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Resumen

EL desarrollo de las Ciencias de la Informacién se ha apoyado en
las herramientas de otras disciplinas que permite al enriquecimiento y
fortalecimiento de los servicios bibliotecarios. Es por ello que nos
basamos en las estrategias de organizacion y métodos para el disefio de
un manual de normas y procedimientos aplicados al area de los procesos
técnicos en el Centro de Documentacion e Informacién de la Universidad
de Trabajadores de América Latina CIDUTAL, ubicado en San Antonio
de los Altos, estado Miranda. Dada las limitaciones y los problemas del
entorno nos proponemos crear un manual de normas y procedimientos
con la finalidad de normalizar las actividades y los mecanismos
apropiados que permitiran agilizar la difusion y el acceso a la
informacion sobre los temas del movimiento de los trabajadores, temas
laborales y de las ciencias sociales. La metodologia empleada para este
tipo de investigacion es descriptiva, el disefio de investigacion es de
campo, la técnica empleada es la observaciéon directa y la herramienta
para la recoleccion de datos es a través de una encuesta dirigida al
personal de los procesos técnicos. Este manual proporcionara una guia
normalizada de todas aquellas actividades de los procesos técnicos que

se llevan a cabo en el CIDUTAL.
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Introduccion

Existen diversos problemas que afectan los servicios de las
bibliotecas. Entre ellos, cabe destacar, los que afectan el area de
procesos técnicos. Podemos definir a los procesos técnicos como la serie
de actividades tendientes a proveer a la biblioteca de los materiales
necesarios, asi como a su adecuada organizacion para que los servicios
al publico se puedan prestar de una manera conveniente. Asi mismo,
cabe sefialar que entre los procesos técnicos y los servicios al publico
existe una estrecha relacion, pues de la buena realizacion de los
primeros depende que se presten mejores servicios. Para poder cumplir
eficaz y eficientemente con el objetivo de que esta area funcione
correctamente en las bibliotecas se deben llevar a cabo las siguientes
funciones: seleccion, adquisicion (por compra, canje o donacion), la

catalogacion, clasificacion y preparacion fisica del material.

En el Centro de Informacion y Documentacion de la Universidad de
Trabajadores de América Latina CIDUTAL, ubicado en San Antonio de
los Altos, estado Miranda, observamos una serie de problemas en el area
de procesos técnicos, puesto que no existen criterios definidos para
realizar las tareas respectivas. Estos problemas, referentes a la falta de
un sistema de clasificacion, el desconocimiento del correcto ingreso de
datos a la base automatizada existente, entre otros, ocasionan, la
deficiente organizacion del material y su ubicacién se dificulta originando

retrasos en el préstamo de material solicitado.

Cabe destacar que el centro cuenta con un encargado y dos
asistentes de biblioteca mas un asesor externo profesional en el area de

bibliotecologia.



Para poder controlar las actividades de una biblioteca (incluyendo
las referentes al area de procesos técnicos) es necesario contar con un
manual de procedimientos conformado por las actividades del area,

instrumento del cual carecen la mayoria de las bibliotecas.

La documentacion de los distintos procedimientos operacionales y
administrativos permite, entre otras muchas ventajas, lograr que las

mismas puedan desarrollarse hacia una mayor productividad.

Proponemos a través de este trabajo, la implementacion de un
manual de normas y procedimientos para el area de procesos técnicos
del CIDUTAL, que lograra una mayor calidad en los procedimientos

propios al procesamiento del material bibliografico y no bibliografico.

El manual contiene las normas y procedimientos, que orienta los
trabajos que deben cumplir las diferentes secciones del area a fin de
asegurar una unificacion de criterios en la orientacién, organizacion y

funcionamiento de la misma.

El disefio de investigacion es de campo, donde observamos y
recolectamos los datos necesarios para lograr los objetivos propuestos,
directamente de la realidad. El tipo de investigacion es descriptivo-
explicativo. Describimos la situacion actual del area de procesos técnicos
del CIDUTAL obteniendo asi los datos que caracterizan la realidad, la
naturaleza, magnitud de las necesidades y problemas que afectan el

area, permitiéndonos aportar soluciones.



Cabe destacar que existen pocos estudios en el area de
bibliotecologia referentes a la elaboracion de manuales de normas y
procedimientos para el area de procesos técnicos, las tesis que se
encontraron y que sirven de referencia para esta propuesta son: la
elaborada por Doris H. Ledn L. y Giovalina Paredes R. en el afio de 1987
la cual se titula “ Modelo de un manual de normas y procedimientos para
la centralizacion de los procesos técnicos de las bibliotecas de la

Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales UCV”.

El presente trabajo se encuentra estructurado en cuatro capitulos:
el capitulo | consta del planteamiento del problema, justificacion y
objetivos. El capitulo Il esta conformado por el marco tedrico que cuenta
con una resefia institucional, las distintas teorias de manuales y se
profundiza sobre la gestién y desarrollo de colecciones. El capitulo Il
contiene el marco metodologico y el capitulo IV es el manual de normas y
procedimientos para el Centro de Informacion y Documentacion de la
Universidad de Trabajadores de América Latina CIDUTAL.



CAPITULO |

Planteamiento del problema

La Universidad de Trabajadores de América Latina UTAL, es una
institucion adscrita a la Central Latinoamericana de Trabajadores CLAT,
fundada el 6 de Abril de 1974 con la finalidad de poner en marcha un
laboratorio que serviria para integrar a las ciencias sociales, politicas y
administrativas, de la comunicacion social, del trabajo, de la teoria,
técnica y préactica de la organizaciéon de los trabajadores, de la doctrina,
la ideologia y la ética, en forma accesible al mundo del trabajo para
contribuir a proporcionar en forma profunda a las conducciones politicas

nacionales de las organizaciones de la CLAT.

El Centro de Informacion y Documentacion de la Universidad de
Trabajadores de América Latina CIDUTAL, es una entidad auxiliar
especializada, que tiene como objetivo principal establecer mecanismos
apropiados que permitan con agilidad el acceso y difusion de la
informacién sobre el movimiento de los trabajadores y sobre aquellos
temas, problemas y cuestiones que afectan a la estructura o union de la

clase trabajadora latinoamericana y a sus organizaciones de lucha.

El area de procesos técnicos del Centro de Informacion y
Documentacién de la Universidad de Trabajadores de América Latina
CIDUTAL, es una de las mas desatendidas a pesar de la importancia que
esta representa para la organizacion, ya que es la encargada de realizar
una serie de actividades destinadas a proveer a la biblioteca de los
materiales necesarios, asi como a su adecuada organizacion para que
los servicios al publico se puedan prestar de una manera eficaz. Esta
comprende: seleccion y adquisicién, catalogacion, clasificacion,
conservacion y restauracion de los materiales que conforman la

coleccion. 4



Esta area tiene como mision organizar y hacer efectivas todas

las tareas desde el ingreso del documento (cataloga y clasifica
cada material que ingresa a la coleccion, describiendo sus principales
caracteristicas para que pueda identificarse y establecer los puntos de
acceso para que pueda recuperarse) hasta que llega al usuario final, asi
como las labores de conservacion preventiva, el mantenimiento y

actualizacion de la base de datos.

Entre los problemas mas significativos presentes en el area de
procesos técnicos del centro podemos mencionar la ausencia de normas
y procedimientos para ejecutar los procesos que ocasiona un descontrol
en la realizacion de las tareas. Las herramientas fundamentales para la
clasificacion y catalogacion del material no estan definidas. Para el
ingreso de la informacién en la base de datos automatizada elaborada
bajo el sistema Winisis, no se siguen las instrucciones del manual de
procedimientos de la base de datos, ocasionando errores en los
registros, asi como la duplicidad de los mismos. Cabe destacar que la
coleccion se encuentra organizada por un sistema elaborado por el
personal que no cumple con ninguna norma establecida, este sistema
consiste en agrupar los documentos por orden de tamafio, asignandoles
un numero correlativo acompafado de dos letra que identifican el tamafio

del material.

En consecuencia, el propdsito de este trabajo es proporcionar una
herramienta que brinde las pautas que guien las actividades a realizar en
el &rea de procesos técnicos del Centro de Informacion y Documentacion

de la Universidad de Trabajadores de Ameérica Latina CIDUTAL.



Objetivos

Objetivo General:

Disefiar un manual de normas y procedimientos para el area de
procesos técnicos del Centro de Informacion y Documentacién de la
Universidad de Trabajadores de América Latina- CIDUTAL.

Objetivos Especificos:

* Definir y establecer normas para facilitar las gestiones en el area

de procesos técnicos.

* Establecer actividades y tareas a realizar por el personal del area.

* Establecer el uso de las normas que permitan la uniformidad de los

procesos.



Justificacion

Las actividades del area de procesos técnicos deben ser
organizadas adecuadamente para que el material bibliografico este a

disposicién del usuario en el menor tiempo posible.

La seleccion y adquisicion, organizacion del material bibliografico y
no bibliografico, son funciones que corresponden a los procesos
técnicos asi como: la catalogacion, clasificacion, conservacion y
restauracion de los materiales. El conjunto de procesos técnicos requiere
de una preparacion especializada para cada una de las actividades a

realizarse dentro del departamento.

Con la elaboracion del manual de normas y procedimientos, para
el area de procesos técnicos del Centro de Informacion y Documentacion
de la Universidad de Trabajadores de América Latina CIDUTAL,
definimos objetivos, establecimos normas que facilitan las gestiones del
area, especificamos los perfiles requeridos del personal necesario para
llevar a cabo las tareas, enumeramos tareas y actividades a realizar con
el fin de proporcionar una herramienta que al ser aplicada ayudara a
optimizar el desempefio del personal y respondera a un criterio de
simplificacion de las tareas para lograr la eficacia en el servicio de

atencion al publico.



CAPITULO I

Marco tedrico

Resefna Institucional

La CLAT desde su fundacion inspira su pensamiento y su accionar
en los valores del humanismo cristiano. Es hoy una entidad plenamente
reconocida por la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), la
Comisién Econémica para América Latina (CEPAL), la Organizacién de
Estados Americanos (OEA), las Naciones Unidas, los Parlamentos
Latinoamericano, Andino y Centroamericano, los organismos de
integracion como el MERCOSUR, la Comunidad Andina de Naciones, el
Sistema de Integracion Centroamericana, CARICOM vy la Asociacion de
Estados del Caribe, por distintos organismos de la Unién Europea, del

Parlamento Europeo.

Los objetivos principales y fundamentales de la CLAT, son:

1. Dar respuesta a los problemas de los trabajadores.

2. Enfrentar los desafios socio-politicos para construir una sociedad

solidaria.

3. Asumir los retos del Movimiento de los Trabajadores a través de los

programas claves.



Universidad de Trabajadores de América Latina UTAL “Emilio

Maspero”.

Creada el 6 de abril de 1974, la UTAL es un centro de altos
estudios e investigacion del area de la educacién no formal y por tanto,
con caracteristicas que la diferencian de las Universidades Académicas

del Sistema Educativo Formal de nuestra region, “el cometido
fundamental de la UTAL se centra en la formacion superior de cuadros
estratégicos, sean de conduccion global o especializada en funciones
especificas de apoyo para la acciéon” (Revista UTAL 25 Afos, 1999, p.

15)

Objetivos:

Dotar al Movimiento de los Trabajadores de América Latina y el
Caribe de cuadros dirigentes y militantes especializados en aquellas
ramas del conocimiento de la ciencia y de la técnica relacionadas directa
o indirectamente con el destino de la clase trabajadora latinoamericana,
con la finalidad de que los mismos estén en condiciones doctrinarias,
cientificas, técnicas y éticas de cumplir con eficiencia las funciones,
tareas y responsabilidades que les han encomendado sus respectivas
organizaciones.

CIDUTAL

Centro de Informacion y Documentacién

El CIDUTAL es un organismo auxiliar especializado de la
Universidad de los Trabajadores de América Latina, que tiene como
objetivo principal establecer mecanismos apropiados que permitan con
agilidad el acceso y difusidon de la informacion sobre el Movimiento de los
Trabajadores y sobre aquellos temas, problemas y  cuestiones que

9



afectan a la estructura o coyuntura de la Clase Trabajadora
Latinoamericana y a sus Organizaciones de lucha. (Revista UTAL 25
Afos, 1999, p. 31)

Servicios que presta el CIDUTAL

Usuarios:

Abierto a la conduccion politica de la CLAT, miembros de la UTAL,
participantes de eventos. Acepta como usuarios externos a
investigadores, y estudiosos del mundo que deseen utilizar el fondo
bibliografico.

Consulta en sala:

La sala de lectura estd dedicada exclusivamente a trabajos de
consulta, en la que se puede encontrar y utilizar libremente las
principales obras de referencia.

Servicio de préstamo circulante:

Servicio ofrecido a los dirigentes y trabajadores de la CLAT y la

UTAL y a los participantes de eventos auspiciados por la Institucion.

Servicio de reproduccion:

El servicio de reprografia se presta a los usuarios que por sus

especiales caracteristicas estan excluidos del préstamo circulante.



Manuales

Se debe reconocer la gran importancia que tiene para las diferentes
organizaciones tener al dia una serie de documentos que enmarcan las
actividades diarias de la empresa en sus procesos productivos. Estos
documentos tienen diferentes nombres e incluso algunos son reunidos en
uno. Tales documentos reunen normas internas, procedimientos,
reglamentos, directrices y formatos de los que todos los empleados

deben tener conocimiento.

Franklin Fincowsky (1998) en su libro titulado “Organizacién de
empresas: analisis, disefo y estructura”, nos proporciona un concepto
de manuales administrativos, definiéndolos como documentos que sirven
como medios de comunicacion y coordinaciéon que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica, informacién de una

organizacion.

Franklin Fincowsky establece los objetivos de los manuales
administrativos, entre los cuales podemos mencionar: presentar una
vision de conjunto de la organizacion, precisar las funciones asignas a
cada unidad administrativa, para definir responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones, ahorrar tiempo y esfuerzo en la
realizacion del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones vy
directrices, determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en

relacidén con el resto de la organizacién, entre otros.

Por su parte el autor del libro “Planeaciéon y organizacion de
empresas” (1994), Gomez Ceja explica que los manuales son “un
conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las
politicas implantadas para lograrlo, sefala la secuencia logica y

cronoldgica de una serie de actividades”. (p.378). 11



Mientras que Gomez Hernandez en su libro “Biblioteconomia:
conceptos basicos de gestion de bibliotecas” (1999) nos proporciona
un concepto de manuales de procedimientos enfocados directamente a
las bibliotecas, sefialando que el manual de procedimientos de una
biblioteca recogera todos los procedimientos referentes a las actividades
gue se realizan en las mismas. Estos procedimientos deben explicarse
de forma breve y concisa, comprensibles para todo aquel que lo realizara

y para quienes lo consulten.

Segun Doyle y Fréniere “los manuales son un instrumento de
gestion cuyo objetivo es explicar claramente la esencia de un programa y
asegurar su aplicacion eficaz y eficiente”. (“La preparacion de
manuales de gestién de documentos para las administraciones
publicas”, 1991, p.13)

Las definiciones de manuales son abundantes, pero todas nos dicen
gque son un instrumento que agrupa una serie de informaciones
referentes a una organizacion, para dar a conocer todo lo relacionado a

la misma, como sus actividades y los procesos para llevarlas a cabo.

Crear e implementar un manual de cualquier tipo, proporciona una
serie de ventajas a la organizacion, al respecto Gomez Ceja (1994)

menciona las siguientes (p. 379):

* Logra y mantiene un sdlido plan de organizacion.

* Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y
relaciones pertinentes.

* Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.
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* Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion
con los demas de la organizacion.

* Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Por su parte Soto Ramirez en su articulo “Una experiencia en el
diseno de manuales administrativos” (2002) expone que °“los
manuales son de gran utilidad en la reduccién de errores; en la
observancia de politicas; en la capacitacion de nuevos empleados; en
proporcionar una mejor y mas rapida induccién a empleados en nuevos

puesto; entre otras ventajas”. (p.78)

Existen diferentes tipos de manuales aplicables a una organizacion,
los autores Gomez Ceja (1994) y Franklin Fincowsky (1998), aunque les
dan diferentes nombres, los clasifican de la misma manera: por su

alcance, por su contenido y por su funcion especifica o area de actividad.

El manual de normas y procedimientos, se encuentra dentro de la
clasificacion por su contenido, y describe en detalle las operaciones que
integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su
ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion

compatibles con dichos procedimientos.
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Flujorama

El flujorama o diagrama de flujo, consiste en representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo,
por medio de simbolos. Brindan una clara descripcion de las
operaciones, lo cual facilita su comprension. Para su realizacion se

emplean simbolos o graficos simplificados.

Segun Flanklin Fincowski (1998) “el fliujorama representa
graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenbmenos
de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interreralcion entre
diferentes factores o unidades administrativas, asi como la relacion

causa- efecto que prevalece entre ellos”

El flujorama utiliza un conjunto de simbolos para representar las
etapas del proceso, las personas o0 los sectores involucrados, la
secuencia de las operaciones y la circulacion de los datos y los

documentos.

Ventajas de los flujoramas:

* Facilita el llenado y lectura de formatos en cualquier nivel

jerarquico.

* Al personal que intervendra en los procedimientos le

permite identificar y realizar correctamente sus actividades.

* Por la sencillez de su representacion, facilita la practica de
las operaciones.
14



* Puede ser comprendido por todo el personal de la

organizacion o de otras organizaciones.

* Permite el acercamiento y mayor coordinaciéon entre

diferentes areas u organizaciones.

* Disminuye la complejidad gréafica por lo que los mismos
empleados pueden proponer ajustes o simplificacion de

procedimientos, utilizando los simbolos correspondientes.

* Se elabora en el menor tiempo posible y no requiere de

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

Formularios

Flanklin Fincowski (1998) nos dice acerca de los formularios lo
siguiente: “son formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las

cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices.”

Es importante destacar que en la descripcion de las actividades
que impliqguen el uso de formularios se debe hacer referencias
especificas de estas utilizando numeros indicadores que permitan

asociarlas en forma concreta.
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Procesos técnicos

Los procesos técnicos son aquellas labores especializadas que
permiten en definitiva, el cumplimiento de los objetivos de toda unidad de

informacion.

Los procesos técnicos se conforman por una serie de actividades,
como son la gestion y desarrollo de colecciones (seleccion y adquisicion
por compra, canje o donacion), la catalogacién y clasificacion, asi como
el descarte de los materiales y la adecuada conservacion y restauracion

de los mismos.

Toda la informacién contenida en la coleccion de la biblioteca,
debe organizarse para poder ser recuperada. La catalogacion vy
clasificacion son las actividades que permite esa organizacion, a traves

de la creacion y mantenimiento del catélogo de la biblioteca.

Gbmez Hernandez en su libro “Biblioteconomia: conceptos
basicos de gestion de bibliotecas” (1999) resalta la importancia de la
coleccion dentro de una biblioteca, explicando que la misma es un
soporte fundamental y que sobre ella se vuelcan la mayor parte de los
servicios bibliotecarios. Expone que el bibliotecélogo es el encargado de
formar, desarrollar y mantener la coleccion mediante la seleccion vy
adquisicion, conservacion y restauracion asi como el descarte de
materiales documentales. La organiza mediante la catalogacion,
distribucién por materias, la colocacion en una determinada seccion y la

difunde a través de catalogos.

16



Gestiéon y desarrollo de colecciones

Gomez Hernandez (1999) habla de “gestion o desarrollo de la
coleccién — pues ambos términos se usan sin una delimitacion clara —
para referirnos a todo lo relacionado con su planificacion, su formacion,
evaluacion y mantenimiento (...). La coleccion exige un procesos

organizativo amplio”. (p. 113)

Selecciodn

Melnik y Pereira (2005) definen el proceso de seleccion de la
siguiente manera “Es un proceso de analisis intelectual, activo, basado
en unos principios tradicionales, convertidos en politicas vy

procedimientos internos de cada biblioteca.” (p.76)

Segun Orera Orera “la seleccion es el proceso mediante el cual se
decide qué documentos deben afiadirse a la coleccion de una biblioteca”.
(Manual de biblioteconomia, 1997, p. 92)

Amat Noguera (1979) nos dice que “la seleccion documental
consiste en escoger entre los documentos que se producen
mundialmente (publicados o inéditos), aquellos que cubran el campo
definido por el centro, servicio o sistema documental y que por su utilidad

merezcan registrarse en el fondo”.

Manuel Carrion Gutiez (1990) en su “Manual de bibliotecas”
explica que la seleccion de los fondos debe hacerse de acuerdo con
unos principios fundamentales estructurados en cinco puntos (pp. 65-76):

1- La colecciéon puede ser considerada cuantitativamente.
2- Conocer cualitativamente la coleccion.
17



3- La biblioteca es para el lector.
4- El mantener la coleccidon como espejo cultural de una época.

5- La neutralidad ideoldgica en la seleccion.

Adquisicion

El proceso de adquisicion es un proceso administrativo, basado en
la disponibilidad econémica que posea la biblioteca y la respuesta rapida

de los proveedores.

Orera Orera (1997) al explicarnos el proceso de adquisicion
expone gue existen diversos mecanismos para este procedimiento, como
son la compra, la adquisicion compartida, donativos, legados y depdsitos
y el canje. (pp. 102-105)

Gomez Hernandez (1999) sefiala que la compra debe ser el
procedimiento normal de adquisicién, el canje de publicaciones es
importante pero se debe tener en cuenta la calidad de los fondos que nos
envien y en cuanto a las donaciones y legados recomienda no aceptar

todo lo que nos den.

La Norma COVENIN: 3407 32 (199, p.6), define el canje como la
adquisicion resultante del acuerdo entre dos organizaciones para

intercambiar documentos.

La adquisicion por medio de donacion se logra a través de una
cesion gratuita de un documento o conjunto de documentos a un
organismo, que implica a veces ciertas obligaciones, y reservandose el
organismo beneficiario la facultad de rechazarla.

18



Clasificacion

Respecto al proceso de clasificacion, el autor Martinez Arellano en
el articulo “Importancia de los procesos técnicos dentro de la
actividad bibliotecaria” (1989) indica que consiste en asignar un lugar a
cada libro dentro de una organizacion sistematica del conocimiento

humano.

Entre los sistemas de clasificaciobn mas conocidos se encuentran:
el Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los E.U.

(L.C.) y el Sistema de Clasificacién Melvin Dewey.

Martinez Arellano (1989) desarrolla una definicion de la estructura
del L.C.: “divide al conocimiento humano en veintiun grandes grupos
representados por una letra mayuscula; por medio de la edicién de otra
letra mayulscula, a estos grupos principales, se da origen a las sub-
clases, las que a su vez se subdividen en temas mas especificos,
utilizando numeros, arabigos, los cuales pueden comprender del 1 al
9999”.

Catalogacién

“La catalogacion es el proceso técnico que consiste en la
descripcion fisica de los elementos y caracteristicas de un documento y
la asignacion de los puntos de acceso, para facilitar su identificacion,
ordenamiento y recuperacion”. (COVENIN: 3407 3a, 1999, p.8)

Para Gomez Hernandez (1999), catalogar es “describir una obra
en sus partes esenciales para identificar su contenido y recuperarla en un
momento dado de entre una coleccién”. Agrega que la descripcion esta
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basada en el uso de instrumentos técnicos, principalmente las Reglas de
Catalogacion vigentes, una o varias listas de encabezamiento. (pp. 123-
125).

Las listas de encabezamientos de materia son lenguajes
documentales controlados, al igual que los tesauros. Presentan un
vocabulario previamente elaborado, y admiten un limitado numero de

modificaciones en el momento de su utilizacion.

Un vocabulario controlado tiene tres funciones fundamentales:
tiende a reducir las ambigiedades semanticas, a mejorar la consistencia
en la representacion de la materia y a facilitar la realizacion de

busquedas amplias.

El “Diccionario de Organizacion y Representacion del
Conocimiento” (2000) define las listas de encabezamientos como una
‘lista controlada pero no estructurada de conceptos, generalmente
ordenada en forma alfabética, utilizada para realizar la clasificacion
conceptual de documentos. Suele contener referencias de véase y de
véase ademas, asi como instrucciones para construir nuevos
encabezamientos o sub-encabezamientos. La lista de epigrafes (como
también es conocida) contiene, por lo general, términos simples y
combinados, encabezamientos invertidos, y listas complementarias de

sub-encabezamientos.”

Las listas de encabezamientos de materias pueden ser extensas,
cubrir una amplia gama de temas. Sin embargo, su estructura es
generalmente muy baja, con una estructura jerarquica limitada. En
realidad, los encabezamientos de materias tienden a ser coordinados,
para que las materias se puedan ensamblar y proporcionar conceptos
mas especificos.
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Catélogos

En cuanto a los catalogos, el autor antes mencionado, sefala que
la coleccion requiere organizacion, para su uso. El medio para ello es el

catalogo, que nos dice donde encontrar o localizar un documento.

Mientras que Carrion Gutiez clasifica a los catalogos por su
extension, por su uso (interno o publico), por su sistema de ordenacion,

por su forma y por su funcion. (Manual de bibliotecas, 1990, pp. 173-174)

Los catalogos manuales estan formados por tarjetas individuales y
cada obra esta representada por un conjunto de fichas, con la
informacién de los distintos asientos decididos. Las fichas utilizadas son

de cartulina normalizada (75 x 125 mm).

Garcia Melero y Garcia Camarero en su libro “Automatizacién de
bibliotecas” (1999) definen los sistemas automatizados de bibliotecas
de la siguiente manera “un conjunto organizado de recursos humanos
que utilizan dispositivos y programas informaticos, adecuados a la
naturaleza de los datos, para realizar los procesos y facilitar los servicios
gue permiten alcanzar el objetivo de las bibliotecas: almacenar de forma
organizada el conocimiento humano contenido en todo tipo de materiales
bibliograficos para satisfacer las necesidades informativas, formativas,
recreativas o de investigacion de los usuarios.” (p. 24)

Con respecto a la automatizacion de los procesos técnicos, Gomez
Hernandez (1999) expone algunas ventajas: “la posibilidad de impresion
de la busqueda, posibilidad de una facil modificacion de datos en los

procesos de expurgo, cambios, errores, bajas, inventarios”. (p.125)

21



El mismo autor, opina que tanto para el proceso de catalogacion
manual como para el automatizado se deben establecer una serie
normas y procedimientos que todos los profesionales de la informacién
utilicen como referencia en el trabajo técnico y sirva para el control de los
procesos documentales que se realizan y hagan posible una buena

recuperacion de la informacion.

Control de autoridades

Otro aspecto importante a resaltar es el control de autoridades, al
respecto Cristina Herrero Pascual en su articulo “El control de
autoridades” (1999) explica que “es el proceso de unificar, mediante la
utilizacion de una forma normalizada, los puntos de acceso de los
catadlogos automatizados y mostrar ademas, las relaciones entre los
distintos puntos de acceso (...). Su finalidad es facilitar la identificacion y
la recuperacion de los documentos almacenados evitando las
confusiones a que se pueden prestar los homénimos, sinénimos o la
variedad de nombres con los que puede ser denominado una o persona,

entidad, obra, tema o concepto ” (p.121)
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Conservacion, preservacion y restauracion

La conservacion, preservacion y restauracion de la coleccion de
las bibliotecas es un proceso importante que se debe plasmar en el
manual de normas y procedimientos a seguir, ya que la preservacion de
las colecciones existentes es la mejor forma de servir a los futuros

usuarios.

Al respecto Gomez Hernandez en su libro “Biblioteconomia:
conceptos basicos de gestidon de bibliotecas” (1999) senala que ‘“la
conservacion de los materiales es necesaria para posibilitar la difusion
posterior y evitar la pérdida de informacion (...). Conservar es mantener
las propiedades fisicas y funcionales de los documentos para lograr el

cumplimiento de su finalidad transmisora de informacién” (pp. 132-133)

También explica que la conservacion abarca dos conceptos, el
primero es la preservacion, que se entiende como un adelantarse a los
dafios y segundo la restauracion que consiste en subsanar el estado
original de las propiedades de los documentos que se han deteriorado o
destruido. (p. 133)

Para la elaboracion de este punto en el manual de normas y
procedimientos consultamos el libro editado por la IFLA titulado “/FLA
principios para el cuidado y manejo de materiales de bibliotecas” (2000)
y el “Manual para preservacion de bibliotecas y archivos del Northeast

Document Conservation Center” (1998).
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Segun la American Library Association (ALA) conservacion se
refiere “al tratamiento de materiales de bibliotecas y archivos, obras de
arte y objetos de museos para estabilizarlos fisicamente, manteniendo su

supervivencia en el mayor tiempo posible en su forma original”.

El proceso de restauracion consiste en la reparaciéon parcial de un
libro o documento que se encuentra en mal estado de conservacion. El
trabajo efectuado es menor que el que se realiza en la reencuadernacion.

Abarca operaciones tales como el arreglo de la cubierta entre otras.
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CAPITULO 1l

Marco metodologico

El objetivo de esta investigacion es elaborar un manual de normas
y procedimientos que permitira normalizar y orientar cada uno de los
pasos por los que deben transcurrir los documentos dentro del
departamento de procesos técnicos del Centro de Informacion vy
Documentacion de la Universidad de Trabajadores de América Latina
CIDUTAL.

El disefio de investigaciébn es de campo, ya que observamos y
recolectamos los datos necesarios para lograr los objetivos propuestos,
directamente de la realidad, visitando el area de procesos técnicos del
CIDUTAL.

El tipo de investigacién es descriptivo- explicativo. Se describe la
situacion actual del area de procesos técnicos del CIDUTAL para obtener
los datos que caracterizan la realidad, conociendo las situaciones y
dificultades presentes que permiten proponer soluciones a través del

manual de normas y procedimientos

La técnica empleada para la recoleccion de datos fue la observacion
directa de la realidad y se utiliz6 como instrumento para recolectar los
datos necesarios un cuestionario, que nos proporcion6 con detalle, las
deficiencias de los diferentes procesos técnicos que se llevan a cabo en

el area.

Para la realizacion de los flujoramas, utilizamos los simbolos de la
American Nacional Standard Institute (ANSI), de la cual se han adoptado
algunos simbolos para diagramas de flujo administrativos.
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Los flujoramas realizados se presentan en forma de detalle en

donde los procedimientos se muestran en su minima expresion.

Los simbolos utilizados son los siguientes:

Inicio o término: indica el principio
o el fin del flujo: puede ser accion o
< > lugar; ademas, se usa para indicar
una unidad administrativa o

persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad: describe las funciones
gue desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento: representa cualquier
documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

.

Decision o alternativa: indica un
punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos
0 mas opciones.

Archivo: indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: representa
una conexién o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el
diaarama de flujo.

Conector: representa una
conexion o enlace de una parte del
diaarama de fluio con otra parte
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CAPITULO IV

“Manual de normas y procedimientos para el area de procesos
técnicos del Centro de Informacion y Documentacién de la
Universidad de Trabajadores de América Latina CIDUTAL”

Para establecer el perfil de cargos del personal del area de
procesos técnicos del Centro de Informacién y Documentacion de la
Universidad de Trabajadores de América Latina CIDUTAL, consultamos
el Manual descriptivo de clases de cargos (1994), elaborado por la

Oficina Central de Personal de la Republica de Venezuela.
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Universidad de Trabajadores de América Latina CIDUTAL, ofrecemos un
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gue se llevan a cabo en las diferentes secciones que integran dicha area
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En este manual se detallan cada uno de los procedimientos que se
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coleccion.

Con la implementacion de este manual dentro del CIDUTAL, se
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forma organizada y exitosa.
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procedimientos que deben ser seguidos por el personal encargado de las

labores técnicas que se realizan en el area, simplificando dichas labores

para fortalecer su funcionamiento.

La aplicacion de esta herramienta ayudara a optimizar el

desempefio del personal y respondera a un criterio de simplificacién de

las tares para lograr la eficacia en el servicio de atencion al publico.
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ASUNTO: VENTAJAS

* Guiar todas aquellas actividades a realizarse en el area de

procesos técnicos.

* Normalizar y unificar criterios.

* Eliminar la duplicidad de trabajo.

* Lograr y mantener un plan de organizacion.

* Servir como guia en el adiestramiento del nuevo personal.
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Este profesional, planifica, organiza, supervisa y coordina todas las
actividades que se realizan en el area de procesos técnicos y al grupo de
trabajo a su cargo.

Requisitos minimos exigidos:

-Graduado de una universidad reconocida con el titulo de
Licenciado en bibliotecologia.

-4 aflos de experiencia progresiva comprobable en el area de
procesos técnicos.

-2 afios de servicio como bibliotecélogo |.
-Manejo de basico del idioma inglés.

Competencias personales:

* Manejo la comunicacion oral y escrita.

* Capacidad para realizar investigaciones en su campo y en areas
afines.

* Poseer destrezas interpersonales que le permitan trabajar en

equipo.
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ASUNTO: CARGO BIBLIOTECOLOGO I

* Ser adaptable y estar preparado para los cambios.
* Demostrar cualidades de liderazgo en la profesion.
* Dominar técnicas de ensefianza que le permitan impartir

conocimientos a otras personas.
Competencias profesionales:

* Conocimientos de informatica y manejo de bases de datos.

* Evaluar criticamente recursos informativos, tanto impresos
como electronicos.

* Qrganizar la informacidn para su pronta recuperacion y uso.

* Reconocer y manejar las herramientas vy literatura propias de
la profesion. (Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas
RCA, Sistema de Clasificacién de la Biblioteca del Congreso
de los Estados Unidos LC, listas de encabezamiento de
materias, tesauros), entre otros.

* Dominar las estrategias de busqueda que le permitan
localizar la informacién deseada en fuentes impresas y

electroénicas.
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Funciones:

* Coordinar, supervisar y realizar las gestiones para el desarrollo
de colecciones.

* Emplear cabalmente los recursos para hacer que los mejores
materiales lleguen al lector.

* Evaluar el desempefio laboral del equipo de trabajo a su cargo
en el area de procesos técnicos.

+ Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.
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ASUNTO: CARGO ASISTENTE DE BIBLIOTECA I

Se requeriran de dos asistentes de biblioteca Il.
Requisitos minimos exigidos:

* Estudiante del Ultimo semestre de la carrera de
Bibliotecologia.

* 1 afio de experiencia en el area de procesos técnicos.

* Manejo de las herramientas de catalogacion y clasificacion y

de bases de datos.
Competencias personales:

* Manejo la comunicacion oral y escrita.

* Poseer destrezas interpersonales que le permitan trabajar en
equipo.

* Ser adaptable y estar preparado para los cambios.

* Proactivo.

*Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

39



UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE
B g s AMERICA LATINA UTAL

/ '''' ’ ’@ ﬂ/}/}% CENTRO DE INFORMACION Y

DOCUMENTACION CIDUTAL

s ;" FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION:

CENTRODE NFORMACKON Y DOCUNENTACION DELA

PAGINA: 5/11

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD: AREA DE PROCESOS TECNICOS

CONTENIDO: RECURSOS HUMANOS

ASUNTO: CARGO ASISTENTE DE BIBLIOTECA I

Competencias profesionales:

*

Dominar las estrategias de buUsqueda que le permitan

localizar la informacién deseada en fuentes impresas y

electronicas.

* Qrganizar la informacién para su pronta recuperacion y uso.

* Reconocer y manejar las herramientas vy literatura propia de
la profesion. (Reglas de Catalogacion Angloamericanas
RCA, Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso
de los Estados Unidos LC, listas de encabezamiento de
materias, tesauros).

* Conocimientos de programas de computacion y manejo de

bases de datos.
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Funciones:

* Catalogar y clasificar el material bibliografico.

* Mantener el catalogo topografico actualizado.

* Apoyar en las gestiones para el desarrollo de la coleccion.

* Apoyo en las gestiones de la desincorporacion de material

no pertinente y deteriorado.
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Se requieren dos auxiliares de biblioteca.
Requisitos minimos exigidos:

* Ser estudiante del 6to semestre en adelante de la carrera de
Bibliotecologia.

* Experiencia no indispensable.
Competencias personales:

* Manejo la comunicacion oral y escrita.

* Poseer destrezas interpersonales que le permitan trabajar en
equipo.

* Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

* Ser adaptable y estar preparado para los cambios.

* Proactivo.
Competencias profesionales:

* Conocimientos de programas de computacion y manejo de

bases de datos.
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* Dominar las estrategias de busqueda que le permitan localizar
la informacion deseada en fuentes impresas y electrénicas.

* Qrganizar la informacion para su pronta recuperacion y uso.

* Conocimientos minimos las herramientas y literatura propias
de la profesion. (Reglas de Catalogacion Angloamericanas
RCA, Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso
de los Estados Unidos LC, listas de encabezamiento de

materias, tesauros).

Funciones:

* Trascripcion de registros bibliograficos en la base de
datos.

* Preparacion fisica del material.

* Intercalar el material bibliografico en la estanteria

correspondiente.
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Realiza trabajos de dificultad considerable, aplicando tratamientos
especializados de conservacion y restauracion de materiales
bibliograficos.

Requisitos minimos exigidos:

* Graduado en una escuela superior de arte.

* 1 aflo de experiencia en el area.

* 1 curso de restauracion en un instituto especializado.

* 2 afos de experiencia progresiva en trabajos de

restauracion.

Competencias personales:

* Manejo la comunicacion oral y escrita.

* Capacidad para realizar investigaciones en su campo y en areas
afines.

* Poseer destrezas interpersonales que le permitan trabajar en
equipo.

* Ser adaptable y estar preparado para los cambios.
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Competencias profesionales:

* Conocimientos considerables de técnicas, procedimientos,
materiales y equipos usados en conservacion y restauracion
de documentos.

* Habilidad para realizar trabajos de alta delicadeza vy
precision.

* Destreza en el manejo de instrumentos de conservacion y

restauracion.

Funciones:

* Realizar el diagnostico y seguimiento de las colecciones,
efectuando los examenes fisicos y quimicos rutinarios.

* Recomienda el tratamiento de restauracion pertinente.

* Supervisar el embalaje de obras para el transito o

almacenanaje de los documentos.
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* Realizar trabajos de restauracion y conservacion de la
coleccion.

* Aplica medidas preventivas inmediatas para detener el
deterioro del material bibliogréfico.

* Realizar la encuadernacion de conservacion y restauracion
de los materiales bibliogréficos.

* Confeccionar las caratulas y guardas.

* Realiza reparaciones de las hojas desgarradas de los
ejemplares bibliogréaficos.
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ASUNTO: SELECCION (NORMAS)

* Se deben seleccionar solo los materiales relacionados con el
tema laboral, sin importar el formato.

* Los materiales seleccionados deben ser so6lo en tres

idiomas: inglés, espafiol y portugués.

* Los materiales bibliograficos deben ser pertinentes en
calidad y actualidad para que satisfagan las necesidades de
los usuarios y apoyen la mision de la Biblioteca.

* Se seleccionara material bibliografico, de instituciones
reconocidas a nivel mundial en el tema laboral.

* Se solicitaran un minimo de tres (3) cotizaciones a los
diferentes proveedores
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ASUNTO: SELECCION (PROCEDIMIENTOS)

* Enviar comunicados a los investigadores del la Universidad
de trabajadores de América Latina CIDUTAL, solicitando las
bibliografias requeridas para sus investigaciones, cursos y
talleres que se dictaran.

* Revisar las bibliografias actualizadas en el &rea laboral.

* Evaluar las muestras bibliograficas de los diferentes
proveedores del mercado editorial.

* Realizar listado provisional de materiales bibliograficos a
seleccionar.

* Verificar la existencia del material en el catalogo
topogréficos. (Para evitar duplicaciones)

* Preparar los listados de bibliografias a solicitar. (formulario
N° 1)

* Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores.

* Ejecutar el procedimiento de compra.
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Nota: flujorama en archivo denominado “Flujoramas”
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UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE AMERICA LATINA
UTAL

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIDUTAL

LISTADO DE MATERIALES SELECIONADOS

Nombre del proveedor: Fecha:

Autor (es) Titulo No. Ejemplares| Precio

Sub - total

Total
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*  Tamafo: Hoja tamafio oficio

*  Impresion: una sola cara

*  Tipo de papel: bond base 16.

*  Color: blanco

*  Frecuencia de preparacion: cada vez que se
requiera.

*  Forma de preparacion: en computadora
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* Se solicitara so6lo el material bibliografico al proveedor o
editorial seleccionada durante el proceso de seleccion.

* Se solicitara s6lo el material que se encuentre en la lista
realizada durante el proceso de seleccion.

* Las facturas de los proveedores deberan presentar los
siguientes requisitos:

- EI RIF.

-Nombre del Instituto.

-Nombre del proveedor.

-Teléfono y direccion.

-Revisar los montos en bolivares.

-Debe estar firmada y sellada en original.

-Sin tachaduras o enmiendas.

-Fecha actualizada.

* Se identificara el material comprado con un sello,
especificando fecha y nombre del donante.
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* Ordenar a los proveedores la elaboracién de facturas.
* Se envia a administracion la factura original.

* Se esperara un maximo de dos dias de compra de
administracion de dicha factura.

* Entrega de la original al proveedor.

* Se espera la entrega del proveedor y se chequea el material
con la factura.

* Material recibido:
-Se evalula la calidad fisica del material.
-Vacia la informacion de la compra en formato.
(Formulario N° 2)
-Se archiva copia de factura.
* El proveedor consigna documentos:
-Factura cancelada.
-Nota de entrega.
-Carta de sustitucion (si lo amerita).
* Se sella el material comprado, especificando la fecha y

forma de adquisicion.

* Se coloca el material en un estante identificado como
“Materiales por procesar” 53
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Nota: flujorama en archivo denominado “Flujoramas”
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UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE AMERICA LATINA
UTAL

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIDUTAL

LISTA DE COMPRA DE MATERIALES

Nombre del proveedor: Fecha:

Autor (es) Titulo No. Ejemplares| Precio

Sub - total

Total
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*  Tamafo: Hoja tamafio oficio

*  Impresidn: una sola cara

*  Tipo de papel: bond base 16.

*  Color: blanco

*  Frecuencia de preparacion: cada vez que se
requiera.

*  Forma de preparacion: en computadora
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* Mantener

contacto con

instituciones u organizaciones

relacionadas con el campo de las ciencias sociales y del

tema
donac

* Solicitar siempre a

laboral,
ion.

las

gue distribuyan material

en calidad ce

instituciones u organizaciones
interesadas en realizar donaciones de material bibliografico,
un listado que especifiqué los titulos, idioma y afio de los
Mmismos.

* El CIDUTAL, se reserva el derecho de rechazar la donacion,
cuando esta no sea conveniente para la coleccion.

* Se

identificara el

material
especificando fecha y nombre del donante.

donado

con un sello,
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* Recibir el listado de material bibliografico de organizaciones
o instituciones interesadas en la donacion del al centro.

* Revision del listado, para seleccionar solo el material
pertinente, tomando en cuanto el espacio fisico disponible.

* Se debera chequear dicha lista con la base de datos, para
evitar duplicaciones.

* Una vez escogido el material que se va a aceptar, hacer una
visita previa a la institucion para evaluar el estado fisico del

material.

* Al momento de recibir el material, comparar el listado
previamente realizado con el material recibido.

* Realizar

un acuso de

recibpo del

material donado,

especificando que ahora pertenece a la coleccion.

* \aciar

informacion

formato.(Formulario N° 3)

del

material

nuevo en

* Se sella el material donado, especificando fecha y nombre
del donante.

* Se coloca el

material

“Materiales por procesar”

en un estante

identificado como
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UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE AMERICA LATINA
UTAL

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIDUTAL

LISTA DONACION DE MATERIALES

Nombfe. fje la Fecha:
Institucién o persona:
Autor (es) Titulo No. Ejemplares

Autorizado por:
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*  Tamafo: Hoja tamafio oficio

*  Impresidn: una sola cara

*  Tipo de papel: bond base 16.

*  Color: blanco

*  Frecuencia de preparacion: cada vez que se
requiera.

*  Forma de preparacion: en computadora
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* Mantener contacto con diversas instituciones u
organizaciones nacionales e internacionales, en el éarea
laboral.

* Mantener actualizada una lista con el material que se
produce dentro de nuestra institucion, asi como del material
gue ya no sea pertinente para nuestra coleccion, con el fin de
canjearlos por otros.

* Solicitar constantemente listados bibliograficos a las
instituciones u organizaciones que estén interesadas en
canjear material.

* Se identificara el material canjeado con un sello,
especificando fecha e institucion de donde proviene.

62




UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE
B s AMERICA LATINA UTAL

/ """ 7 @;ﬂ}/f% CENTRO DE INFORMACION Y

DOCUMENTACION CIDUTAL

s ;" " FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION:

CENTRODE NFORMACKON Y DOCUNENTACION DELA

PAGINA: 17/ 20

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD: AREA DE PROCESOS TECNICOS

CONTENIDO: GESTION Y DESARROLLO DE COLECCIONES

ASUNTO: ADQUISICION POR CANJE (PROCEDIMIENTO)

* Evaluar los listados bibliogréaficos, antes de realizar el canje.
* Verificar el listado con la coleccion para evitar duplicaciones.

* Enviar nuestro material, con su listado correspondiente, y
solicitar un oficio de material recibido.

* Al recibir el material canjeado, chequear con el listado.

* Vaciar informaciobn del material nuevo en formato.
(Formulario N° 4)

* Se sella el material canjeado, especificando fecha y nombre
de la institucién de donde proviene.

* Se coloca el material en un estante identificado como
“Materiales por procesar”
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UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE AMERICA LATINA

UTAL

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIDUTAL

LISTA DE CANJE DE MATERIALES

Nombre de la Institucion:

Fecha:

Autor (es)

Titulo

No. Ejemplares

Autorizado por:
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*  Tamafo: Hoja tamafio oficio

*  Impresion: una sola cara

*  Tipo de papel: bond base 16.

*  Color: blanco

*  Frecuencia de preparacion: cada vez que se
requiera.

*  Forma de preparacion: en computadora
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* Se utilizara el Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos (LC). (impreso)

* Se utilizaran las Reglas de Catalogacion Angloamericanas,
segunda edicion.

* Se utilizara

(Impreso)

la Tabla Cutter Sanborn de cuatro cifras.

* Para la asignacion de descriptores, se utilizara el Tesauro de
la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). (Impreso)

* Se utilizard un formato de pre-catalogacion previamente
definido. (Formulario N° 5)

* Solo se utilizara lapiz de grafito para colocar la cota dentro

del libro.

* Se ingresaran los datos a la base automatizada Winisis,

siguiendo el manual de la misma.
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ASUNTO: CATALOGACION Y CLASIFICACION (PROCEDIMIENTOS)

* Se retira el material bibliografico, del estante identificado
como “Materiales por procesar’.

* Se procede a vaciar los datos del material en el formato

previamente establecido
descriptores).(formulario N° 5)

(sin

colocar la cota

y

* Se clasifica el material utilizando el Sistema de la Biblioteca
del Congreso, se coloca la signatura libristica en el formato y
en la portada del libro, en la parte superior derecha con lapiz

de grafito.

* Se |le asigna el N° de la Tabla Cutter Sanborn.

* Se revisa en la Base de Datos que la cota asignada no este

repetida.

* Se asignan los descriptores con el tesauro de la OIT.

* Se chequea si el N° de clasificacion y las materias
asignadas, coinciden con la informacion del material.
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ASUNTO: CATALOGACION Y CLASIFICACION (PROCEDIMIENTOS)

* Se ingresan los datos del formato de pre-catalogacion
directamente a la base de datos Winisis, siguiendo los pasos
del manual de la misma.

* Se imprime en un formato especial, las fichas topogréficas
gue conformaran el catadlogo impreso del Centro.

* Se coloca el material bibliografico ya catalogado vy
clasificado, en un estante identificado como “Material
procesado”.
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Nota: flujorama en archivo denominado “Flujoramas”
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CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION (CIDUTAL)
Hoja de Pre-catalogacion

Tipo deliteratura ______ Fechade Actualizacion del Registro

Cota Idioma

Autor Personal

Autor Corporativo

Mencién del Titulo

Mencion de Responsabilidad de Titulo

Mencidén de Edicion Ciudad de la Editorial

Fecha de publicacién Editorial

Paginacién — Volimenes

Informacién descriptiva

Serie y coleccion

ISBN

Nota General

Materias o Descriptores

Resumen

Via de Ingreso

Fecha de adquisicion

Precio del Libro

Numero de ejemplares
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*  Tamafo: Hoja tamafio oficio

*  Impresion: una sola cara

*  Tipo de papel: bond base 16.

*  Color: blanco

*  Frecuencia de preparacion: cada vez que se
requiera.

*  Forma de preparacion: a lapiz
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* Se identificara el libro con el sello del Centro de Informacién

y Documentacion (CIDUTAL).
* Se colocara tacos rojos a los libros de reserva.
* Se colocara un protector a los materiales.

* La cota del libro se imprimir4 en un formato especial.
(Formato N° 6)
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* Se retira el material del estante identificado como “Materiales

procesados”.

* Se sella el libro en la portada, sin ocultar informacion del

mismo.

* Se imprimen las cotas, y se le colocan en el lomo del libro,
dejando un espacio de dos centimetros en el borde inferior

del mismo.

* Se |le colocan tacos rojos a los libros de reserva y libros

Unicos, en la parte superior de la cota.

* Se forra el material con papel contac transparente.

* Se intercala en la estanteria.
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ASUNTO: FORMATO PARA LA IMPRESION DE COTAS (N° 6)

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL

UTAL-CIDUTAL
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* Material de impresion: Hoja autoadhesiva para impresora

tamano oficio.

* |dentificacién: nombre de la institucion seguido del nombre

del centro de informacion.

* Medida de los tacos rojos: 0, 5cm. x 3 cm.

* Color: las etiquetas deberan ser blancas, las letras de la cota

€en negro.

* Tipo de letra: Arial.

* Tamano de letra: 11 puntos.
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* Se trabajard siguiendo los principios para la preservacion y

conservacion de materiales de bibliotecas de la IFLA

(Conservaplan, documentos para conservar N° 1).

* Se seguirdn los principios para el cuidado y manejo de

materiales de bibliotecas de la IFLA.

* Los materiales u obras Unicas como obras raras vy

manuscritos originales no se prestaran, se utilizaran solo los

duplicados de las mismas.

* El restaurador mantendrd informado al personal del centro,

sobre cualquier restriccion referente al uso de materiales

originales y respecto a las limitaciones del fotocopiado.

* El personal deberd mantener informado al restaurador sobre

cualquier eventualidad referente al deterioro de los materiales

bibliograficos.
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* Revisar y detectar aquellos materiales bibliograficos que se

encuentren deteriorados o mutilados dentro de la coleccion.

* Seleccionar el material a restaurar.

* Aplicar las técnicas pertinentes para la restauracion o

conservacion de los materiales bibliograficos.

* |Informar al bibliotecdlogo encargado del area de aquellos
documentos que no sea posible restaurar para su descarte
e incorporacion de un nuevo ejemplar si es posible.

Formulario N° 7
(

* Elaborar informes referentes a las obras que se les
aplicaron procedimientos de conservacion y restauracion,

especificando el tratamiento.
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UNIVERSIDAD DE TRABAJADORES DE AMERICA
LATINA UTAL

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
CIDUTAL

LISTA DE DESINCORPORACION DE MATERIALES

Fecha:

Autor (es) | Titulo No. Ejemplares|Estado fisico del material

Autorizado por:
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*  Tamafo: Hoja tamafio oficio.

*  Tipo de papel: bond base 16.

*  Color: blanco.

*  Frecuencia de preparacion: cada vez que se
requiera.

*  Forma de preparacion: en computadora.
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Conclusiones

Partiendo de las observaciones realizadas en el area de los
procesos técnicos del CIDUTAL, podemos concluir que la falta de una
normativa que rija y controle el desarrollo de estas actividades, han
generado una marcada tendencia a la duplicacion de documentos,
adquisicion de documentos no pertinentes a la coleccion, ausencia de
controles para la catalogacién y clasificacion y errores a la hora de
ingresar informacion a la base de datos, entre otros, han contribuido al

desmejoramiento de las actividades del area.

Las fallas detectadas y los problemas encontrados, se pueden

resumir de la siguiente manera:

* Falta de de normas generales para los procesos técnicos.

% Ausencia de normativas para la gestion de desarrollo de colecciones.

* Carencia de normas para el descarte de materiales bibliograficos.

% Falta de normativas para la restauracion y conservacion de
documentos bibliogréafico y no bibliograficos.

* Carencia de personal especializado.

* Errores en la trascripcidén de informacion en la base de datos.

* Ausencia de las herramientas para la catalogacion y la clasificacion.

Como se puede observar hemos pretendido abarcar el maximo de
posibilidades para resolver un problema funcional a través de la
normalizacion de las actividades que se realizan en el area de procesos
técnicos, aspecto necesario para un mejor funcionamiento de todas las

actividades del centro.
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Recomendaciones

A fin de corregir las fallas detectadas, proponemos la aplicacion
del manual de normas y procedimientos propuesto en esta investigacion,
el cual establece los criterios y los parametros fundamentales que deben
ser considerados para la ejecucion de las actividades del Centro de
Informaciéon y Documentacion de la Universidad de Trabajadores de
América Latina CIDUTAL.

El propésito de este manual es brindar una guia préactica para el
area de procesos técnicos, ya que muestra los pasos para el
cumplimiento de las actividades de forma clara, detallada y sencilla;

numerando las responsabilidades del personal.

Finalmente consideramos que esta herramienta constituye un
aporte para el centro de informacion que va a contribuir a superar las
dificultades y deficiencias que presenta hasta el momento el area de

procesos técnicos del mismo.

84



Bibliografia

Amat Noguera, Ndria. (1979). Técnicas documentales y fuentes de

informacion. Barcelona, Espafia: Vox.

American Library Association. (1988). Glosario ALA: de bibliotecologia y
ciencias de la informacion. Madrid: Ediciones Diaz de Santos.

Carrion Gutiez, Manuel. (1990). Manual de bibliotecas. Salamanca;

Madrid: Fundacion German Sanchez Ruiperez; Madrid: Piramide.

Central Latinoamericana de Trabajadores CLAT. (1998). 50 afios CLAT
Xll Congreso “Emilio Maspero”: alternativa y esperanza por la justicia

social. Caracas: Autor.

COVENIN 3407 3a: 1999 Vocabulario- parte 3a Adquisicion,

identificacion, y andlisis de documentos y datos.

Doyle Murielle y Fréniere André. (1991). La preparacién de manuales de
gestion de documentos para las administraciones publicas: un estudio de
RAMP. Paris: UNESCO.

Federacion Internacional de Asociaciones e Instituciones de Bibliotecas

(IFLA). (200). Principios para el cuidado y manejo de materiales de
bibliotecas. Santiago de Chile: DIBAM.

85



Fernandez, N., Lorusso, S., Rogé, E. Guia para la elaboracién de un
manual de procedimientos para bibliotecas, [En linea]. Buenos Aires:
Proceedings Seminario Dilemas de la Biblioteca Actual, 2005. Disponible
en linea. URL: <http://eprints.rclis.org/archive/00006495/>. [Consulta: 27
de Octubre de 2006]

Franklin Fincowsky, Enrigue Benjamin. (1998). Organizacion de

empresas: analisis, disefio y estructura. México D.F.: Mc Graw Hill.

Garcia Melero, Luis Angel y Garcia Camarero, Ernesto. (1999).

Automatizacion de bibliotecas. Madrid: Arco Libros.

Gomez Ceja, Guillermo. (1994). Planeacién y organizacion de empresas.
México D.F.: Mc Graw Hill.

Gbomez Hernandez, José A. (1999). Biblioteconomia: conceptos basicos

de gestidn de bibliotecas. Murcia: ICE- Universidad de Murcia.

Herrero, Pascual Cristina. (1999). El control de autoridades. Anales de
Documentacién, 2, 121- 133.

Ledn L., Doris H. y Paredes R., Giovalina. (1987). Modelo de un manual
de normas y procedimientos para la centralizacion de los procesos
técnicos de las bibliotecas de la Facultad de Ciencias EconOmicas y
Sociales UCV. Trabajo de grado de licenciatura; no publicado,

Universidad Central de Venezuela, Caracas.

Magan Wals, José Antonio. (Comp.). (1998). Tratado béasico de

blioteconomia. Madrid: Editorial Complutense.

86


http://eprints.rclis.org/archive/00006495/

Martinez Arellano, F. Felipe. Importancia de los procesos técnicos dentro
de la actividad bibliotecaria, [En linea]. México D.F.: Universidad
Autonoma de Meéxico UNAM, 1989. Disponible en linea. URL:
<http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/vollV4

/procesos.htm>. [Consulta: 27 de Octubre de 2006]

Melnik, Diana y Pereira, Maria Elina. (2005). Bases para la
administracion de bibliotecas: organizacion y servicios. Buenos Aires:

Alfagrama.

Northeat Document Conservation Center. (1998). ElI manual de
preservacion de bibliotecas y archivos del Northeat Document
Conservation Center. Caracas: Biblioteca Nacional de Venezuela.

(Conservaplan: documentos para conservar ; N° 7)

Orera Orera, Luisa. (1997). Manual de biblioteconomia. Madrid: Sintesis.

Republica de Venezuela. (1994). Manual descriptivo de clases de cargos.

Caracas: Oficina Central de Personal.

Rondon F., Liddys M. y Tineo T., Betty. (2000). Propuesta de un manual
de normas y procedimientos para el archivo del Centro de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la
Universidad Central de Venezuela. Trabajo de grado de licenciatura; no

publicado, Universidad Central de Venezuela, Caracas.

Soto Ramirez, Leticia. (2002). Una experiencia en el disefio de manuales

administrativos. Ciencias Administrativa, 2, pp. 78-86.

87


http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/volIV4/procesos.htm
http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/volIV4/procesos.htm

Universidad de Trabajadores de América Latina UTAL (1999). UTAL 25
ANOS, Edicién especial. San Antonio de los Altos: UTAL.

Universidad de la Republica Oriental del Uruguay. Diccionario de
Organizacion y Representacion del Conocimiento. [En linea]. Monte
video, 2005. Disponible en linea. URL:
<http://www.eubca.edu.uy/old/diccionario/letra_l.htm >. [Consulta: 24 de
Marzo de 2007.

Universidad de Trabajadores de América Latina UTAL (1999). UTAL 25
ANOS, Edicién especial. San Antonio de los Altos: UTAL.

88



ANEXOS



Cuestionario

Centro de Informacién y Documentacion de la Universidad de
Trabajadores de América Latina CIDUTAL

A continuacion se presenta el siguiente cuestionario con la finalidad de
conocer el funcionamiento del area de procesos técnicos del centro:

1- ¢Existen criterio para la seleccion y adquisicion de materiales
bibliogréficos y no bibliograficos?

Si No X

Si la respuesta es afirmativa ¢ se siguen estos criterios? Explique.

2- ¢ El centro posee herramientas para la catalogacion y clasificacion
de los materiales?

Si X No

Si su respuesta es afirmativa diga cuales.

Para la clasificacion el centro cuenta con lel Sistema de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos (LC), para la catalogaciéon se cuenta

con las Reglas de Catalogacion Angloamericanas y un tesauro de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Si la respuesta es negativa, expliqgue como se encuentra organizada la
coleccion.
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3- ¢ El centro cuenta con alguna base de datos?

SiX No

Si la respuesta es afirmativa nombre la base de datos.
La Base de Datos es CDS Winisis.
3- ¢Se cuenta con un manual para el ingreso de registros en la base

de datos?

SiX_ No

Si se cuenta con un manual ¢ es utilizado?

Si No X

4- ¢Existen criterios para la conservacion y restauracion de la
coleccion?

Si No X

5- ¢ Existen criterios para la desincorporacion e los materiales?
Si No X
5- ¢El area de procesos técnicos cuenta con un manual de normas y

procedimientos?

Si No X
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