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IX. RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo, “Creacion de una Unidad Documental de la Universidad Estatal
de Bolivar Facultad de Ciencias de la Educacion, Sociales, Filoséficas y

Humanisticas, Sistema de Educacion Semipresencial, afio 2009 forma parte junto a
otros trabajos de iguales caracteristicas, de un todo que es la Unidad Documental que
atiende la necesidad sentida de organizar y sistematizar las tesis de pre-grado y afines de
las distintas Carreras y Facultades de la Universidad Estatal de Bolivar, con miras al uso
que deben dar los Estudiantes, Docentes e Investigadores.

Para ello se ingres6 de modo especifico la informacion en el programa SIABUC
haciendo uso del formato MARC, mediante la aplicacion previa de procesos técnicos de
clasificacion, codificacion, catalogacion e indizacién. Esta base de datos tiene como
destino final, la consulta on line por parte de los usuarios internos y externos.

La realizacion de este proyecto, contemplé ademas la propuesta de creacion de una
Unidad Documental, desde donde se administre, gestione y oferte los servicios de
difusion, promocion y consulta de toda la produccion cientifica de la Universidad
Estatal de Bolivar.
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1. TEMA

CREACION DE UNA UNIDAD DOCUMENTAL DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA EDUCACION, SOCIALES, FILOSOFICAS Y
HUMANISTICAS, SISTEMA SEMIPRESENCIAL, ANO 2009.



2. ANTECEDENTES.

Desde sus inicios, las bibliotecas universitarias se han constituido en centros de
apoyo a la actividad de docencia, investigacion y de los procesos de vinculacién con
el entorno social, mediante el préstamo del fondo bibliografico existente (libros,
textos, enciclopedias, revistas especializadas, audiovisuales y demas), tanto a nivel
interno como externo, es decir, este servicio se ha facilitado en sala de lectura, como

también para el uso de los recursos en los domicilios de los potenciales usuarios.

En el caso de informes de tesis de grado y afines (monografias, tesinas y pasantias
nacionales o internacionales) que son un requisito académico para la obtencién de los
respectivos titulos profesionales de quienes egresan de las distintas carreras
universitarias, estos informes, generalmente han sido parte del acervo de las

Facultades.

Un recuento de lo encontrado, en secretaria de la Faculta de de Ciencias de la
Educacion, Filosoficas, Sociales y Humanisticas, Sistema de Educacién
Semipresencial de la Universidad Estatal de Bolivar, en lo que respecta a estos
informes de investigacién, que son presentados y defendidos ante un Tribunal, por
quienes aspiran alcanzar un titulo profesional universitario, se muestra en el cuadro

siguiente:

La experiencia en otras Universidades nos indica que estos informes de investigacion,
-que como se dijo- son el resultado de la actividad investigativa que despliegan los
egresados y egresadas de las diferentes especialidades, bajo la asesoria de docentes
calificados, forman parte de una Unidad Documental que es responsable no solo de
su custodia y sistematizacion perioddica sino también de brindar el servicio a los

usuarios que requieren de su consulta.

De hecho, la existencia de estos informes de pre-grado y afines en una Unidad
Documental, precisa no sélo de su registro sino ademas de la ejecucion de muchos
procesos técnicos por parte del bibliotecologo documentdélogo, con miras a su
automatizacion y divulgacion. Lo encontrado en las distintas Facultades de la
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Universidad Estatal de Bolivar, a través de un diagnéstico factico, reveld las
limitaciones en la organizacion y sistematizacion de estas tesis de pre-grado y afines.
Se suma la no utilizacién de procesos técnicos como la clasificacion, codificacion,
catalogacion e indizacion de los documentos, que permitan un procesamiento
efectivo por quien o quienes son responsables de facilitar la consulta de estos
documentos y de los usuarios que precisan revisar esos archivos, ante la necesidad de
emprender renovadas iniciativas en el campo de la investigacion formativa o
netamente cientifica. A mas de ello, la ausencia de una Unidad Documental que a
mas de centralizar el tratamiento técnico, brinde un servicio efectivo a los usuarios

internos y externos.

Todo esto contribuye a la necesidad de elaborar una base de datos electronica de las
tesis de pre-grado y afines, de las distintas Facultades y Carreras universitarias,
indistintamente de la modalidad de estudios sea esta presencial o semipresencial, y su
divulgacion a través de un servidor de datos; es por ello que los comparieros que
impulsamos el trabajo en el Sistema de Educacion Semipresencial y/o a distancia,
contribuimos —al igual que los demés grupos- con nuestra investigacion, para en
unidad de criterios y esfuerzos conjuntos crear la Base de Datos en linea y presentar
un todo que constituyen las Bases de Datos de Tesis de la Universidad Estatal de

Bolivar.



3. PLANTEAMIENTO PROBLEMA.

Las fuentes de documentacién como los informes de tesis de pre-grado, son medios
que precisan de organizacion y sistematizacion si el afan es el facilitar un proceso de
busqueda efectiva por parte de los usuarios. Al respecto, lo que se observa es
insuficiencias en este sentido, que restan las posibilidades de contar con una base de

datos referencial que permita el acceso a esta informacion.

Sin embargo lo encontrado en la Secretaria de la Facultad de Ciencias De La
Educacion, Sociales, Filosoficas y Humanisticas, Sistema Semipresencial de la
Universidad Estatal de Bolivar, a través de un diagnostico factico, reveld las
limitaciones en la organizacion y sistematizacion de estas tesis de pre-grado. Se suma
la no utilizacion de procesos técnicos como la clasificacion, codificacion,
catalogacion e indizacion, que permiten un procesamiento efectivo por quien o
quienes son responsables de este procesamiento y de la atencion a los usuarios que
precisan de estos informes, con finalidad de emprender renovadas iniciativas en el
campo de la investigacion formativa o netamente cientifica. A mas de ello, se
advirtio6 la ausencia de una Unidad Documental que a mas de centralizar el

tratamiento tecnico, brinde un servicio efectivo a los usuarios internos y externos.

Se suman otras factores limitantes, como la falta de preparacion de quienes manejan
el archivo fisico de la Facultad, donde se hallan estos informes de investigacion, y el
poco interés que se puede advertir respecto a contar con una Unidad que lleve
adelante estos procesos de modo sistematico asi como la oferta de este tipo de

servicios de modo continuo.

Por lo visto, estos y otros factores pueden dar lugar a iniciativas que permitan superar
las limitaciones encontradas. Por nuestra parte, la atencion se centra en la necesidad

de contar con una base de datos referencial de los informes de investigacion, lo que



presupone necesariamente la constitucion de una unidad de documentacion para un

tratamiento periodico.

3.1. PROBLEMA.

¢Existe un tratamiento de los informes de tesis de pre-grado y afines en las
Facultades de la Universidad Estatal de Bolivar, que incluya al Sistema de Educacion
Semipresencial y que responda a procesos técnicos en aras de constituir una base de

datos referencial para su consulta on line?



4. INTRODUCCION

La creacidn de una base de datos electrdnica referencial de las tesis de pre-grado y
afines, tiene como finalidad principal dotar a la comunidad universitaria y al publico
en general, de un medio efectivo que permita realizar operaciones agiles y oportunas
del acervo investigativo existente en las distintas Facultades y Carreras de la
Universidad Estatal de Bolivar.

Esta iniciativa, es consecuencia de la inexistencia en la Universidad Estatal de
Bolivar de una Unidad Documental, donde se sistematicen periddicamente los
resultados de las investigaciones de quienes precisan finalizar sus estudios
universitarios y asimismo, ante la necesidad de lograr su difusion ya sea con fines de

caracter académico, o netamente investigativo.

Es un primer esfuerzo de un grupo de egresados y egresadas de la Carrera de
Bibliotecologia, Documentologia y Archivologia, promocion 2008 - 2009 de la
Facultad de Ciencias Administrativas, Gestion Empresarial e Informatica de la
Universidad Estatal de Bolivar, este trabajo consistié en el registro de la informacion
de los documentos en una base de datos electronica, en total son 365 informes de:
tesis de pre-grado y afines monografias, tesinas e informes de pasantias, en lo que
corresponde a la Facultad de Ciencias de la Educacion, Sociales, Filosoficas y
Humanisticas, Sistema de Educacion Semipresencial, previo a todo se realizd la
clasificacion, catalogacion, codificacion e indizacion. Lo expuesto constituye un
insumo fundamental que precisan los egresados y egresadas, a la hora de tomar una
decision sobre qué investigar. Es bien conocido que la tarea investigativa que se
realiza en un Centro de Educacion Superior con fines formativos o netamente
cientificos, necesariamente debe tener muy en cuenta la produccion cientifica que

antecede, a lo que posiblemente va a investigarse.



El proceso que fue conducente a esta base de datos referencial, consistio
primeramente en ubicar la existencia de las tesis de pre-grado y afines de las distintas
Carreras de la Facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad, basicamente
del Sistema de Educacion Semipresencial, a saber:

Informéatica Educativa, Educacion Basica, Inglés, Parvularia, Disefio de Modas,
Administracion Educativa, Bellas Artes, Cultura Fisica, Cultura Andina y Educacion
Musical.

En segundo lugar se organiz6 y proceso esta informacion sobre la base de la ciencia
de la bibliotecologia y documentologia y de los beneficios que reporta el programa
informatico SIABUC.

En tercer lugar, se subié toda la informacion tratada a un servidor de datos para su

consulta on line a través de la Internet (www.biblioteca-ueb.siecuador.es)

La realizacion de este proyecto, no excluye en ningin momento la necesidad de
constituir una estructura organizativa como es la Unidad Documental a lo interno de
la Facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Estatal de Bolivar, que a
mas de dar continuidad a este procesamiento y sistematizacion de las tesis de pre-
grado, brinde en adelante servicios de difusion, promocion, consulta e incluso, de

capacitacion al usuario.

Los alcances de este trabajo de graduacién, se hallan en términos no solo de su
ejecucion, sino también de la necesidad de un esfuerzo continuo, sistemético y
coordinado con las instancias académicas e investigativas tanto en el pre-grado como
de postgrado vy, por supuesto con el apoyo decidido de Autoridades y Directivos de la

Universidad Estatal de Bolivar.


http://www.biblioteca-ueb.siecuador.es/

5. JUSTIFICACION

La ausencia de una organizacion y sistematizacion de las tesis de pre-grado y afines
que se generan en las distintas Escuelas y carreras de la Facultad, como resultado
final de los procesos de formacion profesional, asi como la creacion de una
estructura organizativa que sirva para el efecto, constituye un problema pendiente a
resolver. Por tanto es necesaria la creacién de una base de datos electronica para

consulta por parte de los usuarios internos y externos, mediante un servidor de datos.

También se debe tener muy presente, que la produccion intelectual que resulta de un
proceso de investigacion generado en las universidades tiene todos los derechos que
le dan las leyes y reglamentos que regulan la propiedad intelectual.

Por esto es necesario que este acervo que sintetiza el esfuerzo y la preparacion
académica recibida en una Carrera, se halle debidamente organizada y difundida en

la comunidad universitaria y a nivel externo, cuidando siempre los derechos de autor.

Toda esta cosecha intelectual debe ser organizada en una base de datos electronica
que sirva para la consulta de los usuarios, y se justifica plenamente por cuanto se
precisa dar cuenta del esfuerzo académico y la trascendencia investigativa que
realizan los egresados y egresadas de las distintas Facultades y Carreras, al término
de sus estudios universitarios.

Por otro lado resulta imprescindible el contar con una organizacion y sistematizacion
de las tesis de pre-grado y afines que responda a requerimientos de caracter técnico,
sin perder de vista estandares e indicadores de calidad que han sido establecidos por
organismos externos que se encargan de otorgar la acreditacién, a los Centros de
Educacion Superior en nuestro pais. En efecto, el proceso de auto evaluacion

institucional con fines de acreditacion en las Universidades y Escuelas Politécnicas
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del pais, responde a una serie de: funciones, ambitos, caracteristicas, estandares e
indicadores de calidad, que obviamente tienen que ser cumplidos para alcanzar el
mejoramiento sustantivo del quehacer institucional y concomitantemente, la

acreditacion.

En el marco de esta gran intencionalidad que motiva a las Universidades y Escuelas
Politécnicas del Ecuador, bajo la rectoria en ese entonces del Consejo Nacional de
Evaluacién y Acreditacion Institucional (CONEA), el tema de las bibliotecas
universitarias, asi como de los centros de informacion y documentacién ha cobrado
un inusitado interés y expectativa. Al tenor de lo expuesto, los planes de mejora
institucional que fueron llevados a cabo después del autoestudio, asi como el informe
de autoevaluacion con fines de acreditacion de la Universidad Estatal de Bolivar,
aprobado el 22 de julio del 2008 por el H. Consejo Universitario, no desdicen por
ningln concepto este y otros requerimientos que se precisan llevar adelante, ante el
desafio que conlleva alcanzar una acreditacion institucional.

Lo anotado no resulta aislado con la aprobacion del Reglamento de Régimen
Académico para las Instituciones de Educacién Superior, por parte del Consejo
Nacional de Educacion Superior (CONESUP), el 22 de enero del 2009 que entre
otras cosas no menos importantes, demanda la realizacion de una investigacion como
requisito académico final y fundamental para la graduacion en las carreras de pre-
grado; lo que ademas obliga en adelante, a contar con una base de datos referencial
actualizada y que en lo posterior, periodicamente esté renovandose, en el marco de
una Unidad Documental que resuelva la necesidad de organizar y difundir estos

informes de investigacion.

Esto no resulté aislado, al extremo de que en la nueva Ley Organica de Educacion
Superior, el articulo 144 trata justamente de las tesis de grado, tanto de su
sistematizacion y divulgacion electronica: “Todas las instituciones de educacion
superior, estaran obligadas a entregar las tesis que se elaboren para la obtencion de

grados académicos de grado y postgrado en formato digital para ser integradas al
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Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior del Ecuador para su
difusion publica respetando los derechos de autor”™

Respecto a los potenciales beneficiarios de los resultados obtenidos, es logico
suponer que seran los egresados y egresadas de las distintas carreras universitarias, al
contar con una base de datos referencial de las investigaciones de carécter formativo,
que se han generado en promociones anteriores, misma que permitira contar con
informacidn valiosa para una toma de decisiones efectiva sobre lo que van a

investigar.

Ello no resta la consulta en general de los estudiantes y docentes en las asignaturas
que forman parte del pensum de estudios de las carreras; mas aun, cuando uno de los
estandares de calidad, mucho insiste en la necesidad de que los resultados de estas
investigaciones se incorporen como insumos en los procesos de enseflanza y
aprendizaje a nivel universitario. De este modo, esta iniciativa se orienta a religar la
docencia con la investigacion.

Finalmente la preparacion profesional que generosamente hemos recibido en la
Carrera de Bibliotecologia, Documentologia y Archivologia de la Facultad de
Ciencias Administrativas, Gestion Empresarial e Informética de la UEB promocion
2008 - 2009, nos obliga moralmente a ser reciprocos.

Este proyecto de graduacion que llega a feliz término y que se orientd a resolver una
situacion préactica, es una muestra de ese reconocimiento imperecedero a ese esfuerzo
y preparacion de Directivos y Docentes, muchas veces intangible en el decurso de los
afios de estudio, pero a la vez de un gran significado en nuestra formacion como

profesionales.

! Ley Organica de Educacion Superior, Art. 144.
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6. OBJETIVOS.

General :

Concentrar la informacién de las tesis de pre-grado y afines de la Facultad de
Ciencias de la Educacién, Sistema Semipresencial —conjuntamente con las tesis de
las demas facultades- en una base de datos electronica que permita su consulta en

linea a usuarios internos y externos de la Universidad Estatal de Bolivar.
Especificos:
a) Organizar las tesis de pre-grado y afines en base a criterios técnicos.
b) Procesar la informacion referente a las tesis de pre-grado y afines, utilizando
un

software especifico (SIABUC).

c) Subir a un servidor de datos, la base de datos referencial para su consulta.

12



d) Proponer la creacion de una unidad documental que centralice el proceso de

organizacion y sistematizacion de la tesis de pre-grado

7. MARCO TEORICO

7.1. MARCO REFERENCIAL

La Facultad de Ciencias de la Educacién viene formando profesionales de la
educacion desde su creacion el 14 de julio de 1994, mas la educacién a distancia se
ejecuta luego de la aprobacién del proyecto Sistema Universitario de Educacion a
Distancia (SUED). De la Universidad, -el texto del certificado dice asi-:

“En calidad de Secretario General del Consejo Nacional de Universidades y Escuelas
Politécnicas - CONUEP, por solicitud del Ing. Miguel Castro Mancero, Vicerrector
de la Universidad Estatal de Bolivar, una vez revisado los archivos correspondientes,

certifico:
Que el CONUEP, en sesion del 2 de marzo de 1999, aprobo la ejecucion de

programas académicos de la Universidad Estatal de Bolivar, a través del Sistema de

estudios a distancia para desarrollar en:
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Echeandia, Las Naves, San Luis de Pambil, Caluma, San José del Tambo, Chillanes ,
Simiatug, Riobamba, Pujili, Ventanas, Shell, Quito, Bafios de Agua Santa, Ambato,
Guaranda, Cafar, Saraguro, Cuenca, Molleturo, Santo Domingo de los Colorados,
Guayaquil.

Se encuentra para aprobacion del CONUEP programas en Cotacachi y Quinsaloma.

La Comision Académica EN SESION DE 9 DE FEBRERO DE 1999, RESOLVIO
RECOMENDAR AL CONUEP Ila aprobacion del proyecto del Sistema
Universitario de Educacion a Distancia de la Universidad Estatal de Bolivar”.
Desde entonces la Universidad viene formando profesionales a mas de su casona,
mediante el sistema sefialado y que ha permitido la formacién de trabajadores que de

otra manera no hubiera sido posible.

En las siguientes tablas resumiremos la gestion Universitaria y las resoluciones del

CONESUP. Sobre la creacion de los centros y su desarrollo académico.

ORGANISMO RESOLUCION CARRERAS
ANO RESPONSABLE LUGARES SEMIPRESENCIALES
Crear el Sistema de
1994 H. Consejo Educacion a Distancia Que se inicie en el
Universitario (SEAD) en todas las Canton Echeandia.
Facultades
Sistema Universitario de
1995 H. Consejo Cambio de Nombre de Educacion a Distancia
Universitario —SEAD-a (SUED) (SUED)
H. Consejo Aprobacion del
1995 Universitario Organigrama del Inicio de actividades en
(SUED los diferentes Centros.
H. Consejo Aprueba convenio de
1995 Universitario Cooperacién Institutos Pedagogicos
Interinstitucional entre del Centro del Pais
la Universidad y los
Institutos Pedagdgicos
del Centro del Pais
Crear (SUED) en:
1996 H. Consejo Canton las Naves y Planifican las Facultades
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Universitario Parroquia San Luis de de la UEB.
Pambil
1996 H. Consejo Se cree el (SUED) en Secretariado Ejecutivo
Universitario el Cantén Bafios
1996 H. Consejo Crear el (SUED) en el Facultad de ciencias
Universitario Cantdn Chillanes agropecuarias
1997 H. Consejo Aprueba Seminario de
Universitario Graduacion
Tabla No 2

Acuerdos de creacidn de Centros y Carreras por el H. Consejo Universitario

(ver todo el documentos en el anexo 1y 2)

7.2. MARCO CONCEPTUAL:

UNIDAD DOCUMENTAL: Dependencia donde se desarrollan procesos técnicos
para sistematizar y organizar informes de tesis de pre-grado y afines de la carrera
universitaria con el fin de facilitar a través de un catalogo electrénico, la busqueda de

informacion a los usuarios internos y externos.

CATALOGO ELECTRONICO: Publicacion on line, en la que se muestran de
modo referencial las tesis de pre-grado y afines de los graduados de una carrera

universitaria para su consulta rapida y efectiva por los usuarios internos y externos.

PROCESOS TECNICOS: Procesos tanto de clasificacion, catalogacion, indizacion

y codificacion normalizadas que se aplican a informes de tesis de pre-grado.

BASES DE DATOS: Es un conjunto de datos que se extrae de los informes de tesis
de pre-grado de una carrera universitaria y que son almacenados sistematicamente

para su posterior uso.
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TESIS DE PRE-GRADO: Es un informe investigativo que concierne a un problema
cientifico en un &rea definida de la ciencia y explica lo que se sabe de €l previamente,
lo que se haria para resolverlo, lo que sus resultados significan, y donde o como se

pueden proponer progresos, mas alla del campo delimitado por el trabajo.

INFORME DE PASANTIA: Resultados de una practica profesional que un
estudiante realiza una vez que ha aprobado la carga crediticia de su pensum de

estudios para poder optar por un titulo universitario.

INFORME DE MONOGRAFIA: Documento que trata una tematica en particular
utilizando diversas fuentes compiladas y procesadas por uno o varios autores y que

justifican la obtencidn de un titulo de técnico en el nivel universitario.

7.3. MARCO TEORICO CIENTIFICO

7.3.1. La organizacion y sistematizacion de informes de investigacion (tesis de

pre-grado y afines)

El procesamiento y automatizacién de las tesis de pre-grado y afines, que se generan
por parte de los egresados y egresadas de las distintas carreras universitarias, a nivel
del pre — grado, demanda de la realizacién de determinados procesos técnicos, los
mismos que obviamente, responden a normas internacionales que se establecen en el
campo de la bibliotecologia y documentologia. Este procesamiento y su ulterior
divulgacion de este material referencial, precisa de su clasificacion, catalogacion,

codificacién e indizacion.
7.3.1.1. Procesos técnicos

La realizacion de procesos técnicos, comprende necesariamente la aplicacion de

determinados procedimientos que son inherentes al campo de la bibliotecologia y
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documentacion. Este procesamiento y su ulterior divulgacion de este material

referencial, precisa de su clasificacion, catalogacion, codificacion e indizacion.

7.3.1.1.1. Clasificacion

En la biblioteconomia clésica se define la clasificacion como la operacion que
consiste en agrupar uno o varios elementos de un conjunto o clase en virtud de al
menos una propiedad o atributo que tienen en comun -tesis de grado-. Este proceso
que realiza el bibliotecario documentalista, es valido en cualquier soporte e
indistintamente de las caracteristicas externas e internas que tuviere.

Para clasificar los materiales existentes en una biblioteca universitaria 0 en una
Unidad Documental, como es el caso de los informes de investigacion que realizan
los estudiantes al término de su formacion profesional universitaria, y que claro esta
han sido objeto no solo de su presentacion sino ademas de su defensa ante un tribunal
examinador, es preciso no perder de vista los siguientes objetivos que conlleva un

proceso de esta naturaleza:

a) Facilitar la recuperacion inmediata de la informacién.

b) Ordenar las tesis de grado y afines (por ejemplo tesinas, monografias, informes de
pasantia nacional e internacional) segun Facultad, Escuelas, Sistemas de Educacion
y/o Carreras.

c) Determinar el codigo alfanumérico y dar la ubicacion especifica a cada informe de
investigacion y sus similares, dentro del estante y de la coleccion.

Estos objetivos y especialmente las actividades que se derivan, es necesario que se
realicen sin perder de vista un orden jerarquico y logico esta, tomando en cuenta una

secuencia de operaciones; lo ultimo, se conoce como cadena documental.

La cadena documental, se denomina asi a las diferentes y sucesivas operaciones que
exige el tratamiento de la informacién que se halla contenida por ejemplo en los
informes de investigacion (tesis de pre-grado) u otras publicaciones, con el fin de que
se hallen a disposicion de los usuarios.

Las operaciones de la cadena documental se relacionan entre si, dependen unas de

otras y estan sujetas a una logica.
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Este proceso es el siguiente:

Basqueda y localizaciéon de la informacion, misma que consiste en saber
donde se encuentran los documentos que se producen.

Seleccion y adquisicion de la informacién, que es uno de los
procedimientos para elegir y adquirir los documentos, que deben figurar y
estar disponibles, para los usuarios en la Unidad Documental.

Anélisis documental, que son el conjunto de operaciones que se realizan en
cada documento, para facilitar su acceso y recuperacion y, comprende la
descripcion bibliografica o relacion de los aspectos externos de cada
publicacion, siguiendo normas establecidas; clasificacion o determinacion de
la materia 0 materias correspondientes a cada obra, también siguiendo normas
establecidas; indizacién o adjudicacion de términos adecuados a la materia o
materias, de que trate la publicacion para poder recuperarlas por su contenido
y, la condensacion o resumen, que €S una representacion concisa del
contenido de una obra.

Almacenamiento y/o ubicacion fisica de los documentos tratados, en el
deposito o fondo documental de las distintas Unidades de Informacion para
que puedan ser recuperadas y utilizadas por los usuarios. Se aconseja ubicar
en orden ascendente y siguiendo la forma como se escribe o se lee, es decir,
de izquierda a derecha.

Difusion o distribucion de los documentos segun la informacion concreta

que cada usuario precise. Puede hacerse de diferentes formas a saber:

De modo general, cuando se consulta la totalidad o la mayor parte de un

catalogo es porque no se tiene muy clara la informacion que se necesita; si se

procede a la busqueda de informacion por medios o instrumentos elaborados por

profesionales para facilitar el conocimiento de las publicaciones disponibles; en

catalogos, listados o fichas y,

De caracter selectivo, cuando el bibliotecario documentdlogo entrega

informacion calificada a investigadores y usuarios seleccionados (bases de datos).

Las fuentes de informacion se localizan al principio y final de la cadena

documental, o sea, en la blsqueda, localizacion, seleccion y adquisicion donde el
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especialista se provee de los fondos necesarios; y en la difusion y distribucion de la
informacion, cuando ya esté preparada para ser utilizada.

7.3.1.1.2. Catalogacion.

Es un proceso de descripcion de los elementos informativos, que permiten identificar
un documento y establecer los puntos de acceso que van a permitir su recuperacion.
Por lo tanto, su fin es facilitar la identificacion fisica de los documentos y su
producto final, el catalogo; este ultimo, actuard de intermediario entre los usuarios y
el fondo bibliografico.

El proceso de catalogacion tiene dos momentos fundamentales:

a) Descripcion bibliografica, que segun las reglas de catalogacion espafiola se
entiende como el conjunto de datos bibliograficos, con que se registra o identifica un
documento.

b) La eleccion de puntos de acceso, que consiste en dotar al documento de las
entradas necesarias (principal y secundarias) que permitan ordenarlo adecuadamente
dentro de la coleccion, para poder recuperarlo dentro del catadlogo. Si agregamos la

signatura topografica, se convierte el asiento bibliografico en asiento catalografico.

Respecto a las caracteristicas o rasgos distintivos de un catalogo:

a) Flexibilidad, en la medida que ello permita su actualizacion.

b) Agilidad, ante la necesidad de que las consultas requeridas sean de manera logica
y rapida.

c) Operatividad, de tal suerte que facilite al usuario su facil manejo.

En lo que tiene que ver con la elaboracion de un catalogo, las operaciones para
formar y mantener actualizado un medio de esta naturaleza demanda:

a) La descripcion formal, que debe realizarse de acuerdo a las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas Dos (AACR2), por sus siglas en inglés que
establecen la existencia, separacion, puntuacion, etc. de las siguientes areas:

e Titulo y mencion de responsabilidad.

e Edicion

e Designacion especifica de la clase de documento.
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e Publicacion y/o distribucion

e Distribucidn fisica

e Serie

e Notasy,

e Numero normalizado ISBN

b) Redaccién de los puntos de acceso, segun su contenido, puede integrarse en dos
grupos:

c) Puntos de acceso por autor personal, corporativos o titulo, que es muy
caracteristico de la catalogacion descriptiva.

d) Puntos de acceso tematicos (materia 0 semantica), alfabéticos o sistematicos.

e) La reproduccion, que es una operacién que hace referencia a los asientos
(catalogacion manual)

f) Ordenacion, respecto a los asientos via catalogacién manual.

g) Mantenimiento, en términos de la actualizacion que precisa un catalogo y con
mayor razon cuando hace referencia a los resultados de la actividad investigativa de
caracter formativo.

h) Revision del catalogo, en la medida que sea necesario y por personas que tengan

competencia en este asunto.

7.3.1.1.2.1. Tipos de catalogos. Al respecto existen innumerables variedades de
catalogos, como caracteristicas y puntos de vista de los fondos de una Unidad de
Documentacion, siendo las divisiones més usuales:

a) Por su extension. Estos pueden ser colectivos, cuando contienen los asientos de
varias bibliotecas; generales, es decir, cuando se refieren a todos los fondos de una
Biblioteca y, especiales en el caso de que su contenido se relaciona con los asientos
de parte de la coleccion.

b) Por su uso, pueden subdividirse en internos o de uso exclusivo del personal de
biblioteca y, publicos, cuando estan utilizados por usuarios, profesionales y publico
interesado.

c) Por su sistema de ordenacion, se subdivide en punto de acceso externo a la
descripcion (organizados por ejemplo, por ndmero) y, punto de acceso interno

(alfabéticos por autores 0 materias)

20



d) Por su forma, los catalogos pueden ser en formato de fichas, listado, microficha,
en lineay en CD-ROM

e) Por su funcion, cuando responden a cuestiones sobre qué obras o documentos hay

en la biblioteca o centro de documentacion, respectivamente, segun el autor. Estos

pueden ser:

Catélogo alfabético de autores y obras andnimas, el mismo que cumple las
siguientes funciones: Identificacion, es decir, haciendo las veces de fichero de
autoridades; Valor informativo, pues permite identificar una obra por un autor,
0 qué obras de un determinado autor posee la biblioteca y en nuestro caso, un
centro de documentacion e, Integral, que se explica en la medida de que se
trata de una sola secuencia alfabética por fichas primarias y secundarias de
autor, tanto personal como corporativo, fichas de titulo para obras andnimas y

fichas de referencia de autor y titulo.

Catélogo alfabético de titulos. Se realiza a partir de fichas secundarias de
titulo, ordenadas alfabéticamente y fichas secundarias de serie en la misma

secuencia, siendo muy importante la uniformidad del catalogo.

Obras con titulos diferentes, se utiliza el llamado titulo uniforme, que permite

agrupar bajo esta forma todas las ediciones de una misma obra.

Catélogo alfabético de materias. Agrupa las obras o informes de tesis de pre-
grado, que posee una biblioteca o en su lugar un centro de documentacion,
ordenadas alfabéticamente por materia o término, que representa el contenido
de un documento.

Catalogo diccionario. Resulta de la fusion de los anteriores, en una sola
secuencia alfabética.

Catalogo topografico. Es estructurado de acuerdo al clasificador utilizado.

7.3.1.1.2.2. Normalizacién de catalogos.

Debido a la enorme cantidad de informacion que se genera en la actualidad y la

demanda de la misma, es necesaria una normalizacion universal en el ambito

bibliografico y documental con el fin de cumplir con el planteamiento de Otlet y La

Fontaine, -la creacion de un repositorio bibliografico universal-.
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La normalizacion pretende la consecucion de las siguientes metas:

e Posibilitar los cambios internacionales de informacion.

e Favorecer la informatizacion.

e Superar las barreras linguisticas.

e Facilitar la disponibilidad universal de las publicaciones.
7.3.1.1.2.2.1. Ambitos de las normas internacionales:
En el caso de la normalizacion de la descripcion bibliografica, se aplican las ISBD
(Estandarizacion Internacional de Descripcion Bibliogréfica), que fue el primer
instrumento con vistas a conseguir la normalizacion.
Las ISBD son normas internacionales desarrolladas por la IFLA, y establecen la
forma y criterios unicos para elaborar los registros bibliograficos. A partir de ellas
cada pais crea sus propias normas, adaptandolas a sus propias necesidades, es el caso
de las RRCC espaiiolas.
Cuando se trata de la normalizacion de autoridades, esta consiste en normalizar el
punto de acceso del catalogo y las relaciones entre ellos. Existen dos directrices,
ambas elaboradas por la IFLA:
GARE (Guidelines for Authority and Reference Entries 1984) Para los
encabezamientos de autoridad, ahora GARR desde 2001.
GSARE (Guidelines for Subject Authority an Referent Entries 1993). Para las
materias y referencias.
Finalmente, la normalizacion de la identificacion bibliogréafica, consiste en la

aplicacion de normas internacionales para la identificacion univoca de un documento.

FANJUL, Elida y PRIETO, Maria Normalizacion de catalogos de las bibliotecas populares de las Pampas: ponencia En: Primer

encuentro de catalogadores. Disponible en http//:www.bn.gov.ar/descargas/catalogadores/ponencia_fangul_prieto.pdf.

Se realiza asignando un cddigo numérico normalizado a cada obra publicada.
Algunos identificadores bibliogréaficos son:

Depdsito legal (DL).

ISBN, que es un numero que identifica la edicion de un titulo de un editor especifico,
de forma univoca.

ISSN. Es un nimero que identifica una publicacién periédica o seriada.

7.3.1.1.3. Indizacion
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Es una técnica de analisis documental, que describe y representa el contenido de las
fuentes de informacion documentales mediante un ndmero limitado de conceptos
extraidos del texto de los documentos (palabras clave) o de vocabularios controlados
(clasificaciones, listas de materia, tesauros), que van a permitir el control y la
recuperacion de la informacion de un conjunto documental dado.

La indizacion es un proceso mental de andlisis y sintesis que sirve para encontrar una
palabra o un grupo de palabras que representen lo mejor posible los contenidos de los
documentos.

Para el desarrollo de nuestra tesis hemos escogido la indizacion libre con un apoyo

en los documentos que para ello existen.

JUNTA DE ANDALUCIA- CONSEJERIA DE EDUCACION. El contenido de los documentos disponibles en:
http//:www.juntadeandalucia.es/aberoes/bibliotecaescolar/imagenes/MisPdf/organizacionygestion/oryg05contenido.pdf

7.3.1.2. Bases de datos.

Es una informacion interrelacionada que describe un conjunto de objetos
denominados entidades, ejemplos: libros, informes de tesis de pre-grado, mapas, etc.
A cada entidad le corresponde un asiento en la base de datos, denominado registro.

Las bases de datos como el SIABUC, sirven para lograr la automatizacion de la
informacidn que se halla contenida por ejemplo, libros, revistas, informes de tesis de
pre-grado, entre otras. Ademas de facilitar el acceso a la informacion, que requiere el

usuario.
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Este software es elaborado especialmente para uso en Bibliotecas y Unidades de
Informacion, por lo tanto ya estd estructurado de acuerdo a las necesidades

especificas en lo que a manejo de la informacion se requiere

7.3.1.2.1. Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de
Colima (SIABUC).

Para hacer facil el trabajo con el SIABUC, iremos presentando y explicando parte

por parte, de manera comprensible y didactica los principales campos a ser llenados.

Bienvenido a SIABUCS8 Sa. Edicion

Sistema Integral =
Automatizado

de Bibliotecas

de la Universidad de Colima

Quinta Edicién. 2006

. AV A
- ey SiARRuC

& 19882006 Copyright Universidad de Colima
Direcciédn Generol de Servicios Bibliotecorios
Todos dos denechos res=syodos

Profrbida Jo reproduccisn tofal o paroal d=f co.ROM

IMPORTAMTE: Esta 25 la primera vez que utiliza su SIABUCE, sera necesario realizar un proceso
para descomprimir los archivos de ayuda v ademas capturar el usuario administrador del sistema.

Continuar

! COLMENARES, Luis. Sistemas automatizados de mayor uso en las bibliotecas universitarias. Disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos82/sistemas-automatizados-bibliotecas-universitarias/sistemas-automatizados-bibliotecas-
universitarias2.shtml

Una vez instalado el programa aparecera la siguiente pantalla:
a) Modulo de Administracion
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Usuarios [ @ x

nnalistas ConFiguracicn Respaldos

Préstamos Publicaciones Consultas Servicios

Entrada al sistema

[ .
Mombre de usuaria |BPLCJHITR ' .
Contrasefia |*** reglra,

izado de Bibliotecas
ersidad de Colima

‘ Aceptar | Cancelar ‘ Quinta Edicion. 2006

. !.'!, 1988-2005 Copyright Universidad de Colirma
W SR Direccidn General de Servicios Bibliotecarios
<. Todos Jos devechos raservados

] B ool conceiossniii |

16:50 |08/11/2010

MM

Figura 1.
En la figura 1 podemos presenciar el software y sus posibilidades de trabajo, si

tomamos una de ellas, serviré para realizar el trabajo requerido.

Por ejemplo tomamos el mddulo analisis — sirve para ingresar nueva informacion - y

las demas opciones que se observan a continuacion.

Para trabajar en este modulo, necesitamos el usuario y la contrasefia.

b) Maodulo utilerias (inicio)
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£2) SJABUCB - Modulo de administracion

Herramientas disponibles:

By

| Configuracian

‘

Respaldos

Singic Singiic Singic
Adguisiciones Andlisis Indizar Libros

Préstamos Publicaciones Consultas

Irventarios

Servicios

=21

duL

{

Sistema Integral

L\ L Automatizado de Bibliotecas

de la Universidad de Colima
Quinla Edicidn. 2006

"':"’ Y Direccion Gerseral de Servicios Bibfiofecarios

i"‘j 1688-2006 Copyright Universidad de Calima
|
w©T> Todos los deraches reservados

pr-\CHIT.q

| [Administrador |

SIABUC 8.0 act. 3.34d [20060524] |

MM

16:37 [06/1172010

Figura 2.

Este mddulo permite trabajar con todos los demas sin tener que introducir la clave de

usuario, simplemente sigue adelante.
Los médulos que podemos abrir desde aqui son:
Estadisticas

Indizado de revistas

Servicios

Publicaciones periddicas
Adquisiciones

Consultas de libros

Indizado de libros

Inventarios

Préstamos

Respaldador.

Anadlisis (catalogacion)

! UNIVERSIDAD DE COLIMA. Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima.

Tercera Edic. México, 2004.
c) Estadisticas.
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Figura 3.

Este modulo nos permite realizar las siguientes actividades:
Presupuesto

Productividad

Usuarios por escuela

Usuarios con mas préstamos

Titulos

Donaciones

Consultas

Usuarios y ayuda.

d) Indizado de tesis
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Proceso de indizado de libros

Este proces0 es necesario para poder readlizar busgquedas por palabras SinguC
Es importante gue el modulo de consultas no esté activo durante este proceso,

Biblioteca SIABUCA.O act. 3,34 (20060606

Tiempo inicial: i]
Tiempo transcurrido: ||

| 0% |

@ o X

Byuda Iniciar Salir
s | | [SArsssEpme]
17:01 06p11)2010 Servidor de consulbas remotas inactivo LM

Figura 4.

El presente mddulo nos permite indicar las tesis, proceso necesario para pod
utilizar el médulo de consultas de tesis.
Es importante que el médulo de consultas de publicaciones periddicas no

encuentre activo durante este proceso.

e) Maodulo de servicios.

er

Se
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" SIKBUCE - Madule de Servicios Bibliotecaries - Universidad de Colima

Catdogn  Servoi:  Regpotes  Liikriss

2 | 2

Frésamo Detalles

P

Monforeo | Reporie

Ubsuarios

L it
Fedrarmtrador

154 oaiL 1280

Figura 5.

En el presente modulo podemos trabajar con:

Usuarios
Préstamo
Detalles
Monitoreo, y
Reporte

f) Moddulo de publicaciones periddicas

@ | %
AipLERs alr
NOVIEMBRE
DO LN MAR MIEJUE VIE 546
[31] T ]e
i >
14
31| |
28 [N ERE
Elealzlslafieln
SIABLC 8.0 act. 334 [00enend] | s

29



" SIKEUCE - Madulo de publicaciones periddices
Frhes Coredtas [npreson  Cabdogas Lkleris Soir

® p| ala B @‘x|

Moowan Ficha | Cormakan ot aogrifien Fhiusban Scda

§
f

(CEC R IR SLABC &0 oo, 33 [H0G06(] L)

Figura 6.

Podemos ingresar a través de esta opcion, una nueva ficha
Consultas. (Catalografica)
Analitica. (Etiquetas y ayuda)

g) Mddulo adquisiciones
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Ficura 7.

En este modulo encontramos:
Solicitudes.

Pedidos.

Recepcidn

Donacion.

Reportes.

Consultas

h) Maodulo de consulta de libros.
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a

Regresar

®

Ayuda

P | e

Buzcar Mosirar

£

Imarimir

=

Exportar

Limpiar

X

Salir

Busquedas en el acervo bibliografico

| [nz=rts ura o varias palabras & buscar dentro de las cajas de testo,
SIABUC bocalizard las fidwas de los libros gue contengan estas palsbras,

Libre |

Tiuio |

Autor |

Tamas |

SIARLIC 8.0 ack. 3.54e [20060506]

Figura 8.

El presente modulo permite:
Buscar.

Mostrar.

Imprimir.

Exportar

Limpiar y

Ayuda.

Indizado de tesis
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Proceso de indizado de libros

Este phoceso es mecesatio para podet realizar bdsquedas por palabras SiR BT
Es importante que el mddula de consultas no esté activo durante este proceso.

Biblioteca SIABUCSE.0 ack, 3,34 [Z0060606

Tiempo inicial: ]
Tiermpo transcarrido:

| 0% !

@ e X

Ayucla Iniciar Salir
—
s I e R U
17:01 [0&f11/2010 Servidor de consultas remokas inackivo MM

Figura 9.

Proceso necesario para poder realizar busquedas por palabras.

Es importante que el m6dulo de consultas, no esté activo durante el proceso.

j) Modulo de inventario.
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Figura 10.

En este mddulo, se puede ejecutar las siguientes acciones:

Capturar los ingresos de material, libros u otros, como informes de
investigacion o “tesis de grado”.

Por nimero de adquisicion.

NUmero de Ficha.

Titulo

Autor. y

Clasificacion.

k) Mddulo préstamo.
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Figura 11.

En este modulo podemos:

Consultar los usuarios con los que contamos
Realizar préstamos.

Registrar devoluciones

Prestamos internos

Consultas entre otros.

1) Moddulo respaldo
35



- %R Bisgueds [

- it
Dim Dﬂ'\-l_' DML ] ST e ity chod ESA i TR LI R

ot SLABUICH - Miduln do Bewpal

s scOje L nossbee ok @l o 0y
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P B -
hes wen 2; Salecridn de b Ubicscitn donces e grabar s =l respaido des infor macion
fuenge dracky

km,,l
Fedhu dareadlicacsin Linss, 1848

Erers oo 2010, 17 2L
Teram| 77 ks

Paso 3; Selecrion de bbs archieos que =a respallsran
o mbre |

Tarma'io | Lbcacitn

Brracko| (3 ) TSI L - Moot ) S

|[ 8 sromucn - i o [ L S o S - T N

Figura 12.

Graba el respaldo de la informacidn en la direccidn que se elija

m) Analisis (catalogacion)
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Por haber utilizado este modulo en la catalogacion de las tesis a nivel de pre-grado,

se explican los servicios y la utilizacion de los mismos

Hu=sa Ficha cugm ‘ Impriic | Efiqueies | e Sar ‘
Sistema Integral 6
t=ingsEan
e —
) I—
L6:25 [405E010 | SABLE B0 ack, .34
Ewice| & G B = 0510800 I tezks | 1 sabuc - Paic |E_‘|Tﬁﬁw.-mm&... |£mass.ummdadfst...| I|-§. P a0

Figura 13.
Una vez lleno lo solicitado podemos:
Ingresar una nueva ficha.
Consultar las existencias
Imprimir fichas con diferentes entradas
Imprimir marbetes y cddigo de barras

Obtener ayuda.

Ingresada la contrasefia, observamos la siguiente pantalla, ésta nos dara paso al

trabajo del bibliotecario — documentalista

En la presente ventana escogeremos el trabajo a realizar.
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n) Analisis

Eatalogsdar -

Figura 14.
Ahora se puede empezar a introducir nueva informacion, corregir datos de

fichas anteriores, imprimir la ficha o imprimir etiquetas como marbetes o
cddigo de barras.
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0) Nueva ficha.

En esta ventana observamos los datos de campos fijos. De aqui tomamaos:

Numero de ficha (lo da el sistema).

] £ Captura de nueva ficha

N, de ficha TESIS 0000 <

':| '-I.I ma.o J: l_:||.l|.l_l a -_E'_-I_-l - Persona i._'.:._._.] :~:| =] .:.__i-.-';.]._...

- |[E]8]

Carreaes fios basiots
Tpo da matasial: TEEIS - Fovmabo o8 capluea cosaspondianta: [TESTS - Parsonatzaso |

Frimera fechz | Segunca fechal Cidgus e sk

Luger cia publicadian | |
cadigo de lengua - | j
[v Mostrar campos fijos apoonales
Campos Fios (DpCiodes)

Estadn del regstra 1] e gubemamental| =l

Mivel de codfizaciin =l Tndicador de indice | "|

MatLraleza cel contenico =| Eingrafia | Ed

HOMEnaE =l Fuisrita de catalogaciin| -]

Fiocide j rvel hiblografco | j

Modificado | Tipa fecha puidicacian | |

Tipo cie reqistro j Farmna cie reprooucddn | j

Catalogacion descriptiva ﬂ Conferencia, congrasa, atc. | ﬂ

ribvel tekectyal | ¥ Indcador de aciento prncipal | ﬂ
X

|

Figura 15.

Para ingresar un nuevo documento — como es los datos referenciales de un

informe de una tesis de pre-grado, empezamos llenando la presente ficha.

CAMPOS FIJOS.
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p) Captura de datos

] £2) Captura de nueva ficha _E@
Minn. de ficha TESIS -
el Farrnate de capbura [TESLS - Personalizade] 52 ha activade, . _

D20 - Cfasifrcacion & pivel Local Fr Consultar cutrers  Efcmgie

LOD - Autor personal F7: Catdloge de autondad Eiemplo

110 - Autor corporative F7: Catdlogo de autoridad EJempla

245 - Titulo £ Mencidn de Responsahbilidad

260 - Lugar : Editorial F7: Catdlogo de autoridad| Elempla

300 - Paginas o Yols. f Pimensiones

500 - Notas generales Ejemple 7 j
[ tastrar viska pravia de la ficha ‘ x ‘

Grabar ficha Cancelar

Figura 16.
En el modulo consulta, ademas de buscar el libro por las opciones que estan
sefialadas, se puede seleccionar el tipo de visualizacion como: ficha, tabla, etiquetas
MARC y personalizable.
Con la ficha podemos:
Visualizar cuantas fichas tenemos del material que consultamos.
Ir a la ficha inmediatamente inferior y superior.
Ir a la ficha inicio o a la final.
Marcar.
Modificar
Eliminar

Ejemplares
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g) Consultas

£ Consultas

[Marcas] [Mastear [ Qculear opoiones de bisqueda]

Buscar: |1

Mo, d= Adguisician Mo, de Ficha ‘ Titulo ‘ Aukar

SingiiL
Clasificacian I5EMN

Tipo de visualizacidn: (& Ficha  Tabla ¢ Etiquctas MARC ¢ Personalizabls Tipo de material; | Cuslguer oo de mat ~ |

| == b | v

Siguiente Einal Marcar

Tipo de material: LIBRO -
Ficha nim. 1 005,43 Tle2s

Tanenbsuwm, Andrew 3.

ZFistemams Operativos Moderncs ¢ Andrews 2. Tanenbaunm. -- Za. ed. -—-
Méxieo : Pesrson Educscion, ©I003.

951 p.: Ll.; 23 cmw.

ISEBIl S70-260515-3.

Incluye apeéndlce ¥ bibliogralfia.

Contenido: Adwinistracion de Memworia, Sistemas Operativos, Sistemas de
brohivos, Procesadores.

Texto en ezpafol.
1.Computacion 2.Informatica

Hin. de adgquisicion Biblioteca Ejemplar |Yolumen Tomo

% & K 0 Fichas marcadas
—

Ls

Modificar Elirninar Eemplares Regrasar
Figura 17.

De esta manera localizamos la ficha de cualquier libro u otro material, que se
encuentre en la base de datos.
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r) Etiquetas MARC.

- e, Ui Sal sl £4 L300 e Bobass - BibAMECH

BB 2%

o ¥ Cansilas

[Pias] Mot [ OOk G00es e biscueds]

(=

Huews Ficha

o= |

= |zu
M. da idousicién | P, dePha | T J Aukx | Daaficacin I 1 |

Tipo da vaizacin; © Fihe © Tabls O Fhguete FIRC T Parsmakdls Tion e mateat | Cuskgusr ina da nab X

o P Y i O Y < e |

Tips de sasberial |FERO =
Ficha: 11
n
020 92-3- 302 X575
050 001815

AT0 Institrto De Infarmacion y Docurssentacion En Clencia y Temmokogie OMESCO
430 Tasawhe SPINES

245 Tosawre SPINES, 4, Tessors SPINES = THESAURDS SEIWES ¢ Tnstituto D
Informacton y Docwmrentacion

250 50 o, f Fev. UNESDD 1088

260 ESPANA UNESCG Instituto De fnformacion y decumemtadon En Clencle y
Tacvalogly, 1358
T

=
- 0 Pcha marcadea n
prp——
'-
Tisr Hanmsizna |  SIBLCA0 ook 35 [E00G0E0E] (1655 11 A
Boren| @ G (3 * Elwemoe. ot | ) wune | Brnitem. ommiai .| BT O=aa 98 SRR w

Figura 18.
Esta ficha nos posibilita analizar los datos ingresados en la misma de acuerdo
al formato MARC, de uso mundial.
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s) Modificar los datos de una ficha.

En esta ventana debemos dar clic en modificar y empatamos con la ventana de nueva
ficha (campos fijos), como en el caso anterior.
Luego damos clic en etiquetas MARC y obtenemos la siguiente ventana.

©o b gl Ui s ol 65 LSERT e Babersr - BilBatecn

Sl2] A8l 2] x]

GILBERT, Dumiul
(120 vor coporsitio - cetsoge de anoris bt B
] Mk v vk g fcha ‘ x
Grehe fiche Coranky
T
ic
L DTkesamma SRR 0.0 mck. 2% e [z00mece] [Coes (143 pand
W] & 6 @ * wevs | i st oot st | BF 2D RaERD S B0 0uad 20 L RTEDE wn

Figura 19.
En esta ficha llenamos los campos de acuerdo a las etiquetas MARC. Luego de llenar

los campos fijos (continuando en nueva ficha) o modificar la ventana Consultas.
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t) Control de ejemplares

Figura 20.

Contribuye al control de los ejemplares con los que cuenta la unidad; incluye codigos
de accesibilidad.
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u) Imprimir.

Es una ficha que permite imprimir el material solicitado, con diferentes opciones
(formato) que se encuentra en la misma ficha.

- *enibests, Ui weer sl Esiadol de Eobvar - Siblsiecn

I

as (tarjetas rrep
Euh:m'nhhmdumbm
"*mnmm'mwdﬂdm FI:MIII.‘.I'_ Fama

memmwm
- Cociones de Impresicirg

Too de deficactn  LC  Dawey % Locdl o8
[ atmeimic e co sdguiicin® & 5 € ro

Estado da la impreora
Lista para ingrind

i, rﬁmtr F'm
ora v

0 2 g o, Anagres e
md-hhrrmﬁnldm
RN

= Irsciques loe jusgoe o barjstes oue necests

[

1245 Tivale / Beooife de ceaponsabilided
1390 Berie
1600 EnoabeBaniente B4]0 SILOE PRschal

610 Encebecanientsn bajo sator corporstivo
1611 Incebezasianta baje conBececcim, congoma
1630 Incebezasdsnta bajo cituls unifaocoe
1650 Encabieranisnta Baj0 CEMAS geneTales
1651 Enobe saniente bBajo DOMbEes qejrAticos
1700 Msiento serwelario bajo sucor pecsonal
TI0 Aasienco seqwelario bajo sucor oorporatiso

ﬁsfnu

Tl Asiento securelarino bajo congresn, assahles
T Azisnko securdsric beja titals uniforas
1740 Titulp distirtc ol 4 s aciquats 245

:
:

AT Q7krEma SR 0.0 mct. 3. 24m [20080806] i (1
Biarece| 6 1 (3 * 1 seec | Bt - et oo | e ars, rvmsssie | B S DEHAED [0 Omaa D ahiulm« e

Figura 21.
Esta ventana nos permite imprimir tarjetas segun la necesidad, tomando de la misma,
una de las diferentes alternativas.
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v) Etiquetas.

=& =

p| A

Huewa Ficha | Consubas ngsink E%ﬁ i | Bk |
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N0 FANTE: Fita ookt i enarasin
arta cim A para Formator da 3238 l n
RIS A A T
CETE DAl AVER K ST I o
:
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Figura 22.

La presente ventana nos permite imprimir codigos de barras, marbetes de cualquier

material o conjunto de ellos que conste en la base.

w) Ayuda.

Como su nombre lo indica esta ventana permite consultar cualquier problema que
sobre el médulo anélisis, necesite realizar el catalogador. Condicion indispensable
para que funcione esta ventana es estar conectado a Internet.

La ultima ventana de este modulo, ayuda a trabajar con la Web.
Utilizamos este software por tener los campos estructurados de acuerdo al formato

MARC. (Machina Readable Cataloguen: catalogacion legible por ordenador). Como

se visualizo en la ventana correspondiente. (Consulta. Etiquetas MARC.).
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El Formato MARC. Es un formato bibliografico para la catalogacion automatica de
todo tipo de documentos y otros materiales. (Informes de tesis de pre-grado, libros,
revistas, mapas, CDS, microfilme, etc.)

Consiste en una estructura informatica, en la que los campos se han creado para
identificar todos los elementos informativos, que establecen las reglas de
catalogacion angloamericanas, en un registro bibliografico. Permite crear un registro
unico de cada documento, que facilita su posterior recuperacion por diferentes puntos
de acceso.

Fue creado para la Biblioteca del Congreso en 1966, como un sistema para catalogar
por ordenador, pero se ha convertido en un sistema capaz de adaptarse a las
necesidades de todo tipo de biblioteca o de un centro de documentacion y un medio
de conseguir el control bibliografico universal, porque constituye una estructura
estable de datos bibliogréaficos que facilitan su intercambio.

Su estructura esta basada en la norma 1SO 2709-1981; ANSIZ39.2 - 1979, segln la

cual, la informacidon de cada registro esta dividida en partes, asi:

1. Define la estructura del formato MARC; Se limita a decir cudl debe ser su
configuracién para el intercambio general de registros documentales y
bibliograficos por medio de cintas magnéticas; no precisa ni el tamafio ni el
contenido de los registros.

2. Cabecera o guia, que es el primer elemento y contiene informacién codificada
numerada sobre el registro.

3. Directorio que es un indice codificado del contenido del registro, que da
estabilidad al programa y hace posible su manejo informatico.

4. Campos de control o de extension fija, que contiene informacion codificada
acerca de aspectos del registro no convencionales como la lengua, pais de
publicacion, etc. y, permite hacer catalogos especiales no tradicionales.

5. Campos de datos o de extension variable que contienen la informacién de los
puntos de acceso (autor, titulo, serie y materia) y, la descripcién bibliografica
dentro de cada uno de estos campos la informacion. Se identifica por medio

de designadores de contenido que son:
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6. Las etiquetas, que es un grupo de tres cifras que sirven para identificar los
campos, ya que al ser de extension variable no pueden ser identificados por
su posicion en el registro.

7. Los indicadores, que son siempre dos y especifican el contenido de un campo,
cuando la etiqueta no es suficiente para identificar correctamente la variedad
de informacion posible.

8. Cadigos de subcampo que identifican y separan cada uno de los elementos
informativos de un campo. Pueden coincidir con la puntuacion establecida en
las normas ISBD, para la descripcion bibliografica o con la estructura de los
encabezamientos y subencabezamientos de materia. En otros casos responden

solo a la estructura del formato.

Dicho de otro modo, el formato MARC, ademaés de la disposicion de los datos en un
registro, determina cuéles han de ser y a qué campos pertenecen.

7.3.1.3. Servicio al usuario.

El usuario es la persona mas importante dentro del trabajo bibliotecario y documental,
por tanto debemos preparar de manera cuidadosa todo el material que va a facilitar
esta tarea. Pero lo mas importante, es comprender que lo que se hacia hasta hace
pocos afios, quedo atras.

En efecto, en materia de consulta y préstamo, la biblioteconomia clésica ha ido
evolucionando hacia prestaciones mucho mas fecundas y satisfactorias para el
usuario. De la posibilidad de disponer durante horas o dias de una obra procedente
del fondo documental, hasta obtener por telefax o correo electrénico una copia de un
documento localizado en otras unidades de informacion, se han producido
importantes cambios en los muros de la biblioteca y de lo que se conoce también,
como unidad o centro de documentacion.

Con los procesos de analisis documental implementados como es la clasificacion,
descripcion, indizacion; adecuados a la buasqueda y recuperacion de informacion, se
da un valor agregado a los tradicionales procesos y servicios bibliotecarios.

La reconversion de los catalogos tradicionales de autores, titulos, materias,

sistematico, colectivo... en ficheros informadticos gestionados por un programa
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documental de almacenamiento y bdsqueda booleana, con posibilidad de integrar
ficheros de origen diferente, de publicaciones periddicas, tesis, materiales no
librarios, etc. es un avance importante que puede generarse en una institucion
universitaria en su devenir.
De hecho un trabajo con el usuario, en términos de alcanzar un Optimo servicio,
demanda:
Estructurar y coordinar el servicio al usuario, con la meta de satisfacer las
necesidades de informacion.
Seguimiento del buen funcionamiento de los servicios.
Evaluacion de los resultados del servicio.
El servicio de calidad al usuario lo proporcionamos las personas, por ello es
importante realizar correctamente nuestras funciones, ya que, tenemos en nuestras
manos la posibilidad de proporcionar un servicio adecuado y cortés al usuario, y,
debemos ser conscientes que el éxito de nuestra empresa depende en gran medida de
nuestra capacidad para prestar un buen servicio.
Un servicio de calidad debe:

e Satisfacer las necesidades del usuario.

Satisface de manera real o percibida, las necesidades del usuario de modo

consistente y confiable.

e El servicio al usuario es responsabilidad de todos.
Finalmente para subsistir es necesario integrar al cliente en la organizacion, tratarlo
de forma tal que él se sienta parte de la Unidad, es decir, tenga o adquiera en el

proceso sentido de pertenencia.

7.3.1.4.  Control bibliografico.

En cuanto al control bibliogréafico de los informes de investigacion que se conocen
comunmente como tesis de grado, se precisa buscar el tema propuesto en la base de
datos para conocer si existe ya una investigacion que se haya realizado y dar paso, a
nuevas investigaciones que contribuyan de este modo, al desarrollo de nuevos

campos.
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El control bibliografico que se realiza en el caso de los informes de investigacion que
se desarrollan a nivel de pre-grado asi como, de otras obras y documentos, se orienta
a

e Conocer el estado de avance en una Facultad, Escuela y/o Carrera.

e Transferir y asegurar la disponibilidad de la informacion

e Conocer la produccidn en la institucién

e Conocer la produccion por autores

e Identificar la ubicacion de los documentos.

e Conocer las publicaciones por materias.

e Identificar con precision a docentes en calidad de directores o asesores de

estas investigaciones formativas.

8. ASPECTOS METODOLOGICOS

8.1 Meétodos tedricos

Anaélisis — sintesis: esta presente en todo el proceso de este trabajo de graduacion, sin
embargo es importante precisar su empleo en la revision de informes de tesis de pre-
grado.

Método sistémico estructural: para elaborar la propuesta de creacion de la Unidad

Documental

8.2 Tipo de investigacion.

Descriptiva: en la medida que en este trabajo de graduacion, el tratamiento de los
informes de tesis de pre-grado se lo hara en términos de su complejidad, tamafio o
volumen de la informacion y localizacion pero sin precisar relaciones entre estas

variables.

8.3 Técnicas e instrumentos para la obtencién de datos.

Se utilizara una ficha de observacion (Ver Anexo 1) para registrar de modo
sistematico el manejo del archivo fisico (520 informes de tesis de pre-grado de la
Carrera de Ciencias de la Educacion Sociales Filoséficas y Humanisticas) que
reposan en la Secretaria del Decanato de la Facultad, considerando los siguientes
datos:
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FACULTAD

No de TESIS

CIENCIAS DE LA EDUCACION, SOCIALES,
FILOSOFICAS Y HUMANISTICAS SISTEMA DE
EDUCACION SEMIPRESENCIAL.

365

TOTAL

365
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CAPITULO

9. PROCESO DE ANALISIS DOCUMENTAL.

Antes de pasar a explicar el proceso que se llevo adelante en la elaboracion del
material referencial de los informes de tesis de pre-grado y afines, conviene el
precisar ciertos aspectos sobre este tipo de informes, como son su definicion,
estructura general y muy en particular, la parte concerniente al resumen por la
importancia que ello tiene en el levantamiento de esta informacion, aprovechando las
ventajas que tiene el programa SIABUC.

Las tesis de pre-grado, son documentos en los que se describen las investigaciones
realizadas y presentadas con el fin de optar por un titulo académico. Son documentos
importantes por el hecho de que reflejan el nivel que alcanzan los estudiantes,

especialmente en su formacion cientifica e investigativa.
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Respecto a su estructura, las tesis de pre-grado universitarias, se hallan normadas
internacionalmente y en general, presentan los siguientes elementos:

e Portada.

e Paginas preliminares

e indice de la tesis o tabla de contenido

e Introduccion

e Revision de literatura

e Métodos y materiales

e Resultados

e Discusion

e Conclusiones y recomendaciones

e Resumen o abstract

e Bibliografia

e Anexos.
En lo que tiene que ver con el resumen, este es una presentacion abreviada y precisa
del contenido de un informe de una investigacion. Debe bastarse por si mismo, con la
finalidad que el lector pueda saber el tema tratado, ha de ser lo mas conciso posible,
comprensible, sencillo, exacto e informativo respetando el contenido de la tesis.

Generalmente los objetivos que persigue un resumen son:
a) ldentificar de manera rapida y precisa el contenido fundamental de la tesis.
b) Facilitar la lectura de la tesis original si ésta es de interés del lector.

c¢) Ayudar a su seleccion y busqueda a través de la base de datos del SIABUC.

El tipo de resumen que se recomienda en estos casos, es el analitico informativo, ya
que permite presentar informacion cualitativa y cuantitativa sobre el tema.

Para la elaboracion del resumen, se precisa tomar en cuenta:

a) El estilo.- EIl resumen se redactard en un castellano correcto, usando oraciones
cortas y simples, que formen parrafos no muy extensos, pero si logicamente
distribuidos, empleando una sintaxis y una puntuacion adecuada que facilite la

comprension del tema. Debe escribirse en tiempo pretérito y en tercera persona.
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b) Las abreviaturas y siglas deben usarse moderadamente, explicando entre
paréntesis lo que significa. Los gréficos, diagramas, tablas, etc. deben excluirse del
resumen, excepto cuando sea por demas imprescindible o cuando definitivamente no
exista otra solucion.

Con relacidn a la estructura del resumen debe sefialarse con claridad el objetivo, los
métodos, los materiales utilizados, los resultados, las conclusiones y
recomendaciones que son el fruto de la investigacion realizada. Para redactar este
tipo de resimenes que tienen una extension maxima de cien (100) palabras, se
recomienda lo siguiente:

e EI resumen debe recoger el objetivo principal de la investigacion. Se lo
redactara de tal manera que dé respuesta a ¢que se investigg?

e Se debe expresar como se dijo, en forma breve y concisa su finalidad, es decir,
la razon por la que se ha investigado, es decir, la respuesta a ¢para qué se
investigd?

Dedicando a estos dos primeros aspectos, mas o menos un 20% de las CIEN palabras
que conforman el total del resumen.

Se menciona asimismo brevemente los métodos utilizados en la investigacion, sin
descuidar la necesaria referencia a los procedimientos seguidos y a las técnicas
utilizadas, debiendo describirselas solo en la medida que ayuden a la explicacion de
la investigacion, pero, deberan redactarse con precision si fueran técnicas nuevas.
Los materiales empleados, entendiéndose todo lo que es objeto (material fisico) de la

investigacion, da respuesta a: ;,con qué investigg?

! BIBLIOTECA CENTRAL- UNLZ. Normalizacién de las tesis de grado o titulacién: tutorial. Disponible en:

http://www.unlz.edu.ar/biblioteca/tutores/tutorl/inferiorl.htm

Los métodos y materiales se redactaran en un 20% de las CIEN palabras que debe
contener el resumen.

Los resultados son todos aquellos datos que son producto del desarrollo de la
investigacion, y deben estar representados con claridad y se los expondra en el
resumen, salvo que sean una novedad. Es una respuesta a la pregunta: ;qué se obtuvo
en la investigacion? y, corresponde el 40% de las CIEN palabras.

En el resumen se hace constar las conclusiones y recomendaciones, que son

deducciones cientificas que se justifican por los resultados obtenidos, en tanto que
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son consecuencia de ellos. Dan contestacion al objetivo (s) y a la hipotesis planteada
al inicio de la investigacion.

Las recomendaciones pueden exponerse conjuntamente con las conclusiones.

Debe describirse usando el 20% restante del total de las CIEN palabras que
comprende todo el resumen.

Resta decir que cada institucion universitaria, esta en libertad para analizar y plantear
su propio formato, sin descuidar obviamente la estructura general de una tesis de pre-

grado.

9.1 Organizacion y codigos.

Luego de haber hecho ciertas precisiones con antelacion a la estructura y
organizacion de un informe de tesis de pre-grado, el desarrollo de este proyecto se
inicio con la ordenacion de los informes de investigacion a nivel del pre-grado en las
distintas Carreras universitarias, como se sefial6 por cada Facultad, y

cronoldgicamente por afio de graduacion, designandoles los siguientes cadigos:
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a) Cdadigo de la seccion o Facultad.

Ciencias Agropecuarias, Recursos Naturales y del Ambiente 01
Ciencias de la Salud y del Ser Humano 02
Ciencias Administrativas, Gestién Empresarial e Informatica 03
Ciencias de la Educacion, Sociales, Filosoficas y Humanisticas 04
Facultad de Jurisprudencia, Ciencias Sociales y Politicas 05

b) La letra T correspondiente al tipo de literatura (Tesis)

c) Tres ceros y un digito, para el

11T0001,...

namero ordinal del ingreso, asi:

CODIGOS PARA LA UNIDAD DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE BOLIVAR.

COLECCIONES
Tesis

Informes (monografias, pasantias)

(M
(0.

FACULTAD: CIENCIAS DE LA EDUCACION, SOCIALES, FILOSOFICAS
Y HUMANISTICAS 04T.

Cadigo

Normalizacion

14.

Informética Educativa

14T0001
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24,
34.
44,
54,
64
74.
84.
94.

104.
114.
124,
134.
144,
154.
174.

184.

Educacion Basica

Inglés

Disefio de Modas
Administracion y Supervision Educativa
Bellas Artes

Educacion Fisica

Educacion y Cultura Andina
Educacion Musical
Desarrollo Regional
Educacion Intercultural
Comercio y Administracion
Fisico Matematico
Psicopedagogia Infantil
Quimica y Biologia
Literatura y Castellano

Historia y Geografia

2470001
34T0001
4470001
5470001
64T0001
74T0001
8470001
9470001
10470001
11470001
12470001
13470001
14470001
15470001
17470001

18470001

9.2. Matriz documental.

La organizacion de una memoria documental, requiere para su control de un

documento denominado matriz documental, que se necesita para registrar en esa

unidad los diferentes materiales (una matriz para cada coleccién). En el caso que nos

ocupa, utilizaremos una matriz para tesis de pre-grado y otra, para informes

(monografias e informes de pasantias), de tal manera que se pueda conocer desde y

hasta qué codigos se han designado para cada literatura y adelante, se pueda

continuar con este trabajo ya sea el mismo bibliotecario documentélogo o su

reemplazo.

El documento contiene dos partes:

e Identificacion de la unidad
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e Diez columnas asignadas del 0 al 9. Veinte lineas por hoja (utilizando cada

casillero para registrar el codigo designado a cada documento, ingresado en el

fondo documental)

MODELO DE MATRIZ DOCUMENTAL.

INSTITUCION: Universidad Estatal de Bolivar.

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:.....ciiiivvaaeans Codigo.....cvvmvreineennn,
NOMBRE DE LA SECCION....cccvvveeeerrerernnnn {07670 [Te [ T
TIPO DE LITERATURA........cco e, Codigo.....cocvnvniiinnnnnn,
Fecha de registro.........cccccviiiiiiiiiiiininienas

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9.3.Recopilacion de documentos.

Como se indicé en un epigrafe anterior, esta actividad se cumplié en cada una de las
Facultades con sus respectivas Escuelas y Carreras existentes tanto en las
modalidades de estudios universitarios presencial y semi-presencial, que tenian en su
haber estos informes de investigacion, o tesis de pre-grado y afines, que sirvieron

como requisito académico para la graduacion,

Recopilacion de tesis de grado y afines de las carreras universitarias

Una vez recolectadas las tesis de pre-grado, fue necesario realizar su aseo y arreglo
de acuerdo a las recomendaciones técnicas, que existen en la parte concerniente al

mantenimiento y conservacion de estos documentos.
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Actividad de conservacion de documentos (tesis de grado y afines)

9.4.  Clasificacion.
Segun lo que se analizé en el apartado anterior que tratd sobre la parte tedrica,
metodologica y técnica, se realizd una clasificacion personalizada de acuerdo a

criterios, que obviamente fueron explicitados de antemano.

Proceso de clasificacion de las tesis de pre-grado y afines.

9.5. Fichaje

En nuestro caso, las fichas se encuentran disefiadas en el SIABUC; su llenado o el
ingreso de la informacion que se halla en los informes de investigacion de pre-grado
y afines recogidos, se lo hizo de acuerdo a las normas internacionales de
catalogacion, indizacion y clasificacion; teniendo en cuenta el ordenamiento del
formato MARC. Una vez ingresados los datos, acto seguido se realiz6 su revision y
depuracion de las bases. No esta por demas el indicar que la continuidad que amerita
este trabajo demanda el no perder de vista, por ningun concepto estas
recomendaciones técnicas que existen para el efecto.
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Las fichas para préstamo, los marbetes y los cédigos de barras fueron impresos desde
las mismas bases a fin, de que sea un todo sistematizado y uniforme.

En esta parte conviene el indicar, que como toda base que se va generando, conviene
que se realice un respaldo electronico por la seguridad que ello demanda. La

constancia fisica en este caso, estaria por demas (fichero manual o catdlogo impreso)

Proceso de fichaje de los documentos recopilados en cada Facultad y Carrera.

a) Control del material

-

Verificacion del estado en que se halla las tesis de pre-grado y afines.

Las buenas condiciones de las mismas es mandatario, (que no aparezcan hojas en
blanco ni al revés) y en caso de dafos, es bueno verificar que no tengan hongos ni

que falten paginas que son fallas no superables, ni sujetas de omision alguna.

b) Sellado
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Se sellan tres veces: en la portada, el sello de propiedad de la Escuela y sello del
nimero de inventario; luego, o en segundo lugar, en la pégina clave (para cada

Facultad se acuerda cual sera la pagina clave) y, al final.

Proceso de sellado de las tesis de pre-grado y afines.

¢) Inventario de tesis.
Se ingresan por orden de llegada. El sistema le da el nimero correspondiente y la

matriz documental en lo que respecta a la ubicacion fisica.

d) Clasificacion de las colecciones

Consistio en la adjudicacion de un cddigo numérico y alfanumérico, que ubica la
obra entre las divisiones y subdivisiones de una clasificacion pre-establecida

e) Obleado

Se realiz6 la colocacién de la etiqueta con la signatura topogréafica y, el respectivo codigo

de barras
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Proceso de obleado en los informes de tesis de pre-grado y afines.

f) Ubicacion de la tesis en el estante

Una vez realizado el procesamiento técnico de las tesis de pre-grado y afines, se

colocaron en el estante para su posterior préstamo de los usuarios ya sean internos o externos.
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10.ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Los datos recogidos a través de una ficha de observacion (ver Anexo no. 4) y su

procesamiento e interpretacion, revelan lo siguiente:

a)

b)

En lo que concierne a las tesis de pre-grado y afines, en general se aplican
parcialmente y en forma elemental, procesos que tienen que ver con el
manejo del archivo fisico, como son la adquisicion y almacenamiento de
estos informes y reportes de actividades que otrora sirvieron con fines de
graduacién, como son las pasantias nacionales e internacionales. En este
punto, la fase inicial de adquisicién, fue a medias, por cuanto en ninguna de
las cinco Facultades incluido el Sistema de Educacion Semipresencial de la
Universidad, existié un registro perioédico o una constancia de haber recibido
estos informes de tesis de pre-grado y similares, de manera organizada y peor
sistematizada en una base de datos o un catalogo.

También se hallan ausentes procesos técnicos que faciliten la busqueda y
préstamo a usuarios. La excepcion en este caso, es el archivo fisico de la
Facultad de Ciencias de la Educacion (Centro de Investigacion Especializada),
donde existia un nimero importante de tesis de grado y afines que fue
procesado y semi-automatizado de modo incipiente en base al programa
WINISIS. El acceso electrénico a esta base de datos fue inexistente por parte
de los usuarios y su consulta se resolvié manualmente, es decir, a través de la
consulta mas de un documento impreso que de un dispositivo electrénico
(CD).

La sistematizacion, es decir, el tratamiento de la informacién que se hallaba
consignada en los informes de tesis de grado y afines, fue una limitante que a
nivel general se pudo observar en las distintas Facultades donde, se hallaban
archivados estos informes. Al igual que el literal anterior, la Facultad de

Ciencias de la Educacion, es una excepcion, pues de modo parcial y en forma
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rudimentaria se implementaron ciertos procesos técnicos, como es la
clasificacion, codificacion y elaboracion de resimenes.

En lo que tiene que ver con el archivo de las tesis de pre-grado y afines, que
manejaban las cinco Facultades, en ninguna de ellas se implemento en forma
completa el manejo de herramientas para el procesamiento y sistematizacion,
que permita el contar con una base de datos referencial totalmente
automatizada y de libre acceso (via on line) tanto a los usuarios internos
como externos. Como se precisé con antelacion, en el caso de la Facultad de
Ciencias de la Educacion, en lo que respecta a este procesamiento y
sistematizacion, hubo una semi-automatizacion que limitd los servicios que
se brindan en este caso a los usuarios, al contar con una base de datos de esta

naturaleza.

65



11.CONCLUSIONES

a)

b)

El procesamiento y automatizacion de las tesis de pre-grado y afines, es
un medio efectivo para los potenciales usuarios internos y externos, ante
la necesidad de emprender renovadas investigaciones tanto en el ambito
formativo como netamente investigativo. Permite ademas, la actualizacion
de los contenidos que son ensefiados en las aulas universitarias y su
contextualizacion, al aprovechar los resultados que reporta la actividad
investigativa que se genera en los procesos encaminados a la titulacion o

aquellos, que tienen fines estrictamente cientificos.

La creacion de la base de datos referencial de tesis de pre-grado y de una
estructura organizativa que gestione, administre y brinde los servicios
principalmente de consulta a los usuarios, es una necesidad fundamental

en los procesos académicos y principalmente investigativos.
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12.RECOMENDACIONES:

b)

d)

Estandarizar un solo formato digital (PDF) en la Universidad, para la
presentacion de tesis de pre-grado y afines; incluso debe fijarse un nimero
determinado de palabras (resumen o abstract de la investigacion). Asimismo,
debe establecerse un nimero determinado de paginas que debe contener, en
general el informe de una tesis de pre-grado y afines.

En los informes de las tesis de grado y afines, debe contener una seccion
sobre descriptores o términos técnicos que permitan agilizar su blsqueda a
través del servidor de datos que sirva para el efecto.

El o los autores de las tesis de pre-grado y afines, deberan entregar a mas del
informe impreso, una copia del documento en formato digital (CD).

Es necesario fortalecer el trabajo interdisciplinario en la investigacion
formativa, donde se incluya por ejemplo, la figura de especialistas que
mejoren sustantivamente la redaccion cientifica, de estos trabajos de
investigacion.

Las revistas, textos y demas materiales producidos por los docentes e
investigadores o por las diferentes instancias de direccion y asesoria de la
UEB, deben recibir un trato similar a las tesis de pre-grado, es decir, deben
ser incluidas en las bases de datos que se generen para el efecto, en la Unidad

Documental que se cree a nivel de la Institucion.

67



CAPITULO
111



12. PROPUESTA DE CREACION DE LA UNIDAD DE
DOCUMENTACION DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
BOLIVAR, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
SOCIALES, FILOSOFICAS HUMANISTICAS, SISTEMA
SEMIPRESENCIAL ANO 2009.

13.1. JUSTIFICACION

La produccidn cientifica e investigativa que es generada en las universidades, como
son las “tesis de pre-grado” y afines, tiene el respaldo de la propiedad intelectual.
Ello significa que el resultado final de la preparacion investigativa que reciben los
futuros profesionales, a mas de constituirse en un requisito académico para su
graduacién, tiene un valor agregado que otorga determinados derechos de autoria
tanto desde el punto de vista individual e institucional. Es mas viene a ser un
“producto” desde donde se puede incluso justipreciar el alcance que ha tenido la
preparacion profesional recibida en las aulas universitarias.

El contar con una Unidad Documental, se justifica por cuanto se precisa, dar cuenta
del esfuerzo académico y la trascendencia investigativa que realizan los egresados y
egresadas de las distintas Facultades y sus Carreras, en el proceso de su formacién
profesional y al término de sus estudios universitarios. De ahi que es necesario que
este acervo que sintetiza el esfuerzo y la preparacion académica recibida a lo largo de
una Carrera, se halle debidamente organizada y difundida en la comunidad
universitaria y por supuesto a nivel externo. Lo Gltimo se constituye en una razon

fundamental ante la obligatoriedad que tienen los centros universitarios de difundir a

69



la sociedad y sus colectividades, el resultado de las investigaciones y la respuesta que
ello presupone a la solucién de sus problemas y necesidades palpitantes.

En el marco de estas exigencias, esta propuesta de creacion de esta Unidad de
Documentacion tiene como propdsito principal la organizacién, sistematizacion y
difusion de la actividad investigativa que realizan los egresados y egresadas de la
UEB a nivel de pre-grado, bajo la direccion tutelar de docentes universitarios
calificados. En este afan, no menos importante, es los servicios de consulta que
prestard esta Unidad a los usuarios internos y externos ya sea en la sala de lectura o
via on line, aprovechando las ventajas que comparativamente tiene las tecnologias de
la informacion y comunicacion.

Lo ultimo con mayor razon ante la necesidad que tienen los usuarios finales de
contar con un servicio oportuno y pertinente, para la toma efectiva de decisiones
respecto a lo que ellos van a investigar en adelante.

A mas de ello el contar con una Unidad de Documentacion que organice Yy
sistematice la informacion cientifica y técnica que es generada en el seno de la
Universidad, no se halla fuera de contexto, ante el valor estratégico que tiene la
informacion en los tiempos actuales y en el futuro. Y méas adn en el caso de los
centros universitarios, donde la informacién se convierte en un insumo fundamental,

en los procesos de preservacion, reproduccién y desarrollo del conocimiento.
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13.2. PASOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA UNIDAD
DE DOCUMENTACION

Se ha considerado tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a) Estructura organica de la Unidad Documental.

b) Infraestructura fisica.

Establecer las pautas que serviran para atender esta necesidad.

a) Archivo documental

b) Procesamiento de informacion (trabajar con la metodologia del Sistema
Integral de Automatizacion de Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC))

c) Recursos humanos
Establecer las pautas para la seleccion de personal calificado.
d) Equipos de oficina y computo
e) Tecnologia y conectividad
f) Servicios de informacion

Establecer servicios de informacion que se precisen

g) Productos de informacion:

h) Catalogo de consulta en linea (Internet)
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i) Materiales y Métodos

Para la organizacion de la Unidad de Documentacion, se requerira:

a) . SIABUC (version 1.4)
b) . Acceso a Internet

c) . Tabla cutter

d) . Tesauros

e) . Tabla de notacidn interna

13.2.1 ETAPAS

13.2.1.1. Actividad: Establecer la estructura organica de la Unidad
Tarea: Estructura organizativa y funcional de la Unidad

Contempla la realizacion de un orgénico funcional que a nivel interno y externo
defina en primer lugar, coémo va a estar organizada esta Unidad con sus respectivas
funciones y relaciones de dependencia, que para el efecto se precisen. Para ello se
requiere la elaboracion de la estructura organica, manual de funciones y

procedimientos por cada area de trabajo.
Requisitos.

Para esta actividad se requiere, contar con el apoyo de la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad.

Estrategia de implementacion.0

La estrategia consiste en estructurar un organico funcional de la Unidad sujeto a

evaluacion en un plazo de dos meses.
Metas.

Al término de este plazo requerido se tendra un documento que exprese la estructura,
funciones y actividades debidamente aprobado por las instancias legales de la
Universidad.
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Tarea: Ubicacion del Local para la Unidad de Documentacion.
Descripcion.

Consiste en buscar un sitio estratégico que preste las condiciones dptimas para su
funcionamiento, tanto para el personal de la Unidad de Documentacion como para

los usuarios internos y externos.

Requisitos.
Encontrar un local que brinde las condiciones deseadas.
Estrategia de implementacion.

En base a los estandares de calidad que precisan las condiciones para el
funcionamiento de las Bibliotecas Universitarias, se constituira un grupo
multidisciplinario (Jefa de Biblioteca, Responsable de la Unidad de Documentacion,
Director de Obras Universitarias) para resolver esta necesidad; tomando en cuenta

que el local debe facilitar el trabajo del personal calificado y la atencién a usuarios.

Sobre lo ultimo se precisa un local que retina condiciones ambientales éptimas ante
factores como: humedad, hongos, roedores, insectos, microorganismos (hongos y

bacterias)

En lo que se refiere a la iluminacion, se debe tomar en cuenta que debe ser
controlada, ya que su emanacion directa provoca reacciones quimicas que alteran la
composicion del documento. Por ejemplo, el proceso de decoloracién de las tintas

tiene un efecto directo sobre la celulosa, debilitandola.

Ademas, en combinacidn con el papel que tiene elementos como la lignina, acelera
su proceso de amarillamiento hasta oscurecerlo. La luz mas perjudicial es la que
emana rayos ultravioleta, ya que su onda es la mas corta. Recordemos que a mas
corta la onda, mayor su impacto en el objeto. Para el caso nuestro, los bombillos de

luz incandescente emiten rayos infrarrojos (no tan dafiinos como los ultravioleta),
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pero generan mas calor. Los fluorescentes irradian més luz ultravioleta, aunque

generan menos calor.

Lo recomendado entonces es usar estos ultimos, pero con difusores de rayos

ultravioleta.
En el caso de la temperatura se recomienda:

Para los documentos impresos en papel entre 16° C y 21° C; para los documentos en
formato electrénico (CDs) entre 18° C y 20° C.

Para los micro-portadores de informacion (microfichas): no exceder los 21° C, los

negativos maestros se deben almacenar a una temperatura maxima de 18° C.
Respecto a la humedad, se debe considerar:

Para los documentos impresos en papel: 45% a 55% y para los documentos en

formato electrénico como CDs de un 30% a un 40%.
Metas.

Al finalizar los 8 meses de plazo aproximadamente, la Unidad de Documentacion

entrara en funcionamiento, brindando los servicios necesarios.
Tarea: Seleccionar profesionales en el area.
Descripcion.

La actividad se orienta a seleccionar tres profesionales que tengan titulo académico
(Licenciatura en Bibliotecologia, Archivologia y Documentologia) con experiencia
en la organizacion y sistematizacion de informacion que concierne de modo
especifico a una Unidad de Documentacion. Ademas un profesional en Informatica

con conocimientos y experiencia en Bibliotecologia, Archivologia y Documentologia.

Requisitos.
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En los términos de lo que establezca el Manual de Funciones de la Universidad, en

su parte pertinente o en su lugar, lo que determine el perfil profesional en esta rea.
Estrategia de implementacion:

Para la cooptacion de un profesional que se halle al mando de la Subjefatura de la
Unidad de Documentacion de la Universidad, se realizara un concurso interno de
merecimientos y oposicion (resolucion o demostracion de un caso practico ante un
Tribunal conformado por profesionales en el area). En igual forma para la
Administracion del Portal de la Web, Procesos Técnicos y Servicio al Usuario.

Metas.

Al finalizar el proceso la Unidad de Documentacion conformada, contara con un (a)
profesional que se halle a su mando asi como con personal especializado para las

funciones a asignarse.

Tarea: Suministro de equipos de computo y fotocopiadora para la Unidad de

Documentacién:
Descripcion.

Consiste en sugerir el equipo necesario (que cuenta con procesador con capacidad de
almacenamiento y velocidad 6ptima y, conexion a internet a través de la pagina web

de la Universidad), asi como de una fotocopiadora.
Metas.

La Unidad de Documentacion, contara con el equipo de computo y la conectividad
necesaria, para los servicios de acceso y consulta de la informacion a los usuarios y

un equipo para fotocopiado.
Tarea: busqueda de fuentes y recursos de informacion para la Unidad

Descripcion.
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Comprende la busqueda y financiamiento de literatura relevante y acorde a las
necesidades de actualizacion y capacitacion de esta Unidad de Documentacion

(libros y revistas especializadas); asi como el acceso en linea a base de datos.
Estrategia de implementacion.

Se conforma una Comision que elabore una propuesta para la adquisicion y
suscripcion de un fondo bibliogréfico especializado y contacte con redes de
informacion, para la firma de convenios que faciliten la disponibilidad periddica de

esta informacion, asi como su intercambio.

Metas.

Al término de este proceso de seleccidn de fuentes y recursos de informacion tanto
primarias, secundarias y terciarias, la Unidad contaréa con estos medios en el

cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

12.2.1.2. Actividad: Disefiar un sistema de organizacion de la Unidad de

Documentacion.
Tarea: identificar modelo de organizacién de la Unidad
Descripcion.

Se trata en esta actividad de adecuar un modelo de organizacion a las condiciones
muy propias de la Unidad de Documentacién de tal suerte que ello permita encontrar

las herramientas mas idoneas para la seleccion y adquisicion de informacion.
Requisitos.
Contar con un asesor técnico en este &mbito.

Estrategia para implementacion.
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Se realizara una propuesta de modelo de organizacion de la Unidad de
Documentacion, que servird como documento base para las reuniones que se

establezcan con la asesoria técnica
Metas.

Concluido el documento de la asesoria técnica se estard en condiciones de llevar

adelante lo acordado en el modelo.

Tarea: herramientas para el procesamiento de informacion.
Descripcion.

Obtener las herramientas adecuadas de clasificacion, catalogacion e indizacion para
el procesamiento de informacion (informes de tesis de grado de carreras

universitarias).
Estrategia de Implementacion.

La estrategia para esta actividad es que el profesional que esta al mando de esta
Unidad de Documentacién, gestione la adquisicion de herramientas mas apropiadas
para el procesamiento de esta informacion (tabla de catalogacion, tabla de

clasificacion, tabla cutter y, thesauro), previa a la presentacion de una proforma.
Metas.

Al término de esta gestidn, la Unidad contara con estas herramientas para organizar

la informacion, estableciendo para el efecto una programacion.
Tarea: implementacion de base de datos

Descripcion.
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Esta actividad esté orientada a verificar la consistencia de la informacion que se
registra en la base de datos (SIABUC)

Estrategia para implementacion.

Se contara internamente en la Unidad con un profesional especializado que ingrese la
informacidn en base a los procesos técnicos establecidos para el efecto y se estimara

los beneficios que reporta, la base de datos seleccionada.
Monitoreo.

Implementar e ingresar la informacion y evaluar periddicamente.

Metas.

En el proceso y al término del mismo, se estimara las bondades de la base de datos

utilizada y los beneficios que ello reporte a los potenciales usuarios.

Tarea: Establecer un plan de capacitacion del personal adscrito a la Unidad de

Documentacion
Descripcion.

Consiste en realizar un plan de capacitacion y entrenamiento en los procesos técnicos
que demanda la Unidad de Documentacion asi como en la atencion al usuario
(servicio de consulta de informacion impresa (tesis de grado) y acceso a la base de

datos, via internet).
Estrategia para implementacion.

Se precisa la capacitacion del personal que va a laborar en la Unidad tanto en el
ingreso de informacion a la base de datos, como en la prestacion de servicios a los

usuarios, tomando en cuenta las politicas que se establezcan en este orden.
Estrategia de implementacion.
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La estrategia se orienta a la capacitacion continua del personal de la Unidad de

Documentacion.
Monitoreo.

Periodicamente se hara un seguimiento de la puesta en practica de estos
conocimientos, habilidades y actitudes de esta profesion, en el proceso de

capacitacion y, después, es decir, en el desempefio en el puesto de trabajo.
Metas.

Quienes sean parte de esta Unidad, deben estar en condiciones de manejar con la
suficiente habilidad los procesos técnicos que conlleva el ingreso de informacion en
Unidades de Documentacién, y ademas aquellas habilidades y actitudes que se

relacionan con el servicio a usuarios.

Lo usuarios de la Unidad de Documentacion, tendra la suficiente habilidad para

realizar busquedas de informacion.
Tarea: presentacion de Informes de Investigacion segun formato establecido.
Descripcion.

Se trata de establecer un formato que se adecue a las necesidades para el ingreso de

informacion, a méas de atender normas técnicas existentes en este ambito.
Estrategia de implementacion.

Se coordinara con las Facultades, ante la necesidad de llegar a acuerdos que permitan
el cumplimiento de determinadas pautas que se precisan en los formatos de
presentacion de informes de investigacion, con el fin de facilitar el ingreso de la

informacion en la base de datos.

Metas.
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Una vez delineados los términos de presentacion de los informes de investigacion
con fines formativos, que satisfaga los requerimientos para el ingreso a la base de

datos, las Facultades y en particular el usuario, contara con un formato tipo.
13.2.1.3. Actividad: establecer servicios de informacion.

Tarea: proponer el disefio de la pagina web

Descripcion.

Esta actividad trata del disefio en la pagina web de la Universidad, de los servicios en
linea para los usuarios finales asi como, la promocién y difusion de los productos que

se crearen a lo interno de la Unidad.

Requisitos.
Un profesional especializado en el disefio de paginas web.
Estrategia de implementacion.

Se coordinaré la realizacion de este disefio y su implementacion con la Direccion de

Internet de la Universidad, tomando en cuenta las especificidades que ello comporta.
Metas.

Finalizado este disefio en la pagina web de la Universidad, la Unidad de
Documentacion tendra un medio de enlace, en términos de servicios de consulta,
promocidn y difusion con los usuarios finales asi como, una comunicacién abierta

con otras Unidades y Centros de Documentacion existentes.
Tarea: Implementacion de catalogo referencial en linea
Descripcién.

Consiste en realizar un catalogo de las tesis de grado, que sirva como un documento
referencial para los usuarios tanto internos como externos.
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Estrategia de implementacion.

La estrategia consiste en incorporar un catalogo en linea para facilitar la busqueda de
los usuarios a través del internet, tanto en la sala de lectura de la Unidad de

Documentacion como desde cualquier sitio que el usuario disponga de conectividad.
Monitoreo.

La supervision se realizard una vez que entre en funcionamiento este catalogo

referencial en aras de su continua puesta al dia.
Metas.

Culminada su implementacion y funcionamiento en la internet de este catalogo
digital el usuario tendra dos formas de busqueda de esta informacion: a lo interno de
la Unidad de Documentacion, y fuera de ella, indistintamente del tiempo y del
espacio donde se halle o encuentre.

Tarea: Difusion de la Unidad de Documentacién de la Universidad
Descripcion.

Se trata de difundir y promocionar los servicios que brinda la Unidad de
Documentacion a nivel interno, es decir en la Universidad, y a nivel local, nacional e

internacional.
Estrategia de implementacion.

Para esta estrategia se elaborara afiches, tripticos, dipticos, videos, emisiones radiales
(Radio Universidad de Bolivar) y charlas con el fin de difundir los resultados y las
proyecciones de la Unidad de Documentacion de la Universidad.

Monitoreo.

El instrumento para la supervision de esta actividad serd una acta entrega — recepcion
de lo difundido y promocionado asi como la grabacién de las emisiones radiales que

se han realizado.
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Metas.

Al término de los plazos establecidos se tendra un mejor conocimiento de la Unidad

de Documentacion y de los servicios que oferta.
Tarea: Capacitacion al usuario de la Unidad de Documentacion.
Descripcion.

Consiste en la capacitacion destinada a los usuarios de esta Unidad en el acceso a la

base de datos y el uso del catalogo referencial de las tesis de grado.
Estrategia de implementacion.

Se realizaran inscripciones a los usuarios que deseen esta capacitacion previa a su
difusion; los cursos se realizaran en base a una programacion que atienda la demanda

existente.
Control.

Se supervisara a través de instrumentos como la firma de los participantes y la una

encuesta sobre el nivel de satisfaccion de la capacitacion recibida.
Metas.

Lo usuarios de la Unidad de Documentacion, al término de la capacitacion tendran la

suficiente habilidad para realizar busquedas de informacion.
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13.2.1.4.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Actividades

Metas

Mes

[N
N

10

11

12

4.1. Estructura organizativa

manuales

Local

ubicacién local

Recursos humanos

profesionales en el &rea

Suministro de equipos e
instalacion de red

equipo de computo y
red

Fuentes y recursos de
informacién

adquisicion de material
bibliogréafico (impreso y
digital)

T

4.2. Disefiar un sistema de
organizacion de la Unidad de
Documentacion

Identificar modelo de
organizacion

Herramientas para la
seleccion y adquisicion

|
Herramientas para el Politica de seleccion
procesamiento de informacion .
Implementacién de base de datos | Ingreso y control de
calidad —

Capacitacion al personal de la
Unidad

plan de capacitacion

4.3. Establecer servicios de
informacion

Pagina web

servicios en linea

Catalogo en linea

catalogo en linea

Difusion de la Unidad de
Documentacion

programa de difusion

Capacitacion a usuarios en el
acceso a informacion

programa de
capacitacion
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ANEXO 1

Anexo 1. Socializacién de avances del Proyecto ante Autoridades de la UEB y Bibliotecas.

Reuniodn de trabajo con la Lic. Catina Espinoza Jefa de Bibliotecas de la Universidad Estatal de
Bolivar (03-10-2009)

Reunioén de trabajo con el Lic. Pedro Pablo Lucio G. Ex Vicerrector Académico de la Universidad
(10-19-2009)

Reunion de trabajo con la Lic. Martha Aroca P. Exvicedecana y actual Decana de la Facultad de

Ciencias Administrativas, Gestion Empresarial e Informatica (10-10-2009)
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ANEXO 2

FICHA DE OBSERVACION

FACULTAD:

UNIDAD:

OBSERVADOR:

No. DE TESIS DE GRADO Y AFINES:

FECHA:

1. Manejo de archivo fisico:

Adquisicion Si () No ( ) A medias ()
Almacenamiento Si () No ( ) A medias ( )
Busqueda Si () No () A medias ( )
Prestacion a usuarios Si () No () A medias ( )

2. Manejo de herramientas para el procesamiento de informacion:

Clasificacion Si () No ( ) A medias ( )
Catalogacion Si () No () A medias ( )
Codificacion Si () No () A medias ( )
Indizacion Si () No () A medias ()
Elaboracion de resumenes Si () No () A medias ()
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ANEXO 3

PROPUESTA DE REGLAMENTO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE
DOCUMENTACION DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

El H. Consejo Universitario de la Universidad Estatal de Bolivar,
CONSIDERANDO:

Que en base a la organizacion y difusion del material bibliografico que se encuentra en el
acervo de la Unidad Documental, resuelve necesario garantizar un buen servicio, seguridad,
integridad y mantenimiento del mismo, por medio de normas para su correcto

funcionamiento. Asi:

ACUERDA:

Normar el funcionamiento de la Unidad Documental, mediante el presente reglamento:
CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA

Art. La Unidad de Documentacion estara conformada por una Subjefatura, Administracién

del Portal de la Web, Procesos Técnicos y Servicio al Usuario.

Art. La Subjefatura de la Unidad de Documentacion tendra como funciones principales: la
planeacién, organizacion, ejecuciéon y control del proceso de administracion de esta
Unidad. A mas de ello esta Subjefatura, coordinara sus acciones con las Facultades, la
Jefatura de las Bibliotecas de la Universidad, y, el Sistema Nacional de Informacion de la

Educacion Superior de Ecuador.

Art. Las funciones que conciernen a la Administracion del Portal de la Web, estaran en
dependencia de aquellos procedimientos y procesos involucrados en la agregacion,
transformacion, catalogacion, agrupacion, autorizacion, presentacion y distribucion de

informacidn util para los usuarios. Asimismo en la realizacion de reportes estadisticos.
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Art. Las funciones que concierne a quien desarrolle procesos técnicos comprenderd: la
clasificacion, catalogacién, codificacion, indizacion de los informes de tesis de grado y

otros documentos y su conservacion.

Art. El servicio al usuario, tendra como funciones el préstamo a usuarios internos de los
documentos impresos, y el apoyo en la basqueda de informacion. Asimismo la custodia y

reproduccion fotostatica.

DEL HORARIO

Art. La Unidad Documental, permanecera abierta al pablico, en horario ininterrumpido de
8h00 - 20h00, de lunes a viernes y los sdbados, de 8h00 horas a 13h00 horas.

CAPITULO Il

DE LOS USUARIOS

Art. La Unidad Documental estara al servicio de los estudiantes, profesores, empleados,

investigadores y publico en general.

Art. En la Unidad Documental se abrira un indice de usuarios con los nombres de los
mismos, sus direcciones y demas datos que los identifiquen, tomando como referencia los

los documentos que asi lo acrediten.

CAPITULO IV

DE LOS SERVICIOS

Art. Los usuarios que concurran a solicitar los servicios en la Unidad Documental de la
Universidad, seran beneficiarios de acceder en forma razonable a la consulta y estudio de
los fondos y documentos que constituyen esta Unidad; recibir informacion, asesoramiento
y colaboracién en la localizacién y acceso a las fuentes documentales y, recibir

informacidn basica para la utilizacién de estos servicios.

Art. Los usuarios de la Unidad de Documentacion tienen como responsabilidad el respeto
a la integridad y el estado de las instalaciones asi como de los fondos y documentos que la

componen; cumplir con las disposiciones que regulan los diferentes servicios y
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especialmente, las normas que se dicten, para el préstamo de los fondos y documentos v,
colaborar en mantener el correcto funcionamiento del servicio, evitando cualquier

conducta que pudiera menoscabar su desarrollo.
Art. La Unidad Documental, tendra los servicios de referencia, circulacion y préstamo.

Art. El servicio de circulacion sera interno y estara garantizado para todos los usuarios y se
realizara en la sala de lectura, previo a la presentacion de un documento (cédula de

identidad o carné estudiantil actualizado) que acredite como tal al usuario.

Art. En la Unidad Documental, se realizara el servicio a los usuarios, en forma directa y

no a través de intermediarios.

CAPITULO V

DE LAS SANCIONES

Art. Quedaran excluidos del servicio a quienes se compruebe que han mutilado, deteriorado o
inutilizado una unidad bibliografica a mas de la sancién respectiva estipulada en los demas

reglamentos vigentes de la Universidad.

Todos los usuarios seran responsables de los documentos (informes de tesis de grado y afines que
se encuentren en su poder, asi como de los posibles deterioros, debiendo pagar dafios y perjuicios

en caso de que los hubiere.
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ANEXO 4

PLANO DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DOCUMENTAL UEB

!I !.l ﬁ. Jll !. L:E;n;w;;

Internet
o g
“d

Sala de Lectura

Catalogo
electrénico

|

L

Procesos Técnicos |

Centro de
Documentacion
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ANEXO 5

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION

ORGANICO ESTRUCTURAL DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

[ H. CONSEJO UNIVERSITARIO

[ AUDITORIA INTERNA

I

RECTORADO

COMISION DE EVALUACION INTERNA

OTRAS COMISIONES

COMISION DE VINCULACION

SECRETARIA GENERAL

DISENO

DIRECCION DE INVESTIGACION

DIRECCION DE VINCULACION

CONSTRUCCIONES

PROCIIRANIIRIA GFNFRAI

—J

DIRECCION DE PLANIFICACION FISICAY

FISCAI I7ZACION

CONSTRUICCIONFS

DIRECCION DE EVALUACION Y

DIRECCION DE PLANEAMIENTO

— ) )M M

MANTENIMIENTO

DIRECCION DE RELACIONES

—

DIRECCION DE POSTGRADO

DIRECCION DE CULTURA

— ) L /

UNIDAD DE ESCALAFON DOCENTE
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—— Y — N/
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]
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PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION.

ACTIVIDADES

OBJETIVOS

RESPONSABLES

PLAZOS

INDICADORES

Creacion de estructura
organizativa

Gestionar la consecucion
de los recursos para la
estructuracion de la Unidad
de Documentacion

Jefa de Bibliotecas de la
Universidad

2 meses

(diciembre 2010 -

Grado de gestion en la
consecucion de recursos.

servicios de
informacién

informacion tanto a
usuarios internos como
externos.

Documentacién

(mayo 2011 — julio
2011)

enero 2011)
Disefio de un sistema | Establecer un sistema de Subjefe (a) de Unidad de |3 meses Existencia de mecanismos
de organizacién de la | organizacion de la Unidad | Documentacion orientados a garantizar la
Unidad de Documental que atienda eficiencia y efectividad del
Documentacion criterios de eficiencia y sistema de organizacion de la

efectividad Unidad.

(febrero 2011 —

abril 2011)
Establecimiento de Generar servicios de Subjefe (a) de Unidad de |3meses Evidencia de la satisfaccion

interna y externa sobre los
servicios brindados.
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ANEXO 5
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de Documentacion
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Jefa de Bibliotecas de la |2 meses

Universidad

(diciembre 2010 -
enero 2011)

0 de un sistema
ganizacion de la
ad de
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Establecer un sistema de
organizacion de la Unidad
Documental que atienda
criterios de eficiencia 'y

Existencia de mecanismos
orientados a garantizar la
eficiencia y efectividad del
sistema de organizacion de |

Subjefe (a) de Unidad de |3 meses

Documentacion
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efectividad (febrero 2011 — Unidad.
abril 2011)
lecimiento de Generar servicios de Subjefe (a) de Unidad de | 3meses Evidencia de la satisfaccion

cios de
macion

informacion tanto a
usuarios internos como
externos.

Documentacion

(mayo 2011 — julio
2011)

interna y externa sobre los
servicios brindados.
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