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NOTA PRELIMINAR

En el desarrollo del presente trabajo de investigacién “Los usua-
rios y los catdlogos de materia de Biblioteca Central de la Universidad
de San Carlos”, se trata ademads de cumplir con el requisito para obtener
el grado de Licenciatura en Bibliotecologia , enfocarlo en forma no ais-
lada sino como parte de un todo, o sea analizar el surgimiento de la bi-
bliotecologia desde su inicio como misién, vocacién, profesién y en la

" actualidad ciencia.

En las fases de misién y vocacién su interés es individual, satis-
faccién de la necesidad de un individuo, al convertirse en profesién se
vuelve colectiva, transformdndose en un servicio social, para una co-
munidad; en los momentos actuales se le ha otorgado el cardcter de
ciencia, por sus caracteristicas afines a la misma, de modo que cada
uno de los temas no puede estudiarse aislado y sin tomar en cuenta la
ciencia, fruto de los conocimientos adquiridos por el hombre a través
del tiempo.

Vista asi la bibliotecologia, la imagen y las caracteristicas del
bibliotecario por antonomasia cambian también, de aquel ordenador,
desempolvador de libros, revistas, periédicos, ... surge un profesional,
de mente amplia, abierta hacia el saber humano, capaz de organizarlo
para poder trasmitirlo a su comunidad donde se desenvuelve y con los
adelantos de los medios de comunicacién, ésta se vuelve internacional.

Son pues los bibliotecarios los que en la actualidad tienen la res-
ponsabilidad de que la informacién llegue a la humanidad entera y que
por medio de ella ésta utilice los beneficios que otros han usado y pueda
asi transformar su modo de vida.

En este trabajo se encuentran unificados los términos Unidad de
Informacién para sefialar bibliotecas, centros de documentacién, ...;
Documento para todo material bibliografico y cuando se presenta duali-
dad semdntica se hace la aclaracién pertinente.

'Las citas textuales se encuentran dentro del texto en la siguiente
forma. Ejemplo: (3:45); el primer nimero indica el lugar que ocupa la
obra citada en la bibliografia consultada para fines de este trabajo, el
numero siguiente corresponde a la p4gina o paginas de donde fue toma
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da dicha cita.

Y como todo trabajo es el resultado de la cooperacién de varios; en
la realizacién de éste se conté con la eficiente orientacién de la asesora
y la bibliografia por ella sugerida; compaiieros y amigos que en una u
otra forma ayudaron en su realizacién; catedrédticos y bibliotecarios
que permitieron se llevard a cabo la investigacién de campo; estudian-
tes que gustosamente respondieron a la encuesta y a usted lector, si su
consulta le es de utilidad.
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INTRODUCCION

Hablar de catdlogo de materia de una Unidad de Informacién, es
hablar del punto de unién entre ciencia, informacién y usuario.

El ser humano desde el momento que hace su aparicién en el uni-
verso crea ciencia, los conocimientos son ciencia (Epistemologia) por
medio de ellos él trata de aprehender el mundo que lo rodea y comuni-
cadrselo a sus semejantes; para ello se ha valido de diferentes medios e
instrumentos; de esta suerte los conocimientos se encuentran a través
de 1a historia en todo aquello con lo que se ha relacionado la humanidad
y que ha podido preservarlos (documentos).

Estos documentos (fuentes de informacién) han evolucionado
con el desarrollo de 1a humanidad y por ende de la ciencia, hasta llegar
a la etapa de la palabra impresa.

Con el aparecimiento del libro (desde las formas ma4s rudimenta-
rias hasta las mds sofisticadas de la actualidad) la informacién se
encuentra preservada en el tiempo, pero diseminada y con riesgo de
perderse; esto provocé que en la antigiiedad hombres con caracteristi-
cas especiales, ademds de leer los documentos les agradaba cuidarlos,
ordenarlos y “catalogarlos”, pero éstas eran caracteristicas propias de
cierta clase de individuos que con ello creian cumplir con su misién,
‘misién segiin Ortega y Gasset “es lo que un hombre tiene que hacer en
su vida, sin imposicién”. (17:17) empero al morir ellos la ocupacién
también desaparecia y la informacién volvia a perderse. Con el correr
del tiempo la sociedad empieza a darse cuenta de lo importante que es
ordenar el conocimiento, inica forma de llegar a él, lo que da origen a
la bibliotecologia como profesién.

Ahora bien, la diferencia entre una misién y una profesién estri-
ba en que en la misién el hombre hace lo que le agrada como satisfac-
cién de un deseo individual, en tanto que la profesién lo compromete a
hacer lo que la sociedad necesita, tendré que renunciar a parte de su li-
bertad, de su individualismo para servir a una colectividad.

Con el aparecimiento de la profesién, aparecen también nuevas

técnicas para ordenar la informacién (procesamiento). Al principio se
hicieron listados de obras por autor y titulo; la primera bibliografia de
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la cual se tiene conocimiento es la elaborada por Galeno.

Luego estos primeros listados (bibliografias) se dividieron por -
temas y después se les agregaron nuevos datos con el fin de identificar
mejor el documento, siendo ésta una de sus funciones.

Pero con el aumento de la informacién impresa se hace necesario
crear reglas que normalicen su elaboracién; para ello se inventan sis-
temas clasificatorios, separando los documentos por materias, temas o
asuntos que tratan. :

Estos sistemas también han evolucionado, asi como los medios,
instrumentos y aparatos con los cuales se procesa, almacena y transmi-
te la informacién. '

En Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos se usan
catdlogos de fichas con los cuales el usuario recupera la informacién en
forma manual.

Los catdlogos de autor y titulo cumplen con su funcién cuando el
usuario posee estos datos, pero si lo que busca es saber cuanto de un tema
tiene en existencia la biblioteca, entonces debe consultar el catdlogo de
materia; pero éste le ofrece algunas dificultades lo que hace la buisque- .
da tediosa y lenta; por lo tanto es necesario instruir al usuario en su uso
y utilidad para que €l solo pueda encontrar la informacién que desea y
continde consultando la biblioteca que es el fin y razén de ser de las .
Unidades de Informacién actuales.

Al final de este trabajo se presenta al lector un proyecto guia para
facilitar el uso y manejo del catdlogo de materia.




Generales:

a) Determinar el grado de conocimiento que el lector tiene sobre
el uso de los catdlogos en especial el de materia. :

b) Averiguar si éstos le son funcionales para efecto de sus inves-
tigaciones.

Especificos:

a) Proponer medios de ensefianza-aprendizaje sobre el uso de
los Catdlogos con énfasis en el de materia.

b) Elaborar una guia para la comprensién y uso adecuado de los

mismos.




JUSTIFICACION

Por los afios de experiencia atendiendo publico en la Biblioteca
Central de la Universidad de San Carlos, se ha podido comprobar el pro--
blema que para el lector representa el hacer uso del Catdlogo de Materia:
partiendo de que la razén primordial de la bibliotecologia es la de una:
eficiente recuperacién de informacién por el usuario lo cual hasta el
momento no se ha logrado totalmente, por ello la inquietud de investi--
gar sobre la problemadtica que al usuario se le presenta en el uso de este:
catdlogo.

Con los catdlogos de autor y titulo el usuario tiene menos proble-
ma, ya que la informacién que ofrecen estd basada en datos conocidos:
no asi el de materia en el cual el contenido puede significarse con dife-
rentes acepciones.

El usuario poco o nada sabe sobre el lenguaje utilizado al hacer-
los andlisis de los documentos; lo que se ha escrito sobre el tema de en--
cabezamientos de materia es informacién para las personas encarga--
das de la catalogacién, pero no se ha escrito algo dirigido especifica--
mente al usuario que lo capacite sobre el por qué y cémo debe usarse:
dicho catdlogo.

El presente trabajo trata de sefialar cudles son las mayores difi--
cultades que el usuario encuentra cuando se decide consultarlo y propo--
ner posibles soluciones. Asi también se hace un sefialamiento de algu-
nos factores que se considera importante tomar en cuenta en el momen-
to de llevar a cabo el andlisis de la informacién.

Siendo que un alto porcentaje de usuarios desconoce la ubicaciém
fisica del catdlogo de materia en Biblioteca Central, se le dificulta sm
consulta y-que los encuestados expresaron su necesidad sobre instruc--
cién y guia para el uso y manejo de este catdlogo por ello a continuaciém
de la bibliografia se presenta un proyecto de gufa para consulta dell
mismo (anexo No. 3).




HIPOTESIS

EL CATALOGO DE MATERIA DE BIBLIOTECA CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS , DADO QUE SU MANEJO ES POCO
CONOCIDO POR LOS USUARIOS, NO CUMPLE A CABALIDAD CON
SU FUNCION INDICADORA EN LAS INVESTIGACIONES EFEC-

TUADAS POR LOS USUARIOS.




METODOLOGIA

Para comprobar la hipétesis planteada en este trabajo de investi-
gacién se utilizan los siguientes pasos:

METODO DOCUMENTAL

Revisién, compilacién y elaboracién de fichas bibliogréficas de
los temas catalogacién, andlisis de informacién, usuarios y otros que
en una u otra forma se relacionan con ellos.

Sobre los temas de catalogacién y anslisis de la informacién
existe suficiente informacién enfocada desde diferentes puntos de
vista, donde se presentan los cambios y adelantos efectuados en los dos
campos; de manera que la recopilacién de bibliografia sobre estos
temas no se dificulta.

Sobre usuarios y educacién de usuarios es poca la bibliografia,
casi ningin autor se ha detenido a desarrollarlo en forma exhaustiva,
encontrdndose generalmente incluido entre otros temas en parrafos pe-
queiios que definen a grosso modo las caracteristicas de los usuarios.

Sin embargo, se recopila todo lo referente al tema, tratando de
unir uno a uno los datos relacionados con el mismo, se analizan y
sacan conclusiones, y asi puede definirse con claridad el término de
usuario de Unidades de Informacién y su educacién.

Cada una de las obras consultadas aporta riqueza de informa-
cién; en cada una de ellas se busca y encuentra el punto convergente
con el tema central “El usuario y el catdlogo de materia”

METODO CIENTIFICO

La comprobacién de la validez de la informacién sobre cada uno
de los temas a tratar la comparacién de lo escrito por unos y otros auto-
res para formular conclusiones que son analizadas cuidadosamente y
presentadas al final del estudio se logré ademds a través del levanta-
miento de una encuesta pasada a estudiantes de primer semestre de la
Universidad, en sus diferentes carrerss; a observacién directa con los
usuarios de biblioteca Central y al intercambio de opiniones con algu-

xi




nos encuestados.
TRABAJO DE CAMPO

Al recopilar la informacién bibliografica se elabora el marco tes- -
rico que sirve de referencia a todo aquel interesado en los temas y subte-
mas a desarrollar.

Luego para comprobar la hipétesis planteada se elabora un cues-
tionario con preguntas cuyas respuestas aportan datos concretos sobre lc
que'se trata de evaluar, y para reafirmar estos datos se efectiian entre-
vistas con lo cual se comprueba la hipétesis.

Los resultados se convierten en porcentajes que luego se presen-
tan en graficas de barra por ser mds fdciles en la interpretacién.

Con el item 14 de la encuesta se trata de evaluar la necesidad y el
interés que tiene el usuario de instruccién sobre el uso y manejo del ca-
tdlogo de Materia, por lo que se elabora un proyecto de guia, la cual se
presenta al final del trabajo.

Todo el material recopilado, los datos aportados y la presentacién
de los mismos se hace teniendo como objetivo principal aportar infor-
macién sobre cada uno de los temas desarrollados.

Investigacién de campo

Como fuente de estudio se tomé la Biblioteca Central de la -
Universidad de San Carlos por sus caracteristicas ad hoc a saber:

multidiciplinaria

- variedad de material bibliografico: libros, tesis, publicacio-
nes seriadas y periédicas, seminarios.

- numerosa poblacién de'usuaﬁos.

- posee catdlogos separados: Autor, tftulo, materia y unido.

- Funciona con anaquel cerrado.

Metodologia de la investigacién de campo.

Para efectuar la investigacién de campo se siguieron los pasos si-

guientes:
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- Elaboracién de un cuestionario.
- Encuesta.
- Observacién.

- Anilisis de datos.

Elaboracidn de cuestionario y encuesta.

Se elaboré un cuestionario con preguntas de tipo cerrada (SI-NO),
de seleccién miiltiple (evaluar varios aspectos y abierta (dejando liber-
tad para expresar opiniones. (anexo No. 1)

Se efectuaron dos pruebas piloto, tendientes a comprobar la efecti-
vidad de los resultados posteriores. Luego que se comprobé la validez
del mismo se procedié a hacer una encuesta entre mil estudiantes que
representan aproximadamente el 10% de los inscritos en el afio 89 en el
primer ingreso de las diferentes dreas del campus universitario.

Se cont6 con la colaboracién de Catedréticos, bibliotecarios encar-
gados de las diferentes Unidades de Informacién, que permitieron se
llevara a cabo.

Los estudiantes respondieron el cuestionario en forma espont4-

‘nea, manifestando interés de cooperacién para que se mejore el servicio
que presta la Biblioteca Central.
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MARCO CONCEPTUAL

1. COMUNICACION/INFORMACION

El hombre nace y crece siendo un ser social por lo que necesita co-
municarse con los demds, no sélo para subsistir, sino para potenciar la
vida humana y la cultura.-

La comunicacién es pues un impulso innato en él, por medio del
cual trata de conocerse (relacién intrapersonal) y conocer el mundo que
lo rodea (relacién interpersonal). .

Esta polaridad entre la perspectiva interior y perspectiva exterior
desarrolla el conocimiento que el individuo alcance.

1.1. Relacién intrapersonal.

La relacién intrapersonal es la comunicacién primaria, por
medio de ella el hombre se adentra en si mismo (ensimismado) al
mismo tiempo que observa el mundo que lo rodea ya que no se encuentra
solo. Para conocerse necesita, conocer ese mundo, esto lo lleva a perci-
bir diferencias y semejanzas, al mismo tiempo lo inducird a tratar de
comunicarse con los que considera sus semejantes (relacién interper-
sonal).

Con la relacién intrapersonal el hombre al salir de si mismo
salva el espacio y con la adquisicién del lenguaje, él usara el monélo-
go.

1.2. Relacién interpersonal.

Complemento de la relacién intrapersonal, por medio de ella el
hombre trata de darse a conocer (cuando aparece el lenguaje €l ralizard
didlogos). Con ella salva el tiempo y para ello usa dlferentes formas

partiendo de las mds simples a saber:

1.2.1. Percusion.




Con el ruido producido por los cuerpos al chocar entre si el hombre
trata de llamar la ATENCION que es el primer obstdculo a vencer
cuando se trata de efectuar la comunicacién.

Los sonidos de percusién repetidos varias veces dan lugar al na-
cimiento de la musica, que unida a la mimica de las manifestaciones
corporales dan origen a la danza. Ambas las realiza el hombre valién-
dose dnicamente de su cuerpo como instrumento; con sus pies €l pisotea
el suelo, con las manos palmotea el ritmo golpedndose a veces, los mus-
los, el vientre,..., al mismo tiempo que se acompaiia con la voz, todas
estas manifestaciones son instintivas y formas de lenguaje.

1.2.2. Lenguaje Oral.

El origen del lenguaje oral ha sido tema de estudio para lingiiis-
tas, filésofos, bidlogos, epistemélogos, psicélogos, ..., o sea todo aquel
cuyo campo de investigacién sea el hombre.

Para unos es un don divino (teoria teoldgica); para otros es asun-
to magico y los que mds ven el origen del lenguaje en la imitacién de
los ruidos de la naturaleza (onomatopeya).

A fines del siglo XIX los filosofos se ponen de acuerdo y definen a
la lengua como expresién del pensamiento, por medio del aparato fona-
torio que fue perfecciondndose hasta ser capaz de emitir sonidos articu-
lados y que estd formado por la laringe y las cuerdas vocales (6rganos
de la fonacién); la cavidad bucal capaz de efectuar articulaciones, las
fosas nasales que desempeiian el papel de resonadores y los pulmones
que contribuyen a la emisién de la voz. El lenguaje es una interaccién
de mente y cuerpo, dos partes del proceso del conocimiento y comunica-
cién del ser humano con los demds.

El lenguaje no estd constituido por las gesticulaciones de los 6r-
ganos laringe-bucales, sino por la representacién acustico-simbélica;
es la comprensién de la inteligencia del hombre del signo como signo,
que segin Saussure es la unién de un significado y un significante.
10: v. 21 p. 338-350). ‘

En los signos lingiiisticos hay que separar las unidades signifi-
cativas, cada una de las cuales posee un sentido (las palabras o sea los
monemas); formadas por las articulaciones de la unidad distintiva,
que aunque participa de forma, no tienen directamente un sentido (los
sonidos o sea los fonemas); y que dada la economia del lenguaje huma-
no permite que con un nimero reducido de unidades distintivas se pue-
dan producir hasta 100,000 unidades significativas, que son las que for-
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man el espafiol de América.

Con la aparicién de diversos grupbs humanos aparecen también
diversidad de lenguas, cada una con diversos cédigos a INTERPRE-
TAR que es otro obstdculo a vencer cuando se efectia la comunicacién.

En esta etapa histérica la comunicacién y/o la informacién se
hacia en forma oral, siendo m4s sabio el que poseyera mayor capacidad
memoristica, pero la memoria es huidiza y el hombre necesita conser-
var la palabra y se ingenia diferentes medios de expresién perdurable
para cubrir su necesidad de comunicacién.

Al principio se usa pintura de objetos y cosas, mds tarde los sim-
bolos (Semiética) para representar las ideas abstractas (nudos, mues-
cas), y por dltimo signos graficos representativos de sonidos articula-
dos, surgiendo de la combinacién de ellos el JEROGLIFICO; ha nacido
entonces LA ESCRITURA con la cual se supera otro obstdculo de la co-
municacién EL ALMACENAMIENTO para futura utilizacién con lo
que se logra la preservacién de la informacién.

1.2.3. La escritura.

La escritura necesita dos elementos fundamentales: un soporte
material y un instrumento de trazado, ambos variables segin los gru-
pos étnicos.

La escritura es uno de los mds grandes inventos de la humani-
dad, considerada como instrumento permanente de la comunicacién,
encargada de guardar y hacer resucitar la palabra del hombre.

La escritura le permite al hombre comunicarse en forma més
precisa, facilita la asimilacién de conocimientos, da permanencia a la
comunicacién y hace posible la comunicacién a distancia.

Como todo invento la escritura ha sufrido evolucién constante, los
materiales usados para ella van desde la roca, donde el hombre primiti-
vo hace sus primeros grabados, hasta la invencién del papel por los chi-
nos.

~ En todas las civilizaciones se habla de los encargados de esta
tarea, los cuales eran muy respetados por tener en sus manos el conoci-
miento y por lo tanto el poder.

La etapa histérica que abarca el libro manuscrito posee infinidad
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de aspectos dignos de estudio; para interés de este trabajo cabe mencio-
nar que en ésta la informacién estaba restringida a un grupo pequefio
de personas: los que elaboraban los manuscritos (copistas) y los pocos &

que sabian leer. Ademds por el valor incalculable de las obras se res-
guardaban con especial cuidado.

Con el aparecimiento del papel y de la imprenta a mediados del
siglo XV, la escritura y la informacién dan un gran paso hacia adelan-
te, el libro se abarata, lo que hace posible que llegue a mds personas y por
antonomasia se aceleran los cambios sociales. '

La comunicacién-informacién empieza a trascender las fronte-
ras, principia a ser universal.

Después de la imprenta aparecen otros medios de comunicacién-
informacién; entre ellos cabe mencionar, la comunicacién inaldmbri-
ca que nace como producto del aprovechamiento de las ondas de Hertz.

Samuel Morse inventa el telégrafo, Alexander Graham Bell el te-
léfono, Edison el fonégrafo, la cdmara de cine y el proyector éstos uni-
dos al invento de De Forest del bulbo al vacio se inicia en el mundo la
radio y la televisién.

Actualmente el uso de los satélites representan los dltimos avan- ‘
ces del hombre por alcanzar mejores medios de comunicacién, para dar ‘
a conocer ese ciumulo de conocimientos que hoy posee la humanidad y .
que debiera llegar a todos los habitantes del globo terrestre respetando
asi EL DERECHO QUE TIENE TODO SER HUMANO DE SER INFOR-

MADQO, al mismo tiempo es necesario que se le eduque para que acepte
que necesita la informacién y asi vencer otro obstdculo de la comunica-
cién SER ACEPTADA.




2.LA CIENCIA Y LA INFORMACION

La palabra ciencia viene del latin Scientia, de Sciens que signi-
fica instruido, es pues el ciimulo de conocimientos que se tienen acerca
de una cosa, ademds es integ'racidn del ciimulo de conocimientos acu-
mulados por todas las generacwnes y que utilizado mdwxdualmente
por cada sujeto le ayuda a convivir en sociedad.

Caracteristicas que definen a la ciencia.

La ciencia tiene caracteristicas especiales que la definen como
tal, entre ellas se encuentran:

- Sistematizacién: mediante la organizacién, normaliza el
conocimiento humano.

- Conceptualismo: dado que los conocimientos son elaborados
por la inteligencia humana, el cientifico al plantearse hipéte-
sis, debe llegar a conclusiones veraces que se convertirdn en
objetivos histéricos y sistemdticos que ayudardn al desarrollo
de la ciencia.

- Funcionalismo: la ciencia individualiza los hechos y cosas,
por sus principios, cualidades y causas y sus relaclones con
otras cosas.

- Fenomenolégico: Todo hecho o cosa produce un impacto en la
sociedad.

- Abstraccién: Cada hecho o cosa puede sacdrselo del conjunto
y aislado analizarlo.

- Realismo pragmatico: el conocimiento se elabora con el pro-
p6sito de explicar la realidad cotidiana, la cual se hace dia a
dia una prédctica la que al convertirse en hdbito se institucio-
naliza; e

- Historicismo: el conocimiento evoluciona sucesivamente,
los acumulados por las generaciones anteriores sirven de
base para las posteriores; si cada generacién necesitara des-
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cubrir de nuevo las leyes de la naturaleza y de la sociedad, la
ciencia avanzaria con demasiada lentitud; de ahi que todo
trabajo cientifico, todo descubrimiento, todo invento es trabajo .
universal, es el resultado de la cooperacién de contempors-
neos y del aprovechamiento del trabajo realizado por los
precursores. s

La ciencia se desarrolla a un ritmo acelerado y sus logros répi-
damente son implantados en la prdctica. La transformacién de la
ciencia es un factor decisivo para el desarrollo posterior de las fuerzas
productivas dentro de una sociedad. '

“La ciencia como actividad, considerada como cuerpo de conoci-
miento, estd cambiando constantemente. Siempre estd aplicando o mo-
dificando los conocimientos adquiridos anteriormente”. (3:52). .

Los cientificos exponen los resultados de sus investigaciones en
documentos escritos (libros, articulos de revistas y otras publicaciones)
los cuales constituyen los medios fundamentales para transmitir sus
conocimientos cientificos en el tiempo y el espacio.

“Segiin datos de la Biblioteca del Congreso se publican 30,000 re-
vistas cientifico-técnicas en las cuales aparecen cada afo de 900,000 a -
2.5000,000 articulos; este mimero sigue creciendo a gran velo¢idad. En
cuanto a libros se editan hasta 75,000 libros sobre ciencia y técnica,
300,000 descripciones de patentes y certificados de autor.” -

“La cantidad de publicaciones en los dltimos afios es tan extensa
que muchos cientificos proponen se tomen medidas para evitar la dupli-
cacién de informacién.”

“De acuerdo a datos, los cientificos americanos gastan del 30% al
80% de su tiempo de trabajo en duplicaciones que se podrian evitar”.
(15:39)

Esto nos da idea de la cantidad de informacién que se encuentra
diseminada por todo el globo terrestre, mucha de la cual no se le ha com-
probado su validez cientifica y eso trae como consecuencia uno de los
mds grandes males “estar mal informado” que es peor a “no estar in- -
formado”.

El desconocimiento del material producido ha trafdo como conse- .
cuencia en ocasiones encontrar la informacién cuando el experimento
ya se ha vuelto a hacer, lo que ocasiona pérdidas enormes de tiempo y
dinero, también ha habido casos en que dos naciones han efectuado ex-
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perimentos andlogos.

Por todo esto y dado el ritmo con que se desarrolla la ciencia e
igualmente se implantan sus logros en la prdctica, no es posible brin-
dar informacién exhaustiva y rdpida si no se somete a métodos y me-
dios destinados especialmente al procesamiento de la informacién.




3. CIENCIA/PROCESAMIENTO

3.1. Procesamiento:

El vocablo procesamiento segiin Buonacore (diccionario) se utili-
zaba dnicamente con significado de “procesar” o sea declarar o tratar a
una persona como presunto reo de delito y se aplicaba s6lamente a perso-
nas no a objetos ni cosas, pero en la actualidad la Academia acaba de:
incorporar el vocablo procesar como sinénimo de tratamiento o sea so--
meter alguna cosa a un proceso de elaboracién, transformacién...

3.2. Procesamientode la informacién:

El procesamiento de la informacién utilizado en las diferentes:s
Unidades de Informacién se ha estandarizado.

La evolucién de las Unidades de Informacién desde la Bibliotecai
tradicional a los Archivos, Centros de documentacién, Bibliotecas espe--
cializadas y los Bancos de datos, estd intimamente ligada a la evolu-
cién de la ciencia, cuyo proceso de desarrollo no tiene fin, condicién in--
dispensable de este desarrollo es la especializacién. :

El ser humano sujeto de esta evolucién ha cambiado radicalmen--
te su forma de vida, debido a la cantidad de descubrimientos e inventoss
que continuamente aparecen. Se puede creer que estamos en una crisis,,
el paso de transicién entre lo anteriormente establecido y lo nuevo.

El concepto de libro es el que mds polémicas ha ocasionado, sim
embargo se sigue tomando como base a todo escrito, aunque el vocablm
DOCUMENTQO sirve también para nombrarlo.

Originalmente el término Documento fue piramente juridico o
sea un escrito legal; otra definicién se refiere a él como material que:
contiene informacién registrada con el fin de trasmitirla en el espacio
y en el tiempo y aplicable en la prictica social.

En la actualidad DOCUMENTOQ es todo aquello que posee infor--
macién, por lo tanto en cualguier Unidad de Informacién se encuen:-
tran documentos (sin embargo el libro en su forma original no desapa:-
rece) que deben ser procesados de acuerdo a un sistema, para poner all
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alcance del investigador toda la literatura existente sobre el tema de su
interés.

Los sistemas para el almacenamiento y bisqueda de informa-
cién deben estar de acuerdo a determinado destino ya que los autores de
documentos cientificos (libros, articulos, informes cientificos y técni- ~
cos, ...) saben que esa informacién estd destinada a un usuario colectivo
y que por lo tanto deberd ser almacenada en el tiempo.

Estos sistemas segin Couture de Troismonts, pueden ser “con-

vencionales o corrientes los usados en las bibliotecas tradicionales y no

- convencionales o actualizados aquellos que utilizan la nueve tecnolo-
gia como las computadoras”. (7:53).

Los pasos a seguir en el procesamiento de los documentos son:
- Recoleccién de documentos cientificos.

- Procesamiento analitico-sintético de la informacién docu-
mentaria.

- Almacenamiento y bisqueda de la informacién.

- Reproduccién y diseminacién de los materiales informati-
vos.

3.2.1. Recoleccién de documentos cientificos:

Es la incorporacién de material bibliogrdfico a una Unidad de
Informacién, comprende:

- La seleccién y

- El seleccionador.
3.2.1.1. Seleccidén: es una tarea intelectual que compete al biblioteca-
rio y que tiene por fin elegir o escoger, separdndolos de entre sus simi-
lares, los documentos que considere mds aptos o convenientes para la

Unidad, de acuerdo con su tipo o cardcter.

Esta labor de espulgo bibliografico comporta una seria responsa-
bilidad y debe subordinarse, en principio, a las siguientes condiciones: .

- valor real del documento
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- utilidad para los usuarios
- recursos de que dispone la Unidad

“La seleccién es un proceso complejo y supone una técnica para
facilitar el examen y valorizacién critica de los libros. A tales fines
han respondido los llamados CRITERIA, suerte de cuestionarios im-
presos con una serie de preguntas que versan sobre el aspecto fisico del
documento sometido a juicio, materia y contenido del mismo, autoridad
del autor, forma y estilo, etc. En una palabra, los criteria constituyen
una gufa orientadora para el andlisis y reconocimiento de las cualida-
des y defectos de un documento y tiende, por lo tanto, a formar un juicio
exacto y cabal acerca del mismo”. (5:383).

3.2.1.2 “Seleccionadors: es la persona que tiene a su cargo la tarea de es-
coger o elegir el documento o los documentos mds adecuados a las nece-
sidades de una Unidad de Informacién. Dos elementos esenciales de-
terminan la actividad selectiva; la separacién, por una parte, entre va-
rios documentos de la misma clase y la preferencia, por otra, que es la
decisién en favor del que se estima iitil o conveniente”. (5:383).

Como ayuda para fines de la seleccién del material Couture de
Troismonts ha elaborado una lista de fuentes de seleccién.

- Catadlogos de editores comerciales.

- Catdlogos de editoriales cientificas (Academias, Centros de
Documentacién).

- Prospectos de editores.

- Bibliografias generales, nacionales, especializadas
(Oficinas bibliogrificas, bibliotecas, centros, etc.)

- Catdlogos de librerias especializadas.

- Catéslogos y Boletines de organismos internacionales.

)

- Catélogos de las Biblictecas nacionales.

- Articulos de revistas cientificas, técnicas, literarias, genera-
les.

- Informes emanados de academias cientificas, centros de in-
vestigacion.
r;: -11-
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- Revistas universitarias.

- Trabajos y comunicaciones de universidades, institutos su-
periores, Sociedades, Academias, etc.

- - Revistas y boletines bibliogréficos.
- Citas bibliograficas.
- Manuales.
- Guias de lectura.
-  Péginas bibliogréﬁcas de periédicos.
- Catalogos de Asociaciones profesionales.
- Listados de publicaciones periddicas.
- Listas de canje.

- Catdlogos de exposiciones de libros cientificos, técnicos y lite-
rarios. '

- Bibliografias de trabajos presentados a Congresos,
Simposios, de “Proceedings”.

- TrabaJos de cdtedra, de laboratonos y centros de investiga-
c10n (7:53-54).

3.3. Procesamiento analitico-sintético de los documentos

Segun Buonacore “Andlisis bibliografico es el examen y revisién
que se hace de alguna obra, escrito o publicacién periédica, con el fin de
valorar la calidad y utilidad de su contenido para servir mejor los inte-
reses y necesidades del piblico de una biblioteca especializada. Se dice,
también, espulgo, escrutinio, cateo bibliografico”. (5:41).

El procesamiento analitico-sintético consiste en representar los
documentos en sus partes (andlisis) para que al unirlas (sintesis) res-
-ponda al mdximo la tarea de informar cientificamente.

El an4lisis se divide en fases:

- Identlﬁcaclén del documento segun sus datos blbhogréficos
(Descripcién bibliogréfica). .
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- Interpretacién subjetiva de lo que trata el documento
(Clasificacién y/o Indizacién).

- Confeccién de resefias (Elaboracién de fichas de catdlogo)

3.4. Identifica: ‘6n del documento
(Segun datos bibliogréﬁcos)

El documento se identifica para que el usuario lo pueda utilizar,
por medio de la descripcién fisica del documento, contiene los datos mi-
nimos indispensables acerca del mismo, expresado en palabras y arre-
gladas de acuerdo a un orden establecido. Las descripciones bibliogr4-
ficas sirven para la confeccién de las fichas de los catdlogos, los indi-
ces bibliograficos (documentos secundarios), otros.

La elaboracién de la descripcién bibliogrdfica es un proceso de
gran responsabilidad, para el cual es necesario conocer los tipos de
documentos primarios y secundarios, los datos de la produccién tipo-
grifica, tener conocimiento del contenido y el destino del documento y
ante todo encontrar los datos que con mds fidelidad lo representan.

Las caracteristicas, formas y maneras de elaboracién de descrip-
cién bibliografica merecen un estudio amplio y exhaustivo que la perso-
na encargada de efectuar dicha tarea debe poseer.

La descripcién bibliogrdfica surgié cuando aparecieron los caté-
logos de grandes obras escritas. “El mas antiguo que se conserva es
una lista de obras en unas tablillas de arcilla del Sumerio (2000 arios
antes de nuestra era). (15:149). :

La elaboracién de las descripciones bibliogréficas ha sufrido va-
rios cambios de acuerdo a las necesidades que fueron presentdndose en
cada época.

Al principio los documentos no contaban con el nombre del autor,
por lo que tomaban los primeros renglones del texto; con el tiempo fue-
ron apareciendo més datos en los documentos, los cuales por el valor in-
calculable que tenian (la elaboracién de cada uno de ellos representaba
horas de horas de trabajo) necesitaban ser anotados para identificarlos
con verdadera exactitud para evitar su extravio.

A finales del siglo XVIII, Francia hizo el primer cédigo nacional
de reglas de catalogacién el cual ha sufrido varias transformaciones.
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En la actualidad existen normas de catalogacién internaciona-
les, cuyo fin principal es reglamentar la elaboracién de las fichas para
que reflejen con exactitud cada documento, esto dard como resultado la
unificacién del conocimiento del material que se encuentra en las dife-
rentes Unidades de Informacién.

La elaboracién de la descripcién bibliografica debe llenar ciertos
requisitos:

- Reflejar el contenido y 1a forma del documento.

- Designar la identificacién rdpida y sin dudas de cada una de
las ediciones.

La razén de que existan estos requisitos para la elaboracién de
las descripciones bibliogrificas es porque cuanto mejor se encuentren
identificados los documentos por medio de la informacién que ofrezcan
las fichas, la recuperacién de la informacién serd mds facil que es la
funcién que prevalece en todas y cada una de las actividades de las
Unidades de Informacién.

Con la introduccién de la automatizacién (computacién) dadas
las necesidades de la actividad cientifico-informativa, la elaboracién
de descripciones bibliograficas ha tenido que adaptarse a programas es-
tablecidos, sin embargo los principios bdsicos de su elaboracién siguen
prevaleciendo.

La descripcién bibliogrdfica cumple dos funciones:
- la de domicilio

- la de senal

La de domicilio: por medio de sus datos podemos localizar el sitio
donde estd colocado el documento.

La de sefial: los datos tomados en su elaboracién identifican,
describen y clasifican al documento.

La descripcién bibliogréfica debe ser bien elalorada para que
cumpla estas dos funciones y los documentos puedan ser fécilmente
identificados tanto por sus caracteristicas (autor, titulo, edicién ...)
como por el lugar que ocupan en la Unidad de Intofmacién.
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3.5. Clasificacién (sistematizacién)

“Clasificacién bibliogrdfica: en sentido lato, clasificar libros
importa la tarea de agruparlos, tanto en el catdlogo como en los anaque-
les, ya sea por orden alfabético de autor, por tamario, por tipo de encua-
dernacién, por la materia que traten, etc.

“En sentido mds especifico, la clasificacién bibliografica se re-
fiere exclusivamente al ordenamiento de los libros de acuerdo con su
contenido cientifico, esto es, por el asiento o materia de que tratan”.

“En la clasificacién debemos distinguir dos aspectos, la clasifi-
cacién como sistema ya organizado, esto es, como esquema de los cono-
cimientos, y la clasificacién como técnica, vale decir como arte de asig-
nar a los libros un lugar exacto, de acuerdo con su contenido, dentro de
una nomenclatura determinada”. (5:128)

La clasificacién o sea la sistematizacién de la informacién con-
siste en agrupar los documentos cientificos por ramas del conocimien-
to, problemas, materias o caracteristicas especiales, se pueden agrupar.
por ejemplo por apellidos de autores, por ediciones, por titulos, ... pero en
una Unidad de Informacién lo mds conveniente es agrupar los docu-
mentos por ramas de conocimiento, de acuerdo a su contenido. En esta
forma quedan andlogos a la clasificacién de las ciencias ya que las
ciencias se encuentran divididas en diferentes campos del saber co-
rrespondientes a la estructura de las ramas del conocimiento.

Sin embargo se diferencian porque la Clasificacién bibliografica
es una tarea prictica-técnica o sea el hacer dado las caracteristicas de
los objetos clasificados (libros, articulos de revistas y todos aquellos
documentos cientificos) grupos en los cuales se pueden tomar varias ca-
racteristicas de los mismos como son edicién, funcién, idioma del texto
y otros. La Ciencia es en general y en cierto modo conocimientos fun-
dados en principios universales.

Todo proceso técenico tiene como fin produccién o sea la obtencién
del médximo rendimiento.

La ciencia y la técnica son similares en cuanto a que ambas son
el resultado del aprendizaje reflexivo segin ciertos principios y se en-
cuentran relacionadas de pendiendo una de la otra por lo que a veces se
consideran actividades inseparables.

La tarea de clasificacién biblioteco-bibliografica se hace, en base
a esquemas en forma de tablas divididas en:
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- tablas principales y

- tablas determinantes o de divisiones de tipos.

Las tablas principales contienen los campos del conocimiento, y
sus secciones estdn dispuestas en secuencia légica partiendo de una
base, que se subdivide formando jerarquias, por lo que reciben el nom-
bre de lineales-jerdrquicas.

Las tablas de determinantes o listas de divisiones incluyen ca-
racteristicas repetidas, comunes a muchos objetos, ejemplo lugar, fecha,
tipo de edicién, ...

Cada sistema de clasificacién ha tomado diferente tipo de nota-
cién, unos son numéricos, otros alfabéticos, otros utilizan signos espe-
ciales (guiones, dos puntos); otros son mixtos. Cada uno tiene sus ven-
tajas y desventajas, politica de cada Unidad de Informacién ser4 el uso
del que m4s se adapte a sus fines.

Cuando no se usa la notacién dada por un sistema de clasifica-
cién especifico, los documentos se pueden identificar por medio de nu-
meracién correlativa que se les adjudicard al momento que ingresen.

La clasificacién de las Bibliotecas medievales se hacia en base a
1a clasificacién de las siete artes liberales, las cuales estaban divididas
en dos grupos de ciencias que se estudiaban en las escuelas; el
“Trivium” que comprendia la gramitica, la dialécta y la retérica y el
“Quadrivium” que comprendia, la aritmética, geometria, musica y as-
tronomia.

Luego a finales del siglo XV se empezaron a agrupar los libros en
las bibliotecas por su contenido de acuerdo a las cuatro facultades exis-
tentes en la mayoria de las universidades: Filosofia, medicina, juris-
prudencia y teologia; asi surgen los llamados sistemas de clasifica-
cién por facultades que influyeron en los sistemas de clasificacién del
Suizo C. Gesner (1548) y del filésofo idealista G. Leibniz (1700).

Francis Bacon, fundador del materialismo inglés y de las cien-
cias experimentales, formulé un sistema de clasificacién que agrupaba
a los conocimientos de acuerdo a las capacidades del espiritu humano
asf “la memoria determinaba la aparicién de la historia; la imagina-
cién la de la poesia; y la de la razén, la de la filosofia o la ciencia pro-
piamente dicha (15:169). Ademds de esta divisién la clasificacién de
Bacon abarcaba nuevas ramas del conocimiento y su sistema fue un
acontecimiento trascendental para aquella época. .
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Las transformaciones de los sistemas de clasificacién se han
producido de acuerdo a las divisiones de las ciencias y el aparecimiento
de nuevas disciplinas cientificas, o sea seguin las necesidades del ser
humano. '

3.6. Indizacidén

La asignacién de epigrafes es un tipo de sistematizacién de docu-
mentos usado en la préctica bibliotecaria desde hace casi cien afios.
Consiste en représentar el contenido del documento por medio de voca-
blos especiales, ya sea retirados del texto o seleccionados de un lenguaje
de informacién o indizacién y que llevan el nombre de descriptores, en-
cabezamientos de materia y/o epigrafes: éstos son utilizados como tér-
minos sinénimos y su funcién es que por medio de palabra o palabras se
describe el contenido de los documentos y que son extraidos de listados
especiales, formados por un lenguaje controlado que sirve para unifi-
car los conceptos. ,

Por medio de estos términos se separan los documentos por su
contenido o sea por la materia de que tratan.

La indizacién puede realizarse a través de niveles:

- Superficial: leer parte del documento, ya sea titulo, resumen
del mismo, introduccién, conclusién, tabla de
contenido ...

- Profundo: Leer todo el documento.

3.6.1. Lenguaje usado en la indizacién

El bibliotecario al efectuar la tarea de indizacién, se encuentra
con tres diferentes expresiones de lenguaje:

- El lenguaje coloquial o del pueblo, expuesto a constantes va-
riantes, en tiempo y espacio.

- El lenguaje usado por el autor de la obra, a veces subjetivo,
muy técnico o muy elaborado.

- El lenguaje elaborado con el fin de unificar los dos anterio-
res, es la transformacién del lenguaje natural a uno especifi-
co y técnico. Se vuelve normalizado y controlado.

3.6.2. Pasos de la indizacion
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- La indizacién puede cubrirse a través de tres etapas:

- Idea de conjunto: asignar una palabra que identifique todo el
contenido del documento. Ejemplos:
QUIMICA, LITERATURA, FILOSOFIA, ...

- Seleccién a priori: extraer rdpidamente los conceptos, no pa-
labras que se encuentren en el contenido del documento.
Ejemplo:

‘En el resumern del contenido del documento ...”"La terminologia
y su aplicacién a la clasificacién, indizacién y preparacién de resime-
nes analiticos”... se destacan como términos bdsicos para seleccién de
epigrafes los vocablos resaltados’.

El autor destaca las interconexiones que existen entre la termi-
nologia y la ciencia de la informacién, y demuestra la impor-
tancia de la lingiiistica, en especial de la teoria de la terminolo-
gia, para automatizar procesos de la informacién tales como la
clasificacioén, l1a indizacién y la preparacién de resimenes ana-
liticos. (16:245).

Luego de extraidos los conceptos se comparan con el lenguaje de
indizacién-encabezamientos de materia y si-su significacién es el
mismo que nos da la tabla y el usuario encuentra esa informacién en el
contenido del documento, se toma o se descarta como descriptor.

- Exhaustividad: los conceptos usados pueden ser de significa-
cién profunda, general y especifica, segun los intereses de
cada Unidad de Informacidn.

3.6.3. Asignaci6n de epigrafes

Por medio de la asignacién de epigrafes se determina la materia
que constituye el tema principal del documento, se establece el aspecto
principal, de sus caracteristicas y de su relacién y nexos con otras ma-
terias.

Los aspectos que caracterizan una materia son:

- su historia
- composicién
- propiedades

- estado
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- destino
- interseccién con otras materias
- estudio del objeto

- su evaluacién

Con los epigrafes asignados se elaboran indices con los cuales se
estructuran los catdlogos; los epigrafes agrupados forman rubros de
materias o “ribricas de materias” que dividen a los documentos segin
los temas que tratan.

La asignacién de epigrafes (indizacién) se diferencia de la cla-
sificacién en que ésta se analiza el documento segun la rama del saber
a la que corresponde, de acuerdo a esquemas o sistemas ya establecidos,
la indizacién permite agrupar los documentos por materias sin correla-
cionarlos a ningin campo de conocimiento.

Asi cada rama del saber puede desglosarse en infinidad de as-
pectos o elementos. Ejemplo: La LITERATURA puede agruparse par-
tiendo de elementos como: persona, género de actividad humana, con-
cepto geogrifico, época, ... Ademds la asignacién de epigrafes, aunque
se hace de acuerdo a listas elaboradas; si el documento trata de alguna
cuestién no prevista en la lista de epigrafes, se pueden formular nuevos,
0 sea que no es cerrada como los sistemas de clasificacién.

La asignacién de epigrafes logra revelar los aspectos méds esen-
ciales del contenido del documento y su relacién con temas afines,
cuando existe una buena metodologia en dicha asignacién.

La asignacién de epigrafes puede aplicarse a base de rubros o ri-
bricas amplias y/o limitadas, formuladas en forma inversa y subribri-
cas.

El epigrafe debe definir con la mayor exactitud posible el conteni-
do del documento. Las rdbricas o rubros amplios reflejan el contenido
de los documentos en forma general. Las ribricas limitadas reflejan
exactamente el tema del documento. ‘ ,

Los formulados en forma inversa permitian que el tema central
fuera la palabra que iniciara la frase. Ejemplos: GASES, TEORIA CI-
NETICA DE LOS; en lugar de: TEORIA CINETICA DE LOS GASES;
o, LUZ, TEORIA CORPUSCULAR; en lugar de TEORIA CORPUSCU-
LAR DE LA LUZ; actualmente la mayoria de estos términos unica-
mente se utilizan como sinénimos. .
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Las subribricas amplian el alcance del epfgafé por temas.
~ Ejemplos: AGUA-ANALISIS; AGUA-EVAPORACION, AGUA PURI-
FICACION; ete.

Geogrificas Ejemplo: GANADERIA-GUATEMALA
~ Cronolégicas Ejemplo: HISTORIA MODERNA-SIGLO
XI1X

Con los epigrafes se forman los indices con los cuales se elaboran
los CATALOGOS DE MATERIA.

3.7. Anotacién/Elaboracién de resefias analiticas.

Son partes del proceso de la informacién, especifico en las técni-
cas de documentacién; aunque en algunos momentos pueden utilizarse
cuando una biblioteca desea ampliar la informacién de algin articulo.

3.8. Anotacién.

Consiste en la confeccién de informes breves que caracterizan un
documento desde el punto de vista de su contenido, tendencia, ideologia,
politica, valor, destino, formato y origen.

Por su contenido pueden ser:

- De referencia: muestran el contenido del decumento y da al-
gunos datos sobre él sin evaluarlo ni criticarlo.

- De recomendacién: evalian su utilidad para cierto tipo de
usuario.

- Generales: caracterizan el documento en general, destina-
das a grupos amplios de usuarios.

- Especializadas: determinan aspectos del documento y su des-
tine hacia usuario especializado en ramas més restringidas
del conocimiento. '

Por medio de las anotaciones de referencia se puede reflejar el
tipo de la obra y su destino asi (monografia, tesis, gufa, ensayo,...: ta-
reas planteadas, el método utilizado por el autor (experimento, andlisis
comparativo, compilacién de otras fuentes, la escuela o tendencia cien-
tifica a que pertenece, la estructura del libro, objeto o tema de la obra sus
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enunciados, sus conclusiones fundamentales, las caracteristicas de los
materiales auxiliarcs e ilustrativos, las adiciones y apéndices y el apa-
rato de referencia como, indices y bibliografias).

Las anotaciones estdn estrechamente vinculadas a los datos que
aparecen en las descripciones bibliograficas. Deben ser cortas, estruc-
turadas en forma légica y con lenguaje sencillo y claro. Lo principal
consiste en saber generalizar lac6nicamente el contenido del documen-
to.

3.9. Resumen analitico.

El resumen analitico expone el contenido del documento y se ca-
racterizan los métodos de investigacién o la tecnologia de la produccién
con datos reales y resultados del trabajo.

La extraccién o elaboracién de resimenes analiticos requiere la
habilidad de exponer en forma breve el contenido del documento, el ca-
rdcter del mismo, los métodos de investigacién y sus resultados, la
fecha y el lugar donde se llevé a cabo la investigacién.

Los resimenes analiticos pueden ser:
- informativos
- indicativos.

El informativo contiene en forma generalizada todos los enun-
ciados m4s importantes de que trata el documento primario, el material
que lo ilustra, los argumentos principales, datos relativos a los métodos
de investigacién, el empleo del equipo, ofrece al lector solamente los
enunciados fundamentales vinculados con el tema del documento tra-
bajado, descartdndose todo lo secundario.

Los resumenes analiticos cuando son redactados de una sola
fuente se llaman monograficos y si se basan en varias fuentes se lla-
man reseiias sintéticas.

Cada una de las actividades del procesamiento de la informacién
merece estudio exhuastivo para que el resultado de su elaboracién sea
un informe exacto del documento.

3.10. Catdlogo.

“El catélogo (del latin catalogus, lista, registro) puede definirse
de una manera amplia, diciendo que es la némina ordenada de las
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obras existentes en una biblioteca piblica, privada o libreria, con la in-
dicacién, mediante una clave o sfmbolo (signatura topogréfica), del
lugar donde puede ser hallado cada libro. De dénde se deduce que la
misién del catdlogo es doble; identificar los libros por los datos que se
consignan en el asiento y localizar su ubicacién en el espacio con nu-
mero clasificador”. .

“Entre bibliografia y catdlogo hay una relacién de especie o géne-
ro, se diferencian en cuanto que aunque ambos son listas de obras o ma-
teriales, el catdlogo corresponde a colecciones determinadas y las bi-
bliografias son listas elaboradas en forma abstracta, o sea que no indi-
can el lugar donde pueden consultarse o adquirirse”. (5:116).

3.10.1 Formas de catdlogo.
Por su forma de presentacién, los catdlogos pueden ser:
- impresos en forma de libros.
- en forma de ficha

- en hojas movibles,

Politica de cada Unidad de Informacién serd utilizar el que
mejor se adapte a sus necesidades.

3.10.2. Condiciones que deben llenar un catdlogo de material
bibliogrifico.

- Ser flexible, es decir permitir intercalar o retirar descripcio-
_nes bibliogréficas de material que ingrese o se retire.

- Reunir informacién sobre obras del mismo autor o del mismo
tema.

- Permitir el ingreso de registro con faci]idad.

- Permitir modificaciones en ]os encabezamlentos cuando sea
necesario.

- Indicar la ubicacién del material.
- Permitir su distribucién entre los lectores, instituciones,... y

poder ser cambiado de lugar cuando sea necesario.
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- Ser de bajo costo.

-

- Ser facil de manejar por el usuario para que pueda pasar de
una informacién a otra.

. Ser de f4cil acceso al publico.
310.3. Tipos de Catiilogos.
Seguin su ordenamiento y funcién los catdlogos pueden ser:
- de autores.
- de titulos.
- diccionarios.
- sistemdticos.
- de accesién o inventario.
- topogréfico.
- desiderata.

- de materias.

CATALOGO DE AUTOR: en este catdlogo se ordenan alfabética-
mente las fichas por autor, traductor, compiladores, editores, colabora-
dores,..., sean personales o colectivos.

CATALOGO DE TITULO: en este se encuentran las fichas orde-
nadas alfabéticamente por los titulos de las obras.

CATALOGO DICCIONARIO: es una combinacién de autores, ti-
tulos y materias, todos mezclados en orden alfabético. '

CATALOGO SISTEMATICO: en este se encuentran agrupadas
las obras por ramas del conocimiento, de acuerdo al sistema de clasifi-
cacién biblioteco-bibliogrdafica que se aplica en cada Unidad de
Informacién. Para facilitar su uso es necesario adjuntarle un fndice
alfabético de materias (clave) que agrupa, en orden alfabético corriente,
todas las rubricas del catdlogo. Este indice puede’contener también
ribricas que no figuren en el esquema de clasificacién correspondien-
te, asi como sinénimos mds utilizados de los términos contenidos en éL
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CATALOGO DE ACCESION O INVENTARIQ: sirve para fines
administrativos y de inventario, registra las obras en orden cronolégi-
co de su ingreso.

- CATALOGO TOPOGRAFICO: registra los materiales segin su
colocacién en los estantes.

CATALOGO DESIDERATA: es el control interno que se lleva de
las obras que se desean o deben adquirir en la Unidad de Informacién y
sirve de ayuda en la tarea de seleccién y adquisicién.

CATALOGO DE MATERIAS: en este catdlogo se colocan las fi-
chas que contienen los epigrafes que han sido asignados a los documen-
tos y que determinan el contenido de los mismos.

Los epigrafes se colocan en orden alfabético, los cuales pueden
ser simples y compuestos.

La eficacia del servicio de este catdlogo es la correcta asignacién
de los epigrafes, por lo que es importante que los grupos de palabras uti-
lizadas como epigrafes comiencen con las palabras mds esenciales en
cada caso.

Los catdlogos de materia se ordenan segin se encuentran orde-
nadas las listas de encabezamientos de materia, tesauros,..., usado para
esos fines.

3.11. Lista de encabezamientos de Materia.

Las listas o tablas de Encabezamientos de Materia son las herra-
mientas usadas para analizar, recuperar y procesar informacién:
tiene como objetivo principal el uso de un lenguaje normalizado que
cubra todas las dreas del conocimiento y conformado de acuerdo a prin-
cipios aceptados universalmente que permiten un control de vocabula-
rio.

Las Tablas de Encabezamientos de materia compilada por
Carmen Rovira y Jorge Aguayo, publicada por la Unién
Panamericana, adolecen de los mecanismos necesarios para la actua-
lizacién constante, lo cual es indispensable ante el desarrollo y avan-
ces de la ciencia, por ello en la actualidad se estdn usando los “Sistemas
de autoridad bibliogréfica” y uno de estos productos es la obra de Lista
de Encabezamientos de Materia LEMB 2a. edicién editada por el ICFES
de Colombia. '




Andlisis de lalista o tabla de Encabezamientos de Materia

Estas tablas en sus hojas preliminares presentan instrucciones
para su uso y manejo; sin embargo la habilidad para ejecutar cientifi-
camente esta labor se adquiere con una sélida cultura general, dominio
del drea del conocimiento a trabajar, capacidad de investigacién, pen-
samiento racionnl y sistemdtico al efectuar el andlisis de cualquier
documento; ademés es necesario estudiar el manejo de las mismas,
analizando cada uno de los epigrafes (Encabezamientos) a usar.

Para evitar la dispersién de la informacién se registran y unifi-
can los sinénimos en términos reconocidos internacionalmente; sin
‘embargo en casos especiales permite utilizar la expresién usada en el
lugar que se estd efectuando el andlisis, como lo indica el ejemplo en
pédgina xiii de esta obra.

Los epigrafes adem4s de estar ordenados alfabéticamente siguen
el orden siguiente:

- Encabezamiento SOLO, sin subdivisién

- Encabezamiento - Con squi;risidn geogrifica

- Encabezamiento - Cén subdivisién de forma

- Encabezamiento - Con subdivisién de asunto .

- Encabezamiento - Con subdivisién cronolégica, sub-ordena-
do de lo antiguo a lo moderno. '

- Encabezamiento - (Con subdivisién de materia)
- Encabezamientos formando frases u oraciones

- Encabezamientos invertidos (en LEMB casi no se usan).



4. USUARIO

Bounacore define el término “usuario de biblioteca como aquellos
que habitualmente utilizan uno o m4s de sus servicios. Sin embargo, el
término USUARIOQ, de sentido lato, no se identifica en su equivalencia
con la palabra LECTOR. Entre ambos, nos parece existe una relacién
de género a especie. Usuario, de acuerdo con este criterio, serfa la per-
sona que hace un aprovechamiento intensivo, activo y asiduo, no sélo
del servicio de lectura, sino también, de otros que suelen proporcionar
las bibliotecas, como el de fotocopia, bibliografias especializadas, tradu-
ciones, resimenes analiticos, etc. El lector en cambio, es el que sélo
concurre -la asistencia puede ser regular o esporddica- a servirse del
libro, ya sea en la misma biblioteca, esto es, in situ, o fuera de ella, por
medio del préstamo a domicilio”.

“Sin embargo, en el campo de la informacién, podriamos afir-
mar con propiedad que todo lector es, por ese hecho, un usuario, pero la
inversa no siempre es exacta, pues a veces el usuario; prescinde del
servicio especifico de lectura para servirse de otros.” (5:419-420).

4.1. Marco histérico del estudio de usuarios.

La funcién de las bibliotecas tradicionales era de ser depositarias
de libros en espera de personas que los solicitaran. Actualmente uno de
los fines de las Unidades de Informacién es acercarse a los usuarios y
motivarlos para que ellos se acerquen a ella.

La evolucién del estudio de usuarios se hace a través de cinco
fases, enmarcadas dentro de las siguientes décadas:

- Primera Fase: década del 40
Se produce un cambio de actitud y actividad en las bibliotecas.
Se intenta perfeccionar sus servicios para atender mejor al
usuario. Se inician estudios en dreas de las ciencias exactas
principalmente, empieza a haber preocupacién por el uso de la
informacién.

- Segunda Fase: década del 50
Aparece una mayor cantidad de estudios sobre el uso de la in-
formacién dirigida a cientificos o grupos especificos de usua-
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rios. Se le critica a esta fase el uso de metodologia no apropia-

da y sin comprobacién cientifica. Por medio de estos estudios

se conocen las diferencias en el uso de la informacién entre .
cientificos y tecnélogos de las ciencias puras y aplicadas, la
productividad, desemperfio y uso de la informacién. Al fina-

lizar esta década se empieza a hablar de las redes de comuni- .
cacién interpersopal.

- Tercera Fase: década del 60

) Se enfatiza sobre el comportamiento de usuarios, se perfeccio-
nan y utilizan nuevas técnicas. Los estudios ain son dirigi-
dos a los cientificos. Crecen los estudios de usuarios dado el
desarrollo de las ciencias, de la informacién y a la aplica-
cién de la teoria de los sistemas.

- Cuarta Fase: década del 70

Se hacen estudios de usuario que se dedican a otras dreas del
conocimiento, ademds de la ciencia y la tecnologia, en huma-
nidades, ciencias sociales y administrativas. Se hacen estu-
dios también sobre bibliotecas publicas. Se crea el primer
centro para investigacién de usuarios: Centre of Research on
Uses Studies - CRUS - en Inglaterra, o sea que en esta década
existe mds preocupacién por la educacién del usuario.

- Quinta Fase: década del 80
Se hacen estudios para el plansamiento de servicios capaces .
de satisfacer la necesidad de informacién del usuario, con la
posibilidad de ser modificados en el transcurso del tiempo;
esto hace que se revise por medio de continuas evaluaciones
las necesidades del usuario, analizando el ambiente dentro
del cual se desenvuelve.

4.2. Usuario-Lector

Las bibliotecas son visitadas generalmente por cierto tipo de
usuario-lector que se llegan a conocer por la asiduidad con que se pre-
sentan, asi como sus intereses, aﬁcc1ones y motivos. Pueden dividirse
en categorias, las mds comunes son:

- BULINICOS: Son lectores incansables que leen sin un fin
utilitario, la lectura para ellos es una nece~idad, son lectores
de novela rosa, policiaca e incluso de fotonovelas en las cua- .
les la trama se repite una y otra vez, pueden releer un mismo
libro sin darse cuenta, son capaces de pasar de Sartre a
Dickens, todo sea por ponerse algo ante los ojos, leen por cu-
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riosidad, posiblemente no profundizan sobre ningin tema.

- ESTUDIOSOS: éstos generalmente leen para preparar un
examen, forman el grupo que con mayor frecuencia se ve en
la Unidad de Informacién, son llamados “alumnos libres”, a
veces ya ejercen una profesién y casi siempre estdn prepa-
rdndose para un curso, exdmenes o para un concurso profe-
sional.

LOS INVESTIGADORES: son usuarios ocasionales, visitan la
Unidad de Informacién para satisfacer una necesidad con-
creta. Son profésionales interesados en obtener informacién
sobre temas definidos y de una variedad infinita, asi por
ejemplo una investigacién puede basarse sobre “La conserva-
cién de la especie del oso panda” o “Recopilacién de todo 16 es-
crito sobre determinado personaje”, 1a gama de investigacio-
nes que pueden hacerse es ilimitada. A este grupo pertenecen
los usuarios de informacién cientifica, o sea hombres de
ciencia que crean informacién y la utilizan para sus propios
fines. Ellos necesitan resolver continuamente el problema
de c6mo enterarse sobre lo que ya se sabe o aparece de nuevo
sobre temas que les interesa y la forma de obtener la informa-
cién; y cuando encuentran la informacién que necesitan se
les presenta otro problema el de su validez, o si existe otra m4s
reciente, jcudnto ha sido evaluada? o si contiene errores.

4.3. Clasificacion de usuarios

Los usuarios segun utilicen o no los servicios de las Unidades de
Informacién se dividen en:

- Reales; y

- Potenciales.
4.3.1. Usuarios reales

Son todos aquellos que visitan regularmente las Unidades de
Informacién y utilizan sus servicios parag satisfacer necesidades socia-
les, psicolégicas, educativas e informéticas.

4.3.2, Usuarios potenciales

Son todos aquellos que nos estdn convencidos de la necesidad de
utilizar sisteméticamente los servicios de informacién aunque éstos
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utilizar sistemdticamente los servicios de informacién aunque éstos
sean eficientes, pueden clasificarse asi:

- Los que creen conocer todo lo que se hace en su esfera de inte-
rés, lo cual puede ser verdad en aquellos cientificos altamen-
te especializados. '

- Los que consideran gue el tiempo que utilizarian en buscar la
informacién es igual al que les llevaria hacer de nuevo la in-
vestigacién; y

- Los que consideran que no tienen tiempo para buscar la infor-
macién, por lo tanto pueden prescindir de ella.

A esta clasificacién pueden agregarse los que jam4s se acercan a
una Unidad de Informacién ni por curiosidad 'y solamente leen sus li-

bros de texto y algunos libros que les son dados en préstamo u obsequio.

Uno de los objetivos primordiales de la educacién de los usuarios
sera modificar esas actitudes.
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5. EDUCACION

El vocablu educacién tiene una extensiéon muy amplia, puede
tomarse en sentido activo y dinamico como proceso o en sentido esta-
tico como resultado.

Dado que todo lo que concierne al ser humano, es cambiante,
la definicién de proceso resulta mas propia.

"El término se deriva del latin e-ducare (ir conduciendo de un

lugar a otro) o también de e-ducer (extraer). (10: v.8. p.325) es pues la - |

ayuda que una persona, un grupo de personas o una institucién pres-
ta a otra o a otras para que se desarrolle y perfeccione en los aspectos
materiales, espirituales, mdividua]es y sociales.

Esta definicion abarca un sentido muy extenso; pero general-
mente el término de educacion se delimita, suscribiéndolo a sectores
o momentos de un proceso; asi por ejemplo se habla de educacién
moral, civica, religiosa, artistica, sin embargo cada uno de éstos for-
man parte de un proceso integral.

La educacion en el ser humano se incia con su nacimiento y es
constante, dado las caracteristicas que posee el hombre que lo dife-
rencia de los otros seres del universo; estas caracteristicas se mani-
fiesta en las siguientes aptitudes:

- Aptitud para utilizar simbolos para el pensamiento y su co-
municacién (lenguaje)..

- Aptitud pra servirse de la naturaleza fisica para crear ins-
trumentos que aumenten su capacidad de trabajo (técnico).

- Aptlitud para distinguir en el orden objetivo el debe ser del
ser de hecho (€tica.

La accidén educativa para que cumpla perfectamente su cometi-
do tiene que llevar como objetivo querer el bien del educando y lograr
que alcance su plenitud de vida.

5.1 Educacién de usuarios
La educacion de usuarios es el proceso por el cual se logra que

éste valorice €l porqué de la inforrnacién y se le capacite para que
descubra las fuentes de informacién que necesita.

r p in - -
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La educacién de usuarios debe enfocarse desde dos puntos dife-
rentes:

- ¢Sabe él c6mo usar las fuentes de la infermacién?

- ¢Sabe él los beneficios que proporciona estar bien infor-
mado?

En el primer caso la instruccién se reduce a hacer del neéfito en
asuntos bibliotecolégicos un experto, y familiarizarlo lo mas pronto
posible en el uso y utilidades que los diferentes departamentos de las
Unidades de Informacién y el material bibliografico que poseen les
pueden proporcionar; con esta instrucciéon €l podra hacer sus traba-
jos de "investigacion” que le son asignados con lo cual las Unidades
de Informacién habran cumplido su funcién.

Sin embargo , la misién principal de este proceso debe ser la
formacién de usuarios que estén convencidos de los beneficios que
puede recibir cuando se sabe usar adecuadamente la informacién y
los medios que la proporcionan. Para ello habra que dirigir al visi-
tante de las Unidades de Informacién hacia el conocimiento de la
ciencia, la cultura y lo que significa ser investigador.

En los centros de ensenanza superior (universidades) se for-
man profesionales e investigadores que son dos tareas completamen-
te diferentes.

Las carreras profesionales son practicas y de ellas estan nece-
sitades las sociedades, por el contrario la de investigadores se en-
cuentran en numero reducido dando la impresién que se consideran
innecesarias. '

En las sociedades actuales ¢l poder se encuentira en manos de
los profesionales; de ahi nace la necesidad de hacer de estos profesio-
nales hombres CULTOS que es totalmente diferente a ser estudiosos
de la ciencia.

La ciencia es la mayor creacién del hombre , pero por encima
de ella esta la vida humana que es la que la hace posible; 1a cultura es
interpretaciéon de la vida o sea saber, ver los caminos que se pueden
seguir para cumplir o llevar a cabo nuestro plan de vida. La cultura
no es ciencia, sin embargo en la actualidad la ciencia es una caracte-
risitca de la cultura.

Un profesional de hecho se convierte en especializado cuando
solamente tiene conocimientos en lo que concierne y le sirve para
efectuar su trabajo, la especializacién divide al hombre y por lo
tanto fragmenta a la sociedad. De ahi la necesidad de que la primera
funciéon de los Centros de ensenanza superior sea transimitr la cul-
tura, o sea tratar de formar en cada individuo un talento integral
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para que ademas de ser un profesional sea un hombre culto, enten-
diéndose por hombre culto aquél que tenga conocimientos sobre
todas las cienclas y sepa aprovechar estos conocimientos para en-
contrar los mejores métodos para plamﬁcar su vida y servir a la so-
ciedad.

El ser humano en la actualidad tiene que enfrentarse con la
cantidad de acumulacién del saber que hoy se posee, la ciencia ha
puesto orden a la vida, en estos momentos para poder hacer uso de
ella hay que ordenarla y organizarla usando técnicas apropiadas
que ayuden al conocimiento del saber humano y lograr que la ciencia
cumpla la misién para la que fue hecha, ser compatible con la vida
humana, estar al servicio de ella, es en este punto donde surge la im-
portancia del bibliotecario el cual debera tener ademds de un talento
integral, cultura, vocacién de maestro para saber educar (dirigir) a
los usuarios hacia las fuentes de informacién que €l necesita. Este
usuario convencido de los beneficios y utilidad que la informacién
puede darle sera siempre un USUARIO ACTIVO en constante busque-
da del conocimiento.




6. CIENCIA / INFORMACION / USUARIOS

La ciencia es una, sus aplicaciones incontables; de ahi nace su
divisién en:

- Ciencia pura o teérica; y
- . Clencia aplicada.

La ciencia pura o tefrica es la que crea los conocimeintos que
forman la base de la ciencia aplicada. Cuando se estancan o empo-
brecen las ciencias teéricas, se estacan también las aplicaciones
cientificas. Lo que hace progresar a la humanidad son los descubri-
mientos del pensamiento humano y sus aplicaciones. La clencia
guarda relacién con los conocimientos, en tanto que la tecnologia se
refiere mas bien a la utilizacién de ellos.

En la actualidad se dispone de un caudal de conocimientos
transmitidos por generaciones pasadas que seran incrementados y
transmitidos al futuro. De esta forma la ciencia abre posibilidades
de avance técnico a medida que progresa.

Por medio de la tecnologia el ser humano tiende a construir o a
ingeniar aparatos con multiples aplicaciones. ‘

A unos paises les resulta facil formar hombres de ciencia, edi-
tar libros cientificos de texto y aplicarla a todos los campos o lugares
de trabajo, en suma a todo el habitat humano. pero para otros esto re-
sulta casi imposible, por esta razén la aplicacién de la ciencia es desi-
gual como desigual la forma de vida de unos y otros. La solucién sera
suprimir el abismo entre ellos, lo cual puede lograrse conociendo los
beneficios que la aplicaciéon de la ciencia ha proporcionado a aque-
llos que la han sabido utilizar, es aqui donde surge la importancia de
la informacién o sea la ciencia ordenada, procesada y almacenada
para que asi pueda ser conocida; funcién que debe cumplir las
Unidades de Informacién, responsables de que la clencia llegue hasta
los lugares mas alejados de todo pais; ésta es la tinica forma de lograr
transformaciones que conduzcan al desarrollo.

La informacién es pues una tarea responsable, debe ser veraz,
clara, precisa, tiene el deber de cultivar la identidad cultural de su
pais, conociendo y apoyandose en los factores que la componene; his-
térico, lingaistico y psicoldgico, por lo tanto es beneficioso conocer ¢
informarse sobre lo que sucede en otros paises, pero no se debe perder
la identidad, porque sobre las diferencias recae el atractivo étnico y
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la evolucién de la humanidad.

Las personas encargadas del procesamiento de la informacion
debieran saber porqué estdn ahi 0 méas bién porqué eligieron estar
ahi; el profesional de las Unidades de Informacion tiene que poseer
una mente abierta, capaz de analizar el pensamiento impreso (en sus
distintas formas) y ser el verdadero punto de unién entre el autor y el
usuario, ser capaz de propiciar el didlogo entre escritor- lector ya que
el usuario es el elemento vital que puede crear, aplicar y transmitir
la CIENCIA.
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7. CATALOGOS / USUARIOS / BIBLIOTECA CENTRAL

" Nuestro pais carece de bibliolecas (Unidades de Informacion) a
nivel general. Las escuelas de pre-primaria, primaria y nivel medio
pocas son las que cuentan con ellas; y las que poseen, la mayoria per-
-tenecen a instituciones privadas. Como consecuencia de ello, los es-
tudiantes conocen pocas obras ademas de sus libros de texto.

Con esta cuasi-ignorancia sobre el uso, manejo y utilidad que
brindan las Unidades de Informacién, egresan de la ensefnanza se-
cundaria e ingresan a la ensefianza superior (universidad). En ésta el
estudiante se ve forzado a consultar, no solamente libros de texto,
sino que ademas las bibliografias que cada catedratico le proporcio-
na, especifca a la asignatura que imparte.

La universidad de San Carlos es una institucion estatal a la
cual concurren estudiantes de distinto nivel econémico; siendo la
mayoria aquellos a los cuales se les dificulta por varias razones obte-
ner todas las obras; por lo tanto tiene que recurrir a sus Unidades de
Informacién para obtener en préstamo el material bibliografico
para solucionar sus problemas y poder hacer sus investigaciones.

Con la bibliografia los estudiantes poseen los datos de: autor y
titulo, de manera que la busqueda se reduce especificamente a la con-
sulta de los catadlogos de Titulo y Autor, rara vez el usuario amplia su
consulta al catdlogo de Materia, generalmente por desconocimiento
de su uso. ‘

Los catalogos de Autor y de Titulo le informan de la existencia
o no de la obra en la Unidad de Informacién; cuando ésta funciona
con anaquel abierto el estudiante (usuario) tiene opcién de revisar
obras colocadas en lugar cercano y con similitud de contenido al de-
su interés y eventualmente encontrar otras obras que le proporcio-
nen la informacién que desea.

Cuando funciona con anaquel cerrado, el usuario no tiene acce-
so al material bibliografico y su tinico punto de unién con €l, es a tra-
vés del bibliotecario.

Si la Unidad de Informacidén es pequena y el nimero de usua-
rios tambien reducido, existe. la posibilidad que el bibliotecario co-
nozca casi toda su coleccién y pueda ayudarlo en la basqueda de otros
materiales que contengan los temas de su interés; pero si funciona en
sistema de anaquel cerrado posee regular cantidad de material bi-
bliografico y es numerosa la poblacién de usuarios, €l forzosamente
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tiene que consultar los catilogos para obtener las obras que necesita.

Ahora bien, la interrogante es ¢Cémo hace el estudiante (usua-
rio) para encontrar otros materiales cuando los catalogos de autor y
titulo le informan que la obra que busca no existe en la Unidad de
Informacién.?

La inquietud de saber cudnta ayuda y cuanto se apoya en los
catalogos de materia el estudiante de primer ingreso de la
Universidad de San Carlos fue lo que motivé la realizacién de este
trabajo.

7.1 Dificultades que el usuario puede encontrar en el uso de los
catilogos

Las dificultades que el usuario puede encontrar en el uso de los
catalogos se debe a que no tiene conocimiento sobre la ordenacién de
los mismos; por lo tanto habra que instruirle sobre las reglas que
rigen su ordenacién ya que ademas del orden alfabético se observan
otras normas.

Los catalogos de autor y titulo, como se dijo anteriormente, in-
forman al usuario de la existencia o no del material que busca, se
basa en datos concretos por lo que con poca instruccién el usuario
puede llegar a manejarlos; por el contrario en el catalogo de Materia
las obras se encuentran identificadas por epigrafes o encabezamien-
tos de materia, éstos son el resultado del analisis que sobre la obra
hace el encargado de dicha tarea.

Los epigrales corresponden a cada uno de los temas y/o mate-
rias que el ususario puede encontrar desarrollados en las obras que
la Unidad de Informacién posee.

Los epigrafes son elaborados en base a listados especiales (ta-
blas de encabezamientos de materia, tesauros...) los cuales estan ela-
borados en un vocabulario controlado que a veces resulta incom-
prensible al estudiante.

A través de la asignacién de epigrafes de un documento se indi-
ca el contenido de una obra, cada epigrafe sintetiza en pocas o una pa-
labra el tema o temas que se encuentran desarrollados en el docu-
mento.

Estos epigrafes se encuentran colocados en orden alfabético de
letra por letra, palabra por palabra, pero ademads ticnen normas es-
peciales, de acuerdo al ordenamiento que se observa en los listados
que se han consultado para la asignacién de ellos .

Si el estudiantes carece de instruccion sobre todas estas reglas
la busqueda se le hace tediosa lo que ocasiona que un alto porcentaje

.38-




se abstenga de efectuar la consulla con lo cual se pierde valiosa infor-
macion. T

En el catalogo de materia es donde se produce la relacién de
autor-lector ya que por medio del analisis que se haga a la obra ésta
queda clasificada y agrupada por temas. Una obra mal analizada y
por lo tanto agrupada bajo un epigrafe equivocado es informacién
perdida y 1a obra no serd consultada.

7.2 Andlisis de datos

Cada uno de los items del cuestionario fue tabulado por separa-
do y transformado en porcentajes {anexo2).

Las preguntas 1.y 2 dividieron a los encuestados en tres grupos:

-~ Los que si visitan la Biblioteca Central 67%
- .Los que no visitan la Biblioteca Central 22%
- Los que no visitan ninguna biblioteca 11%

Estos ultimos fueron excluidos de la encuesta.

La pregunta 3 informé que la rhayoria si recurre a consultar los
catalogos en general, '

La pregunta 4 reafirmé lo previsto o sea que los catalogos mas
utilizados son los de autor y titulo.

Con la pregunta 5 se traté de averiguar si la cantidad de estu-
diantes que habia recibido instruccién sobre el manejo de los ctalo-
£0S era mayor o menor. '

_ Las respuestas indicaron que era menor; y que los que habian
recibido, la obtuvieron por medio de instruccién profesional. pero no
impartida por bibliotecarios, ésta era una de las opciones que presen-
taba la pregunta 6.

La pregunta 7 determiné c6mo hace el estudiante para resolver -
su problema cuando no ha recibido ninguna instruccién; las respues-
tas indicaron que en su mayoria los resuleve solo (55%) y que en se-
gundo lugar consulta al bibliotecario (15%).

_ Los datos proporcionados por la pregunta 8 indicaron que la
consulta del catalogo de materia es el que mas se le dificulta al estu-
diante.

Las preguntas 9 y 13 se elaboraron con la idea de comprobar si
la dificultad que el estudiante encuentra en la consulta de los catalo-
gos se debe no solamente a la falta de instruccién sobre su manejo,
sino por otras causas como: lugar de ubicacién, falta de letreros dis-
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e<celente informacién ya que
erminar cuanto se le dificulta
e materia y c6mo hace para re-

p-afirmo la necesidad de hacer con-
tinuos estudios sobre la proyeccﬁn que la Biblioteca Central tiene en
la comunidad universitaria, asi como de cuanta importancia tiene el
que el usuario sepa manejar cada uno de los servicios de las Unidades
de Informacién especialmente los catilogos que son los indicadores

de ubicacién, contenido y existencia de material bibliografico. .
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CONCLUSIONES

1. Los catalogos mas usados por los estudiantes son los de autor y
titulo, no asi el de materia.

2. Labisqudaenel catélogo de majses

: hace al estudiante mas
dificil.

Los estudiantes que han




RECOMENDACIONES

Que la Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos utilice
el aporte de este trabajo para hacer llegar al usuario informa-
cién sobre el uso y manejo del Catéilogo de Materia.

Que todas las Unidades de Informacién de la Universidad de San
Carlos se preocupen por impartir instrucciéon a los usuarios
sobre el manejo y uso de los catalogos en general.
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ANEXO No. 1

' CUESTIONARIO




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
FACULTAD DE HUMANIDADES
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
El .presente cuestionario serviri para determinar el conoci-

miento que poseen los estudiantes de primer ingreso de la - USAC
sobre el manejo de los ficheros (catalogos) de la Biblioteca Central.

INSTRUCCIONES.

Lea cuidadosamente las preguntas y marque una de las opcio-
nes que se presentan en cada item.

1. ¢Asiste a la Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos?
SI-{ ) NO-( )

2. Visita otras bibliotecas dentro o fuera del campus de la
Universidad ?

SI-( ) NO- ()
3. Para solicitar la informacién en la biblioteca ¢Que es lo primero
que hace? '
Busca en los ficheros { )
Acude directamente a pedir los libros ( )

Pide informacién sobre lo que tiene que hacer( )

4. Indique qué fichero (catalogo) utiliza con mas frecuencia en la bi-
blioteca.

Autor Titulo Materia Unido

JPor que?

5. Ha recibido alguna instruccién sobre el manejo de los ficheros?
Si- () ' NO-( )

6. Sisu respuesta es afirmativa indique ¢jPor qué medio la obtuvo?
Instruccién Profesional ( )
Otros comparieros )
El bibliotecario ()
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10.

11.

12.

Si su respuesta es negativa, indique ;Cémo hace para buscar la
informacién?

Pide ayuda a personas vecinas ( )
Consulta al bibliotecario ( )
Solo , ( )

JEn cual de los ficheros se le hace mas dificil encontrar la infor-
maciéon?

Autor Titulo Materia Unido

JPor que?

Le parece que los ficheros de la biblioteca Central estan ubicados
en un lugar accesible?

SI() NO ()

El fichero de materia, en Biblioteca Central se encuentra ubica
do. .

Al fondo del salén ()
En medio salén, a la'par del fichero de autor ()
Entre los ficheros dé autor y titulo ( )
A la par del catalogo unido ¢ )
Cuando consulta el fichero de materia, se ha encontrado con la di-

ficultad de no encontrar los temas que busca porque estan formmu-
lados en forma diferente a la que usted usa.

Siempre ()
Algunas veces ()
Esporadicamente ()
Nunca ()

Cuando no encuentra el tema especifico que busca, /que paso
sigue?

Desiste de la busqueda { )
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Busca un sinénimo ( )
Busca un tema relaciondo ( )
Pide ayuda ()
13. Le ayudara encontrar la informacién, si los ficheros de la
Biblioteca Cecntral estuvieran ubicados en otro lugar y con letre-

ros distintivos visibles?

SI-( )  NO-( )

14. Cree que se facilitaria el uso de los fichero si la Biblioteca {

Impartiera platicas de instruccion sobre su usc y manejo |

Distribuyera guias escritas sobre el uso y manejo de los mis
mos (

Ambas cosas. (

iiit GRACIAS !







GRAFICA No. 1|

Asisten a Biblioteca Central o a otras bibliotecas?

A 67% Asisten a B.C.
B 22% No asisten a B.C.

C 11% No asisten a ninguna B.

—
o

~
t
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GRAFICA No. 2

&Qué es lo primero que hace para buscar informacion?

» . A 65% Busca en los ficheros
10 B 12% Pide directamente los libros

91 C 23% Pide informaci6n
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GRAFICA No. 3

{Qué catalogo utiliza con mas frecuencia?

39% Autor

10 + A
ol B 35% Titulo
81 C. 21% Materia .
74 D 5% Unido
61
5.1
41
34
24
14
0 | |

GRAFICA No. 4

&Ha recibido alguna instruccidon sobre manejo de catdlogos?

10 - A 45% ST .
! B 55% No
81
74
6 1
5]
41
34+
2]
1+
0




GRAFICA No. 5

&Por qué medio obtuvo la informacion?

10 A 53% Profesional
9 W B 35% Otros companeros )
81 C 12% El bibliotecario
74
6+
51
44
31
21
1+
0
A B C

GRAFICA No. 6

&Como hace para buscar informacion, sin haber recibido

instruccién?
10 1 -
g | A  30% Pide ayuda a vecinos
gl B 15% ansulta al bibliotecario
ey C . 55% Solo
6 4
51
41
34
2 t
14
0
A B C
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. GRAFICA No. 7
¢{En cudl de los ficheros le es mas dificil

encontrar la informacion?

©C H N U & O O N O® W O

-t

0 -

94 A  24% Autor

8l B 17% Titulo

71 C 33% Materia

61 D 26% Unido

51

44

3]

24

11

0
A B C

GRAFICA No. 8
iLos ficheros de Biblioteca Central estan

' en un lugar accesible?

_ A 86% SI

] B 14% No

+
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GRAFICA No. 9

4El fichero J~ materia, en B. C. se encuentra ubicado en?

07 A 40% A
b Acertaron .

Z 1 B  60% No acertaron
7 4

6 1 o

51

44

=l

24

11

0 4

GRAFICA No. 10
iSe le dificulta encontrar los temas en el C. de M.

por la forma en que estan formulados?

10 - A 23% Siempre

ol B 56% Algunas veces
g | C 14% Esporadicamente
o D 7% Nunca

6 1

54

.

L

21

N .

ol ]

61




GRAFICA No. 11

&Qué pasos sigue cuando no encuentra el tema especifico

que busca? '

10 ~
ol A 6% Desiste de ia biisqueda .
8l B 11% Busca un sindénimo |

71 C 48% Busca un tema relacionado

6.l D 35% Pide ayuda

51 —

al ——

51 =

21 ——

14

oL NN

GRAFICA No. 12 ;
4Le ayudaria a encontrar la informacion, si los ficheros -

de B. C. .tuvieran letreros visibles y estuvieran ubicados

10 + en otro lugar?

ol :

A 6% SI

°1 B 35% No

74

64

g |

4l

34 2
2

1 ]
0 -

A B
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GRAFICA No. 13
iCree usted que se le facilitaria el uso

de los ficheros si la biblioteca

A 10% Impartiera platicas
B 21% Distribuyera guias

C ‘Ambas cosas
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ANEXO No. 3

PROYECTO GUIA




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
E ' FACULTAD DE HUMANIDADES
" o ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

GUIA PARA EL USO Y MANEJO DEL CATALOGO DE MATERIAS
BIBLIOTECA CENTRAL
* USAC

(PROYECTO)

Maria Teresa Cuytin Mejicanos

Marzo de 1990




PRESENTA CION

Esta guia es una ayuda pra los usuarios en el uso, manejo y uti-
lidad de los catalogos; sin embargo es necesario complementarla ela-
borando programas especiales tendientes a educar al usuario en
todas y cada uno de los servicios que la Unidad de Informacion pro-
porciona. ‘ :

Un usuario bien educado sera aquel que no sélo se contente con
repetir informacién ya elaborada, sino que es capaz de buscar infor-
macioén de acuerdo a criterio propio fruto de una mente amplia.

Un buen investigador es aquel que sabe encontrar la informa-
cién que los documentos contiene, de interpretar el sentimiento,
punto de vista, mensaje, etc., que el autor ha plasmado en su obra.




GUIA PARA USO Y MANEJO DEL CATALOGO DE MATERIA
DE LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

OBJETIVOS:

- Qué el usuario aprenda a dlstinguir la informacién que
cada catalogo proporciona.

- Facilitar al usuario el uso del catalogo de materia.
PRESENTACION

La Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos presta
sus servicios a toda la comunidad universitaria y al publico que los
solicite.

Esta ubicada en el Edificio de Recursos Educativos, dividida en
la siguiente forma:

- Administratinvo

- Control de préstamo
- Referencia

- Coleccioén general

- ' Hemeroteca

- Tesis

- Procesos Técnicos

En la entrada (20. nivel) se encuentran colocados los ficheros
(muebles) que sirven de depdsito a las fichas catalogralicas para for-
mar los catalogos de autor, Titulo, Materia y Unido; para mejor com-
prension a continuacién se sefialan acepciones de cada uno de las ca-
talogos. .

- Catalogo: Es la nomina ordenada de la obras existentes en
una Unidad de Informacién, su funcién es identificar los
documentos por los datos que se consignan en la ficha y lo-
calizar su ubicacién mediante una clave o simbolo.

- Catalogo de Autor: En este catalogo se encuentran ordena-
das alfabéticamente las fichas por apellido del autor, tra-
ductor, compilador, editores, colaboradores o por el nom-
bre de institucién o gobiemo ( Ver ejemplo pagina4).
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- Catalogo de Titulo: como su nombre lo indica se encuentran
en este catalogo las fichas ordenadas alfabéticamente por
los titulos de las obras, y las que pertenecen a una serie o co-
leccion (ver ejemplo pagina 4),

- Catalogo Unido: Este catalogo recibe también el nombre de
colectivo porque reune el material bibliografico que se
encuentra en todas y cada una de las bibliotecas del sistema
universitario de Guatemala y otras instituciones ordena-
das igual que el catilogo de autor con la adicién del sello de
la biblioteca donde se ubica el material. (ver ejemplo pagi-
na y),

- Catalogo de Materia: En este catalogo se encuentran coloca-
das las fichas que contienen los epigrafes ' que se les han
asignado a los documentos y que determinan su contenido.

Este catdlogo proporciona al usuario valiosa informacién
sobre temas, materias, descripciones geograficas del contenido que se
- encuentran desarrolladas en los documentos que la Unidad de
Informacién posee; por medio de su consulta se puede encontrar di-
versidad de material que enfoca temas que son de interés y utilidad.

La consulta de variedad de material sobre el mismo tema per-
mite al usuario conocer diferentes puntos de vista lo cual lo hara ad-
quirir criterio propio, interés sobre la investigacién en cualquier
campo, en resumen auténtico.

A continuacion el usuario encontrara instrucciones sobre el
manejo del CATALOGO DE MATERIA para facilitarle su consulta.

SIMILITUD Y DIFERENCIA DE LAS FICHAS QUE CONFORMAN
LOS CATALOGOS YA DESCRITOS

Las fichas de cada uno de estos catilogos son jguales en conte-
nido y formato; su diferencia consiste en:

- En el catilogo de autor, se encuentran colocadas también
otras llamadas secundarias, éstas se confeccionan cuando
la obra posee segundo o tercer coautor, director, compila-
dor, traductor o cualquier otra persona que haya interveni-
do en la realizacién de la misma y que sea importante nom-
brarla. El nombre de éstos se encuentra colocado en la -
parte superior de la ficha, en letra minuscula y con la res-
"pectiva aclaracion de coautor, traductor. (ver ejemplo pagi-
na 4) :

! EPIGRAFE; Palabra o palabras que describen el contenido de los documentos y que son extra-
idos de listados especiales formados por un lenguaje controlado para unificar los conceptos.
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Las fichas de catalogo de titulo presentan en la parte supe-
rior el titulo de la obra, escrito en letra minidscula y gene-
ralmente en forma completa. (ver ejemplo pigina siguien-
te). : :

Las fichas del catilogo de materia presentan en la parte su-
perior palabra o palabras entrelazadas por guiones o pa-
réntesis y otras forman f{rases y oraciones, éstas reciben el
nombre de Encabezamientos de materia, Epigrafes o des-
criptores {éste ultimo es mas usado en Centros o de docu-
mentacion); se encuentran escritos con la letra mayuscula
(ver ejemplo pagina 4)
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EJEMPLO DE FICHAS

DE LOS CATALOGOS DE AUTOR - TITULO
MATERIA COAUTOR Y UNIDO.

URL
Bib. C. de Ia Comunicacién | .
020.1
S479 Sequeira Ortiz, Deyanira
UNIDO La bibliotecologia como ciencia /
Deyanira Sequeira Ortiz, Zaida Sequeira
Ortiz. -- San José C. R. : Publitex, 1988.

240 p. ; 21 cm,

020.1 Sequeira Ortiz, Zaida
COAUTOR S479 Sequeira Ortiz, Deyanira

La bibliotecologia como ciencia /°
Deyanira Sequeira Ortiz, Zaida Sequeira
Ortiz. -- San José C. R. : Publitex, 1988, —_—

240 p. ; 21 cm.

E 020.1 BIBLIOTECOLOGIA
MATERIA S479 Sequeira Ortiz, Deyanira
La biblictecologia como ciencia /
Deyanira Sequeira Ortiz, Zaida Sequeira ;
Ortiz. -—- San José C. R. : Publitex, 1988. e d

240 p. ; 21 cm.

s 020.1 La bibliotecologia como ciencia
TITULO S479 Sequeira Ortiz, Deyanira
La bibliotecologia como ciencia /
Deyanira Sequeira Ortiz, Zaida Sequeira p——
Ortiz. -- San josé C. R. : Publitex, 1988.

240 p. ; 21 cm.

020.1 .
. S479 Sequeira Ortiz, Deyanira

AUTOR La bibliotecologia como ciencia /
Deyanira Sequeira Ortiz, Zaida Sequeira
Ortiz. —- San Jos& C. R. : Publitex, 1988.

240 p. ; 21 cm.




FORMAS EN QUE SE PRESENTAN LOS
ENCABEZAMIENTOS
Los encabezamientos se presentan en las formas siguientes:

- Una palabra SOLA en singular o plural: definen el conteni-
do del documento en una forma general. Ejemplo:
QUIMICA, LITERATURA, COMUNICACION.

- Palabras unidas o entrelazadas por guiones: se usan cuando
el tema estd tratado desde un punto de vista especial, y pueden
agruparse en:

- Subdivisién geogrédfica: indican que el tema o materia se de-
sarrolla en un pafs, region, ciudad, etc. Ejemplo:
COMUNICACION-GUATEMALA.

- Subdivisién de forma: especifican la forma como se presenta
la informacién dentro de la- obra. Ejemplo:
ANATOMIA HUMANA-ATLAS
COMUNICACION-DICCIONARIOS

- Subdivisién por asunto: indican el punto de vista bajo el cual
se estudia el tema limitando su alcance. Ejemplo:
ARTE-EXPOSICIONES
COMUNICACION-ENSENANZA

- Subdivisién Cronolégica: son usados en la historia de un
pais, literatura y otros asuntos en los cuales su evolucién his-
térica sea objeto de estudio. Ejemplo:
GUATEMALA-HISTORIA-HASTA 1524
GUATEMALA-HISTORIA-HASTA 1821

Se encuentran subordenados de lo antiguo a lo moderno.

- Palabras unidas a calificador de materia (entre paréntesis):
aclaran el punto de vista bajo el cual se estudia el tema.
Ejemplo: ‘
ABSOLUCION (DERECHO PENAL)

ABSOLUCION (RELIGION
COMUNICACION (TEOLOGIA)

-




- Palabras formando frases u oraciones: expresan en forma am-
plia y clara el contenido de los documentos. Ejemplo:
COMUNICACION CIENTIFICA
COMUNICACION EN CIENCIAS SOCIALES

ORDENAMIENTO

Las fichas del catdlogo de Materia se encuentran colocadas de
la forma siguiente:

- Encabezamiento SOLO, sin subdivisién.

- Encabezamiento - Con subdivisién geografica.
- Encabezamiento‘ - Con subdivisién de forma.

- Encabezamiento - Con subdivisién de asunto.

- Encabezamiento - Con subdivisién cronolégica, sub-orde-
nado de lo antiguo a lo moderno.

- Encabezamiento - (Con subdivisién de materia)
- Encabezamiento formando frases u oraciones.

Dentro de ellos se observa el orden alfabético de letra por letra,
palabra por palabra, las obras de diferente autor e igual encabezamien-
to, se ordenan alfabéticamente por autor.

Para facilitar la bisqueda de encabezamientos se utilizan fi-
chas guias, detrds de las cuales se arreglan todas las obras que posee la
biblioteca y que pertenecen al mismo tema.

El primer encabezamiento indica el tema que se encuentra de-
sarrollado en la obra y sus subdivisiones indican los subtemas, puntos
de vista relacionados con él.

El desconocimiento del vocabulario utilizado en los encabeza-
mientos de materia, puede dificultar la localizacién del tema desarro-
llado, en estos casos se aconseja buscar sinénimos; y ante todo recurrir
al bibliotecario para que le ayude a resolver sus dudas, lo importante es
que no se desanime.

En el catdlogo de materia se encuentran adem4ds intercaladas
otras fichas llamadas auxiliares (véase y véase ademds) que ayudan al




usuario a encontrar encabezamientos que ofrecen alguna dificultad.
- Fichas de véase
\

Las fichas de véase remiten de un término no utilizado a usar el
epigrafe; ‘en casos como:

- términos sinénimos: indican el término usado en la Unidad
de Informacién. '

- palabras que pueden escribirse de distintas formas; y
- en aquellos casos que la Unidad de Informacién considere
necesario hacer alguna aclaracién sobre términos que pue-

den dar lugar a equivoco.

El término NO utilizado se encuentra escrito en letra mindscu-
la y el término escogido como epigrafe se encuentra en mayiscula.

Al encontrar una ficha como éstas continde su buisqueda en el
término que estd con mayiscula. EJEMPLO

s

. Comunicacién de las ideas - Ayudas
. audiovisuales
véase

COMUNICACION AUDIOVISUAL

0

Ficha de véase ademas
. Estas referencias sirven para indicar al lector que bajo estos en-
cabezamientos podrd hallar obras relacionadas con el tema que est4 in-
Fq vestigando.

Los términos se encuentran escritos con mayuscula porque son
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utilizados como epigrafes.

EJEMPLO.

COMUNICACION : A

véase ademds

COMUNICACION ORAL
LENGUAJE Y LENGUAS
SEMANTICA (FILOSOFIA)

A continuacién se presenta como ejemplo un grupo de fichas or-
denadas en la forma ya explicada, se utiliza el encabezamiento - CO-
MUNICACION - con sus subdivisiones.

La ficha guia indica el inicio de cada encabezamiento, termi-
nandose el desarrolio del mismo al aparecer una nueva.

Este estudio fue presentado por el autor como trabajo de Tesis requisito
previo a su graduacién de Licenciado en Bibliotecologia.

Guatemala, marzo de 1990.




308 CULTURA
[ARF4 Cabrora, Victor M.
influendes cultrales entre at.

FICHAGUIA ———— ( CULTURA )

301.181 COMUNICACION EN CIENCIAS SOCIALES
1158 Oamién, Juan
Medice de comunicadon, ; Esdavizan o

“RASE U ORACION :
302.207 COMUNICACION CIENTIFICA

P 4452 Period Cim-

] 16 COMUNICACION CIENTIFICA
T15) Nicolle Ledn, Edgar A,
Divuigacion de la notcia cientifica

261.1 COMUNICACION (TEOLOGIA)
M516 Mejicancs, Gevtrudis i
gramos de in cristiana pa-
2619 COMUNICACION (TEOLOGIA}) |
C3s2 Castillo, Astiro =
Teologia social. — Sa. ed. —

SUB. MATERIA

001.54 COMUNICACION-SIGLO XX

8UB. CRONOLOGIA Fo54 Fuentes. T.
Los medios de comunicacion en ef

372¢ COMUNICACION - ENSERANZA .
E74 Escudero Yerena, Marla Toresa
La comunicacion en la sneefianze r

8UB. ASUNTO
aree COMUNICACION - ENSERANZA
B187 Balt, Raymound . .t

Pedagogia de la comunicadén, /

R
001.5103 COMUNICACION - DICCIONARIO
M414:2  Los mass media / version espafidla por

R
001.5103  COMUNICACION - DICCIONARIO
» K19 Katz, Chaim Samuel
i Diccionario basico de comunicacitn
070.1 COMUNICACION - GUATEMALA - HISTORIA
- - V712 VilacolaO., Manuel R.

La con ion soclal en

8UB. FORMA

302.230981 COMUNICACION - COLOMBIA - NORMAS
N SUB. GEOGRAFICA s Carrizon Aldjmo, Aterto
Lapoliica de comunicacion en Co- r

: 302.230981 COMUNICACION - BRAZIL - NORMAS
7 0172 Camargo, Nely de o
La pdiica dé comunicacion en ol

001.54 COMUNICACION
815 Berlo, David K
El proceso de ta comunicacion: In-

SOLé

001.54 COMUNICACION
P253 Barinaga, Augusto
Haciala comunicacion - 1/ A, Ba-
1. L. Garscia Barrientos.

( comumcacion ) Maantrs, 1675 .
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