servicios a usuarios
interesados en una determinada profesidn,actividad o
proyecto. En consecuencia, proporcionan informacion

especializada a usuarios especializados.(IFLA, 2016)
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La UNESCO las concibe como bibliotecas que dependen de
organismos publicos o privados concretos, excluidas las
universitarias, y cuyos fondos pertenecen en su mayor parte

a una disciplina. (UNESCO, 2016)

Manuel Carrién las bibliotecas de carécter especializado
tanto por sus fondos como por sus usuarios. La sub division
de las mismas es tan amplia como la de las instituciones a
las que sirven (bibliotecas, parlamentarias, administrativas,
de academias, etc.) o la de distintas materias de
especializacion (bibliotecas juridicas, de medicina, de

agricultura, etc. (carrion, 1993. 37)

3.2. Centro de documentacion

Segun Valle Conde y Arteaga un centro de documentacién es una
organizacion que realiza funciones de seleccion, adquisicion,
almacenamiento, recuperacién y diseminacién de la informacién en un
campo especifico del conocimiento para la prestacibn de servicios
especializados o una unidad de informacién orientada a la preparacion y
compilacién de documentos, que presentan un proceso de resumen, con
la extraccién e indizacion del contenido recuperado y diseminado en
respuestas a las demandas y necesidades de informacion

especifica.(conde y Arteaga, 2012. 59)
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3.3. El arte

3.3.1 ¢Quées el arte?

El arte se trata de expresar lo que una persona siente a través de una
infinidad de formas y técnicas. El arte es la capacidad que tiene un
hombre para representar sus sentimientos, emociones y
percepciones acerca de sus vivencias y su creatividad.

Dentro del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey el arte ocupa el
campo 700 donde se dividen en ramas como ser: Urbanismo y arte
paisajistico, Arquitectura, Escultura, Dibujo y artes decorativas, Pintura,

Artes graficas (Grabado), Fotografia, Musica, Artes recreativas. (OCw. Teoria
del arte. 2016)

3.4. Procesos técnicos

Segun Valle Conde y Arteaga procesos técnicos son las operaciones
propias a la actividad documental que consisten en la identificacion y
seleccion de los elementos esenciales de los documentos y su expresion
de la manera més eficaz para la recuperacion de la informacién contenida
en esos documentos. Su objetivo de este proceso es la organizacion de
los depdsitos documentales y la produccion de herramientas que faciliten

la operacion de la informacion.(Conde y Arteaga, 2012. 215)
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3.4.1. Seleccién

La seleccion constituye una de las actividades mas importantes de
los procesos técnicos que se realiza en una biblioteca, es la tarea
gque comprende la eleccion o seleccidbn de material bibliografico o
especial, que va a adquirir para satisfacer la demanda de informacion

y que constituira el fondo de la coleccidn de la biblioteca.(Piercy, 1987.
20)
Seleccion es examinar con criterio certero y correcto, las

necesidades que demanden y respalden el servicio a los usuarios del

nivel correspondiente.

3.4.2. Adquisicion

La adquisicion es una actividad complementaria a la seleccion,
dentro de los procesos técnicos que precede a la
catalogacion/clasificacion, la misma que representa la accion de
obtener y adquirir material de diversa indole que incremente el fondo
bibliografico de la coleccion bibliogréafica. Por las siguientes formas:

- Compra
- Donacioén

- Canje

Donacion se entiende por donacion todo regalo o contribucién de
libros y otros materiales que ingresan a la biblioteca, efectuados por
instituciones 0 personas particulares, algunas de manera

condicionada y otras de forma libre. (arteaga, 2006. 41)

Manuel Carrion: un donativo puede ser una carga utii como un
enriquecimiento de la biblioteca, segun se acomoden o no a los
principios y criterios de seleccibn de la misma, los legados o

donativos de colecciones importantes (por sus fondos, por la
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importancia del donante) son un medio valiosos de enriquecimiento
de la coleccion, pero han de estudiarse en cuanto a sus condiciones

y nunca pueden hipotecar el funcionamiento de la biblioteca.(carrion,
1993.99)

3.4.3. Registro de inventario

Se entiende como inventario al registro descriptivo de las unidades fisicas
pertenecientes a una unidad. Es el proceso de registrar cada una de las
unidades bibliograficas por sus caracteristicas mas notorias, asignandole a
cada unidad un numero correlativo que no se repite aunque existan mas
de dos ejemplares similares, cada unidad se anotara individualmente, en
términos generales y registro significa inscribir una unidad adquirida por

cualquier concepto (compra, donacién, canje).(ite. Educacion, 2016)

3.4.3.1. Registro automatizado

La biblioteca que dispone de un sistema informatico no necesita un
libro de registro ya que el programa de ordenador se encarga de llevar
esta contabilidad, asignando automaticamente el primer namero
disponible a cada ejemplar.

La identificacion de ejemplares no se hace solo mediante el niumero
de registro sino también por medio de un cédigo de barras, que tiene a
ventaja de ser imprimido y leido por el ordenador.

En los sistemas automatizados, la asignacion del nimero de registro y
el cédigo de barras no se realiza al momento de la catalogacion del
documento, sino después, al final de introducir la informacién

correspondiente a cada ejemplar.(ite. Educacion, 2016)
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3.5. Clasificacioén

La clasificacion junto con la catalogacion, constituyen la parte mas
importante de los procesos técnicos.
Clasificar es agrupar o reunir las cosas por sus caracteristicas comunes o

de parecido y separar por sus diferencias.(Arteaga, 2006. 110)

a) Clasificacién Decimal Dewey numerados del 0 al 9 contiene divisiones,
secciones y subsecciones, es de caracter biblioteconémico y sirve mas para
ubicar. Este sistema es el mas utilizado en América.(Arce, 2001. 25)

El sistema de clasificacion Dewey se denomina decimal porque considera el
conocimiento humano, representando en grupos de materias divididas en
10 grandes clases numerados del 0 al 9. Cada clase agrupa disciplinas

relativas y se conoce como el primer sumario:

000 obras generales 500 Ciencias Puras

100 Filosofia 600 Ciencias aplicadas - Tecnologia
200 Religién 700 Bellas artes y recreacion

300 Ciencias Sociales 800 Literatura

400 Linguistica 900 Historia
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Cada una de las clases se divide en 10 divisiones y cada divisién en 10 sub
divisiones, luego cada subdivision en secciones y a su vez en sub

secciones, sucesivamente de la siguiente forma:

Clases Subclases Divisiones | Subdivisiones | Secciones | subsecciones
000
100
200
300
400
500
600
700 710
800 720 721
900 730 722 722.01
740 723 722.02 722.1
750 724 722.03 722.2 722.21
760 725 722.04 722.3 722.22
770 726 722.05 722.4 722.23
780 727 722.06 722.5 722.24
790 728 722.07 722.6 722.25
729 722.08 722.7 722.26
722.09 722.8 722.27
722.9 722.28
722.29

Clasificacién Cutter

Consiste en un conjunto de tablas de materias aplicables a cualquier tipo de
biblioteca, usa como simbolo clasificatorio letras mayusculas para la
identificacion del autor, seguido de su numero correspondiente y finalmente

la letra inicial del titulo del documento, sin contar los articulos.(Chino, 2013)
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3.6.

3.7.

3.8.

Catalogacion

La catalogacién es una parte de los procesos técnicos que consiste en
describir cada unidad bibliografica (libro, publicacién periddica u otro
documento), por sus caracteristicas mas sobresalientes destacando las
cualidades de los datos. La catalogacion tiene por objeto registrar los
libros, las publicaciones periédicas, etc., y describirlos de forma correcta,
para que sean facilmente localizados por los datos que contengan los
usuarios.

Las ISBD constituye el primer instrumento de la catalogacion. Las reglas
de catalogacion estan descritas en las Reglas de Catalogacion
Angloamericana segunda edicion, es una de las herramientas mas

utilizadas dentro de una biblioteca.(Arteaga, 2006. 49)

Encabezamiento de materia

Encabezamientos son términos o simbolos destinados a identificar el
elemento de entrada del asiento. Pueden ser de dos clases: principales o
secundarios, segun el tipo de asiento al que correspondan.
- El encabezamiento principal es Unico y pueden ser solamente de
autor o de titulo.
- Los encabezamientos secundarios pueden ser varios y segun los

casos, corresponden al autor, titulo, serie 0 materia.(Conde y Arteaga,
2012. 209)

Signhatura topografica

La signatura topografica es el conjunto de simbolos de notacion numérica
o alfanumérica, compuesto de numeros, letras y otros datos, que
determinan la ubicacion topografica o el lugar que ocupan en el espacio
dentro de la estanteria que abarca la coleccion bibliografica.
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a)

b)

Signatura de clase corresponde al simbolo de notacion tomado de un
esquema o sistema de Clasificacidon, en nuestro caso el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey CDD. Este simbolo de notacion

determina la materia o tema en la que se encuentra incluida la obra.

Signatura libristica denominada por algunos autores como notacion
interna 0 numero de autor, indica la individualizacion de una obra
dentro de una materia mas amplia, en la que existan varias de la
misma clase.

La signatura libristica se anota debajo de la signatura de clase y esta
compuesta por los siguientes datos: la letra inicial mayuscula del
apellido del autor con el que se ha hecho la entrada principal seguido
del numero de uno, dos o tres digitos de la tabla de notacion interna
correspondiente y luego la letra inicial del titulo, sin tomar en cuenta el

articulo

Datos complementarios en una tercera fila o renglon se incluyen
otros datos tales como el nimero de ejemplares o volumenes, los
afios de aparicion y otro encima de toda la signatura con letras
mayusculas como REF. referencia, GF, gran formato o aquellos que a
criterio del clasificador se juzguen convenientes para Su

diferenciacion.(Arteaga, 2006. 147)

C.D./Querejazu,P.
750
M538c
Ej.1
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3.9. Automatizacién

Técnica que consiste en la introduccion de equipos y sistemas
automaticos en los procesos productivos o de otro tipo.

La automatizacion en la biblioteca esta relacionada con el uso de la
computadora y sus accesorios para automatizar el manejo y la
organizacion de los materiales bibliograficos que componen la coleccion
de una biblioteca, la automatizacion se refiere al proceso de datos en las
unidades de informacion a través del uso de un equipo electronico y el
soporte tecnoldgico necesario para procesar y almacenar datos
relacionados a la coleccion, haciendo posible la circulacién, los servicios
de referencia, el intercambio entre bibliotecas y la

telecomunicacion.(Buonocore, 1976)

3.10. Marc 21

¢ Qué significa MARC?

MARC es el acrénimo de Machine Readable Cataloging (Catalogacion
Legible por Ordenador). Es un formato internacional de almacenamiento y

transferencia de registros. (universidad Complutense de Madrid, 2016)

¢, Qué es un formato?

Es la estructura de la noticia bibliografica, asi como el sistema de codigos
gue identifican el contenido de la misma; es decir, la representacion fisica
de la informacion de un modo que resulte legible por un ordenador.

Cuando en la década de los 60 la Library of Congress empezé a

informatizar sus registros bibliograficos desarrollo el formato LC MARC
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como sistema de aplicacion de ndameros, letras y simbolos que permitieran
distinguir diversos tipos de informacion.
Este formato LC MARC se transformé en 1999 en MARC 21, utilizado por la

mayoria de los sistemas bibliotecarios actualmente. (Universidad Complutense de
Madrid, 2016)

ESTRUCTURA DEL MARC

La estructura del formato MARC consta de 3 partes: cabecera del registro,

directorio y campos de datos.

Cabecera

La cabecera del registro contiene 24 elementos codificados de longitud fija
gue proporcionan al sistema informacion de control sobre el conjunto del
registro, tales como su longitud total, su nivel de descripcion, etc. Sirven

para identificar al registro y distinguirlo de otro de manera univoca.
Directorio
Es un indice generado por el ordenador acerca de la situacién de los

campos incluidos en el registro. No se visualiza.

Campos de datos

Cada registro esta dividido en una serie de campos de datos identificados
por una etiqueta. Pueden ser de longitud fija o de longitud variable.
Un registro MARC puede contener mas o menos campos, segun sea

necesario que el registro bibliografico esté mas o menos completo.
(Universidad Complutense de Madrid, 2016)
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3.11. Sistemaintegrado Koha - Marc 21

Koha es un Sistema Integrado de Gestion para Bibliotecas (SIGB) que se
distribuye bajo licencia de uso libre GPL, utilizando los estandares y
protocolos empleados en las bibliotecas, para asegurar la interporalidad
con otros sistemas y tecnologias.

Koha es una solucion web que permite organizar, administrar y tener

control de sus materiales de forma automatizada. (Sistema integrado koha, 2016)

¢, Qué es el Koha?

Koha es un sistema integrado de gestion de bibliotecas, Unico por ser el
primero de codigo fuente abierto, liberado bajo la licencia GNU General
Public License. Koha fue creado en 1999 por Katipo Communications para
la Horowhenua Library Trust en Nueva Zelandia. La primera instalacion se
logro en enero del 2000. Koha proviene del maori, y quiere decir obsequio,

0 donacion.(Sistema integrado koha, 2016)

Caracteristicas

e Es un sistema Open Source distribuido bajo una licencia de uso que permite
disponer del cédigo fuente.

e« Un moderno y completo Sistema de Informacion Bibliografico (SIB) que
Incluye todas las funciones de gestion de una biblioteca dentro de un mismo
sistema.

e Soporta plataformas Linux, Unix y MacOS.

e Se integra facilmente con otras aplicaciones a través de servicios Web.

« Posibilidad de integracién en portales institucionales.

« Posibilidad de utilizar como gestor documental o biblioteca virtual.
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No tiene limite en cuanto al numero de registros que se puedan manejar
dentro del sistema.

Se adapta a todo tipo de bibliotecas.

Catalogacion Formato MARC 21.

Maneja la estructura de tesauro/autoridades.

Protocolo Z39.50 para transferencia de informacion.

Koha Catalogacion

Caracteristicas:

Soporta simultdneamente diferentes formatos para la creacion de registros
incluidos UNIMARC y MARC 21, permitiendo la clasificacion por diferentes
tipos de materiales.

Facilita la importacidén para la catalogacion en linea a través del protocolo
Z3950.

Permite la importacion y exportacion de los archivos en formatos MARC21,
XML.

Imprime etiquetas para lomos, bolsillos y cddigos de barras, en lotes o por
ejemplares seleccionados.

Identifica registros duplicados.

Control de Autoridades.

Puede generar automaticamente archivos de autoridades a partir de las
entradas den los registros bibliogréaficos.

Informes de catalogacion.

58



Koha Usuarios
Caracteristicas:

Administracion y gestién de usuarios (agregar, eliminar, etc).
Permite establecer permisos por tipos y roles de usuario.
Informes de usuario.

Informacién de usuario:

Préstamo.

Detalles de contacto.

Multas.

Historial de circulacion.

Log de modificaciones.

Mensajeria.

AvVisos.

Koha Herramientas

Usuarios y circulacion:

Creador de carnets de usuario.
Moderador de comentarios de usuario.
Moderador de etiquetas de usuario.
Gestion de importacion de usuarios.
Gestidn de avisos y notificaciones.

Catalogacion:

Creador de etiquetas.
Gestion de exportacion e importacion de registros bibliogréaficos.

Modulo de inventario/existencias.
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Koha Circulacién
Caracteristicas:

Prestamos, devoluciones y renovaciones de materiales.

Impresién de recibos de préstamo y devolucion.

Registro de usuarios.

Gestion de reservas.

Gestion de transferencias.

Gestion de Multas monetarias y administrativas.

Envio de notificaciones via correo electronico, impresas o via teléfono movil
(sms) etc.

Cada biblioteca dentro del sistema puede tener politicas de circulaciones
distintas e independientes.

Informes de circulacion.

Herramienta de catalogacion rapida.

Seguimiento de préstamo en sala.

Médulo de autopréstamo interno.

Koha Opac

Caracteristicas:

Permite ubicar informacion en diferentes repositorios que tenga la
institucion.

Soporta diferentes tipos de busquedas (basica, avanzada, etc.).

Permite el uso de operadores booleanos.

Filtros de resultados de busqueda.

Contenido mejorado.

Permite el Manejo de listas y carritos.

Insercién de comentarios por grupos y usuarios.
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Servicios al Usuario:

Reservar materiales que se encuentran prestados.

o Enviar solicitudes de compra a la Biblioteca.
e Renovacién de materiales.
e Revisar su estado de cuenta (materiales prestados, dias de

devolucion, multas, historiales).(Sistema integrado koha, 2016)

3.12. Preparacion fisica del libro

La preparacion fisica consiste en poner en optimas condiciones fisicas de
servicio, antes de la ubicacién y el ordenamiento en la estanteria, es la
parte final del proceso técnico antes de poner la coleccién a disposicion

del pablico usuario.(Arteaga, 2006. 206)

a) El marbeteo. Consiste en el pegado de la etiqueta o marbete
denominado también tejuelo, que contiene la signatura topografica,
el marbete es colocado en promedio desde 3 cm. Desde el borde

inferior del lomo del libro.

Para aquellas obras que no ofrecen el espacio suficiente o el grosor
necesario para colocar un marbete, esta se coloca en el angulo
superior izquierdo de la cubierta por razones practicas de
manipulacion este es el lugar con mas ventajas que ofrece para la

ubicacion, busqueda y circulacion.(chino, 2013)

61



CAPITULO IV:

TRABAJO DE CAMPO

En este capitulo describe el trabajo desarrollado en el “Centro de

Documentacién en Artes y Literatura Latinoamericana CEDOAL”.

4. Limpieza

Antes de comenzar con el proceso de catalogacion de la donacion
realizada por el Dr. Pedro Querejazu que se trataba de su biblioteca
personal, muchos de estos libros estaban empolvados por lo cual se
procedié a la limpieza de los mismos, para esta actividad se utilizé dos
pafos “atrapapolvo”, que atraen el polvo magnéticamente. Su gran ventaja
es que no dafian la superficie al utilizarse en seco o mojado.

Primeramente se limpid los libros con el trapo en seco y para aquellos
libros extremadamente empolvados en las cubiertas de utiliz6 un pafio
hamedo con el cual se pas6 una vez en humedo y otra en seco para no
humedecer el papel y la cubierta.

Para esta actividad se tomé las medidas de prevencidon como ser se utilizé

un mandil, guantes, barbijo y un gorro.

5. Procesos técnicos

Son las operaciones propias de la actividad documental que consisten en
la identificacion y seleccion de los elementos esenciales de los
documentos y su expresion de la manera mas eficaz para la recuperaciéon
de la informacion contenida en esos documentos. El objetivo de este
proceso es la organizacion de los depdsitos documentales y la produccion

de herramientas que faciliten la recuperacién de la informacion.
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5.1. Seleccién

El proceso de seleccion de los libro se hizo siguiendo la seleccién temética y
practica de los mismos que respondan a los intereses de la institucion y los

requerimientos de los usuarios.

- Se hizo la seleccion de libros, revistas y enciclopedias.
- De acuerdo con las normas de la biblioteca se tom6 dos ejemplares para

Su procesam iento.

a) Descarte.El descarte bibliogréfico consiste en la evaluacion critica de
la coleccién con el propésito de retirar los libros que por su
obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre
otras causas, no cumplen con una funcion de utlidad para los

usuarios de la biblioteca. (Chino, 2013)

- Se descart6 informes econémicos.

- Se descarté fotocopias de libros, esto por los derechos de autor

5.2. Donacién

La donacién realizada a la Biblioteca del Espacio Patifio realizada por el Dr.
Pedro Querejazu quien transfiri6 sus documentos de forma gratuita a la
Biblioteca CEDOAL, esto para poder resguardar su documentacién y poder

ser compartida con la poblacion estudiantil e investigadora.

La Biblioteca del Espacio Patino “CEDOAL”acepta donaciones tanto de la
comunidad universitaria como de personas o0 instituciones externas a ella,

que contribuyan a enriquecer sus colecciones. (Fundacién Patifio, 2016)
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Sin embargo la biblioteca tiene un procedimiento para aceptar una donacion

que es la siguiente:

» Cualquier persona o institucion interesada en donar libros, debera
ponerse en contacto con la Biblioteca antes de realizar la donacion.
De igual forma, habra de proporcionar una informacion minima sobre
el contenido, historia, fechas de publicacion y estado de conservacion
de los materiales, para que la Biblioteca pueda valorar la coleccion
bibliogréfica a ser donada.

» Las donaciones de material bibliografico o documental se admiten en
funcion de su valor cultural o bibliografico, de las necesidades de los
usuarios y usuarias y de las lineas de estudio, docencia e
investigacion de la institucion, reservandose asi la Biblioteca el
derecho de aceptarlas o rechazarlas, sin ningun tipo de condicién por
parte de quien las realiza, el donativo.

» Se recibira material en buen estado, sin embargo en el caso de que
por su antigiedad o valor interese a nuestra coleccién y siempre que
sea posible su recuperacion y restauracion.

» Las donaciones a realizarse deben ser verificadas por la responsable
de la biblioteca para valorar la documentacion a ser recibida

» Las donaciones admitidas en la instituciébn deben ir acompafiadas de
un inventario para su control dentro de la institucién, ademas de un
acta de recepcion de documentos por parte de la institucion y el
donante.

» Una vez que una donacion ha sido aceptada, la Biblioteca “CEDOAL”
se convierte en la propietaria del material, teniendo asi la potestad

para decidir su ubicacion, uso y destino final.
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Estos son algunos de los puntos importantes que la biblioteca tiene para

poder aceptar o rechazar una donacion.(Fundacién Patifio, 2016)

5.2.1. Sellado del material bibliografico

Es necesario sellar los libros, para identificar su propiedad, lo cual
ayuda a la devolucién de un libro extraviado y frena el robo. Para este
proceso se utilizo los sellos de la institucion que consistia en dos sellos
uno de propiedad y la otra para el numero de registro. El libro puede
sellarse hasta dos veces, esto puede ser en el canto superior derecho
donde no obstaculice la informacion.

Segun normas de la biblioteca se debe sellar hasta tres veces, una en
la primera pagina en blanco del libro otra debe ser en el medio del libro,
por ejemplo si un libro tiene 200 hojas el sello ira en la hoja nimero
100, sin embargo si obstruye la informacion se sellara en la pagina
siguiente, y el ultimo sello en la dltima hoja del libro, ademas se debe
poner otro sello donde indica el niumero de ejemplar, procedencia, costo

y fecha.

Sello principal

ESPACIO SIMON L AL INO CEDOAL
Centro de Documentacion en Artes y
Literaturas Latinoamericanas

FUNDACION SIMON |, PATINO
La Paz Butiviz
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Sello de registro de inventario

Este sello se aplica al reverso de la portada en la parte central.

ESPACTO SIMON L TATINOD CrDOA
Centro de Documentacion en Artes v Lit@¥ifufas [afinoamericar

Compral_]Donacion]”] Intereanbio[” JDepésite [ IFotocopia [

LTIy § 7 e
WD D Precioiblh. . ..
2Pz de de

Cinta de seguridad

Esta cinta se la coloca al medio del libro en el extremo izquierdo del documento

al ser transparente no bloqueara la informacion y juntamente con los sistemas

de seguridad de la institucion evita los robos.

5.3.

Catalogacion del material bibliogréafico

Para la catalogaciéon se utilizaron las herramientas de catalogacién como
ser: las normas internacionales de catalogacion Anglo Americanas RCAA
2da. Edicion. Estas reglas determinan las entradas o asientos principales
de autores principales, corporativos e institucionales.

Basicamente catalogar significa elaborar herramientas de recuperacion de

la informacion.
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5.3.1. Aplicacion de las RCAA2

Estas reglas determinan las entradas o asientos principales de autores
personales, corporativos, e institucionales.

El asiento principal es el nombre o término bajo el cual se asienta
primeramente una obra.

El punto de partida para catalogar un libro consiste en determinar el
asiento principal; para hacerlo, la portada del libro, que contiene el
titulo y el nombre del autor, deberia servirnos de base. La informacion
complementaria se encontrara leyendo el prefacio, la introduccién, y el
indice de materia. También es necesario revisar la cubierta del

libro.(Arce, 2016)

El autor como asiento principal
Si se establece que una persona escribi6 el libro, su nombre se usara

como asiento principal. En consecuencia sera el asiento de autor.

Ejemplo: Alfredo La Placa

Asiéntese como La Placa, Alfredo

Gil Imana Garrén

Asiéntese como Imana Garrén, Gil
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a) Encabezamiento de entidades corporativas

A veces una obra es publicada por una institucién, una organizacion, un
gobierno o una dependencia oficial o cualquier otro grupo colectivo. Si
no hay un autor personal, el nombre del grupo sera establecido como

autor y esto se llama un “autor corporativo” y es el asiento principal.

Ejemplo Bienal de Venecia (en italiano Biennale di Venezia) es una

institucién sin animo de lucro subvencionada por el estado italiano

Asiéntese como: Bienal de Venecia
Revista mexicana de arte “MUNDQO”
Asiéntese por el nombre principal MUNDO

Esta revista tiene un subtitulo para cada revista, entonces

asiéntese por el subtitulo de la revista como ser:

Mundo: el arte textil mexicano

5.4. Clasificacion del material bibliografico

Cuando vamos a clasificar una obra o un libro, es necesario tomar en

cuenta los elementos y aspectos mas caracteristicos de la misma.
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5.4.1. Proceso de clasificaciéon

Para la clasificacion se ha empleado el tercer tomo de la Clasificacion
Decimal Dewey (21 ed.).Clasificar consiste en describir el tema principal
del documento mediante un cddigo, generalmente numérico que

pertenece a un sistema ordenado de clases y sub clases.

5.4.2. Signaturatopogréfica

La signatura topogréfica indica el lugar que ocupara en estanteria la
pieza documental. La misma consta de los siguientes elementos: la
signatura de clase compuesta por el numero de Clasificacion Decimal
Dewey, la signatura libristica que es la notacion interna del autor

compuesto de numeros y letras y los datos complementarios.

5.4.3. Signatura de clase

La signatura de clase estd compuesta por la clasificacion decimal

Dewey tomado del sistema de clasificacion “tomo 3”.

750
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5.4.4. Signatura libristica

Para la signatura libristica se utilizo las tablas Cutter Sangborn en
formato electrénico.

Esta signatura es la individualizacion de una obra por el autor de la
misma esta compuesta por la letra inicial en mayuscula del apellido del
autor seguido del numero correspondiente al autor, estos pueden ser de
uno a tres digitos de la notacion interna Cutter y luego la letra inicial del

titulo de la obra, sin tomar en cuenta los articulos o nimeros.

750
M538c

5.4.5. Datos complementarios

Los datos complementarios vienen a ser datos como el nimero de

ejemplares, el tomo a volumen, el afio de aparicién por encima de otro.

C.D./Querejazu,P.
750
M538c
Ei.l
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5.5.

5.6.

Indizacion — Encabezamiento de materia

Para este procedimiento se ha empleado las listas de Encabezamiento
de materia para bibliotecas LEMB de Rovira y Aguayo, ademas de
utilizas los tesauros de la Unesco.

Donde Indizar consiste en describir el contenido del documento mediante
palabras de lenguaje natural que han sido sometidas a un control
semantico. Los términos elegidos constituyen en puntos de acceso.

Los términos de indizacion son términos del lenguaje natural que
representa la forma sintética el asunto o tema sobre un tema que sean
facilmente comprensibles.

Cada término se constituye en un punto de acceso, el primer término
representa un tema significativo del documento que se indiza. Y el
segundo término se llamara encabezamiento secundario donde indica
cualidades, propiedades, acciones, lugares, épocas, periodos del tipo

documental.

Automatizacion de la informacién

La automatizacién es la descripcion del material bibliografico de forma

externa como interna de cada pieza bibliografica. Utilizando un software

para utilizar el material bibliografico el cual se caracteriza por sus bases de

datos paralelas.

Esta etapa es la mas importante porque este trabajo pretende catalogar y

automatizar la coleccién bibliografica donada a la biblioteca CEDOAL, esto

permitira difundir la informacién hacia los investigadores literatos y publico

en general este material inédito en arte en la biblioteca.
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Para la automatizacién de la coleccion bibliografica se ha empleado el
programa informatico koha — Marc 21, facilitando el trabajo de descripcion

bibliografica en el proceso de creacion de registros.

- Se aplico las hojas de trabajo koha — Marc 21 el material bibliogréafico fue
catalogado y clasificado en esta base de datos.

- La aplicacion de estas hojas de trabajo esta disefiada para el facil manejo
de informacién documental, desde la forma de llenado hasta la busqueda

de informacion.

a) Proceso de automatizacion

El proceso de automatizacion consistié en emplear las bases de datos koha
version 3.8 y Marc 21 donde se almaceno y proceso el material
bibliografico, el procedimiento consistid en registrar datos bibliograficos en

las hojas de trabajo de revista y libros.

5.6.1. Aplicacién de las hojas de trabajo

La aplicacién esta disefiada para el facil manejo de la informacion
documental, desde la forma de llenado hasta la busqueda de
informacion que sera utilizado como una base de datos de busqueda,

almacenaje y control de la informacion documental.
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Campo 000 Numero de control y codigos

Edicion La danza contra la muerte Alberto Dallal (NUmero de registro 43437)
Mostrar documentacidn de campos MARC

T | Q, Busgueda 739.50 | Maodificar hoja de trabajo:

0 1 2 3 4 5 6 7 9

000 ? -Cabecera(24) =%

~ ggp ©Campodecontrolde  g1067nam a22002891a 4500 | =
longitud fija *

005 ? -Fechay hora de la dltima transaccian =%

= an Campo de control * |2[]150224114g13_0 | =
008 ? -Cddigos de longitud fija (40p) =*
~ pp Campo de control de |UEI[JB[JEIt1EIEIS me [l rllll 00] 0 spa d | =

longitud fija *
m7 7 |:||:|— Miamero de copyright o de depdsita legaliR) =

a g Mimero de copyright | | =3
o de depdsito legal
(R}
ap Agencia gue asigna | |

el nimero (NR)

020 7 |:||:|— Mdmero Internacional Mormalizado para Libros (ISBM)(R) =
“a Nimero  [963-36-2681-5 |
Internacional
Mormalizado para
Libros (1ISBM) (NR)

041 7 ED—C-jdig-J de idioma (R) =

- g Cddigo de lengua |E5paﬁ0| v| =
del texto/banda
sonora o titulo
independiente (R}

ap Cddigo de lengua |Espaﬁnl v| =
del sumario o
resumen (R}
044 7 [”:l- Cddigo del pais de la entidad editora/productora (NR) =%
a5 Cddigo MARC del |f'v"|éxiCD v| Bk
pais (R}

a2 7 —NL'lmern de |a Clasificacion Decimal Dewey (R) =

- 5 MNimerode | D /Quersjazu P./792/D144dc | B =
clasificacidn (R)

Como se puede observar en la hoja de trabajo los campos llenados son: el
campo 000 de longitud fija, el campo 005 que es el campo de control donde se
registra el aflo mes y dia, el campo 008 campo de longitud fija, el campo 017
donde se coloca el nimero de depdsito legal si el documento lo tuviera, el
campo 020 que es el campo donde se llena el numero internacional
normalizado para libros o ISBN, el campo 041 que es el cédigo de idioma, el
campo 044 que es el codigo Marc de pais y por ultimo el campo 082 que es el

namero de Clasificacion Decimal Dewey.
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Campo de longitud fija 008

Tig

R R R
g [= T [ [ W ha (5]

] [X]

]

@
'

W W W w w
[

@
'

En el campo 008 de longitud fija es el campo mas importante ya que este
describe todo el contenido del documento, describe el tipo de material, el
namero de item, el tipo de publicacién, el afio, el cédigo Marc del pais, si el
documento contiene ilustraciones, la audiencia o publico dirigido, forma del
item, si es una publicacion gubernamental, si es una conferencia, si tiene

indice, si tiene materia bibliografico, el cdédigo Marc del idioma, y si es

00-05 -
07-10-
11-14 -

1847 -

21 -

27 -

-Ind

de material

Date entered on file

0E - Type of dete/ Fublication ststus

Date 1

Dats 2

Place of publication, preduction, or execution MARC Code List for Countries

Illustrations

- Target audience

- Form of item

WNsture of contents

- Govemnmant publication
- Conferenoe publication

- Fastschrift

X

- Ungsfined
- Literary form
- Biography

E-37 - Languags MARC Code List for Langusgss

modificable.

| BKS - Books v

10.0.7.10:91 fcataloguingfplugin_launcher.pl?plugin_name=marc21_field_008. pl&gindex=tag_008_subfield_00_109361_420652&result=090609t1'

|1-F|..:Iicsti:r' date and copyright date W
i

([T

| # - Unknown or not specified b |
| r - Regular print repreduction v|
]

[#- Not a govemment puslication v|
| 0 - Net & confersnos publicstion Vl
[0 - Not = festschrift v
[1- No sttempt to cod= ~
[#- Contsins a blank (#) or = fill character {|). ~|
[ 0 - Nt fiction (net further specified) v|
|='.=-N: cicgraghicsl materisl v|
E=E

[#- o medifiss v|
| d - Sthar bl |
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Campo 100 Entradas principales

e i | S, Susgueds ZaES0 | Meodificar hoja de trabajo: [ Libro - |
o |1 |[ = z 4 5 e 5 5

2] - Mominre Personal (MR TR

[zl et ]

| |:1-=

homibre conporatho (RNR) ==

En el campo 100 donde se coloca la entrada principal, los campos descritos
son: el campo 100 el sub campo a) donde se pone el nombre del autor, el
campo 110 es la entrada principal del nombre corporativo, el campo 111 donde

se coloca el nombre de la reunion.
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Campo 200Titulos, edicién, publicacion, distribucion, etc.

Maostrar documentacidn de campos MARC
Guard - ) 1
[ Gusrdar | | 9, Blsgusds Z25.50 | Medificar hejs de tratsje: | Licre v

i 1 || 2z || = 4 5 & 7 ]

242 7 DD-T'L o traducido por el centro catalogador (R} = —*
- Titulo (MR | |

-y Rasto dal titulo (MR | |

245 2 [0 [0 |- Mencidn de titulo (NR) X

Titulo (NR) - |Ls| danzs contra la musrts |
| Dallal, Abera |
| |
| | B &
| | = Gk
Ry ‘& Sk
=n bre E:er-R:- | |
s b Rasto de titule {NR | |
250 7 |:||:|—" noion de edicion (MR) =%
- Menzion 22 = ::RP |E a edicign |
Al
- Resto oz "5'35 |m"5-;ias| ¥ sumentads |
260 2 |:||:| stribecion, ste. {pie de imprents) (MR) = ==
a2 OE [Méxice | & =
- Universidad Maciznal Auténoma de México & &
| |
- . |Ir'5tit|..t: de Investigacicnes Esteticas | B 5
[1282 | @ =

En el campo 200 los campos llenados son el campo 242 donde se llena el titulo
traducido de un documento si es que existe, el campo 245 mencién de titulo donde
se llena el subcampo a) que es el titulo del libro, el sub campo b) que se llena el
resto del titulo del libro si existe, el sub campo c) que es la mencion de
responsabilidad, el sub campo n) si el documento pertenece a parte de una obra
como por ejemplo (tomo 1), el campo 250 mencion de edicion donde se llena el
sub campo a) mencién de edicion, sub campo b) que es el resto de la mencion
corregida y aumentada. EI campo 260 que es la publicacién, distribucion, etc., el
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sub campo a) lugar de publicacién, el sub campo b) nombre del editor, nombre del
distribuidor, el sub campo c) fecha de publicacion.

Campo 300 Descripcion fisica

ek | 0, Busgueda Z35.50 ‘l.-l-:u:liﬂu:arh-:uja de trabajo: | Libro v

0 1 2 3 4 5 ] T g

300 ? Descipcion fisica (R ®
a Bctersion (R} |37 paginas o =
- 23x16 cm =2 "=

ilustraciones

En el campo 300 que es la descripcion fisica se llena el sub campo a) que es la
extension del documento, el sub campo b) caracteristicas fisicas del documento
donde se puede poner si el libro tiene ilustraciones dibujos, mapas, etc. El sub
campo c) las dimensiones del documento, es decir el tamafio. Y el sub campo

e) donde se describe si el documento tiene material complementario.
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Campo 400 serie o coleccion

Guardar T‘ | Q Biisqueda z39.50

Modificar haoja de trabajo: | Libro b

o (|1 || 2 |3 || 4|5 |6/ 7 ||]ag

440 ? DD- Mencién de serie - Encabersmiento secundario de titulo (R S ™%

s g Titulo {NR) | |
a hL."I'—"C? Ia | | B &
o | o
sy Designacion | |
numerica'secuencial
del velumen (MR}
4490 7 .|:| Declaraciones de series [R) & =
s  Menciendesei= R Coleccién FBHN | &5
sy Designacion de | | B 5
volumen o secusncis
R}
- Mimero Internacicnal | |

Maormalizade para
Publicaciones
Seriadas (55N} (R)

En el campo 400 que es la mencion de series los campos habilitados en este
campo son el campo 440 mencién de serie y el campo 490 con la declaracion
de series, en este campo se identifico a esta coleccion donada del Dr. Pedro
Querejazu como coleccion FBHN y Querejazu, P. mismas que identifican a la

coleccién donada.
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Campo 500 Notas
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El campo quinientos que es la descripcion del contenido del libro, para este
campo los campos llenados son: el campo 500 en el sub campo a) nota
general, donde se pone alguna nota en particular sobre el libro, el campo 505
nota de contenido donde se anota la el indice del contenido del documento, el
campo 508 nota de créditos de creacién del documento, donde se anota la

participacion de otros autores en la creaciéon del documento.
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Campo 600 Entrada de materias

.

B Sorser |v| [ sosguesm 2930 | wogiticar hoja de trabaje: [Gore |

[+] 1 2 3 4 7] |B T - |

0D 7 [|:]|:| - Punfio de acosso adiclonal de maeria - Nombne de persona (R & Ow

- g Momiine de persona | |

610 7 DD - Pumo o2 2o0es0 adiclonal o8 MEteris - NomDne 9e enTkad conporatha [R) == CR

= a

elemento Inkcial [N

&1 2 DD - Pumo 08 3cceso adiclonal de matsris - Nomone de congresa (R) B e
- g MOIMDIE 02 CONGIEso o
sdlookon

RIS

7m0 de acoeso adizlonal de matsria - Tamming de materia ([

E
i

= 3 |Arta |
como elemento Inlstal
- Supdhisian de forma | | ™ R
-y Supdhiskan de maeria | | ™ R
general (R
- Subdmision | | m R
: cromoldgica (]
a7 SUDCMIS N QEOQIrancs | | o Ui
&30 7 Elzl- PUmo o8 200EE0 BOkCnEl 08 MENETIE - TEmmIng de mEerls (R B TR
- - |I:-arza contemporines |
e & -
¢ I |
& | | m
- | | m R
cromaldgica (K
-z SubdMIsIon QEogIranca | | e e
oe acceso adiclional de matsrls - Témming de materts (| &2 =
= = = e -
Zenooen |I:;rz= Mod=rna |
comao elemeno nkeial
- Subdhision de fanma | | R
& SeutedhASHN 2 mEterts | | m
general ()
-y Subdhision [ | & o=

En el campo 600 se anota la indizacion del documento, es decir las palabras
claves por la que el libro sera encontrado por el usuario. EI campo llenado es el
campo 650 el sub campo a) punto de acceso adicional de materia.
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Campo 700 Entrada secundarias

Guard ) z
[ Guerder |+ | Q Bisqueda 22880 | yyogifcer hoje de absic: [Loe ]

0 1 2 2 4 5 s | 7 || =
o Mombre de parsons () @ %
|
|
| = 5
|
| = 5
|
cional - Nombre de ent R) = =
|
| = &
o dicional - Nombre de congreso (R} © =

En el campo 700 es el punto de acceso adicional en este campo se anotan el
nombre de los autores si un documento fue realizado por dos, tres o cinco
autores, en el campo 710 es el punto de acceso adicional nombre de la entidad,

de la misma forma si un documento fue realizado por varias entidades.
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Campo 900 Campo para uso local

el b | O Blsgqueda Z38.50 |I'-.-1-:|cliﬂcarh-:|ja de trabajo: [ Libro "
0 1 2 3 4 5 G 7 9
atos de clasificacion local (R} ™%
W

Likro

Y por ultimo el campo 900 donde se especifica el tipo de documento de la pieza
documental que estamos catalogando. El campo 942 datos de clasificacion

local, tipo de documento.
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Presentacién final

Circulacion ~ Socios Buscar Mas+y

Ingrese pa rala blisqueda

FUNDACION SIMON | PATIRIG ] ST
Espacio Simdn |. Patifio Préstamo  Devolucion | Buscar en el catalogo
Inicio » Catalogo » Detalles para La danza contra la muerte
| 4k Nuevo v || g Editar + H Guardar = Agregara H & Imprimir H /A Hacerreserva |
Normal
La danza contra la muerte
MARC
Autor{es): Dallal, Alberto .
ISBD Too: B Libro
Series Coleccion FBHN
Items Editor: Méxic Universidad Nacional Autdnoma de Méxice Institute de Investigacionss Estéticas 1993
Edicidn: 3
Reservas Descr
18
Historial de préstamos Ter
P p! "5'55:::“--333935 a tercel adanza m a ICH
rir €n una ventana nueva
Reservas | Descripciones
Ubicacion actual Biblioteca de origen Coleccion Signatura

Centro de Documentacion en Artes v Colecciones C.0./Quersjazu P
Literaturas Latinoamericanas /T92/D144dc
21-Fonda general

Centro de Documentacion en Artes y
Literaturas Latinoamericanas

Por ultimo

Centro de Documentacion en Artes y Literaturas Latinoamericanas { Seleccionar Biblioteca | | sharon { Salir )

Estado ”Itln:'a vez Cadigo de barras Matpzrllales
visto especificados
Disponible | 2015-12-21 | CEDOALS01F02LI17Y taa
{no)

esta es la presentacion final del documento catalogado, donde

aparecen todos los datos del autor, y su contenido, la signatura topogréfica y un

cadigo de barras para el resguardo del mismo.

5.7. Preparacion fisica

Esta es una fase complementaria a los procesos técnicos para la

incorporacion de los mismos al fondo documental, para su uso y ubicacion

dentro de la estanteria que consiste en:
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b) Los sellos.- En la Ultima pagina se ponen un sello donde se registra

la forma de adquisiciobn, nimero de ejemplar, precio y fecha de
ingreso a la base de datos automatizada.
En la pagina principal y en la pagina del medio se coloca los sellos
de identificacion de la biblioteca, este sello debe estar colocado en
paginas clave como ser en las tres primeras paginas del libro y al
medio del libro como por ejemplo si un libro tiene cien paginas el
sello de identificacion ira en la paginas 1, 2 6 3y en la paginanamero
50.

c) Cinta de seguridad. Esta cinta de seguridad debe ir al medio del
libro esto para evitar su robo, la biblioteca cuenta con un equipo de
seguridad para biblioteca y colocando esta cinta de seguridad el libro
es cuidado de robos, esta lamina magnética una capa

Principales caracteristicas:

o Activable y desactivable.

o Garantia de por vida.

o Aplicacion en un solo paso.
o Ideal para libros y revistas

o Papel adhesivo Tyvek.

5.7.1. Colocado de los marbetes

El marbeteo es el Ultimo paso para poner a disposicion los libros a los
usuarios, lo cual consiste en el pegado del mismo en el lomo de cada
pieza bibliografica, lo cual debe ir en la parte inferior a 3 centimetros

de la base del libro.
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Ademas se coloca en la parte posterior del documento el cddigo de
barras generado por el programa Marc 21-koha pertenecientes al libro,
mismo que designa un numero de inventario y también lleva la
signatura topografica del documento, que permite el control de la

documentacion y préstamo.

Cadigo de barras

Signatura topografica

5.7.2. Catalogo automatizado

Es el producto y resultado de los procesos técnicos de la utilizacion y
aplicacion de base de datos MARC 21, en el cual se logré introducir
1608 monografias y 911 publicaciones periddicas especializadas en
las diferentes areas del arte como ser pintura, ceramica, textiles,
tallado, dibujo, arquitectura, musica, etc. haciendo un total de 2519
registros.

Mismos que se pueden encontrar en el catalogo automatizado que
permite el acceso a los registros de los libros y revistas que conforman
esta coleccion bibliografica.
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Este catdlogo automatizado puede ser consultado tanto dentro como
fuera de la biblioteca y realizar sus reservas para su posterior

consulta.

5.8. Ordenamiento de la coleccién bibliogréafica

El ordenamiento de la coleccion bibliografica consiste en poner a
disposicion del publicoel material ya catalogado, las obras se ordenan
en los estantes por clase en orden numérico de izquierda a derecha,
numerica o alfabéticamente y de arriba hacia abajo en cada seccién

de la estanteria.
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Capitulo V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6. CONCLUSIONES

v' El diagndéstico realizado en el Centro de Documentacion en Artes y
Literatura Latinoamericana me ha permitido identificar que esta cuenta
con material bibliografico muy amplio y organizado, para ofrecer los
servicios de una biblioteca especializada, sin embargo la falta de
promocién de la biblioteca estd ocasionando una ausencia de usuarios

dentro de la misma.

v Durante la realizacion de este trabajo de procesamiento técnico se logré
catalogar y automatizar bajo los estdndares y normas internacionales de

catalogacion la coleccion bibliografica donada a la Biblioteca CEDOAL.

v" Se logr6 introducir en el catalogo electrénico de la biblioteca toda la
coleccibn donada por el Dr. Querejazu. En la practica este
procedimiento es netamente técnico debido a que ya se cuenta con una
base de datos disefiada para la biblioteca donde se procedi6 al vaciado

de datos en las hojas de trabajo en formato koha-marc 21.

v' Asimismo se logré incrementar los recursos informativos esto para
beneficio de los usuarios (estudiantes e investigadores) para satisfacer

sus necesidades de informacion.

v' Se realiz6 con éxito la difusiébn del material donado a la biblioteca,
misma que fue muy consultada por la poblacion estudiantil e

investigadora.
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7. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones para el mantenimiento y desarrollo del trabajo dirigido

ejecutado son las siguientes:

Ampliar las salas de lectura y estanteria.

Mejorar la calidad de personal responsable de la biblioteca, con especial
énfasis de la informacion que permita el conocimiento y uso de nuevos
sistemas de informacion.

Dar a conocer los servicios que ofrece la biblioteca a los usuarios.

Disefiar curso de capacitacion para el personal de la biblioteca tomando en
cuenta los recursos tecnolégicos disponibles.

El usuario tiene el dominio del idioma inglés y por esa razon esté optando a
buscar informacion en ese idioma.

El préstamo a domicilio es el mas requerido para realizar sus temas de
investigacion, ademas consideran que las actividades de difusion son las
que atraen mas usuarios y que dan a conocer la biblioteca.

Segun los resultados de investigacion los estudiantes e investigadores
consideran que el uso de la tecnologia mejora la calidad de servicio y
ensefanza.

Debido a que los usuarios son la razén de ser de toda biblioteca, es
indispensable que los encargados de estos centros de informacion
conozcan a sus clientes para que puedan satisfacer sus demandas
informativas y proporcionar servicios de calidad. Por lo cual, el cientista de
la Informacién tiene la responsabilidad de afrontar y asumir los nuevos
retos que exige la sociedad de la informacion y la diversidad de usuarios
que acuden a la biblioteca del Espacio Simoén |. Patino “Centro de
Documentacion en Artes y Literatura Latinoamericanas” (CEDOAL), que

cada vez son mas exigentes y requieren informacién de diversos tipos.
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e Dificultades

Las dificultades que se tuvo al momento de desarrollar este trabajo
dirigido no fueron muchas, se pudo sobrellevar estas de manera
consecuente, dando cumplimiento a las tareas programadas en el
trabajo dirigido.

Una de las grandes dificultades que se tuvo fue la caida de la intranet
con la que funciona el catalogo y la automatizacién de la informacion,

mismas que causaron un leve retraso en el desarrollo de la informacion.

8. RESULTADOS ALCANZADOS

- Dentro del proceso de catalogacion y automatizaciéon de la coleccién
bibliografica donada a la biblioteca CEDOAL, se alcanz6 procesar 2519
registros bibliogréaficos, de los cuales 1608 corresponden a monografias y
911 corresponden a revistas o recursos continuos. Mismos que pueden ser

vistos en el catalogo automatizado con la que cuenta la biblioteca.

- Se realizd una exposicion de los libros mas relevantes dentro de la
donacion, mismas que fueron presentadas y expuestas ante el publico en

general y los usuarios de la biblioteca.
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8.1. Experiencia adquirida

Una de las grandes experiencias que tuve es poder conocer la organizacion,
manejo y el ambiente de una biblioteca, ademas poner en practica todo el
conocimiento adquirido en los afios de estudio en la carrera de Bibliotecologia.

Al realizar este trabajo dirigido pude emplear todos los conocimientos
recibidos en aula para emplearlos de manera practica en un campo
particular como es la Biblioteca del Espacio Patifio.

- Conocer de cerca el ambiente de las artes y sus diferentes ramas.

- Conocer las necesidades de informacién de un publico especializado.

- Conocer las distintas actividades que realiza el Espacio Patifio.
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8.2. Difusién de lainformacion

Para la difusion de esta coleccion donada por el Dr. Querejazu se realizé
una exposicion de los libros donados, misma exposicion se realiz6é en los
ambientes de la biblioteca, donde hubo gran aceptacién e interés por el
publico por la informacion contenida en los libros y revistas.
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10. ANEXOS

En este punto se puede observar las condiciones en las que se encontraba
este material donado a la institucion y su transformacion al momento de ser

organizado, automatizado y puesto en estanteria para el uso de los usuarios.
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