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RESUMEN

Siendo la biblioteca una dependencia universitaria, cumple con la mision de transmision
de los conocimientos extra clase, emitidos desde las fuentes a los usuarios mediante la
lectura, la falta: de motivacion, infraestructura adecuada, bibliografia, procesos técnicos,
horario de atencion y los recursos humanos no permiten un buen servicio a los
asistentes, para ello es necesario dotar de una guia para que emprenda el desarrollo

aprovechando todos los elementos existentes en la Universidad.

El presente trabajo cumple con esa mision, mediante tres capitulos: primero la biblioteca
como centro de informacion, definiciones conceptuales, clases de bibliotecas, perfil del
bibliotecario, su formacion cientifica-técnica, segundo diagndstico de la biblioteca
universitaria mediante encuestas aplicadas a los estudiantes y profesores de la
Universidad Técnica de Cotopaxi asi como una entrevista a la bibliotecaria, te'rccro la
propuesta que es la parte medular para su desarrollo con un plan de trabajobibliotecario,
reglamento , infraestructura fisica y sus servicios bibliotecarios, procesos técnicos
modernos para su eficiente y eficaz funcionamiento y servicio a los usuarios en los

diferentes horarios incluidos los fines de semana.




ABSTRACTS

Being the library an university dependence, it carries out with the mission of
transmission of the out clas knowledge, send from the source tawards the usufructuaries
by the readings, the lack of motivation, adecuate infrastructure, bibliography technical
methods, attendance time and human resources don’t allou a good services to the
assistants, for that is needeed to provide a guide so as to start the development and the

good use of all the elements that an university has.

The present work carries out that mission through three chapters: First the library as a
center of information, conceptual definitions, types of libraries, librarian profile, its
technical-scientific training, Second: university library diagnostic done by surveys
applied to the students and teachers from the “Universidad Técnica de Cotopaxi” the
same as the librarian interview, Third: the propasal that is the essence for its
development with a library work scheme, rules, physical infrastructure and its library
services, modern technique process for its efficient, effective operating and services to

the usufructuaries in the different time schedules included the weekends.
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AVALIZACION

Autoridades Universitarias:

La educacion es el mejor medio para desarrollar la inteligencia, permite la apropiacion de
la tecnologia, la comprension y redescubrimiento de la ciencia, la valoracion de la cultura,
la toma de conciencia de las capacidades personales y el desarrollo de la creatividad.

Consciente de esta verdad, el Sr. Lic. Isaél Roman Lopez Miniguano, ha impulsado el
trabajo  investigativo denominado: “DESARROLLO DE LOS SISTEMAS
BIBLIOTECARIOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI”. El proceso
de investigacion ha sido asesorado por el Arq. Francisco Ulloa y ha recibido el aporte de
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Los resultados logrados son importantes. La propuesta estructurada pretende ofrecer a las
nuevas generaciones la oportunidad de una educacion adecuada a los avances del siglo

XXI.

En Informe de investigacion describe la situacion actual de la biblioteca universitaria
(U.T.C) ; y, sobre aquello, el autor formula los lineamientos tecnoldgicos y operativos
para modernizar la biblioteca a fin de que ofrezca un servicio 4gil, oportuno y eficiente a
los usuarios.

Al tratarse de una alternativa para impulsar el crecimiento y desarrollo de la biblioteca
universitaria; y, considerando que es indispensable hacerlo, me permito avalizar el informe
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el Lic. Isaél Lopez y en calidad de profesor de la Universidad Técnica de Cotopaxi, doy
testimonio de lo avalizado a los doce dias del mes de junio de mil novecientos noventa y
nueve, merece un tratamiento especial mediante su difucion a objeto que sirva de modelo
para las demas bibliotecas.

Atentamente, y
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FPresente

De mi consideracion:

Honrado con la distincidén de avalizar la tesis de Post - grado hajo el
tema “DESARROLLO DE LOS SISTEMAS BIBLIOTECARIOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
DE COTOPAXI”, para cobtener el tituloc de Master en Ciencias de 1la
Educacidén mencidén en Planeamiento de Instituciones de Educacidn 5Superior,
realizado =1 estudio de informe final del trabajo de investigacidn, me
permito emitir las sigquientes conclusiones:

1. E1l informe refleia =1 desgsarrollo del FPlan de Investigacidn sobre el
tema enunciado.

2. Los objetivos se cumplen en su totalidad, asi como se logra demostrar
la hipdtesis planteada.

3. El desarrolle cientifico es claro, y constituye un valioso aporto a 1la
Universidad Técnica de Cotopaxi con la presentacidn de una propuesta
sostenida, ejecntable vy verificable, la que, de ponerse en vigencia
constituiria a dar una =clucidn inmedizta la necesidad impostergable
de la Universidad.

4. El estudio estadistico del problema, la diagramacion de la propuesta y

el estilo coherente v sencillo de la exposicién, =e fundamenta en

situaciones reales y concretas.

Las econclusiones v recomendaciones merecen la mayor atencidn de parte

de las Autcridades y de los demAs estamentos Universitarios.

5. El estudio presentado merece un tratamiento especial a objeto de que
su difusidn sirva como instrumento de consulta no solo para la
Universidad, sino también para implementar innovaciones con cualquier
otro tipo de bibliotecas.

. La formulacién de 1la propuesta guarda relacidén con 1as normas
internaciones de organizacidn y funcionamiento de biblictecas de
atencidn masiva.
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Por las conclusiones expuestas, AVALIZO el trabajo de investigacidn cuya
lectura me fuera rconfiada; y recomiendo proseguir con el tramite
reglamentario y administrativo posterior.

Lic. Guillermo Fonilla Sisalema
RECTOR
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE INVESTIGACION

1.- SELECCION DEL PROBLEMA

La seleccion del problema, surge de la necesidad de ampliar la lectura y mejorar los
procesos de ensefianza aprendizaje en la Universidad Técnica de Cotopaxi. La falta de
motivacion crea un problema en la auto preparacion y en los sistemas de Investigacion
Cientifico Técnica de estudiantes y profesores en las diferentes carreras de la

Universidad.

Se palpa directamente en la biblioteca de Ia Universidad Técnica de Cotopaxi la ausencia
de muchas necesidades, como escasez de bibliografia, limitada prestacion de servicios;
organizacion y archivo; siendo la biblioteca uno de los pilares principales en los que se
fundamenta la educacién en todo nivel; mas aun dentro del nivel universitario, debe ser
bien dotada y con el personal técnico capacitado. Para empezar la presente investigacion
es necesario realizar un diagnostico inicial de la biblioteca de la Universidad Técnica de
Cotopaxi para evaluar los procedimientos estructurales y técnicos que posee esta
dependencia para sugerir, orientar y llenar los vacios en el desarrollo, funcionamiento y

estructuracion de este centro de investigacion.

Por los motivos antes mencionados hace falta propender al desarrollo del sistema
bibliotecario que tiene la Universidad Técnica de Cotopaxi, para incentivar a los

profesores, estudiantes y publico en general hacia la investigacién.




2.-PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1.-Descripcién.-

A través de la observacion realizada en la Universidad Técnica de Cotopaxi se ha

logrado detectar los siguientes problemas:

¢ Dificultades en el servicio y organizacion de la biblioteca

e Problemas en clasificacion y archivo de los documentos en forma estratégica y de
acuerdo a las dreas de estudio.

e La falta de profesionalizacion del personal que atiende en esta dependencia.

e La falta de una lectura cientifica, parte de la didactica critica en las consultas

bibliograficas.

A estos problemas basicos se suman un amplio listado de problemas de facil percepcion,
es por eso que como estudiante de posgrado me preocupa esta situacion, la que me
impulsa a realizar una prolija investigacion sobre los servicios que presta esta
dependencia de cultura, en el proceso formativo de los futuros profesionales. Con esta
investigacion pretendo alcanzar un desarrollo de los sistemas bibliotecarios,
aprovechando todos y cada uno de los recursos existentes en la Universidad, para que
no se constituya en una biblioteca silenciosa y oscura, sino en una biblioteca abierta a los

cambios culturales de los tiempos modernos; sujeto a las nuevas estructuras técnico -

cientifico del presente milenio.
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2.2.-Andlisis del Problema.-

Los aspectos que se han enumerado en el punto anterior nos permitird tener una guia
para el desarrollo del presente trabajo investigativo, los mismos que estdn sintetizados

en los siguientes puntos:

1.- Se procederd, a realizar una sintesis de los aspectos basicos que conciernen al
conocimiento de una biblioteca desde los modelos bibliotecarios de mejor calidad que

existan en el Ecuador hasta la investigacion Cientifico -. Técnica .

2.-Se analizara a través de un diagnostico de la biblioteca de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, toda la situacion interna y externa mediante un estudio critico descriptivo para

tener una vision clara de lo que es nuestro centro bibliotecario.

3.- Se detectaron las experiencias organizativas que tiene que ver con la Universidad
Técnica de Cotopaxi, lo cual se conseguird a través de encuestas y entrevistas a

profesores y estudiantes de este Centro Educativo.

4.- Finalmente se propondra un modelo de funcionamiento de la biblioteca de la
Universidad técnica de Cotopaxi mediante la utilizacion de sistemas modernos y una

buena organizacion interna a través de redes de informacion hasta llegar al internet.
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2.3.- Delimitacion del Problema.

La investigacion del presente tema se realizaré en la biblioteca de la Universidad Técnica
de Cotopaxi, tomando como referencia otros modelos de bibliotecas; siendo 'un tema
factible de realizarlo ya que, como profesor Universitario, tengo acceso directo a los

datos que se requieren en la presente investigacion.




3. ENUNCIADO DEL PROBLEMA
Partiendo de la realidad de la estructura y funcionamiento de la biblioteca, conociendo
de cerca como docente universitario las dificultades en la organizacion, catalogacion,
archivo y servicio a los usuarios, surge la necesidad de investigar el “Desarrollo de los

Sistemas Bibliotecarios de la Universidad Técnica de Cotopaxi”.
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4. JUSTIFICACION

El presente tema de investigacion se justifica por que:

1.- Personalmente conozco, los diferentes problemas que dificultan la buena utilizacion

del Sistema Bibliotecario y el desarrollo de la lectura critica formativa en los asistente.

2.- La didactica critica, participa de la lectura cientifica ya que un buen lector es el
generador de ideas, desarrolla la capacidad de persuasion y su auto preparacion, siendo

la biblioteca el centro de su formacion Cientifico-Cultural.

3.- Para este tema, se ha observado en forma directa a la biblioteca en su limitada
organizacion, prestacion de servicios, archivos, codificacion, ficheros y la falta de una
persona preparada en bibliotecologia, lo que dificulta la organizacion de esta

dependencia.

4.- Esta investigacion verificard a los procesos de enseflanza - aprendizaje de la

Universidad Técnica de Cotopaxi, ya que se contard con mejores politicas en

funcionamiento, adecuacion y optimizacion de los recursos humanos y fisicos.

5.-Para la realizacion de la investigacion, cuento con la colaboracion tanto de profesores
como estudiantes de la Universidad Técnica de Cotopaxi para la aplicacion de encuestas;
por lo tanto creo que si es factible la ejecucion del presente trabajo porque no tengo

ningiin obstaculo que impida realizarlo.
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5. MARCO TEORICO
5.1.- Antecedente.-
El presente trabajo esta dentro del marco investigativo descriptivo de la biblioteca de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, otorgando un trabajo original, sobre el desarrollo del

Sistemas Bibliotecario en esta dependencia.

5.2.-Bases tedricas.-

Siendo la biblioteca un lugar estratégico de la informacién Cientifico Técnica y la
ampliacion de conocimientos en la cultura de los pueblos, la adquisicion de nuevos
conocimientos cumple el proceso de: seleccion, de comprensién, interpretacion y
transformacion. Este auto aprendizaje se lo realiza en sus etapas como la emision de una

sefial, su recepcion en la memoria y su transposicion en el plano del conocimiento.

La informacion es un mensaje significativo, transmitido de la fuente a los usuarios para

que ésta sea utilizado en forma de conocimiento e impartida hacia los demas.

Toda biblioteca es una unidad de informacion dirigida a la comunidad a través del
préstamo de los materiales requeridos por los lectores, no es solamente el lugar en
donde se encuentra una coleccion de materiales impresos o escritos dispuestos y
organizados con el proposito de estudio o lectura, sino mas bien, la biblioteca es un

lugar de conciencia investigativa mediante la lectura comprensiva y critica.

“Una biblioteca popular es un instrumento dindmico de comunicacién popular, de

educacion, de capacitacion, de concientizacion, de cambio. Una biblioteca popular es un
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desafio que se plantea la organizacion en su lucha para tener los instrumentos necesarios
para que cada uno de sus miembros se convierta en protagonista de su propia historia”

(La Biblioteca Popular Sharon Pipon pag. 162 afio 1986)

Existen varios modelos de bibliotecas: las simples, las complejas, las privadas y las de
servicio, las simples son las de comercio o canje como las librerfas, las complejas son
aquellas que transforman materiales como las casas editoras, las privadas, las de uso

personal y familiar, las de servicio abiertas a la comunidad.

La Investigacion Cientifico Técnica en nuestro pais no esta bien desarrollada debido ala
falta de preocupacion de los gobernantes con la educacion y la Investigacion cientifica,
la falta de un buen centro bibliotecario con materiales modernos y con laboratorios con
tecnologia moderna no permiten la integracion de los conocimientos en forma rapida y

pertinente, facilitando la toma de decisiones.

La biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi no desarrolla estratégicamente los
servicios de: informacién, organizacion, ubicacion, catalogacion, direccion, coordinacion
y control de los materiales en forma técnica, cumple en minima parte su quehacer
bibliotecario, la falta de Personal Técnico en bibliotecologia, limita el desarrollo en sus
funciones administrativas y de servicio. “Acaso tales limitaciones en la comprension de
su naturaleza de estos servicios culturales determinan que la accion cultural sea esperada
como producto externo a la comunidad y no como resultado de la propia dinamia de la
organizacién comunitaria” (La biblioteca Popular como un desafio Comunitario SINAB

N°3 Eduardo puente H. Pag. 9 afio 1991).
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Un bibliotecario es la persona encargada de: ofrecer un servicio de calidad a los
asistentes, tener una buena visién en forma global de los materiales existentes, crear un
ambiente acogedor, de respeto y de confianza mutua, habilidad de trabajo grupal y
comunicacion efectiva, ser positivo y flexible, tener buen conocimiento de organizacion,
control y archivo, con bases tecnologicas en bibliotecologia. “Para ser bibliotecario se
necesita condiciones especiales, pues inicialmente debe tener una cultura general amplia
y principalmente conocimientos técnicos”. (Ministerio de Educacion y Cultura, Camilo

Gallegos Dominguez Pag. 1 (Folleto) afio 1989)

En cuanto al funcionamiento se debe empezar por una evaluacion de necesidades de la
biblioteca, en lo referente a libros y otros materiales de consulta y lectura que permitan
un mejor desarrollo de la educacion intra y extra Universitaria, su estructura y
organizacion se otorga en el marco de la investigacion y el aprovechamiento de los
tiempos libres en una lectura: comprensiva, reflexiva y critica, de auto preparacion e

investigacion, de igual forma en el aspecto del local, condiciones y necesidades

Mediante la aplicacién de las encuestas, se determinara los principales problemas y
necesidades del funcionamiento y desarrollo de la biblioteca en servicio y demanda de la
informacion, ya que hace falta muchos documentos y materiales para su funcionamiento
bibliotecario de calidad. “Este enfoque lleva a adoptar un modelo de biblioteca, que
inserte en un marco institucional de educacion superior, participe en forma activa del

proceso educativo poniendo a disposicién del educando toda oportunidad posible para




enriquecer su experiencia en la universidad y su formacion como un profesional

moderno™.( Biblioteca Universitaria Argentina. Luis Herrera Pag.11. afio 1995)

Una de las necesidades fundamentales de la Universidad Técnica de Cotopaxi es
disponer de una biblioteca con todos los servicios: documentales, didécticos y practicos,
para lo cual una necesidad urgente es :normar su funcionamiento y la utilizaci'én, con
mayores resultados de disponibilidad a la Investigacion Cientifico Técnica, regida por un
horario de trabajo estratégico, que beneficie a los profesores estudiantes y publico en

general.

Una de las metas de esta investigacion es dotar de una biblioteca funcional acorde a los
avances tecnolégicos de nuestra época y los requerimientos de la Universidad Técnica
de Cotopaxi, para mejorar la calidad integral del interaprendizaje, su relacion con otras

bibliotecas Nacionales e Internacionales utilizando las redes de informacion.

5.3.-Marco conceptual.

ARCHIVO.- Local en que se custodian documentos publicos o particulares .
ARCHIVAR.- Ordenar papeles y documentos en un archivo.

ARCHIVERO.- Persona que trabaja en un archivo.

BIBLIOTECA.- Es un lugar de informacion y documentacion bien ordenada que cuenta
con materiales: escritos, didacticos, de audio y video, disquetes. Destinados a enriquecer
el conocimiento de los asistentes.

BIBLIOTECARIO.- Profesional en administracion y prestacion de servicios en los

centros de consulta.
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BIBLIOTECOLOGQ.- Profesional que coordina y dirige las actividades en el centro
para una mejor prestacion de servicios a los concurrentes.

BIBLIOGRAFIA.- Descripcion, conocimiento de libros, de sus ediciones Catélogo de
libros o escritos referente a materia determinada.

BIBLIOTECONOMIA. .- Arte de conservar, y administrar una biblioteca.

CATALOGO.- Clasificaciéon Técnico Cientifica de los recursos bibliograficos para
brindar una mejor orientacion a los asistentes.

CATALOGACION - Es el proceso de identificacion bibliografica puesta en una ficha en
forma descriptiva.

DOCUMENTO.- Cualquier cosa que sirva para dar informacion o comprobar algo.
DOCUMENTAL.- Que se funda en documentos , o que se refiere a ellos.
PROPUESTA.- Idea que se manifiesta para fortalecer el desarrollo de los servicios
bibliotecarios en las instituciones.

SERVICIO DE INFORMACION BIBLIOTECARIA.- Es la persona que entiende las
necesidades de los usuarios en distintos niveles y realiza importantes esfuerzos para
cubrir dichas necesidades.

USUARIO.- Persona que asiste a los centros de consulta en busca de informacion para

enriquecer su cultura, por intermedio de los servicios bibliotecarios.
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6.- HIPOTESIS
6.1.- Hipotesis general
Si se logra determinar las causas que origina la baja planificacién en los sistemas
bibliotecarios y servicio de informacion bibliografica y en linea en la biblioteca de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, que permita buscar lineamientos de solucién,

entonces habrd un desenvolvimiento eficdz y eficiente en las tareas de servicio a nivel

superior.




7.- VARIABLES E INDICADORES

VARIABLES INDEPENDIENTES VARIABLES DEPENDIENTES

HIPOTESIS GENERAL

e La deficiente organizacion y presta-f Causa descontento en los estudiantes
cidn de servicios bibliotecarios y en| y profesores de la Universidad

linea. Técnica de Cotopaxi.

e Falta de planificacion y personal Produce el bajo rendimiento en los

técnico documentalista. servicios solicitados.

7.1.-INDICADORES

1.~ Personal técnico en bibliotecologia.

2.- Horario de servicio a los usuarios.

3.- Experiencia de trabajo bibliotecario.

4.- Infraestructura fisica.

5.- Concurrencia de los usuarios.

6.- Planificacién de las acciones bibliotecolégicas.
7.- Automatizacion de la biblioteca.

8.- Documentos bibliogréficos y en linea.

X
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8.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Analizar los problemas que originan la baja sistematizacion y planificacion en proceso
documentalista y el servicio de informacion e investigacion en la dependencia cultural de

la Universidad Técnica de Cotopaxi.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Analizar la importancia de la planificacion bibliotecaria para mejorar las actividades

técnicas en seleccion, clasificacion, catalogacion, archivo y servicio a los concurrentes.

2.- Establecer el reglamento y el tipo de infraestructura requerida para la dependencia de

informacién de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

3.- Disefiar una red de informacion en linea en la dependencia universitaria al servicio

de los usuarios.
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3.6.- Estrategias.
3.6.1.- Infraestructura.
3.6.2.- Personal.
3.6.3.- Recursos.
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10.- POBLACION Y MUESTRA
Para el desarrollo de la investigacion se tomard una muestra de los estudiantes y

profesores de la Universidad Técnica de Cotopaxi aplicando la siguiente formula:
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MUESTRA POBLACIONAL
ALUMNOS U.T.C 197 197
PROFESORES U.T.C Universo 56

TOTAL 253
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11.- METODOS TECNICAS E INSTRUMENTOS

METODOS
Se utilizard el métodos hipotético - deductivo, por cuanto partimos de la hipdtesis

planteada, que sera comprobada en el desarrollo de la investigacion para establecer las

conclusiones y las recomendaciones.

También se utilizara el método analitico sintético, porque realizamos un analisis
secuencial de los principales aspectos normativos de los servicios bibliotecarios que

presta este centro en el desarrollo integral de la Universidad Técnica de Cotopaxi .

En particular, se utilizard el método descriptivo ya que se hara una relacion detallada

sobre el desarrollo de los servicios bibliotecarios, sobre la bibliografia utilizada por areas

de estudio
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12 DISENO ESTADISTICO

En cuanto a los datos sobre los servicios bibliotecarios obtenidos mediante la encuesta a
los estudiantes y profesores de la universidad, se tabulardn utilizando la estadistica
descriptiva comparativa, se graficara estableciendo relaciones con las carreras existentes
en la Universidad Técnica de Cotopaxi, sobre la utilizacién o no utilizacion del fondo

bibliografico por areas de estudio.




13.- RECURSOS
HUMANOS
.- Director de tesis
.- Investigador
.- Alumnos

.- Profesores

MATERIALES Y PRESUPUESTO

4 cuadernos para apuntes

6 esferos ( azul, rojo y negro )
2 lapices

20 matrices

1000 hojas de papel pluma
2000 hojas de papel Bonn

15 fichas mnemotécnicas
Multiplicacion de documentos
2 Casete para grabadora
Movilizacién

1 Tubo de tinta de mimeografo
Impresion y encuadernado de ejemplares de tesis
Imprevistos

SUMAN

XX

sucres (1998)
10.000,00
4.200,00
2.000,00
190.000,00
30.500,00
60.000,00
3.000,00
150.000,00
10.000,00
500.000,00
60.000,00
2°.450.000,00
271.970,00

3°.741.670,00
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INTRODUCCION

Esta investigacion desea contribuir en la mejor forma posible, la estructuracion de los
sistemas de informacion universitaria, aprovechando todos los recursos existentes como
son la infraestructura fisica, bibliografia, servicio de informacién, linea de internet y
laboratorio de sistemas y mas elementos constitutivos que son necesarios para su

correcto funcionamiento.

Para la recoleccion de datos se utilizé: la observacion, la aplicacion de encuestas a
estudiantes y profesores de la Universidad Técnica de Cotopaxi; asi como, una
entrevista a la bibliotecaria para determinar elementos de juicio en el desarrollo de la
investigacion, también, se realizé visitas de observacion a otras bibliotecas con sistemas
actualizados a nivel superior, las que ayudaron a dar una vision objetiva y una
metodologia sistemética en sus aspectos: fisicos, humanos y materiales, organizacion,

clasificacion, indizacion, archivo y servicio a los usuarios con agilidad.

En si se caracteriza por ser una guia de trabajo del bibliotecario, con un perfil
profesional que requiere la dependencia de informacién, convirtiéndose en un modelo
funcional orientados a la prictica mediante la planificacion y acciones aplicables en el
campo bibliotecologico durante la jornada con miras a los sistemas educativos,

formativos en los diferentes horarios de clase.

Los capitulos estan distribuidos de una forma tal que permite tener una concepcion de

trabajo sistemdtico segiin las nuevas estructuras informativas y los nuevos avances




técnico cientificos de nuestra época, un primer capitulo enfoca una introduccion
documental, el segundo capitulo contempla un andlisis diagnéstico del sistema actual de
la dependencia de informacion universitaria, siendo el punto de arranque de la
investigacion, un tercero la propuesta con estilos practicos y reglamentarios, que
normen y estructuren acciones para el desarrollo arménico de la biblioteca paralelos a

las innovaciones tecnolégicas de cada época con eficiencia y calidad.

La bibliotecaria es la persona que debe estar al frente de este proceso a fin de
aprovechar los recursos de informacion y dotar de un modelo de biblioteca insertado en
un marco institucional a nivel superior, de tal forma que los estudiantes, profesores y
publico en general participen con mayor frecuencia en sus trabajos consultivos

investigativos.

Los servicios de la dependencia universitaria estin en relacion a las necesidades: de los
estudiantes, profesores y el plblico en general con la disposicion bibliografica y la linea
de internet, previa solicitud de los documentos mediante una tarjeta de pedido para uso

interno como externo los fines de semana.




CAPITULO 1

En la Universidad Técnica de Cotopaxi, como en el resto de universidades en su
formacion atraviesa por una crisis estructural formativa segiin los avances tecnologicos
del segundo milefio especialmente en la dependencia cultural y los procesos educativos,
investigativos universitarios. Todos sabemos que la labor educativa es la base
fundamental para el desarrollo de los pueblos, razén por la cual las instituciones de
educacion superior deben contar con una biblioteca bien operada en toda su dimension,
con suficientes documentos actualizados y sobre todo baja la responsabilidad de un
profesional técnico en bibliotecologia para satisfaccion de los clientes. Existen varias
clases de bibliotecas, a si como los conceptos, pero lo que importa es la utilidad y la

funcion para las que fueron creadas , jcual es ? la autoformacion extra clase.

I LA BIBLIOTECA COMO CENTRO DE INFORMACION

Sicndo la biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi, un estamento referencial de
socializacion de los conocimicntos, es necesario dotar de una guia que emprenda su
desarrollo y disponga un mcjor servicio a los usuarios con eficiencia y calidad, con todos

sus recursos fisicos, humanos y materiales.

La investigacion sobre bibliotecologia es un trabajo final de posgrado en Planeamiento
de Instituciones de Educacion Superior, el mismo que trata sobrc cl desarrollc del
sistcma biblictccario de la Universidad Técnica de Cotopaxi, a fin de fortalecer la
capacidad operativa supcrando las dificultadcs mediantc la identificacién dc las

nccesidades mds urgentes para su mcjor organizacion, archivo y servicio.




Lo dificil a veces esta en la toma de decisiones al inicio de la jornada, luego sin darnos
cuenta, se van apoderando de nosotros los problemas que debemos resolver, resultando
en muchas ocasiones imposible de dejarlo, el deseo es dotar de una guia que ayude
ampliar los servicios de la biblioteca y convertirle en la estructura vertebral de los
conocimientos de la Universidad Técnica de Cotopaxi, con sugerencias, orientaciones,
habilidades y destrezas en la organizacion, catalogacion, archivo, servicio y su

funcionamiento estratégico.

Es necesario inculcar conceptos de trabajo bibliotecario en equipo, para que los usuarios
tomen conciencia de sus obligaciones dentro de la dependencia y aprovechen todos los
recursos y conocimientos existentes mediante la lectura consensuada, ampliando su

acerbo cultural en cada una de las especialidades con que cuenta la universidad.

La dependencia de informacion, dispone de lo mas elemental por su reciente formacion,
debiendo sistematizar en todos sus aspectos en forma practica, en muchos casos
adecuarlos, sentando las bases sélidas para que emprenda su desarrollo y satisfaga las

necesidades de servicio a los clientes.

1.1.- DEFINICIONES CONCEPTUALES

Todo centro documentalista, tiene como proposito la informacién, entendiéndose por
informacién a todo elemento que interviene en la formacién y adquisicion de los
conocimicntos para cariquecer el vecabulario y su forma de expresion, pasando por la

seleccion, comprensidn e interprctacién de una situacion o acontecimicnto.




La informacién es un mensaje significativo, transmitido de la fuente a los usuarios, es la
expresion del conocimiento mediante enunciados, conceptos, opiniones, o simplemente
una asociacion de ideas que nuestra memoria asimila en forma de conocimiento y

sabiduria, mediante el habito de la lectura.

Existe varias definiciones sobre biblioteca, pero preguntémonos ;Qué es una biblioteca?,
de pronto puede surgir una definicion como el conjunto de materiales grabados,
impresos o escritos, de audio y video, coleccionados y organizados con fines de estudio
e investigacion, esto no es suficiente para lograr establecer normas claras y practicas de
su estructura y definicion, para lo cual me permito exponer algunas definiciones

importantes de algunos autores como:

Lic. Liborio Tovar
“La biblioteca debe ser un local que preste reales facilidades a la comunidad, no solo
para investigar y leer sino, para sus actividades colectivas de cultura e investigacion.

Pero ante todo un sitio que por ser tan agradable invite a los lectores a estar alli” (01)

Oswaldo Rivera

“La biblioteca es un lugar, un espacio, un local donde se encuentra buen niimero de
libros ordenados para la lectura. Se clasifica de acuerdo con las especializaciones
cientfficas, artisticas, técnicas y literarias. Una biblioteca preparada asegura el servicic a
los lectores que requicren de cstudio, aprendizaje, investigacion. Por lo mismo debe ser
actualizado permanentcmente segin los adelantos de la época y los cambios

pedagogicos, tecnologicos y cientificos”  (02)




Richard de Gennaro
“Las bibliotecas sirven a la ensefianza y la investigacion, conforme estas funciones

cambien, las bibliotecas cambiaran también” (03)

Estas definiciones ayudan a la comprension de lo que es una biblioteca, su importancia,
su vision en la informacion y la investigacion en los diferentes campos culturales,
politicos y economicos, en si las “bibliotecas son estamentos de cultura integrales,
funcionales paralelos a los cambios educativos y los avances tecnologicos de cada
época”. Este trabajo refleja, una perspectiva sistematica sobre el contexto de una
biblioteca en administracion, documentacion, basados en los conceptos estructurales de
una biblioteca moderna, especialmente para la Universidad Técnica de Cotopaxi novel

en su desarrollo académico.

Los sistemas computarizados, en las bibliotecas, su automatizacion es la resultante de
los avances tecnologicos en la informacion, razon por la cual amerita la existencia de
personal capacitado en, bibliotecologfa ¢ informdtica justificandc de esta mancra el
desarrollo en el trabajo documentalista, en los momentos actuales en la biblioteca de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, que participa con una infracstructura y un disefio que
no presta tedas las comodidades como dcbe ser un centro de documentacion a su nivel
alternativo, por lo tanto, expongo mas adelantc los procedimicntos que oricnte la

existencia de una biblioteca con miras al futuro.




1.2.- CLASES DE BIBLIOTECAS

Para definir lo actual hay que conocer el pasado, antiguamente los templos y palacios,
eran los lugares donde se guardaban los escritos, la primera biblioteca se encuentra en
Asiria y Babilonia, la mas famosa es la de Alejandria, antes que aparezca la imprenta.
Las bibliotecas prestaron la informacion mas de 900 afios con unos 490.000 documentos
entre libros y folletos, mas de 700.000 rollos entre papiro y pergaminos en la época de

César, fue destruida con la venida de los arabes; tenemos las siguientes clases.

1.2.1.- POR SU FINANCIAMIENTO
1.2.1.1.- Personales
1.2.1.2.- Piblicas
1.2.1.2.1.- Ludotecas

1.2.1.2.2.- Hemerotecas

1.2.2.- POR SU SERVICIO
1.2.2.1.- Escolar
1.2.2.2.- Universitaria
1.2.2.2.1.- Especiales
1.2.2.2.2.- Investigacion
1.2.2.3.- Municipal

1.2.2.4.- Popular




1.2.3.-POR SU COBERTURA
1.2.3.1.- Nacional

1.2.3.2.- General

1.2.1.- POR SU FINANCIAMIENTO

1.2.1.1.- BIBLIOTECAS PERSONALES.- Es una biblioteca que contribuye al
desarrollo de caracter familiar, con informacion basica, requerida de acuerdo a las
condiciones especiales y profesionales de los usuarios, desarrolla los niveles culturales y
sociales, estd conformada por pequefias colecciones de libros, su informacion e

investigacion es limitada.

1.2.1.2.- BIBLIOTECAS PUBLICAS

Son las que se encuentran bajo la dependencia del estado, presentan una mayor
informacién nacional e internacional, esta dirigida especialmente a la educacién de los
adultos, mas no de los nifios, aparece en el siglo XIX, es de caracter elemental cn la
informacion y auto preparacion ya que, “Todo hombre esta obligado, como ciudadano, a
educarse por su propio esfuerzo, mas alla de sus afios escolares. La institucion en la que

hallara el apoyo necesario para cumplir esa premisa es la biblioteca piblica” (04)

1.2.1.2.1.- LUDOTECAS

Son bibliotecas especialmente para los infantes, nifios y adolescentes, con pequefias
colecciones de libros, poesias y cuento, su finalidad esta dirigida a fomentar la lectura,
despertar el interés por los libros, su personal es un técnico que colabora con los datos

requeridos, da consejos y orientaciones a los asistentes oportunamente para que




aprovechen el tiempo libre creando habitos de lectura, convirtiendo al usuario en un ser
activo y capaz de buscar informacion e investigacion en relacion con los conocimientos

competentes de su edad mental y cronolégica.

1.2.1.2.2.- HEMEROTECAS
Es un centro de informacion historica mediante los diarios de circulacion y otras
publicaciones como los periddicos, revistas, anuarios, folletos y boletines que son los

documentos de lectura archivados.

Namak Forooch, Mohammad Naghi Ibarreche, Santiago S. define que “Es el organismo
nacional responsable de recopilar, conservar, organizar y difundir la produccion de
publicaciones periddicas del pais, para apoyar el desarrollo” (05)

En esta clase de biblioteca, generalmente encontramos la informacion mas actualizada,

ya que los medios impresos tienen secuencia diaria, semanal, mensual, semestral.

1.2.2.- POR SU SERVICIO

1.2.2.1.- BIBLIOTECA ESCOLAR

Es una biblioteca bésica que nace en la mitad del siglo XIX, con ciertas caracteristicas
especiales en cada una de las instituciones escolares, no son muy frecuentes en busca de
la informacion requerida, en muchos casos prima los materiales didédcticos como: mapas,
esferas, graficos, revistas. No despierta interés en los educandos y educadores por la
falta de material de informacion y organizacion, mas bien es de caracter pedagogico y de

discurso o simples declaraciones de sus autoridades que se encuentran al frente de las
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instituciones, direcciones y ministerios, en la practica son centros secundarios, de

informacion.

Esperamos que el siglo XXI sea el inicio de una nueva vida y jerarquizaciéon, como uno
de los semilleros de los futuros investigadores, desarrollando exposiciones culturales
como: pintura, libro leido, casas abiertas, exposiciones de ciencia y tecnologia que

ayuden a mejorar la investigacion dentro del paradigma del aprendizaje.

Josefa E Sabor en su libro Manual de Bibliotecologia expresa “El esfuerzo del
bibliotecario por dar a los estudiantes desamparados por su escuela, los medios que le
aseguraran su autonomia en el desarrollo de sus estudios. En otras palabras, al
ensefiarles a manejar con los catdlogos y los materiales bibliograficos, los bibliotecarios
afianzaron lo que ha dado en llamarse el caricter instrumental de su quehacer

profesional”  (06)

Esta biblioteca debe acumular informacion que refuerce a los planes y programas de
estudio escolar, permitiendo a los concurrentes desarrollar su juicio, la inteligencia
durante la jornada y fuera de ella, sea el refuerzo de los educadores para motivar e
incentivar a la lectura que en estos altimos afios viene desapareciendo a causa de las

innovaciones de la teleeducacion.

1.2.2.2.- BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
Son estamentos de caracter superior, con amplia informacion cspecialmente para el

interaprendizaje, su funcionamiento estd regulado bajo las necesidades de los
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investigadores y consultores de cada una de las instituciones de nivel superior, estas
deben reunir todas las condiciones informaticas e investigativas para los profesores,
estudiantes y publico en general, debe mantener una red informativa con las bibliotecas

especiales de facultad, intra y extra universitaria.

1.2.2.2.1.- BIBLIOTECAS ESPECIALES

Son bibliotecas de Facultad o drea de estudio e investigacién, su informacién es en una
sola direccién y conocimiento, aqui interviene la capacidad creadora de los especialistas
o las personas por determinadas asignaturas, es asi que una biblioteca que disponga de
videos, lecturas, interacciones en CD-ROM o sitios en WEB, didlogos electronicos
pueden ensefiar mas que una conferencia en clase, los estudiantes aprenden mejor con el

sistema de investigacion virtual.

1.2.2.2.2.- BIBLIOTECA DE INVESTIGACION

Es un centro con caracteristicas especiales con laboratorios cientificos incorporados, el
usuario es el agente que busca o recibe activamente la informacion, mediante el anélisis ,
el experimento y la observacion, tiene objetivos claros, personales, grupales,
organizacionales e institucionales a las que pertenecen. Se requiere de un directivo de
alto nivel de conocimientos para su administracion, implementacion y mantenimiento de
documentos y materiales de audio, video y bibliograficos en coordinacion con el usuario

para que pucda llegar al descubrimiento o comprobacion de los resultados propuestos.




1.2.2.3.- BIBLIOTECA MUNICIPAL.

Es una dependencia cultural que pertenece a la casa del pueblo, esta administrada por
los municipios de cada una de las localidades, bajo el custodio y servicio de un empleado
con escasos conocimientos en documentacion ,reine gran cantidad de documentos
locales y basicos para pequefias consultas en las diferentes areas de estudio escolar y

medio.

1.2.2.4.- BIBLIOTECA POPULAR

Es una biblioteca pequefia, no cuenta con bibliografia suficiente para satisfacer las
necesidades de los asistentes, carece de personal técnico en bibliotecologia. En cuanto a
estos centros el Ministerio de Educacion y Cultura expresa que:

“ Es una unidad de informacion dirigida a la comunidad rural y urbana marginal que
espera interesar a todos los miembros de ella por la lectura, pero ademdas espera
convertirse en un centro de promocion cultural en el que se integren y se manifiesten las

mads importantes expresiones espirituales de la comunidad”  (07)

1.2.3.- POR SU COBERTURA

1.2.3.1.- BIBLIOTECA NACIONAL

Es un centro de documentacion, de caracteristicas informativas publicas, su principal
funcidn es la coordinacion de los servicios nacionales en bibliotecologia, dispone de un
buen acerbo bibliografico, cuenta con personal capacitado e instruido en bibliotecologia

para que el publico tenga las facilidades en la busqueda de la informacion.
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1.2.3.2- BIBLIOTECAS GENERALES

Son estamentos que retinen informacion en todos los niveles y las areas, es un centro de
desarrollo para la comunidad, con facilidades de informacion y conocimiento, es una
biblioteca complementaria del aprendizaje y de todo aquello que requiere la informacion

sobre el estado y la sociedad.

1.3.- MODELO BIBLIOTECARIO EN EL. ECUADOR

El manejo de los sistemas de acceso a la informacion, se presenta como el mas
importante desafio, en todas las areas de estudio y disciplinas profesionales, en nuestro
pais llamamos modelo bibliotecario a la forma de organizacion, disefio y estructuracion
de estos centros de cultura, que ocupan un lugar estratégico en cada una de las
instituciones, algunas de ellas ocupan el lugar que verdaderamente merecen con un
espacio fisico adecuado y funcional, pero la mayoria de estos centros de documentacion,
no estan ocupando el lugar correspondiente por la despreocupacion o la falta de interés

de los funcionarios en las instituciones.

Segun Camilo Gallegos Dominguez “Una biblioteca estd conformada con una variada
cantidad de documentos y materiales de informacion como libros, textos, folletos,
revistas periddicos, materiales didacticos que en lo posible traten sobre diversos

aspectos de la vida humana, la lectura, la ciencia, el arte”. (08 )

Algunas bibliotecas ocupan una sala amplia con un compartimicnto para oficina, archivo

y documentacién con estanterias de madera y metalicas, un escritorio para el
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bibliotecario con poca iluminacion, ausencia de leyendas que motiven la lectura a los

asistentes.

Otras bibliotecas como las universitarias ocupan lugares estratégicos, su espacio fisico
cumple con los requisitos de una dependencia de informacién con salas de consulta
colectiva, individual, oficina de servicio a los clientes, sala para documentacion donde
ingresan personas autorizadas, salas de servicio en linea, posee mobiliario selectivo,
suficiente iluminaciéon y ventilacion, personal capacitado, material bibliografico

actualizado.

1.4.- PERFIL DEL BIBLIOTECARIO
La persoha encargada del centro de informacion universitaria debe reunir los siguientes
aspectos:
TITULO.- BIBLIOTECARIO Licenciado o tecnélogo en bibliotecologia.
EXPERIENCIA.- Minimo dos afios en trabajo de biblioteca universitaria.
PREPARACION.- Conocimientos de computacién y administracién de personal.

.- Conocimientos de informatica.

.- Capacidad de llevar informacion en linea.

.- Conocimiento del idioma inglés

ACTIVIDAD
1.4.1.- INFORMACION CIENTIFICA.
El bibliotecario es una persona especializada en Investigacion Cientifico Técnica, es un

trabajador intelectual, cuyo objetivo principal es la prestacion de servicios y el acceso a
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la informacion existente en los archivos, una de las caracteristicas es ser sociable,
dindmico, eficiente, tener bastos conocimientos tecnoldgicos en manejo de archivos,

documentacion referencista en Jinea dispuestos al servicio de los usuarios.

Asume funciones informales en los usuarios , orientando el aprovechamiento de los
recursos existentes en la dependencia, es asi como define Oswaldo Rivera Villavicencio
“El bibliotecario es el servidor de los servidores de la ciencia. Y por sobre todo y ante
todo, un educador, un guia, un preceptor de lectores” (09)

El trabajador documentalista es un planificador, para que su labor alcance el fin deseado,
su actitud y capacidad es la esencia para la consecucion del €xito en la supervision y guia
de la informacion, su profesion esta centrada en la manipulacion, manejo y conocimiento

de los documentos existentes en la dependencia y la circulacion.

La persona o las personas que se encuentran al frente de la biblioteca, deben reunir

muchas caracteristicas, entre las cuales puedo enunciar las siguientes:

1.4.1.1.- ACTIVO.- Es el conjunto de valores y derechos que un trabajador tiene para
desenvolverse en su campo de accion, tiene vision oportuna, en la seleccion, aplicacion

y utilizacion de los recursos de informacion, dentro y fuera de la dependencia.

1.4.1.2.- FUTURISTA.- Disposicion de un espiritu cultural y politico con miras al
futuro, mas alld de la imaginacion, identificando ventajas en los conocimientos de la
tecnologia de los ultimos tiempos en forma competitiva en organizacion, estructuracion

del centro de informacion bajo su custodio con tecnologia innovadora.




1.4.1.3.-ESTRATEGA.- Se trata de un profesional con caracteristicas de dominio de la
ciencia y la técnica, en ¢l uso y manejo de los archivos en forma estratégica, es un
decisionista en base a los objetivos propuestos en forma clara, es un guiador de los
centros de documentacion en base a su propia experiencia, conocimiento, autoformacion

y capacitacion.

1.4.1.4.- ESPIRITU DE CAMBIO.- Disposicion de bastos conocimientos sobre
investigacion tecnologica del presente y del futuro, para introducir nuevos métodos,
técnicas, disefios organizativos y estructurales documentalistas que ayuden el

cumplimiento de logros, metas y objetivos bibliotecolégicos.

1.4.1.5.-INTEGRAL.- Disposicion de una vision unificadora de los sistemas de
informacion existentes, con tecnologia contemporanea, solidificando una sola plataforma
de investigacion e informacion interdisciplinaria.

La gestion de la funcion del bibliotecario, es un proceso de alta direccién, con
facilidades de manejo del conocimiento, mediante acciones estratégicas de los recursos
humanos y tecnoldgicos informales, relevando el nivel de eficiencia, eficacia tedrico
practico en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones como un servidor de

servidores de la informacion.

1.4.2.-FORMACION TECNICA Y CRITICA
Como en el caso de todas las profesiones, el bibliotecario, esta sujeto a la actualizacion
de conocimientos debido a las invenciones tecnoldgicas propias de las épocas modernas,

que se desarrollan aceleradamente a partir del afio 1980. Los cambios dentro de la




profesion documentalista, ha evolucionado en el campo de la telecomunicacion, esto

impulsa a que su preparacion debe estar acorde con las nuevas invenciones tecnologicas

y educativas.

Las nuevas formas de acceso a la informacion, sin lugar a duda generan una necesidad
de cambio, mucho mas rapido y urgente que otras profesiones, estos cambios exigen que
el profesional bibliotecario conozca el manejo de las computadoras por la facilidad que
presta para el desarrollo de la investigacion y la prestacion de servicios relevantes como
el “CD ROM”, los MODEM, y otros elementos tecnologicos que permiten entrar a los

bancos de datos nacionales e internacionales mediante el internet.

Uno de los requisitos a méas de los expuestos es el conocimiento del idioma Inglés,
pueden ser otros idiomas pero de preferencia el primero, éste facilitard llevar adelante
esta compleja funcion de bibliotecologo en el contexto de las innovaciones tecnoldgicas,
que se pone como una necesidad de comprension de sus fuentes de datos, es asi como
Oswaldo Rivera Villavicencio define: “El bibliotecario no es solamente una persona
ilustrada, su conocimiento va hacia la mision social. Cabe entonces aquella sentencia, -
sabe mas, no quien posee mayor cantidad de conocimientos, sino quien sabe como y
donde obtenerlo - No esta por demas indicar que el bibliotecario y su personal de apoyo
conoceran: historia de la civilizacion, filosofia, literatura universal, historia de los libros
y bibliotecas, ciencias sociales, bellas artes, psicopedagogia, ética profesional,
catalogacion y clasificacion de obras, relaciones humanas, organizacién, investigacion
cientifica, técnicas de bibliotecas, archivologia, técnicas sobre bibliotecas infantiles,

técnicas de la informacién, documentacion, servicio de consulta, legislacion,




clasificacion de ciencia y metodologia de la investigacion, didactica de bibliotecologia,

antropologia Ecuatoriana”  (10)

1.4.2.1.- CAMPOS DE ACCION DEL BIBLIOTECARIO

Gran parte de los bibliotecarios, no saben lo que necesitan, hasta que una serie de
circunstancias se lo hace ver que alguien debe encargarse de analizar las necesidades de
informacion y gestion, su mejoramiento de los procesos de seleccion, analisis,
almacenamiento, recuperacion y difusion de los materiales impresos, gravados de audio
y video, cumplan normativamente en el manejo estratégico de todos los recursos

bibliotecarios con los usuarios.

Este desarrollo dindamico de los potenciales esta por encima de todos los recursos con un
buen manejo de la informacion digital y documental, mediante un sistema continuo de
sus servicios, con el fin de conseguir la satisfaccion de las expectativas y necesidades de

los clientes en busca de informacion y conocimientos.

1.4.2.1.1.- PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
El proceso de la informacion, se define como el conjunto de acciones técnicas que el
bibliotecario realiza con los documentos y materiales de informacion en la biblioteca en

base a los objetivos de préstamo y circulacion como indica el siguiente diagrama:




[ Producto de informacior]

| Procesos técnicos organizativos |

Biblioteca

| Procesos técnicos de servicio |

Usuario

1.5.- LA INVESTIGACION CIENTIFICO TECNICA Y SU ESTADO EN EL
ECUADOR.

El sistema educativo vigente, su relacion directa con la sociedad y sus necesidades son
divergentes, los profesionales en muchos de los casos no requieren los conocimientos y
los aspectos que necesitan los sistemas productivos y econdémicos, solo una minima
parte son absorbidos por ellas, esto crea un gran problema en la sociedad ecuatoriana, la
desocupacion, la falta de fuentes de trabajo, los sistemas de modernizacién, reduccion
del estado y la posible privatizacion de la educacion conlleva a un aislamiento con la

sociedad, el futuro y desarrollo de nuestro pais.

La insuficiente relevancia de la investigacion universitaria, en la realidad nacional, resulta
incoherente y sistematica en la transferencia tecnolégica, por la falta de tradicion
investigativa, de laboratorios sofisticados y la falta de preocupacion en la educacion por

parte de los gobiernos de turno.

Arechavala R. en su libro, la evaluacion de la educacion superior dice que :“En medio de
la crisis estructural que sufren la inmensa mayoria de las economias de la region,, las

asignaciones presupuestarias no se han incrementado substancialmente durante la ultima
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década si se tiene en cuenta la espiral inflacionaria y como resultado de esto, se ha visto
afectado el suministro de los recursos financieros necesarios para la investigacion y

desarrollo universitario” (11).

El desarrollo de nuestra educacion y la investigacion, contindan dependiendo

fundamentalmente de las asignaciones estatales y gubernamentales, que cada dia trae

consecuencias, debido a los recortes de las partidas presupuestarias para la educacién e
investigacion media y superior, esto es un factor limitante en el proceso formativo de las

instituciones educativas en nuestro pais el Ecuador.

El investigador universitario al frente de estas dependencias necesita de todas las
facilidades y comodidades requeridas para desarrollar la investigacion, manejo y
bisqueda de los conocimientos oportunos, para ello la biblioteca debe contar con todos
los recursos y materiales modernos formando parte de la red de informacion para sacar
provecho de la frecuencia satelital que posee la Universidad Técnica de Cotopaxi, para
ello es necesario crear su propio paquete (Software) de informacion y formar parte del

internet .
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CAPITULO 11

La dependencia cultural universitaria es el resultado de la edecuacion fisica del edificio,
ya que no fue construida para la universidad sino para centro de reclusion penitenciaria,
razon por la cual amerita su falencia con apenas cinco afios de funcionamiento, tres
como extension de la Universidad Técnica del Norte y dos con Autonomia, cuenta con
una trabajadora no titular en documentacion que cumple varias funciones que se

detallaran a continuacion.

DIAGNOSTICO DE LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE

COTOPAXI.

La biblioteca se encuentra ubicada en la planta baja en un lugar de facil acceso, posee
una buena iluminacién, cuenta con una sala de consulta de 73,33 m’ y 11 mesas de
trabajo con capacidad para 88 usuarios, correspondiendo a cada uno una édrea de 0,90
m’ , esto no permite guardar el espacio suficiente requerido para la libre circulacion de
los usuarios, causando incomodidad y molestias a quienes se encuentran realizando sus
consultas y trabajos. Para el archivo y oficina dispone de 38,08 m’ en ella se encuentran
ubicados 5 estantes 3 con libros y 2 con otros suministros, asi como la linea de internet y
la fotoduplicacién, a mas de estas herramientas se encargan otros materiales como
puede verse en la siguiente toma, estos dificultan el libre desenvolvimiento de las

acciones bibliotecarias.
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La dependencia cultural universitaria cuenta con una bibliotecaria que cumple con las

funciones bibliotecoldgicas, la atencion en la linea de internet y la foto duplicacion
dedicando su mayor tiempo a la dltima actividad, no dispone de un reglamento
bibliotecario, asi como la de un plan de trabajo departamental que ofrezca un mejor
servicio en la prestacion, ubicacion y organizacion de los documentos y materiales en los

archivos facilitando la accion agil y oportuna requerido por los usuarios.

En cuanto a la atencion a los usuarios el 80 % de los .estudiantes y el 90 % de los
profesores encuestados indican que el horario no es el adecuado de 08h00 a 13h00 y de
15h00 a 18h00, hace falta un horario continuo especialmente los fines de semana para lo
cual esta de acuerdo la bibliotecaria segiin la entrevista siempre y cuando se incremente

el personal en la biblioteca para su atencion.
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2.1.- REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.

La biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi, no dispone de un reglamento
bibliotecoldgico que orientar y norme su funcionamiento. Segun las encuestas 158
estudiantes de 197 que corresponde al 80 %, y 45 de 50 docentes que corresponde al 90
% indican que es necesario que la biblioteca disponga de éste reglamento, de igual forma

estima la bibliotecaria que es importante la existencia del reglamento en la biblioteca.

2.1.1.- FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

Para el cumplimiento de la labor social la biblioteca en su primera fase atendfa de 08h00
a 13h00 y de 15h00 a 18h00, este horario se modifica y se amplia a los fines de semana
mejorando los servicios continuos y dando mayor cobertura a los usuarios de 07H00 a
20HO00 de lunes a viernes y de 08HO00 a 18HO00 los dfas sabados, de esta forma la
biblioteca estd cumpliendo con su labor en los procesos formativos universitarios y el

servicio a la comunidad.

Segin la encargada de la biblioteca y los encuestados es necesario el incremento de
personal técnico en bibliotecologia para cubrir los diferentes horarios de atencion
continuos, asi como las salas de consultas individuales, grupales y el internet. Para una
mejor organizacion es necesario que la fotoduplicacion se ubique en otro lugar de mayor
acceso y atencion al publico, descongestionando el drea de oficina y archivo, dando

movilidad, organizacidn y presentacion de servicios a los usuarios.
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Uno de los objetivos de la biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi es ampliar
sus servicios, con la dotacién de nuevas bibliografias y materiales que requieren los
sistemas educativos en las carreras y especialidades que oferta, a fin de que los alumnos
se preparen integralmente y puedan incorporarse a las diferentes empresas y campos de

accion para las que se preparan.

El objetivo de la universidad, es disponer de un centro de informaciéon con la mayor
fuente de consulta y la automatizacion para que los profesores, estudiantes y ptblico en
general aprovechen de ella y minimicen los problemas que se derivan en la formacion de
los conocimientos , mejoren los procesos investigativos y convertirle a la biblioteca en la
columna vertebral de los conocimientos. Segun las encuestas, el 80 % de los estudiantes
y el 90 % de los profesores indican que no esta cumpliendo su labor educativa por falta
de organizacién, distribucion, falta de personal técnico y capacitado en documentacion y

sobre todo la limitada bibliografia en las carreras y especialidades esto se puede apreciar

en la siguiente toma.




El equilibrio investigativo es parte de la formacion universitaria, para ello el profesor
universitario constituye un factor primordial en el proceso formativo inculcando y
motivando a los estudiantes que realicen investigaciones ya que ellos constituyen el

semillero en la Universidad técnica de Cotopaxi.

2.2.- PLAN DE TRABAJO BIBLIOTECARIO

Seguin la encuesta y la entrevista se sabe que la biblioteca de la Universidad Técnica de
Cotopaxi no cuenta con un plan de trabajo bibliotecario, asi lo indican los estudiantes
en un 80 % y un 95 % de los docentes, esto origina un descontento en los usuarios

universitarios, ya que su labor estd encaminada a cumplir con el trabajo

multidisciplinario de acuerdo a sus posibilidades como indica la siguiente fotografia.
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Las encuestas indican que hay una gran demanda de consultores e investigadores que
requieren atencion los fines de semana, por cuanto es el tiempo estratégico para realizar
sus tareas y trabajos universitarios, sin la interferencia académica, debiendo existir el
personal suficiente en la biblioteca, a fin de rotar en la atenciéon en los horarios

establecidos.

2.2.1.- CARACTERISTICAS ORGANIZATIVAS

En cuanto a este aspecto, los documentos no se encuentran bien ubicados unos estan
ubicados verticalmente y otros en forma horizontal, esto se debe a la falta de soportes de
libros terminales en cada uno de los grupos segin las 4reas de estudio como se puede
apreciar en la foto, hace falta una codificacion técnica, mediante la entrevista la sefiora

bibliotecaria se conoce que trabaja con un catdlogo general el mismo que sirve para los

estudiantes y es la base para la organizacion de las estanterfas.
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El espacio para la consulta general es de 73,33 metros cuadrados y 38,08 metros
cuadrados para archivo, servicio de internet, fotocopiadora y demas materiales de otras
dependencias universitarias, esto dificulta el libre desenvolvimiento de las labores
bibliotecologicas y servicio de la informacion.

La primera gestion segin las encuestas es la organizacion por areas de estudio o
asignaturas y la reubicacion de la copiadora y el control digital de los trabajadores de la

universidad que son los distractores en la biblioteca.

La organizacién y administracion de la biblioteca de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, no requiere de un mayor andlisis estructural, por su limitada contextura que

ocupan tres anaqueles de documentos y una persona encargada del manejo, como puede

distinguirse en la siguiente toma.




2.3.- IDENTIFICACION DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS

28

Mediante la encuesta a los docentes universitarios sobre los servicios que presta esta

dependencia a los usuarios, tenemos las siguientes porcentualizaciones:

PRESTACION DE SERVICIOS

13%

41%

OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTUALES
Excelente 0 0
Muy buenos 4 7
Buenos 12 21
[Regulares 23 41
Irregulares ¥ 13
Técnico 4 7
Nada técnico 6 1
TOTALES 56 100
REPRESENTACION GRAFICA
11% 0% 7%

ANALISIS.-

En cuanto a la prestacion de servicios de la biblioteca ningun docente de los 56

encuestados dice que es excelente; el 7 % expresa que es muy bueno, el 21 % que son

buenos, el 41 % manifiestan que son regulares, el 13 % que son irregulares, el 7 %

participa de un servicio Técnico y el 11 % expresan que no tiene nada de técnico, por
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tanto, la mayor parte de los profesores encuestados estan de acuerdo en que los
servicios son regulares.
Segun los estudiantes encuestados de una muestra de 197 , sobre los servicios que

presta la biblioteca, se obtuvieron los siguientes resultados:

PRESTACION DE SERVICIOS
OPCIONES ENCUESTADOS |PORCENTUALES
EXCELENTES 15 8
MUY BUENOS 24 12
BUENOS 84 42
REGULARES 67 34
NADA CONVENIEN. 5 3
BLANCOS 2 1
TOTALES 197 100

REPRESENTACION GRAFICA
ENCUESTADOS

3%1% 8%
- _ 12%

34%

ANALISIS
De acuerdo a los servicios que presta la biblioteca segiin log estudiantes de un total de
197 encuestados, el 8 % indican quc son cxeclentes , el 12 % que son muy bucncs, ¢l 42

% que son buenos, el 34 % que son regularcs, el 3 % nada comvenicntos y dos vots o

blanco que corresponde al 1 %, de esto se desprende que loc servicios que presta la
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biblioteca es buena, en definitiva, los servicios que presta la biblioteca universitaria,

estan enmarcados en un porcentaje de regular proximo a bueno segin las encuestas.

En cuanto a la bibliografia existente, para las consultas y demds trabajos se detect6 los
siguientes resultados: El 2% de los estudiantes indican que existe la bibliografia
correspondiente mientras que el 98 % indica que no existe la suficiente bibliografia para

sus consultas y trabajos de investigacion.

La infraestructura fisica de la biblioteca es muy reducido para las consultas segin el
crecimiento de la poblacion universitaria, los archivos y oficina de servicio se conjugan
en un solo espacio, los sefiores profesores manifiestan, que debe existir un espacio para
oficina y servicio, uno para archivo y conservacién de los documentos y otro para la red
de informacién mediante la readecuacion y adescentamiento del centro de informacion
universitaria en relacion al crecimiento de los estudiantes en las diferentes carreras, los
seflores profesores encuestados indican que un 16 % si cumple pero el 84 % no cumple
por las siguientes razones:
¢ El espacio es reducido, no adecuado , falta diseflo arquitectdnico.
¢ El disefio debe estar en relacion a una biblioteca moderna.
¢ La demanda supera al espacio fisico.
» No hay ambiente de consulta individual, falta de adecentamiento con cuadros,
leyendas, fotos, paisajes, flores, los arreglos de adecentamiento no es
conveniente ya que pueden ser objeto de distraccion de los usuarios.

o El espacio fisico es limitado.
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Para ratificar la informacion anterior, cuento con la entrevista a la sefiora bibliotecaria
quien manifiesta estar de acuerdo con la falta de una planta fisica adecuada para los
servicios de la informacion y la investigacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

En cuanto a la bibliografia y su organizacion en la biblioteca, los estudiantes y
profesores coinciden que se agrupen por areas de estudio o por indice alfabético de

Autores como indica el siguiente cuadro de porcentualizacion.

CUADRO ORGANIZATIVO
OPCIONES ENCUESTADOS |[PORCENTUALES
AREAS DE ESTUDIO 46 82
INDICE ALFABETICO 10 18
TOTALES 56 100

ANALISIS
De los 56 profesores encuestados, 46 sugieren y piden que la organizacion se debe hacer
por areas de estudio por las siguientes razones:

e Por la globalizacion de la asignatura y los conocimientos.

Por la rapidez en el servicio solicitado.

Organizacion y presentacion ideal.

Facilita un servicio rapido y excelente.

Orientacion rapida en las estanterias.

Ahorra tiempo y energia en la bisqueda de los documentos.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, con apenas tres afios de Autonomia y cinco afios
de funcionamiento, es justo que adolezca de muchas necesidades, especialmente en la
dependencia de la informacidn, por cuanto el edificio fue disefiado para un centro de

rehabilitacion de reclusos, mas no para un centro de educacion superior, por lo tanto los
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diferentes servicios se encuentran en un proceso de adecuacion, de acuerdo a las

necesidades y las posibilidades de gestion de sus autoridades.

La falta de un mecanismo y un plan de desarrollo bibliotecario, son los factores que no
permiten e] desarrollo integrado de la biblioteca, la carencia de una estructuracion
organica de la informacion que permita cumplir con los objetivos y asignaciones
presupuestarias, asi como la de personal con conocimientos documentales y archivo, la
falta de un estudio que pueda crear un mecanismo técnico administrativo que permita
jerarquizar las acciones de la biblioteca a un nivel de educacion superior de acuerdo a las

necesidades del modelo universitario alternativo.

2.3.1- ADMINISTRATIVOS

Los servicios administrativos de esta dependencia de acuerdo a la entrevista realizada a
la seflora bibliotecaria, indica que tiene una reproduccion de 30.000 copias mensuales
como promedio, causando un problema ya que no cumple las funciones especificas para
las que fue contratada, esto se debe solucionar en un corto plazo, ya que la universidad
va creciendo y sus servicios bibliotecarios se deben estructurar y desarrollar cada dia
con miras al futuro y con la tecnologia existente de tal forma que se pueda adecuar su

funcionamiento y administracion bibliotecologica.

2.3.2.- CAPACITACION DEL PERSONAL
La trabajadora bibliotecaria de la Universidad Técnica de Cotopaxi informa que se
encuentra preparando en los sistemas de informacion y documentacion mediante la

asistencia a cursos en la Universidad Técnica del Norte, a demds cursa la mitad de la
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carrera de bibliotecologia, documentacion y administracion en la Universidad Estatal de
Bolivar. Por su propia iniciativa y de las autoridades de la Universidad Técnica de
Cotopaxi ha seguido algunos cursos sobre informatica, con la finalidad de mejorar el
trabajo en la dependencia, especialmente en el manejo del internet, con tecnologia
actualizada, lo que le ha servidlo para un mejor desempefio de sus funciones
documentales en la biblioteca. Por otra parte sugiere el incremento de personal para que
exista mayor participacion en las acciones bibliotecologicas y servicio a los usuarios,
caso contrario se mantendrd el mismo ritmo de trabajo y las mismas falencias y

debilidades en la dependencia cultural.

2.3.3.- FINANCIEROS

La Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con un presupuesto propio, el mismo que
esta distribuido equitativamente en las diferentes dreas administrativas, con toda
transparencia y responsabilidad en beneficio de toda la Universidad; especialmente de la
biblioteca es asi como llega este rédito econémico que permite ampliar la cobertura

bibliografica y los medios de informacion en linea, de audio y video.

Se pone énfasis en la recaudacion del fotocopiado y la renta de la linea de internet para
la dotacién de bibliografia actualizada en las carreras que mantiene la Universidad
Técnica de Cotopaxi. Pero existe otra situacion adversa a este afin de incrementar la
biblioteca, cual es la falta de colaboracion de los catedraticos con la presentacion de la
bibliografia solicitada para la adquisicién en cada una de las disciplinas, ya que si se
adquiere libros sin la participacion de los sefiores catedréticos, se corre el riesgo y el

peligro de comprar libros innecesarios.
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2.3.4.- INFRAESTRUCTURA

El edificio estuvo planificado para un centro de rehabilitacion de reclusos, mediante un
rediseflo se logra disponer de éreas Optimas segin las necesidades de los procesos
educativos, administrativos y de servicios de la informacién universitaria en la provincia
de Cotopaxi, la misma que se encuentra al servicio de la juventud con deseos de

superacion. La infraestructura est4 organizada de la siguiente manera:

8§ m

ARCHIVO COPIADORA

ALMACEN Of SERVICIO  INTERNET

4376 m 4,76 m
e———— 5,27 m ;__X
1,70 m HHSS 1,70 m
A le—— 2,73 m

9,92 m CAPACIDAD 88 USUARIOS 9,92 m
[91 cm
v «—222m —>

8m
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La iniciativa de las autoridades y de todos aquellos que se encuentran al frente de la
institucion superior, se encuentran preocupados en el desarrollo de todas las dreas
especialmente la de investigacion dotando de los recursos humanos y materiales para su
eficiente funcionamiento y atencion a los requerimientos de los alumnos profesores y

publico en general.
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CAPITULO 11
La actividad bibliotecaria como dependencia cultural universitaria exige un servicio
permanente incluido los fines de semana como accion de satisfacer las necesidades del
interaprendizaje de los estudiantes, profesores y el entorno como complemento del
proceso educativo, la practica diaria del sistema bibliotecario planificado es una destreza
para alcanzar los objetivos y metas propuestas, optimizar y racionalizar los recursos
bibliograficos en las diferentes carreras y en linea permite con documentos actualizados
permite prever la calidad de informacion para satisfacer las necesidades de la educacion
universitaria en concordancia con los avances de la ciencia, la tecnologia y la dinamia

social contemporanea.

MODELO DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

3.1.- PROPUESTA
El modelo de biblioteca requerida para la Universidad Técnica de Cotopaxi esta en
relacion con los procesos educativos, para ello es necesario delinear los planes de

reestructuracion seguin sus necesidades a fin de que brinde mayor informaciéon en las
diferentes carreras y especialidades, demandando disciplina investigativa en la auto

formacion de estudiantes , profesores y publico en general.

Para ello es necesario proponer un grupo de planes a corto y mediano plazo,
materializando las acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos en cada una

de las tareas especificas como la organizacion, catalogacion, indizacion y automatizacion
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aprovechando todos los recursos humanos y materiales existentes en la universidad para
su desarrollo y estructuracion de la dependencia de informacion, para ello es necesario
un plan de trabajo bibliotecolégico a si como la estructuracién de un reglamento para la

biblioteca.

Formar grupos de trabajo bajo un horario estratégico de servicio, a fin de generar
trabajo investigativo sin interrupciones y cumplir con los programa de estudio y el
lineamiento de la propuesta, la misma que debe ser aplicada en la dependencia

universitaria, en la mejor forma posible.

3.1.1.-PLAN DE TRABAJO DEL BIBLIOTECARIO

Los servicios referenciales, su estructura organizacional, el personal y sus recursos
materiale‘s abarcan un rango amplio de actividades orientadas a los usuarios, su enlace
de informacion esté en relacion dirécta a las fuentes disponibles que la biblioteca posee.
Roberto V. Cagnoli manifiesta que “los bibliotecarios deben ser capaces de utilizar
satisfactoriamente los recursos disponibles y crear un ambiente institucional adecuado
para que las actividades se desarrollen eficientemente. Deberan ademas tener en cuenta
las caracterfsticas sociales, econémicas y politicas del medio en el que actia y el marco

en el que se desempefia” (12)

El siguiente plan de trabajo del bibliotecario, reune todas las condiciones para un mejor
desenvolvimiento en sus labores cotidianas enmarcados en cuatro aspectos que

comprenden :
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1.- El diagndstico, la organizacion, el valor y la presentacion.
2.- La estructura, codificacion, organizacién y archivo.
3.- La accidn, catalogacion, disposicion y servicio.

4.- Evaluacioén, orientacion, ejecucion y asesoramiento o la orientacion.
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Este esquema estd basado en las cuatro dreas del conocimiento que son:

1.- Pensar o area cognoscitiva que parte del diagnostico, para llegar a la estructura de la

biblioteca mediante las acciones que deben emprende y luego realizar la evaluacion.

2.- Hacer o area procedimental que comprende la organizacion, la codificacion,

catalogacion y la orientacion de servicios.

3.- El modelo que son las actividades a desarrollar mediante el valor en el ordenamiento
de las lineas de informacion, la organizacion en éareas de estudio, la disposicion de los

documentos y materiales y la ejecucion con la agilidad requerida por los clientes.

4.- Procesamiento o 4rea evolutiva en cuanto a la prestacion de servicios, a los archivos
que son las metas y los logros, servicios que son las tareas a cumplir y el asesoramiento

o la orientacién que da el personal de servicio a los usuarios.

3.1.2.- CARACTERISTICAS ORGANIZATIVAS

La organizacion es la disposicion estratégica de los documentos y materiales de consulta
, audio y video, de tal forma que facilite los servicios en forma répida, clara y precisa en
base a un plan organizativo con las personas que trabajan en su implantacion

universitaria.
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Los conocimientos son la base fundamental para llevar adelante el arte de organizar,
aprovechando las habilidades y destrezas en funcion de las necesidades de la universidad

y el entorno.

“Organizar es crear la estructura mediante la cual el grupo realiza todas las tareas
dirigiéndolas a un fin comun, esto comprende:

1. Identificar las tareas a realizar.

2. Agrupar las tareas de acuerdo a su semejanza y relacion.

3. Asignar esas tareas a las unidades apropiadas.

4. Delegar la autoridad necesaria en cada unidad.

5. Establecer las relaciones entre dichas unidades” (13)

De acuerdo al drea de oficina y archivo, los estantes se ubicarén en sentido norte, sur en
pares, a fin de obtener a los dos lados los documentos, facilitando su busqueda a la
brevedad requerida, ya que estdn agrupados en 4reas de estudio manteniendo su

relacion.

Es recomendable disponer los materiales audiovisuales separados de las colecciones, a si

como se indica en el siguiente esquema de los documentos.
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DE LOS DOCUMENTOS

SELECCION DOCUMENTAL
|

v
ADQUISICION

Y
DOCUMENTOS LINEAS | _

[Libyos | kea) os] (o]l  [lntemet ]

A \ 4
Ingreso [ Ingreso | [Periodicos | | Calculos | [ Archivo |
; I |

[Catalogacion|  |Cataloga.| | Hojas volantes| [ Archivo |
Y

Y

EESTEL—CK')E Estantes Estante
Indizacion |
l:ljiclhaie |

Estantes

3.1.3.- ADMINISTRATIVOS
Es muy importante que la dependencia de informacion de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, tenga su propia organizacion, direccién, administracién y control de los
recursos humanos, fisicos, materiales y econémicos disponibles para llevar adelante el
presente proyecto que responda a las necesidades de las institucion y su entorno . Esta
biblioteca debe estar bien disefiada y estructurada en todos sus aspectos para que la
toma de decisiones sean el resultado de un consenso del equipo de trabajadores de la
dependencia para:

1. La promocion y servicio de los usuarios.- Objetivo disefiar los servicios

destinados a los usuarios
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2. Procesos técnicos.- Objetivo procesar todo el material bibliografico
que ingresa a la biblioteca

3. Informacion y desarrollo de la investigacion.- Objetivo brindar apoyo
informético de servicio interno y externo.

4, Administracion .- Objetivo responsabilidad en la adquisicion,
prestacion, circulacion y archivo.

5. Capacitacion y orientacion.- Objetivo Autoformacién y conocimiento
sobre documentacion e informacién bibliotecologica

6. Proyectos.- Objetivo plan de desarrollo y actualizacién de servicios,
archivo y presentacion de la biblioteca.

7. Redes y lineas de informacién Internet.- Objetivo administracién e
informacion automatizado

8. Reuniones.- Objetivo sesiones de trabajo para planificar acciones de
mejoramiento y servicio profesional y de la dependencia.

9. Consultas individuales.- Objetivo disponer de salas individuales de
consulta.

10.Archivo de documentos y materiales.- Objetivo drea de conservacion

de documentos al servicio de los usuarios.

La integracion de funciones en la dependencia de informacion, esta representado en el
siguiente esquema de recursos asociados manteniendo una estrecha relacion en sus

diferentes actividades administrativas:




[ RECURSOS BIBLIOTECARIOS GERENCIALES|

v

Auxiliares de servicio Sistema operativo Planificacion
y soporte control
+ ¥ >
Sistema de oficina Procesamiento, almacenamiento Tecnologia
Organizacion y recuperacion Normas y
Habilidades y . Control del
destrezas Servicio a los usuarios Personal
¥ ¥ 1 ¥ 3
Orientaciones Comunicacion Servicios Servicio de
Capacitacion Bibliograficos lineas de 1.
A \ 4 ) 4
procesamiento Funcionamiento Guia de busqueda Ingreso
de datos de la de sistemas de de documentos bancos de
informacion informacion Lin. Bibliogréficos datos
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Segin el esquema debe haber un directivo bibliotecario con titulo académico que sea
quien administre la implementacion, disefio y organizacion de toda la dependencias y su
coordinacién con despliegue de funciones gerenciales en forma interna y externa, a fin
de que sea el “Gerente responsable de la informacién™ por consiguiente su formacion
profesional debe estar basado en los aspectos cientificos, practicos y especiales sobre
bibliotecologia, con responsabilidad mediante los planes y programas sobre la estructura
de la informacion en :
1. Dominio y organizacién de los conocimientos en catalogacion, clasificacion,
archivo y recuperacion de los documentos.
2. Habilidades en planificacién, ejecucién y realizacion con liderazgo en
comunicacion y coordinacion de servicios.
3. Conocimiento en organizacion dirigida a los usuarios.

4. Conocimiento sobre tecnologia lineal e informética.
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3.1.4.- CAPACITACION DEL PERSONAL DE INFORMACION

“ La profesion del bibliotecario ha debido sufrir, como en el caso de muchas otras
profesiones, algunas transformaciones ocasionados por los nuevos ordenamientos de las
cosas, impulsados por los cambios tecnolégicos a partir de fines de los 70 y comienzos
de los 80. En el caso particular de esta profesion, los cambios tecnoldgicos, las
manifestaciones de soporte, de la informacion, el impacto ocasionado por la revolucion
de las telecomunicaciones, las nuevas formas de plantear el acceso a la informacién, sin
duda han generado una necesidad de cambio mucho mas rapido de lo que la profesion
ha sido capaz de absorber” (14)

Tomando ¢n cuenta la revolucion tecnoldgica es necesario que el bibliotecario maneje el
idioma inglés para que pueda orientar la navegacion en los bancos de datos de
informacion y pueda interpretar lo que la pantalla proyecta y muestra bajo el control de
un tiempo limitado y a un costo por minuto, aprovechando sus beneficios evitando la
perdida de tiempo, dinero y el fracaso en la informacion. La relacion de la capacitacion y

la informacién podemos esquematizar asi.

MAYOR MAYOR NECESIDAD
CAPACITACION DE INFORMACION

ECESIDAD DR
INFORMACION
LIMITADA

La capacitacion es mas general La capacitacion es mas especifica
que la necesidad de informacion que la necesidad de informacion
muchos documentos encontrados no son encontrados todos los

no son pertinentes. documentos pertinentes
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El rol del bibliotecario en la dependencia debe ser la de un lider, ya que ellos saben que
cualquier otro profesional no lo puede hacer, siendo la tinica persona que sabe donde se
encuentran los documentos que solicitan, es quien conoce a los usuarios lo que permite

identificar con rapidez y exactitud sus necesidades de consulta.

En muchas ocasiones se convierte en un consejero o asesor de quienes necesitan su
ayuda para la toma de decisiones, en algunos casos opta por participar como un
miembro del grupo de trabajo de los asistentes, alcanzando los resultados al final de la

jornada como muestra el siguiente gréfico,

1 DIAGNOSTICO

Desarrollo de
un plan de
mejoramiento

4 PLAN DE
ACCION

- Incremento de acciones 2 VISION
- Mejoramiento de trabajo
Accioén - Aumento de productividad
; - Satisfaccion en los clientes
- Mejoramiento de la calidad
- Desarrollo del proceso
- Incremento de habilidades
- Responsabilidad.

3 ESTRATEGIAS

Estudio y
analisis de los
resultados




47

La propuesta de capacitacion merece un tratamiento especial corresponde a las
autoridades universitarias capacitar frecuentemente al personal de biblioteca a fin de que
estén bien orientados en la formulacion y adaptacion de planes de estudio y trabajo con

tecnologia de punta a nivel superior.

3.1.5.- REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.

CONSIDERACIONES GENERALES

En el Estatuto Orgénico de la Universidad Técnica de Cotopaxi, “El Honorable Consejo
Universitario de la Universidad Técnica de Cotopaxi, en uso de sus atribuciones legales,
que le confiere el Art. 21 literal c¢) de la Ley de Universidades y Escuelas Politécnicas
vigente, formula el siguiente ESTATUTO ORGANICO, que regird la marcha de la

Institucion. (15)

Art. 1.- La Universidad Técnica de Cotopaxi, creada mediante Ley promulgada en el
Registro Oficial N° 618, del 24 de Enero de 1995, se rige por la Constitucién Politica
del Estado, La Ley de Universidades y Escuelas Politécnicas y otras Leyes conexas, el
presente Estatuto Orgénico, los Reglamentos y Resoluciones expedidas por el Consejo
Nacional de Universidades y Escuelas Politécnicas, y por, el Honorable Consejo
Universitario.

Es una entidad de derecho publico, con plena autonomia para organizar y cumplir sus

altas finalidades de servicio al desarrollo regional, nacional y universal. Sus
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fundamentales propositos constituyen la formacion de profesionales tiles a la sociedad,
la investigacidn cientifica y la extension y difusién de la ciencia y la cultura en beneficio

del pueblo ecuatoriano.

Art. 48.- Es funcién esencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi junto con la
formacién profesional y la investigacion cientifica, extender con la mayor amplitud los
beneficios de la ciencia y la cultura, otorgandole a esta tarea, el caricter de permanente

y obligatoria.

Art. 49 literal 6) Impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la editorial universitaria,
bibliotecas y mantener intercambio de publicaciones nacionales e internacionales.

Es responsabilidad de los directivos de la Universidad Técnica de Cotopaxi, dirigir,
orientar, coordinar, supervisar y responder por el desarrollo y funcionamiento de la
biblioteca, en cumplimiento de los articulos anteriores, normando su funcionamiento y
utilizacion de los diferentes materiales de informacion e investigacion, tanto bibliografica

como en linea mediante el siguiente reglamento:

CAPITULO 1

Art. 1.- La biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi, es una dependencia de
informacion educativa, cientifico-técnica, al servicio de los “estudiantes, profesores y
publico en general”.
Art. 2.- El personal de la biblioteca debe cumplir con los siguientes fines:

2.1.- Que atienda los sistemas de informacion y entienda las necesidades. de los

usuarios en sus diferentes niveles.
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2.2.- Sea guia en la bisqueda de informacion, mediante la utilizacién de las redes
de informacion y el internet.

2.3.- Se preocupe por los documentos, para que éstos sean contemporaneos y
modernos, que sus instalaciones sean comodas y accesibles.

2.4.- Procurar que todas las ediciones de informacién sean completas, acordes
con los planes y programas de estudios universitarios.

2.5.- Cumplir con el rol educativo en el interaprendizaje, bajo un horario

establecido de acuerdo a las necesidades de los consultantes universitarios.

Art. 3.- Los objetivos de la biblioteca son:
3.1.- Facilitar la informacion mediante los servicios y recursos bibliogréficos e
informaticos y demés materiales existentes en los archivos.
3.2.- Ayudar al desarrollo, busqueda y uso de los materiales, mediante charlas o
conferencias a los usuarios.
3.3.- Mejorar los servicios bibliotecarios en organizacion, presentacion, archivo
y catalogacion en linea, en forma eficiente al servicio de los concurrentes.
3.4.- Guardar y conservar los diferentes materiales y documentos,

salvaguardando su integridad y destruccion por almacenamiento.

CAPITULO II
ASPECTO FfSICO
Art. 4.- El local debe estar ubicado en un sitio estratégico, de tal forma que facilite su

acceso con buena iluminacion y ventilacion , lejos de ruido, humedad y polvo evitando
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que se destruyan los documentos, debe disponer de cuadros y leyendas que inviten a los

usuarios a despertar interés por la lectura.

Art. 5.- Los bienes de la biblioteca, como mobiliario, documentos y demds materiales,
son de propiedad de la U.T.C., los mismos que son entregados bajo la responsabilidad

del bibliotecario.

Art. 6.- La organizacién y adecentamiento de la dependencia de informacion, estard a
cargo del bibliotecario, con la asistencia técnica y costos de la Universidad Técnica de

Cotopaxi.

Art. 7.- Contendra espacios didacticos para instruccién de los asistentes en el uso y

manejo de los recursos y materiales de informacion.

Art. 8.- La biblioteca deber4 tener sala de reuniones y proyecciones incorporadas.

Art. 9.- Disponer de é4reas apropiadas para el almacenamiento de los materiales fragiles a

la humedad.

Art, 10.- Una sala exclusiva para el uso del internet, bajo el control limitado de los

usuarios y un costo determinado.

Art. 11.- Oficina bien equipada para la administracién, archivo de documentos y

materiales, como también la de servicio en linea.
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CAPITULO 1
DEL BIBLIOTECARIO
Art. 12.- El bibliotecario debe ser una persona especialista en bibliotecologfa, con

conocimientos de administracién y computacion.

Art, 13.- De los requisitos.
13.1.- PROFESIONALES
a.- Poseer el titulo en bibliotecologia, documentacion o archivologia
b.- Experiencia profesional minimo 2 afios.
c.- Experto en conocimiento de fuentes de informacion.
d.- Conocimiento de los materiales de organizacién y archivo.
e.- Orientar a los usuarios en bisqueda de informacion.
f.- Disponer una tecnologfa apropiada en organizacion y disefio bibliotecario.
g.- Tener perspectiva gerencial de informacion.
h.- Actualizacion de los conocimientos bibliotecoldgicos.
i.- Competente, servicial y organizado en el desempefio de su trabajo.
j.- Responsabilidad de su actividad para la que fue nominado.
k.- Amplio conocimiento de redes de informacion.
1.- Amplia sociabilidad y cortesia con los usuarios
m.- Habilidad de comunicacion, trato y respeto mutuo, etc.
13.2.- PERSONALES
a. - Servicio de excelencia a los usuarios.
b. - Observador de los nuevos retos de servicio dentro y fuera de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.
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c. - Crear un ambiente de respeto, consideracion y confianza mutua con los

asistentes.
d. - Ampliar habilidades de comunicacion y servicios.
e. - Proporcionar liderazgo en el trabajo
f. - Trabajar en equipo.

g. - Ser flexible , positivo y tener una constante vision de cambio, acordes con
los avances tecnolégicos.
h. .- Presentar a las autoridades Universitarias un informe mensual de lectores
13.3.- CAMPOS DE ACCION
a. - Seleccionar y clasificar la informacion en forma estratégica.
b. - Procesar la informacién.

c. - Almacenar, difundir y conservar los documentos y materiales de

informacion,
d. - Brindar todos los serﬁcios de informacién a los asistentes.
e. - Realizar investigaciones sobre desarrollo bibliotecoldgico.
f. - Analizar y disefiar sistemas de informacion.

g. - Utilizar métodos y técnicas propias de la profesion bibliotecaria, utilizando
las redes de informacion.
13.4.- Psicoldgicos, amable, comunicativo, amigable, seria/o, personalidad definida,
estable.
CAPITULO IV
UTILIZACION DE LA INFORMACION Y MATERIALES
Art. 14.- Los libros y demds materiales de informacién, son de uso interno de la

biblioteca en los dias laborables, mas no de uso externo.
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Art.15.- Para la obtencion y uso de los materiales y documentos, se lo realizard mediante
los siguientes requisitos:

a- Se llenard un formulario de pedido en los que consten los datos del fichero, mas
la presentacion del carnet, cédula actualizada o cualquier otro documento que
facilite su identificacion personal.

b- - El bibliotecario tiene la obligacion de orientar y asesorar a los lectores el uso
del catélogo bibliografico.

c- - Los investigadores, estudiantes y profesores, podran pedir prestado algunos
materiales bibliograficos los fines de semana y retornar en 24 horas, es decir el
primer dia de labores, bajo control y responsabilidad del bibliotecario.

d- - Es prohibido el acceso directo a los archivos, a personas ajenas a la
administracion bibliotecaria.

e- - Se llevaré un registro diario de usuarios.

CAPITULO V

ASPECTO DISCIPLINARIO

Art. 16.- Los usuarios que dafien, mutilen, ensucien o sustraigan parte de las fuentes de
consulta, seran sancionados con la reposicion del documento o pecuniario, esto se

informar4 inmediatamente a las autoridad universitaria.

Art. 17.- Son motivos de amonestacion y sancion al bibliotecario, por los siguiente:
a. - Que no cumpla con el horario de trabajo establecido.
b. - Falta de cordialidad y cortesia con los usuarios, siempre y cuando presenten

sus reclamos por escrito, ante las autoridades universitarias.
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¢. - Por inasistencia injustificada o irregular de acuerdo al horario de trabajo,
d. - Descuido en el manejo de los documentos, libros y de més materiales del

centro.

e. - Por perdida de documentos y materiales, a causa de su descuido o
negligencia.

f. - Falta de organizacion y archivo de los materiales y documentos en el centro

de informacion.

CAPITULO VI

SOBRE EL USO DEL INTERNET

Art.18.- La red de internet estara al servicio de:
a.- Estudiantes
b.- Profesores

¢.- Y el plblico en general

Art.19.- Para la utilizacion de la red de internet se lo hara:
a.- Bajo solicitud en un formulario especial disefiado por el bibliotecario.
b.- tiempo limitado.
c.- Costo por el tiempo de utilizacion fijado por el Honorable Consejo
Universitario, enmarcados en los aranceles de la institucion.

d.- Responsabilizarse por los equipos de la red y su uso adecuado.
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3.2.- ASPECTO FfSICO

Para el desarrollo de la dependencia universitaria es necesario trabajar en grupo,
especialmente los tres factores que consolidan la planificacion, el bibliotecario, las
autoridades universitarias y el arquitecto.

El bibliotecario es el profesional que indica las necesidades en funcion de los diferentes
servicios que requiere y necesita la biblioteca al momento o a futuro, ubicando cada
espacio en relacion con los demas en forma estratégica.

Este estudio es analizado con las autoridades universitarias, procediendo a estructurar
un programa de acciones, que es presentado al arquitecto, que forman un equipo de
trabajo y quien hace los ajustes necesarios del proyecto final, tomando en cuenta la
ubicacion que preste un servicio adecuado y pueda ser ampliado, ya que la biblioteca es
una zona en continuo crecimiento. El edificio en su reestructuracién debe reunir tres
aspectos importantes que son utilidad, estabilidad y funcionalidad, que tenga una imagen
amistosa, agradable que invite a frecuentar sin la interrupcion de ruido, sol y calor.

Su disefio estara en relacion a las necesidades del crecimiento universitario para lo que
se recomienda un espacio de 1,5 a 2 m’> por usuario, segiin Josefa E. Sabor en su
Manual de Bibliotecologia da las siguientes dimensiones: las mismas que pueden variar
de acuerdo al tamafio y caracteristicas de cada dependencia, estas son:

“Area para usuarios: 2 a 3 m*> por usuario, drea de trabajo incluido oficinas, mostrador
de préstamo y seccion de referencia: 9 a 10 m’> por empleado, drea de depésito de
libros: 160 libros por m* (o 25 libros por metro lineal), otras 4reas: sala de reuniones,
servicio sanitario, pasillos, : 40 % de la superficie total”. (16)

Estas caracteristicas y otras mas deben ser tomadas en cuenta en el siguiente proyecto

de infraestructura fisica para la biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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ESTRUCTURA FISICA DE LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA

DE COTOPAXI
Proc. T COLECCIONES B. Auxi |
SERVICIO DE
— 11 I INFORMACION | rn | REFEREN,
s§| L»CATALOGO EN LfNEAp—] SiALIA n[n)
CAFE TIN SALA I
FOTO MUSI
| COPIA. | DE LECTURA VIDEOT.
FILMOT.
MEDIOS HEMERO
VIRTUA
LES TRAB
| GRUPALEY.
CONFERENCIAS | PROYECCIO- | AULA MUL.
NES

3.2.1.- CLASIFICACION

La clasificacion documental es un proceso técnico de ordenamiento de los documentos
tomando en cuenta tres aspectos fundamentales SU ESTRUCTURA JERARQUICA
que tiene por objeto indicar el contenido especifico de un documento expuesto en la

indizacion y para agruparlas en categorias o dreas de estudio documental con temas
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diversos es decir su clasificacion o estructura jerdrquica que parte del término genérico o
primario con direccion a un término mas especifico, manteniendo su relacion logica

estructural en un subordinamiento conceptual con el término inicial.

La clasificacion es la agrupacion de documentos que son analogos o mantienen su
relacion de acuerdo a las areas de estudio, es la seleccion misma de los documentos
segun su relacion de conocimientos , facilitando la busqueda y servicio de la informacion
por cuanto se encuentran agrupados por categorias sucesivas comunes y logicas, la
primera es intelectual o de contenido de los documentos y la segunda es la de ordenar

fisicamente los documentos y depositarlo en un lugar estratégico en los estantes.

ESTRUCTURA JERARQUICA
Al /\A2
Cl/\CZ Cﬁ/\ C4 cs/\ c6 c1<{\
DI D2 D3/\D10 Dl{/\D18 D26 D27
El E2 E3 E4E5E6 E7E8E9 E{S\Ez E45 E46 E52 ES53
CIENCIAS EXACTAS

—_— ]
MATAMATICAS  FiSICA  QUIMICA

ALGEBRA ALGEBRA LINEAL

Baldor Mancil Bruffio Schaumm Repetto Dolciani
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Para la clasificacion hay que tener en claro los siguientes aspectos:

1. Tener un criterio seguro.

2. Los cddigos deben ser inmutables, es decir fijos.

3. El sistema debe ser rapido para su fécil localizacién.

4. Mantener una buena amplitud y ser flexible a la incorporacién de nuevos

documentos.

La clasificacion es un proceso y un lenguaje vivo y dindmico que esta sujeto a cualquier

cambio segin los avances tecnologicos , una clasificacion correcta y estratégica es la

que refleja los conocimientos de la informaciébn que existe en una dependencia

documental en un momento determinado, por eso es necesario utilizar el sistema de

Clasificacion Decimal Universal ( CDU) y la clasificacion de Dewey (CDD) que son las

mas comunes.

3.2.2..- CLASIFICACION DECIMAL DEWEY (CDD).- Es un sistema Inglés para

pequefias bibliotecas, es utilizado para ordenar en los estantes, cuanto en los catdlogos

de materia, estd basada en diez clases de distribucion:

000

100

200

300

400

Generalidades
Filosofia
Religion
Ciencias Sociales

Lengua
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500 Ciencias puras

600  Tecnologia o Ciencias Aplicadas
700  Artes

800 Literatura

900 Geografia general e Historia

3.2.3.- CLASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL.- Es un proceso Europeo es mas
amplio y se utiliza para bibliotecas grandes, facilitando el control bibliogréifico y la
ordenacion sistematica de catalogos y bibliografia,, se diferencia de la anterior por la
unificacién de la 400 Lengua con la 800 Literatura en una sola tabla denominada

Lingilistica, dejando la clase 400 para otras disciplinas de la siguiente manera:

000  Generalidades

100  Filosofia

200 Religion

300 Ciencias Sociales

400  Otras Disciplinas

500 Ciencias puras

600 Tecnologia o Ciencias Aplicadas
700  Artes

800 Lingiiistica

900  Geografia general e Historia
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Para realizar esta clasificacion es necesario en primer lugar reunir todos los documentos
que se relacionan con el drea o édreas de estudio, mediante un examen minucioso de los
documentos, para ubicar los items de un listado de documentos y confrontarlos entre
ellos, agruparlos segtn su afinidad o relacion, creando grupos de contenidos, segin el
caso, a donde corresponda, manteniendo asi una cuidadosa clasificacion y archivo de
todos los documentos y materiales que existe en la dependencia universitaria al servicio
de los asistentes ocupando el menor tiempo para su atencién en lo solicitado, este

sistema es utilizado por las sociedades profesionales.

3.2.4.- CATALOGACION

La palabra catdlogo proviene de la voz griega Katalogos que significa lista o inventarios,
con esta definicion el catalogo bibliotecario se puede deducir como la lista ordenada de
libros y documentos y otros materiales existentes para la informacion, es decir, se refiere
a un fondo bibliografico localizado en la biblioteca, los mismos que se encuentran

registrados técnicamente, se le conoce con el nombre de catdlogo centralizado.

Los catdlogos estédn destinados a cumplir una actividad especifica que es la blsqueda
informativa y el ordenamiento estratégico en los archivos, alcanzando su eficiencia de
servicio por los procesos técnicos de organizacion y el cédigo vinico y exclusivo para

cada uno de los documentos en forma sistematica.

3.2.4.1.- CATALOGO FORMAL.- Es un aspecto de ficha de inventario que se
encuentra en desuso, el catdlogo en forma de fichas permite la intercalacion de registros

sin alterar su estructura sistemética o alfabética, otra forma de catdlogo méis aconsejable
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es el catdlogo en forma de album , esta presentacion es de menor significado pero tiene

una relativa aplicacion en los tltimos tiempos en las dependencias bibliotecarias.

3.2.4.2.-ASPECTO ESTRUCTURAL.- El objetivo de la biblioteca de la Universidad
Técnica de Cotopaxi es estructurar su propio sistema de catélogo, constituyéndose en
una pieza vertebral de la biblioteca que con su evolucién no es mas que un simple
inventario, los usuarios pueden conocer solamente el autor o el titulo de la obra o la
serie¢ y con eso identificar el documento necesario para satisfacer su inquietud.

Mediante los siguientes catélogos:

de Autor Catélogo
Catélogo de Titulo Diccionario
Catalogos Dividido Alfabético
de Materia
de Servicio Sistemético
al Publico
Catélogo de Inventario
Topografico | Adquisiciones

=" [mma
i e
FiEilE
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3.2.5.- CATALOGO DIVIDIDO O SISTEMATICO

Se mantiene por separado, ordenado alfabéticamente, comprende tres clases de acceso:
3.2.5.1.- DE AUTOR.- Es el conjunto de todas las obras que existe en la dependencia
universitaria, encabezando por el autor ordenada alfabéticamente. Este catalogo es el
registro de los documentos y materiales de la dependencia universitaria, tomando en
cuenta el apellido primario del autor, seguido del segundo apellido y los nombres

correspondientes.

3.2.5.2.- POR TITULO.- Tiene la misma estructura alfabética en la que consta el titulo

de ]a obra y el codigo.

3.2.5.3.- DE MATERIA.- Corresponde a las fichas de todas las obras de la dependencia
de informacion, encabezadas por la materia de que trata cada una, su aplicacion es ideal
en la biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi complementando con la
clasificacion decimal segin (CDU) POR MATERIA En este tipo de catdlogo se
presentan algunas alternativas como la alfabética de acuerdo a los epigrafes y el
encabezamiento de descriptores de materia 0 un ordenamiento sistemdtico de materias
para lo cual es necesario un indice de materias que facilite el acceso al sistema de

informacion de la siguiente forma.

3.2.5.3.1.- CATALOGO ALFABETICO.- Se usa para clasificar una lista de
encabezamientos utilizando la ficha de materia, en este caso utilizando las tres o cuatro

primeras letras del titulo de la obra asi : Educar hoy “EDU”.
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3.2.53.2.- CATALOGO TEMATICO.- La dependencia debe clasificar
sistematicamente, entonces las fichas secundarias estardn encabezadas por un codigo

més las tres primeras letras del titulo de la obra “EDU” 02.10.03

3.2.5.4.-CATALOGO DICCIONARIO.- La unién o el conjunto de los catdlogos de
Autor, Titulo y Materia en uno solo, ordenado de la misma forma que un diccionario, no
es recomendable para la biblioteca universitaria, ya que resulta muy dificil por el

volumen muy alto de documentos, por esta razon se los agrupa por separado.

3.2.5.5.- CATALOGO TOPOGRAFICO.- En este catdlogo, las fichas no tienen un
orden alfabético como el catilogo dividido, estd por orden de asignaturas, de la misma

forma que estan los documentos en los estantes, sirve también como ingreso e inventario

3.2.5.5.1.- DE INVENTARIO.- Para llevar un control de los documentos y materiales

existentes que se manejan y utilizan en la informacion de los usuarios y asistentes.

3.2.5.5.2.- DE ADQUISICIONES.- Permite llevar en nimeros la cantidad de
documentos existentes y que reposan en los archivos y estantes de la biblioteca, incluye:

innovaciones, donaciones, canjes, correo y/o compras.

3.2.6.- CLASIFICACION POR AREAS
Esta tarea sistematica de clasificacion de los documentos y materiales de la biblioteca de
la Universidad Técnica de Cotopaxi, corresponde a un equipo de trabajadores de la

misma dependencia, ordenar y archivar los documentos de acuerdo a la clasificacion
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estructural, facilitando una organizacion estratégica y el acceso a la informacion en su
localizacion 4gil y eficaz de los documentos, prestando los servicios a los usuarios y
asistentes en forma oportuna y rapida de lo requerido o solicitado.

La biblioteca de la Universidad Técnica de Cotopaxi debe seguir el mismo ordenamiento
de la Clasificacion Decimal Universal (CDU) que es la mas usual en las bibliotecas , la
misma que constan en una clasificaciéon agrupada en un orden diez, por diez cifras de la

siguiente forma:

000  Obras generales
100  Filosofia
200 Religion
300 Ciencias Sociales
400  Otras Disciplinas
500 Ciencias puras
600 Ciencias aplicadas o tecnologicas
700  Arte y recreacion
800 Literatura, lingiiistica o filologia
900 Historia y geografia
La clasificacion por é4reas de estudio tiene como fin agruparles segin su relacién o

afinidad de estudio en orden jerarquico de la siguiente manera:

000 OBRAS GENERALES

00.01 Cultura General
00.02 Enciclopedias
00.03 Colecciones




100 FILOSOF{AS
01.01 Filosofias
01.02 Puntos de vista filosoficos
01.03 Psicologia
01.4 Légica y Etica

200 RELIGION

300 CIENCIAS SOCIALES
03.01 Sociologia
03.02 Economia
03.03 Politica
03.04 Estadistica
03.05 Investigacion
03.06 Did4ctica
03.07 Pedagogia
03.08-9 Derecho constitucional y Administrativo

400 OTRAS DISCIPLINAS

500 CIENCIAS EXACTAS
05.01 Matematicas
05.02 Fisica
05.03.01 Electricidad y Electrénica
05.04 Quimica
05.05 Biologfa
05.06.01 Microbiologia
05.06.02 Genética
05.06.03 Ecologia
05.07 Ciencias Botanicas

600 CIENCIAS APLICADAS
06.01 Ciencias Médicas
06.02 Agricultura y temas afines
06.02.01 Huertas
06.02.02 Frutales
06.02.03 Bosques
06.03 Zootecnia
06.03,01 Animales
06.04 Construcciones
06.05 Computacion
06.06 Quimica Industrial
06.06.01 Tecnologia de Alimentos
06.07 Manufacturas
06.08 Construcciones




700 ARTE Y RECREACION
07.01 Dibujo
07.02 Disefio
07.03 Artes
07.04 Deportes

800 LITERATURA, LINGUISTICA
08.01 Preceptiva Literaria
08.2 Novelas

900 HISTORIA Y GEOGRAFIA
09.01 Historia del Ecuador
09.02 Historia de la Geografla

10 TESIS
10.01 Artesanias Artisticas
10.02 Contabilidad Pedagogica

LISTA DE ENCABEZAMIENTO DE MATERIAS

A

Almanaque Mundial 1997

Africa el Le6n Despierta

Atardecer Como Aurora Del Gran Dia

B
Boletin de la UNESCO para las bibliotecas
Brasil Radiografia de un Modelo

C
Cibernética: Presente y Futuro
Cuestiones Econémicas

D

Democracia y Crisis Tomo I
Democracia y Crisis Tomo II

Direccion y Planificacion en la Agricultura

E

Enciclopedia Autodidéactica Océano Vol. 1

Enciclopedia Autodidéctica Océano Vol. II
Enciclopedia Autodidactica Océano Vol. III

F...QIZ

Hoddis, Jack
Andnimo

UNESCO
Sodre, Nelson Herneck

Kondratov, Alexander
Guerra, Eduardo

Banco Central del Ecuador
Hurtado, Osvaldo
Anénimo

Grupo Editorial Océano
Grupo Editorial Océano
Grupo Editorial Océano

66
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3.3.- BOLSILLOS Y TARJETA DE PRESTAMOS
Bolsillos.- Los documentos bibliograficos de la biblioteca de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, deben estar conformados con los bolsillos, los mismos que son utiles en el
caso de préstamos a domicilios, este va ubicado y pegado en la parte interior del libro en
la Gltima pégina, sus  dimensiones son de 10 cm. Por 16 cm. De papel , en el que
constan los siguientes elementos:

e Codigo de la obra.

e Elautor.

¢ El Titulo de la obra.

e El nimero de documento en caso de haber mas de uno.

DISENO DE BOLSILLO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI]
BIBLIOTECA

FECHA DE ENTREGA

I S WU EN—

02.10.03 COROMINIAS, Fernando
Educar Hoy (212 P)
PEDAGOGIAS INNOVADORAS
Biblioteca Universidad Técnica de Cotopaxi

Latacunga-Ecuador

Dentro del bolsillo va una tarjeta 9,5 cm por 16 cm de cartulina a color de identificacién

de la biblioteca y los documentos de préstamos, en la parte superior izquierda el cédigo
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espaciado el titulo de la obra, en el siguiente renglon el autor y su codigo, un disefto
reticular en el que va la fecha de préstamo, el nombre del usuatio, la firma, la fecha de

entrega y observaciones como se indica a continuacion.

Titulo de la Obra: ... EDUCAR HOY...
02.10.03 Ediciones Palabra, (212 P).
Madrid 1987

_ Autor.- Corominias Fernando
Fecha | Nombre | Firma [ Fecha |Observaciones
Préstamo Entrega

3.4.- ORGANIZACION

Una biblioteca organizada y bien ordenada es interesante, por la facilidad de servicio sin
mayor esfuerzo, evitando el cansancio y la fatiga, con la agilidad requerida
oportunamente, esto se debe al manejo y dominio de algunos requisitos como el de las
fichas catalograficas, de autor y titulo.

La practica de organizacién antiguamente solia ser pragmatica, por cuanto no existian
escuelas y carreras documentales, aprendian del trabajo diario, estos Gltimos 20 afios del

siglo XIX toma un desarrollo de los sistemas de informacion abriéndose escuelas y




