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INTRODUCCION

Comunicacion e informacion en la actualidad remiten a un concepto
central en la vida de las organizaciones, constituyendo el sistema nervioso
central en el desarrollo de sus actividades, que contribuyen en la toma de
decisiones y es piedra angular en el logro de sus metas en una sociedad

cambiante.

Es un fendbmeno que se presenta en toda organizacion, cualquiera sea su
tipo o tamano, y es, sin duda, el proceso social mas importante, que esta
vinculado con cualquier forma de relacion humana, por lo que es imposible

imaginar una organizacién sin comunicacion e informacion.

El presente informe profesional tiene como objetivo principal analizar la
comunicacion de la informacion en el analisis documental del Centro

Bibliografico Nacional, en el periodo 2005 - 2008.

Consta de cuatro capitulos: el capitulo | aborda el proyecto de informe
profesional, y en él se describe el problema, antecedentes, justificacion,
objetivos, marco tedrico y metodologia a emplearse para el desarrollo del
mismo. El capitulo Il presenta el marco conceptual sobre el analisis documental
y comunicacién de la informacion. Al capitulo Il corresponde la descripcion de
la comunicacion en el andlisis documental en el Centro Bibliografico Nacional

de la Biblioteca Nacional del Peru. El capitulo IV presenta la propuesta para



mejorar la comunicacion en el analisis documental, culminando con las

conclusiones y recomendaciones respectivas.

El tema del presente informe se genera a raiz de la experiencia laboral
que se posee en el area donde desde hace muchos afos se vienen
observando dificultades en la comunicacién en el proceso del analisis
documental, siendo ella mecanismo clave para el éxito de cualquier
organizacion e importante para lograr el trabajo en equipo, por el control que
ejerce en los integrantes de la organizacion; la motivacién que reciben, la
expresion emocional e informaciéon que se transmiten para realizar la labor

diaria de manera uniforme, estandarizada y de mayor calidad.

Se espera que este sea un aporte para futuras investigaciones y sirva de
referencia a los directivos del Centro Bibliografico Nacional de la Biblioteca

Nacional del Peru.



CAPITULO |
PROYECTO DE INFORME PROFESIONAL

1.1 Descripcion del tema

El Centro Bibliografico Nacional (CBN), como érgano de linea de la
Biblioteca Nacional del Peru, es responsable de registrar, ejecutar, normar,
supervisar y evaluar las acciones inherentes al control bibliografico nacional;
ademas, la gestion del depodsito legal, a través del cual se administra la
adquisicion de materiales bibliograficos y especiales de la produccion
bibliografica peruana y peruanista, se difunde mediante la publicacion de la
Bibliografia Peruana, Intranet e Internet. Son razones que obligan tener
absoluta responsabilidad en el analisis documental automatizado, propio de
toda biblioteca nacional y conforme establecen las normas internacionales y
adelantos tecnoldgicos aplicados a estos procesos. Recae igualmente en el
CBN la tarea de elaborar y difundir pautas técnicas sobre el analisis
documental a nivel nacional, garantizando la normatividad de la informacion al

interior del pais.

Dentro de su estructura organica, el CBN cuenta con cuatro direcciones
ejecutivas, las cuales son: Direccion Ejecutiva de Depdsito Legal, ISBN y
Adquisiciones (DEDLIA), Direccion Ejecutiva de Registro e Ingreso (DERI),
Direccién Ejecutiva Tecnologia Bibliotecaria (DETB) y Direccién Ejecutiva
Proyectos Especiales (DEPE), areas a través de las cuales administra la
adquisicion de materiales bibliograficos y especiales; registra, ingresa y

describe bibliograficamente a tercer nivel; clasifica e indiza; registra autoridades
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de nombres y materias, finalizando el proceso con la entrega a las direcciones

encargadas de la conservacion y difusion de las colecciones.

En el transcurso del afio 2003, ingres6é a laborar al CBN un grupo de
jovenes estudiantes de Bibliotecologia quienes soélo poseian conocimientos
tedricos y escasa experiencia técnica en el analisis documental, desconociendo
las politicas institucionales de la Biblioteca Nacional del Peru; situacidn que se
dio en el marco de la masiva renuncia del personal profesional con amplia
experiencia por mejores ofertas laborales, y/o por leyes especificas de
prohibicién de contratacion a jubilados y/o cesantes del sector publico, hecho
que resquebrajo los cuadros de personal altamente especializados formados

hasta el momento.

La realidad condujo a una escena en la que no se contaba con un cuerpo
administrativo y técnico que respondiera frontalmente a la sistematizacién de
las nuevas practicas y/o cambios que se producen a consecuencia de las
constantes innovaciones tecnolégicas que nuestra profesion sufre, por tanto,
las ‘buenas practicas’ se transmitian de forma verbal, ocasionando en muchos

casos distorsion en cuanto a aplicaciones individuales.

En el afo 2005, se presentd una propuesta de reorganizacion y
modernizacion con la finalidad de optimizar los procesos inherentes a las
funciones a realizar en el tratamiento de la informacion documental. A la fecha,
se observa que éstos aun no han logrado sus objetivos, persistiendo las

debilidades detectadas, especialmente debido a problemas de comunicacion
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entre el personal y las direcciones ejecutivas; a ello se auna el débil flujo de

informacion en el analisis documental.

El problema comun existente, en concordancia con la experiencia de la
informante, es la escasa fluidez de comunicacién, entre la direccion general,
direcciones ejecutivas y trabajadores, siendo ésta una de las razones por la
cual no existe uniformidad en el trabajo. Los acuerdos tomados en reuniones
técnicas, realizadas esporadicamente, quedan en el olvido al no existir
documentos oficiales que los sistematice y avale. Otras dificultades a resaltar
son: falta de profesionalismo para cumplir determinada actividad, falta de
profesionales con experiencia en el analisis documental de la informacion; falta
de coordinacién con otros 6rganos de linea inmersos en la labor del CBN;
duplicidad de funciones entre direcciones ejecutivas; falta de conocimiento en
la aplicacion del formato MARC asi como en el ingreso de datos en los campos
de la base de datos; falta de uniformidad de criterios en la interpretacion y
aplicacién de la ACCR2 en concordancia con el contexto y realidad peruana;
falta de normalizacion en los puntos de acceso conforme establecen las

normas internacionales.

Son estas las razones que llevan a analizar la comunicacion en el proceso
del analisis documental dentro del CBN, asi como la aplicacion de la

normatividad y uso de fuentes de informacion al respecto.
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1.2 Antecedentes

Segun Resolucion Directoral Nacional N° 023-2005-BNP, de fecha 20 de
enero del 2005, el Centro Bibliografico Nacional es declarado en
reorganizacion; como resultado de dicha resolucién se genera el informe
titulado: Analisis, evaluacion y propuesta de reorganizacion del Centro
Bibliografico Nacional, documento en el que se presenta el diagndstico y
evaluacion de recursos humanos, técnicos y propone la reorganizacién y
modernizacién del CBN optimizando sus procesos; entre ellos, la disminucion
de tiempo en el flujo del material bibliografico desde la llegada a la DEDLIA,
pasando por el analisis documental siguiendo los procesos complementarios, y
finalmente su puesta en servicio en las diversas areas de informacion de la

institucion.

Catalina Zavala Barrios, en su ponencia titulada Hacia un sistema de
gestion de calidad en la normalizacion y sistematizacion de la informacioén en la
BNP, presentada en el | Encuentro Internacional de Catalogadores, realizado
en Lima, Peru 24-26 octubre de 2005, sefala los resultados del plan de
reorganizacion y modernizacién del CBN de la Biblioteca Nacional del Peruq,
dando a conocer los avances de aplicacidn que hasta entonces eran realizados
con el propdsito de disminuir errores y optimizar procesos en el analisis
documental de la informacion. Asimismo propone la aplicacion de las 5 S de la
cultura japonesa (SE — | — RI Clasificar, SE — | — TO —N Ordenar, SE - | — SO
Limpieza, SE — | — KE — TSU Estandarizacion Y SHI — TSU — KE Disciplina)
para la gestion de calidad total y asi mejorar en conjunto las actividades de

este 6rgano de linea de la Biblioteca Nacional del Peru.
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No existe bibliografia basica, a nivel local ni latinoamericano, que permita
iniciar una investigacion; existen trabajos aislados sobre aspectos especificos
del analisis formal (descripcion bibliografica; catalogacion descriptiva) y de
contenido (indizacién) con mayor incidencia, pero estos documentos no

contemplan aspectos del flujo de comunicacién en estos procesos.

Los documentos de Annie Bartola, La comunicacion y organizacion: la
organizacion comunicante y la comunicacion organizada; Gloria Ponjuan, La
gestion de la informacion en las organizaciones: principios, conceptos y
aplicaciones: y Quintana, Comunicaciones y recursos humanos, sirven de base
para esta investigacion, ya que se concentran en la importancia de la
comunicacion en las organizaciones, la organizacién de la informacién para su
comunicacion, dependiendo de la direccion, tipo, nivel y canal, asimismo

esclarece puntos para la buena marcha de una organizacién exitosa.

1.3 Justificacion

El acceso a la informacidon en pleno siglo XXI, se torna cada vez mas
complejo y exigente, debido al crecimiento acelerado de la misma y a los tipos
de soportes que la contienen, esta preocupacion es latente en los especialistas
del tratamiento de la informacion, considerando la responsabilidad que pesa en
ellos para lograr que ésta llegue al usuario en el momento oportuno sin generar
mayores costos, o pérdida de tiempo, por lo que es imprescindible crear
conciencia profesional de la importancia que tiene la comunicacion para las
sociedades, instituciones, empresas y el individuo, para los fines que éstos

consideren convenientes.
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El analisis documental o procesamiento técnico de la informacion, si bien
es cierto involucra la catalogacion, clasificacion e indizacién del material
documental bibliografico, también debe considerarse que de él depende la
efectiva recuperaciéon de la informacion por parte de los usuarios, quienes son
el fin ultimo del quehacer bibliotecolégico; por ello es necesario y de vital
importancia que el analisis documental de los diversos documentos sea 6ptimo
y de maxima calidad, existiendo uniformidad, coherencia y consistencia en los
puntos de acceso de las entradas principales y secundarias, trabajar en forma
coordinada con el propdsito de mejorar la calidad del trabajo, siendo reflejado
en el catalogo en linea u OPAC, ello permitira al usuario real o potencial

acceder a él con plena satisfaccion a sus necesidades de informacion.

El CBN es, en la estructura organica de la BNP, uno de los érganos de
linea de mayor importancia, debido a que involucra directamente dentro de sus
funciones el quehacer de la biblioteca y de la bibliotecologia en el Peru, este
canal debe servir para descentralizar procesos, donde su personal profesional
y de experiencia debe capacitar a las instituciones tutelares del pais en cuanto
al analisis documental de la informacion y en materias de interés
bibliotecoldgicos. Por otro lado, proponer politicas que favorezcan y fortalezcan
su mejor desempeno en funciones y acciones de su competencia, asi como
crear un plan de comunicacion a fin de mejorar y agilizar el trabajo en el area;
en tal sentido el presente trabajo de investigaciéon busca servir de base para
futuros documentos e investigaciones relativos a comunicacién dentro de una

organizacion o dependencia.
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1.4 Objetivos

e General

Describir la comunicacion en el desarrollo del analisis documental en el

Centro Bibliografico Nacional.

e Especificos

a.

Describir la problematica de la comunicacion en el analisis documental
dentro del Centro Bibliografico Nacional.

Identificar la direccién, tipos y canales de comunicacion en el
analisisdocumental entre las direcciones ejecutivas de Registro e Ingreso,
Tecnologia Bibliotecaria y Proyectos Especiales.

Proponer lineamientos para mejorar la comunicacién en las actividades

propias el analisis documental del CBN.

1.5 Marco teédrico

e Analisis documental

El analisis documental para Sanchez (2008):

Es un procedimiento intelectual que persigue conocer el contenido informativo de los
documentos a fin de su aprovechamiento como potencial fuente de informacion. Ello
tiene lugar en tres niveles: a nivel de identificacién fisica de los documentos o
catalogacion, a nivel de descripcion tematica de los documentos o clasificacion, y a nivel
de descripcion de contenido o resumen (p. 118).

Segun lo mencionado es netamente un trabajo intelectual que busca

describir y representar los documentos de forma unificada y sistematica para

facilitar su recuperacioén. El analisis documental cubre técnicas tradicionales de

bibliotecas, tales como catalogacion, indizacion, clasificacion y resumen,

ademas de técnicas informaticas como indizaciéon automatica y recuperacion de
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la informacién almacenada en computadoras (bases de datos) mediante el

lenguaje natural.

e Catalogacion

Pretende establecer la lista de documentos que componen una coleccion,
es decir, el catalogo, considerado como instrumento de comunicacion entre la
coleccién y los usuarios, por lo que la catalogacion se ocupa de disenar formas
de acceso o puntos de entrada de los documentos en el catalogo, con el objeto
que puedan ser recuperados; en la practica implica también operaciones

propias del analisis de contenido.

¢ Clasificaciéon

Consiste en agrupar los documentos de acuerdo con el tema haciendo
uso de un lenguaje documental (lenguaje artificial creado con el objeto de
traducir la informacién contenida en los documentos), con el uso de los
sistemas de clasificacién se hace mas accesible y recuperable, su finalidad es

mas la ordenacion fisica del documento en el estante.

e Comunicacion interna en las organizaciones

Robbins (2005), indica que:

Comunicacion es la transferencia y la comprensién de significados. Lo primero que
debemos observar es esta definicidn es el énfasis en la transferencia de significado. Esto
quiere decir que si no se han transmitido informacién o ideas, la comunicacién no se ha
llevado acabo. El orador que no es escuchado o el escritor que no es leido no se han
comunicado. Sin embargo, algo mas importante es que la comunicaciéon implica la
comprension de significados. Para que la comunicacion sea exitosa, el significado se
debe impartir y entender.....La comunicacion perfecta, si es que existe, se establecera
cuando el receptor percibe un pensamiento o idea transmitido exactamente como lo
previ6 en transmisor...L.a comunicacion es que abarca tanto la comunicacion
interpersonal (la comunicacién entre dos o mas personas) como la comunicacion
organizacional (todos los patrones, redes y sistemas de comunicacion de una
organizacion) (p. 257).
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Desde el punto de vista organizacional, ésta es una herramienta necesaria
para emitir un mensaje, siendo éstos de forma ascendente o descendente que

sirvan para la toma de decisiones y la motivacion de sus trabajadores.

Asimismo, se da en forma descentralizada, haciendo uso de fuentes

adecuadas.

e Flujo de comunicacion dentro de la empresa
Consiste en la transmision de informacion util para la toma de decisiones,
con exactitud, rapidez y sin errores, entre los componentes de la unidad de

informacion.

ADECEC (2003, p. 72), menciona: “...que dentro de una empresa, la
comunicacion esta constituida por todos los medios de intercambio de
informacion que permitan hacer llegar a todos los miembros los objetivos

planteados”.

Es importante que se dé el flujo de comunicacion para que la informacién

pueda fluir por cada una de las dependencias de la organizacion.

1.6 Metodologia
Se hace uso del nivel de investigacion descriptivo para exponer los
problemas y situacidén en la que se encuentra el flujo de comunicacion en el

analisis de informacion del CBN; explicando los factores causales que inciden
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en la ocurrencia de un problema. Asimismo, la observacion simple para tomar

nota de lo que ocurre en el CBN.

Como instrumento de recoleccion de datos se empleé una encuesta
dirigida al personal encargado del analisis documental de la informacién en las
direcciones ejecutivas de Tecnologia Bibliotecaria (DETB), Registro e Ingreso
(DERI) y Proyectos Especiales (DEPE) para conocer la opinién que tienen cada

uno de los involucrados en el tema investigado.

e Poblacién y muestra
- Poblacion

Conformada por los 43 trabajadores del Centro Bibliografico Nacional,
entre el personal nombrado, contratado y practicantes, la cual se determind en

base al cuadro de asignacién de personal (CAP) de los trabajadores.

- Muestra

La muestra tomada fue a 19 trabajadores, entre nombrados y contratados
por servicios personales que realizan el analisis documental en las direcciones
ejecutivas de Registro e Ingreso (DERI), Tecnologia Bibliotecaria (DETB) y

Proyectos Especiales (DEPE).

- Instrumentos de recoleccion de datos

El instrumento usado en la investigacion fue la encuesta aplicada a los
trabajadores, compuesto de doce preguntas cerradas con alternativas multiples
y una abierta, esta ultima fue para conocer el estado del material bibliografico

de consulta con que cuenta el analista de informacion.
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Asimismo, se ha realizado una revision y evaluacién de los materiales y
herramientas técnicas con que cuenta el personal para la catalogacion,

indizacion y clasificacion del material bibliografico y documental.

Su estructura se divide en cuatro partes:

l. Informacién general
II. De la comunicacion interna en la organizacion
[ll. De la comunicacion en el analisis documental

IV. De las herramientas técnicas para el analisis documental.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 Andlisis documental

El analisis documental es el proceso intelectual comprendido como el
conjunto de actividades que permite la descripcion fisica del documento
(descripcidn bibliografica o catalogacién) y el analisis del contenido (indizacion,
clasificacion y resumen). Pinto (1996, p. 302) refiere que “se fundamenta en un
conjunto de paradigmas base, enclavados en distintos dominios cientificos:
psicologia cognitiva, sociologia, légicas formal y difusa, linguistica textual y
semiodtica del discurso, teoria de la comunicacion vy, obviamente,

documentacion”.

2.1.1 Definiciéon
En el contexto actual, el analisis de informacién adquiere una relevancia
extraordinaria, porque cumple una funcién de vital importancia en el tratamiento

documental.

Su evolucion ha dejado atras la simple recopilaciéon y lectura de textos
para convertirse en una actividad dinamica y con proyeccion, condicionada por
la presencia de expertos para su realizacion (Bibliotecélogos), éstos deben
poseer un alto grado de conocimiento para realizar el trabajo intelectual de
interpretar, analizar y sintetizar la informacion del documento; asimismo ser el
nexo entre la necesidad de informacién del usuario y la informacién contenida
en el documento. De ello dependera su localizacion y recuperacion a través de

posteriores operaciones mecanicas, estos ultimos denominados al hecho de
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almacenar y recuperar la informacion, a través de medios informaticos como la
computadora, base de datos, opac, etc.

Garrido (2002), menciona sobre el analisis documental:

Es un conjunto de operaciones que conducen a representar el contenido y forma del
documento primario de modo distinto al original, elaborando el llamado documento
secundario dotado de los elementos informativos necesarios que permiten tanto su
identificacién como su recuperacion (p. 342).

...Opera en triple proceso: un proceso de comunicacién, ya que persigue facilitar la
busqueda de informacién para transmitirla; un proceso de transformacién, donde un
documento primario sometido a las operaciones de analisis se muda en otro documento
secundario de mas facil acceso y difusién, un proceso analitico-sintético, porque la
informacion es estudiada, interpretada y sintetizada minuciosamente para dar lugar a un
nuevo documento de facil accesibilidad para los usuarios (p. 348).

Mientras que para Rodriguez (1996), el analisis documental de la informacion

...es y sera la columna vertebral de los sistemas, los servicios y los procesos de
recuperacion de la informacién. La presentacidon normalizada de la informacion, al
analisis de contenido sobre técnicas estandarizadas internacionalmente, los sistemas de
clasificacién a cordes a la disciplina y el publico especializado y general que va a hacer
unos de la informacion procesada, son responsabilidades profesionales fundamentales
de los bibliotecdlogos (p. 46).

Por ende, el analisis documental viene a ser un conjunto de actividades
que permiten organizar técnicamente los documentos y proveer determinados
servicios o productos de informacion. Es asimismo un medio para resolver el
problema del control y acceso de la informacién. El analisis documental
engloba tanto el analisis formal (descripcion bibliografica o catalogacién) como

el analisis interno (indizacion, clasificacion y resumen).

Graficamente puede expresarse de la forma siguiente:
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Grafico N° 1
Operaciones del analisis documental

~

N

& | Descripeiin fisicao andlisis formal) < Coalogaconodesripion ibigraia
s

: < Palabras claves

g Indizacion Descriptores

w

'é' o , e . Epigrafes/ Encabezamientos
wa | Analisis.decontenido,o analisisinterno < Clasificacion de materia
n

a~a Resumen

Fuente: Operaciones del analisis documental / Lourdes Castillo. (p. 5).
Elaboracién propia

2.1.2 Descripcion fisica o analisis formal

El analisis formal es la actividad que consiste en la descripcién fisica o
externa del documento. Garrido (2002, p. 344), precisa, que actua sobre el
soporte y sirve para identificar los datos externos de un documento que lo

distingue del otro, proporcionando una identificacion individual a aquél.

Aqui esta comprendida la catalogacion y dentro de ella los puntos de
acceso, Y la descripcion bibliografica. Para el presente trabajo el analisis formal
sera visto como un solo proceso que actua sobre el soporte e identifica los
datos externos de un documento que lo distingue del otro, proporcionando una

identificacion individual.
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v' Catalogaciéon

Se entiende por catalogacion a un conjunto de operaciones que se
realizan sobre el documento que posibiliten su identificacion dentro de una
coleccion determinada, es el analisis llevado a cabo por el procesador para
condensar aquellos elementos, aparentes y convencionales del documento,
con la finalidad de dotarlo de encabezamientos, puntos de acceso secundarios
y de una signatura topografica (clasificacidon) para posteriormente ofrecerlos al
usuario. Es una forma de gestionar y organizar el conocimiento y un agente

esencial de su transferencia.

Para Garrido (2002) “la catalogacion es el proceso por el cual los datos
de un documento extraidos en la descripcion bibliografica son transferidos

segun unas determinadas reglas a un soporte documental” (p. 236).

La catalogacion asume los cambios técnicos exigidos por su propia
evolucion y por los recursos electrénicos e incrementa su funcionalidad a partir

de la tecnologia web. Al respecto, Lopez (2004b) refiere que la

Catalogacion esta siendo objeto de estudios como funcién esencial en la gestion vy
organizacion del conocimiento y como operacion inserta en el engranaje de actuaciéon de
una biblioteca, entendida en su sentido mas abstracto. En una sociedad en la que dia a
dia se valora mas la ciencia y la tecnologia como motores de desarrollo, parece que la
catalogacion es un buen agente en el proceso mismo de hacer ciencia y tecnologia (p.
194).

Es importante establecer politicas y normas de catalogacion a seguir,
establecer su grado de profundidad y delimitar qué hay que catalogar, como y
para qué hacerlo, teniendo en cuenta la coleccién a la que pertenece, las

caracteristicas de la unidad de informacién y las necesidades de sus usuarios,
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por, lo que éste realizara su busqueda bibliografica en funcion a lo que ya sabe,

siendo este conocimiento sobre un autor, materia y/o titulo.

Para la catalogacion se requiere establecer en un primer momento las
partes formales de un texto que han quedado establecidas de la siguiente

forma:

1. Paginas preliminares: comprendidas por la anteportada, portada,
dedicatoria, prologo.
2. Texto: introduccion, texto, titulillo, notas, epilogo, ilustraciones.

3. Complementos: bibliografia, indice, apéndices, anexos.

La catalogacion contempla los puntos de acceso, la descripcion

bibliografica.

v' Los puntos de acceso

Los puntos de acceso son las entradas (términos) por las cuales puede
ser buscado un asiento bibliografico, permitiendo de este modo recuperar la
informacion. Pueden ser asientos principales o secundarios; también existe el
asiento de referencia: El asiento principal contiene la informacién del asiento
mas las indicaciones de los secundarios y el de referencia. El secundario indica
otro punto de acceso adicional. El asiento de referencia relaciona dos o mas
puntos posibles. Estos puntos de acceso corresponden a la informacion
descrita en las diferentes areas que componen el cuerpo de la ficha o

descripcién bibliografica.
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Segun su contenido informativo del documento, el catalogador es quien

determina cual es el punto de acceso principal y cuales son los secundarios.

Las clases principales de puntos de acceso son tres:

Persona, responsable total o parcialmente del contenido intelectual o
artistico de la obra. Puede ser autor unico o autor multiple; en este
ultimo caso, los autores no pueden ser mas de tres.

Instituciéon (entidad), persona juridica, en el caso que sea ésta
responsable total o parcialmente de la redaccion de una obra. Pueden
ser organizaciones, instituciones, gobiernos, iglesias, asambleas,
congresos, etc.

Titulo como elemento individual de la obra, cuando los autores son mas
de tres, en las obras andénimas y en las colecciones con titulo colectivo,

principalmente.

Los materiales especiales presentan puntos de acceso propios, como

son: asiento bajo nombre de area geografica, asiento bajo nombre de escuelas

artisticas, circulo o taller, asiento bajo nombre el término “Anénimo”.

v" Descripcion bibliografica

La descripcion bibliografica es la operacion del analisis formal del

documento, se concibe como un conjunto de datos que identifican a ello, a fin

de proporcionar una representacion del mismo que lo describa de forma unica,

bajo

referencias bien precisas que contienen los datos externos, que le

distingue de los restantes.
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Guinchat y Menou (1992) sefialan que la descripcion bibliografica

. es a la vez una operaciéon y un producto. Como operacion se llama también
catalogacion y constituye el primer paso del tratamiento intelectual del documento. Como
producto se le llama también resefia o referencia bibliografica. Esta formada por un
conjunto convencional de datos, establecidos a partir del analisis del documento
destinados a dar una descripcion Unica y precisa del documento, considerado como
soporte fisico de la informacion (p. 103).

La descripcion bibliografica comprende varias operaciones como:

1. Seleccion y trascripcion del titulo, edicion, fecha de publicacion, lugar
de publicacion, editor, descripcion fisica, mencién de serie, redacciéon
de notas y nimero normalizado. Esta se realiza por areas o campos,

los cuales son:

a. Area del titulo y de la mencién de responsabilidad

b. Area de la edicion

c. Area de los detalles especificos del material

d. Area de la publicacion, distribucidn, etc.

e. Area de la descripcion fisica

f. Area de la serie

g. Area de las notas

h. Area del nimero normalizado y de las condiciones de

disponibilidad

2. Luego se determinan los puntos de acceso y se eligen el

encabezamiento principal y los secundarios.
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3. Se especifica la forma autorizada de los encabezamientos de materia,

nombres de personas, instituciones, los titulos, etc.

Para que estas operaciones tengan un respaldo normativo, se hace uso

de las Reglas de Catalogacion AngloAmericanas, segunda edicion.

¢ Reglas de Catalogacion AngloAmericanas (AACR2)

Norma que utiliza el catalogador para describir los documentos. Estas
reglas se basan en el ‘marco general de la descripcion de biblioteca
denominado Descripcién Bibliografica Normalizada Internacional General
(ISBD)(G), del afio 1998'. Se divide en dos partes: La parte | descripcion
bibliografica para todo tipo de materiales, contiene las reglas generales para
libros, folletos y pliegos impresos, materiales cartograficos, manuscritos,
musica, grabaciones sonoras, peliculas y videograbaciones, materiales
graficos, recursos electronicos, artefactos tridimensionales y realias,
microformas y recursos continuos. La parte Il se refiere a las autoridades y
contiene normas para la eleccidén de los puntos de acceso, encabezamientos
de personas, nhombres geograficos, encabezamiento de entidades corporativas,

titulos uniformes y referencias.

2.1.3 Analisis de contenido o analisis interno

Opera sobre el contenido intelectual (tematico), o mensaje del documento
y logra una representacion de la informacion tratada, asi como proporcionar

una recuperacion en conjunto del documento. Dentro del analisis de contenido
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estan comprendidas las operaciones de clasificacion, indizacién, control de

autoridades y resumen.

v"  Clasificacion

La clasificacion bibliotecolégica es una operacidn eminentemente
intelectual, que permite el agrupamiento de la coleccién bibliografica y
documental a través de un esquema preestablecido, como son los sistemas de
clasificacion, de acuerdo a éstos se ubica el tema o temas principales,
asignando de este modo a cada unidad bibliografica un codigo que permite el
agrupamiento de materias, para facilitar la organizacién, almacenamiento y la

rapida recuperacion de la informacion a los usuarios.

En relacion con los sistemas y estructuras de clasificacidon

bibliotecoldgica, La fuente (1993), sefiala que:

Son instrumentos de conocimiento y comunicacién, tienen una capacidad de
sistematizacion de los documentos que tiende a establecer un orden gnoseoldgico, se
utilizan para poner en orden (y en secuencia) un universo heterogéneo, el de la cultura.
Sin embargo, en virtud de su aplicabilidad practica dejan de ser formas universales y se
convierten en formas sociales, simbdlicas, determinadas por los intereses y finalidades
de un grupo en particular. Su uso se realiza segun planos de abstraccion, o bien, en
atencion a criterios mas empiricos que tedricos (p. 35).

La clasificacion sirve para disponer ordenadamente los ejemplares del
fondo documental en los depdsitos o, simplemente, para producir esos
elementos mediadores del proceso de comunicacion documental que
denominamos catalogos, o listas bibliograficas sistematicos como las

bibliografias nacionales impresas.
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Para Maniez (1993, p. 60), esta operacion comprende tres fases:
a. “Toma de contacto con la obra, exige la lectura del titulo
b. Determinacién de la materia principal o fase conceptual
c. Traduccion de la materia al lenguaje de clasificacion o fase de

transcodificacion”.

Los sistemas de clasificacion documental se caracterizan, por sus

estructuras jerarquicas, de los conceptos mas amplios a los mas especificos.

Por citar algunos, se mencionan los sistemas de clasificacion existentes
en el mundo, segun el tipo de unidad de informacion en nuestro pais los

sistemas de clasificacion utilizados son:

a. Sistema de clasificacion decimal de Dewey (CDD)
Este sistema de clasificacion es por lo general usado por las bibliotecas

publicas, escolares, algunas comunales y la Biblioteca Nacional.

El sistema de clasificacion de Melvil Dewey, divide el conocimiento
humano en diez grandes clases: estos diez grupos agrupan el conocimiento
humano del 000 al 900, donde cada una de las series corresponde a un area

del saber humano, las cuales son:
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000 Obras de referencia 500 Ciencias puras

100 Filosofia 600 Ciencias aplicadas
200 Religion 700 Bellas artes

300 Ciencias Sociales 800 Literatura

400 Linguistica 900 Historia y geografia

Estas a su vez se subdividen en diez grupos, volviéndose a subdividir
cada una de ellas en diez numeros, cada uno de los cuales pueden ser

subdivididos en decimales.

Mortiner (2002), menciona las siguientes ventajas:

...fue el primero en usar el concepto de localizacién relativa para organizar los materiales
en los estantes, la notacion pura (usa soélo numeros arabigos) es reconocida
internacionalmente, la secuencia numérica sencilla facilita la ordenacion y colocacion en
la estanteria, el indice Relativo retne diferentes aspectos del mismo tema que estan
dispersos en diferentes disciplinas, la notacién jerarquica expresa la relacion entre los
numeros y la clasificacién, el sistema decimal permite expansion y subdivision infinita, la
notacion mnemotécnica ayuda a los usuarios a memorizar y reconocer los numeros de
clasificacion y la revision periddica la mantiene actualizada (p. 9).

Chavez (2002, p. 45) afade que “Entre las virtudes de este sistema se
cuentan su accesibilidad y la gran facilidad con que se puede aplicar, entera o
sblo parcialmente, a colecciones de libros y a otro material, cual sea su
cantidad. Ademas, aumenta constantemente sus alcances en términos de

control del saber y se acomoda a las grandes colecciones en crecimiento”.

b. Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de Washington (Library of
Congress)

El sistema de clasificacion de la Library of Congress (LC) es de uso

comun de las bibliotecas universitarias y algunas especializadas. Esta

compuesto por un esquema basico alfanumérico Chavez (2002, p. 56)
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“simbolizada cada una, por una letra mayuscula del alfabeto latino, excepto las
letras 1. O, W, Y, que se han reservado para las futuras ampliaciones”. Cada
division tiene una introduccion, historia explicativa y cuando las consideran
necesarias, sinopsis, tablas auxiliares, indices y suplementos con los cambios y

adiciones. Su estructura se basa en el sistema de la clasificacion Cutter.

c. Clasificacion Decimal Universal (CDU)

Este sistema de clasificacion es de poco uso en el Peru.

Chavez (2002) determina que “esta formado por una serie de elementos materiales que
hacen posible la practica de la clasificacion, posee una dinamica interna de
funcionamiento con una estructura jerarquica, lo que significa que de sus clases se
dividen obedeciendo a un principio de dependencias logicas y sus contenidos guardan
entre si una relacién de inclusion, su sistema rotacional, tiene la cualidad de ser muy
expresivo, cada uno de los digitos que forman la notacién tiene significado en si mismo”

(p. 48).

La CDU se basa en un sistema enumerativo para clasificar el conocimiento.

Otros sistemas de clasificacion son:
¢ Clasificaciéon Decimal Japonesa
e El sistema de clasificacion de Cutter
o El sistema de clasificacion de H. E. Bliss
¢ Clasificacién biblioteca-bibliografico de la URSS (BBL.CBL)
¢ Clasificacién Colonada de Ranganathan

¢ Clasificacién Documental China (CDC).



33

v" Indizacion

La indizacion es un proceso intelectual mediante el cual se analiza el
contenido informativo de un documento (analisis) para luego expresarlo en un
lenguaje de indizacién determinado (sintesis).

Guinchat y Menou (1992) indican que,

Es una de las formas de descripcion del contenido de los documentos. Es una operacion
que consiste en escoger los términos que indican los temas de los documentos. Estos
términos se expresan en el vocabulario del lenguaje documental elegido para el sistema

(p. 10).

Los niveles de indizacién pueden ser genéricos o especificos segun la
amplitud de los temas a tratar.

Segun Guinchat (1990), las etapas o pasos de la indizacion son:

a. Conocimiento previo del documento.

b. Determinacion del tema principal.

c. ldentificacién de elementos del contenido que deben describirse y extraccion de
los términos correspondientes.

d. Verificacion de la pertinencia de los términos elegidos.

e. Traduccion de los términos de lenguaje natural a los términos correspondientes del
lenguaje documental, si procede.

f.  Verificacién de la pertinencia de esta descripcion (p. 179).

Al respecto, Iglesias (1992) indica:

...la indizacion comienza por el titulo de un documento, si éste es significativo,
obteniéndose un numero de materias genéricas. Si el resumen estd bien hecho también
puede ser utilizado para la indizacién. Se determina el tema general del documento o se
define a qué area del saber pertenece. Esto permite orientar el trabajo de indizacién,
luego se examina el conjunto del documento, se extraen los términos significativos. Por
ultimo, consultando fuentes autorizadas, categorizamos los temas que se traducen al
lenguaje documental (p. 69).

Para el proceso de recuperacion de la informacion, Iglesias (1992, p. 69)

sefala que el indizador requiere cuatro requisitos basicos que son:

Conocimiento del tema.

Conocimiento del lenguaje de indizacién que se utiliza.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos de recuperacion de la informacion y
Conocimiento de lo que requerimientos y caracteristicas del usuario.

NS
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Este proceso es importante e imprescindible en una unidad de
informacion, porque de ella depende la localizacion y acceso de informacion
del usuario. Para ello se requiere hacer uso de términos normalizados a fin de
representar el contenido del documento, siendo estas las palabras claves, los

descriptores, los encabezamientos de materia o epigrafes.

Para el desarrollo de la clasificacion se debe contemplar: las palabras

claves, los descriptores y los encabezamientos de materia o epigrafes

e Palabras claves

Las palabras claves son términos elegidos por el indizador para designar
los diferentes aspectos tematicos. Chavez (2002, p. 113), refiere que “son
términos escogidos para caracterizar el contenido de los documentos y son
utilizados como conceptos univocos y significativos de la informacién a la que
se refiere”. No suele existir control estricto del vocabulario empleado. Se
emplea con frecuencia, de forma correcta, como sinénimo de descriptor. Las
palabras claves pueden obtenerse de dos maneras: por extraccidon o
derivacién: proceso por el cual los términos de indizacidn se toman del texto
que se indiza; por asignacién: eleccidon y atribucion de términos de indizacion,

que no figuran en el texto, pero lo representan.

Las palabras claves con alta frecuencia acaban siendo candidatas a
descriptores. Es importante fuente en la operacion de mantenimiento del

lenguaje controlado, como tesauros.
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¢ Los descriptores

Son los términos que estan normalizados, formalizados y homologados
en un lenguaje documental (tesauro) y empleados para representar sin
ambiguedad los conceptos tratados en los documentos, Al respecto Iglesias
(1992, p. 101) sefala “como un término o un simbolo autorizado y formalizado
que figura en un tesauro y que se usa para representar, sin ambigledad, los
conceptos contenidos en los documentos y en las preguntas”. Normalmente
son palabras simples pero pueden ser también términos compuestos. Sirven

para la representacion de nociones conceptuales.

e Los encabezamientos de materia o epigrafes

Son los signos (palabra o palabras) que representan o expresan la
materia o asunto del que trate el contenido del libro. La materia es el objeto del
libro. Esta constituido por términos del lenguaje natural, lo que provoca
problemas semanticos y sintacticos (sinonimia, por ejemplo), que se resuelven
mediante el establecimiento de una serie de relaciones que dara coherencia a
las listas. Para facilitar el control terminolégico o temas existen las listas de

encabezamiento.

Para los encabezamientos de materia o epigrafes, se hace uso de los
subencabezamientos a fin de limitar la materia a tratar y ser mas especificos en

la indizacion.
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- Los subencabezamientos de materia

Son términos que representan o expresan la materia o asunto del que
trata en contenido el libro.

Segun Chavez (2002), se basan en los siguientes principios:

¢ Principio de exhaustividad: se refiere a la extension de los temas que contiene el
documento, son identificados y traducidos al lenguaje documental como punto de
acceso. Cuando la indizacién es exhaustiva, el documento puede ser recuperado por
cualquier tema o combinacion de ellos. Un gran nivel de exhaustividad asegura una
mayor recuperacion de la informacién. La indizacion depende muchas veces de
politicas que se establecen especialmente con los numeros de puntos de acceso
ofrecidos.

¢ Principio de especificidad: el término debe describir la materia concreta, es la
precisién en la busqueda, viene a ser la capacidad del lenguaje de describir los
temas de los documentos.

+ Principio de uso: es un principio pragmatico, las reglas se acomodan a la funcién de
la biblioteca y a las necesidades del usuario, por eso se admiten los nombres de las
diferentes disciplinas en lugar de las materias de que tratan cuando se catalogan los
manuales de caracter general, como es el caso de las subdivisiones cronoldgicas (p.
114).

Los subencabezamientos o subepigrafes, es el término o términos que
limitan, explican o relacionan al epigrafe y se consigna a continuacién de éste
por medio de un guidén. Segun Chavez (2002), existen cuatro tipos de
subencabezamiento, siendo estos:

+ De materia, indica el punto de vista en el cual esta estudiado el término.

¢ Topograficos, esta compuesto por los nombres de los lugares, siendo éstos dificiles de
determinar por lo que son encabezamientos o subencabezamientos, para ello se debe
tomar en cuenta lo siguiente: se usaran como encabezamiento cuando se trate de
asuntos relacionados con la historia, geografia, politicas y ciencias sociales.

+ Cronoldgicos, éstos indican la época, equivalen a periodos cronoldgicos; situa la
materia en el tiempo.

¢ Formales, indican la forma externa o soporte del documento (fotografia, grabaciones,
etc.), el género literario (novela, poesia, etc.) y el tipo de documento (bibliografia,
congresos, etc.) (p. 115).

El subencabezamiento limita el tema, en la indizacion y amerita varias
subdivisiones: de materia, topograficos, cronoldgicos y de forma, siempre

manteniendo este orden en la construccion de epigrafes.
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v Control de autoridades

El control de autoridades se refiere a las operaciones por las que la
informacion se organiza de acuerdo a normas establecidas para hacerla mas
precisa, accesible y que permita el intercambio bibliografico universal.

Swatson (1998), citado por Mancilla (2001), sefala que es:

El proceso por el cual se mantiene consistencia en las entradas de un catalogo
bibliografico, tomando como consistencia el catdlogo de autoridades. El control de
autoridades exige implementar mecanismos que garanticen mediante la aplicacion de
normas internacionales y medios automatizados la compilaciéon de registros bibliograficos
de alta calidad y valor documental (p. 103).

La normalizacién y la validacion de los epigrafes, resolvera Ila
consistencia del término a fin de resolver el acceso al documento y facilitar al

procesador en la operacion de indizacion.

Segun Moreno (1998), los propdsitos que se persiguen con el control de
autoridades son:

¢ La creacidon de encabezamientos (puntos de acceso) uniformes que aseguren la
colocacién de todas las obras relacionadas entre si bajo los mismos encabezamientos.

¢ La creacion de relaciones, generalmente bajo formas de relaciones cruzadas) que
permitan llegar a las variantes de un encabezamiento a la forma establecida para el
mismo.

+ Provisién de la informacién adecuada para distinguir un encabezamiento autorizado de
otro similar (p. 11).

Estos encabezamientos deben mantener consistencia y estar
normalizados, validados y registrados en la base de datos, a fin de facilitar la
recuperacion y acceso a la informacién, tanto a los procesadores como a los
usuarios. Asimismo, permitira la agrupacion fisica del documento en un solo

lugar, segun la materia a tratar.
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v" Resumen

Se refiere al analisis de los contenidos de los documentos. Es la
representacion abreviada del contenido de un documento sin interpretacion ni
critica.

Para Iglesias (2002), existen varios tipos de resumenes. Los mas

conocidos son:

Indicativo o descriptivo. Es aquel que sélo describe brevemente el contenido del
documento, sin incluir aspectos metodoldgicos, ni las conclusiones del autor. Sélo intenta
ayudar al usuario a comprender el alcance del documento original, sin entregarle una
cuenta detallada de su documento (p. 36).

Este tipo de resumen se utiliza para resumir estudios generales,

revisiones y monografias completas.

Informativo o analitico. Incluye informaciéon sobre propdsito del trabajo, hechos claves,
observaciones, metodologias, hallazgos, conclusiones... Es una versién abreviada, pero
completa e inteligible del contenido significativo y de las conclusiones del documento.
Suele tener una extensién de 200 y 350 palabras (p. 37).

Este resumen facilita la maxima informacion posible cuantitativa o
cualitativa, o ambas, contenida en un documento. Se utilizan para describir

trabajos experimentales y originales dedicados a un solo tema.

2.1.4 El formato MARC 21

Es la herramienta mas importante para la normalizacion de la informacién
en una unidad de informacién. Surge como una pauta orientada a la necesidad
de incorporar el uso de la tecnologia electrénica al procesamiento técnico de la
informacion. Es un medio importante para conseguir el control bibliografico
nacional y universal, con ella se prevé la disminucién de tiempo y |la

duplicacion de trabajo.
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Rojas (2008) menciona que:

Es un sistema de comunicacion internacional que sirve para normalizar el
almacenamiento, recuperacion y transferencia de informacién bibliografica; desarrollada
para ayudar a las bibliotecas en el desarrollo, uso y mantenimiento de sus bases de
datos, a través de sus registros bibliograficos (p. 70).

Es una norma para registrar el conocimiento humano, de acuerdos a las
pautas que se indican siguiendo pasos estandarizados a nivel internacional

para propiciar y facilitar el intercambio de informacion.

El formato MARC 21 presenta cinco tipos de formatos, pero para fines de
la investigacion solo nos referiremos a los formatos bibliograficos y de

autoridades:

a) Formato MARC bibliografico
Es un instrumento normativo que contiene las especificaciones para
codificar los datos necesarios para describir, recuperar y controlar los distintos

tipos de materiales bibliograficos y no bibliograficos.

b) Formato MARC de autoridades

Es un instrumento normativo para la asignacion correcta de epigrafes o
encabezamientos de contenido dentro de las estructuras normalizadas de
nombres y materias usados como puntos de acceso, el cual nos permitira

contar con un catalogo de autoridades.



40

2.2 La comunicacién en las organizaciones

Para que la informacién sea adecuadamente transmitida es necesario
que exista un flujo de comunicaciéon que lo permita. Esta comunicacion debe
cumplir los siguientes objetivos: transmitir la informacion util para la toma de
decisiones, transmitir la informacién con exactitud, con rapidez, y sin errores.
Siendo el flujo de comunicacion adecuado aquel que ofrece: una estructura de
comunicacion que no la obstruya, fuentes de comunicacion capaces de recoger
y transmitir la comunicacidén que se necesita en cada momento y el camino que
sigue la comunicacion sea el adecuado.

Segun Robbins (2004) la comunicacién

Cumple cuatro funciones principales en un grupo u organizacion: control, motivacion,
expresion emocional e informacion.
- La comunicacion sirve para controlar de varias maneras la conducta de los miembros. -
- Las organizaciones tienen jerarquias de autoridad y lineamientos formales que se
requiere que los empleados sigan.
- La comunicacion fomenta la motivacion al aclarar a los empleados lo que hay que
hacer, qué bien lo estan haciendo y qué puede hacerse para mejorar el desempeno, si no
es el optimo. .... La comunicaciéon que tiene lugar dentro del trabajo es un mecanismo
fundamental por el que los miembros manifiestan sus frustraciones y sentimientos de
satisfaccion. Por tanto, la comunicacién proporciona un escape para la expresion
emocional de sentimientos y de satisfaccion de necesidades sociales.
- La ultima funcion de la comunicacion es la que facilita la toma de decisiones (p. 284).

La comunicacion cumple un rol fundamental en las organizaciones,
contribuye en la toma de decisiones, en el control del personal, en mantener

motivados e informados a los empleados.

Sin embargo cabe sefialar que una mala comunicacion perjudica el
trabajo: demora, duplica o pierde calidad en las tareas, baja la productividad,

crece la desmotivacion y la incertidumbre.



41

2.2.1 Tipos de comunicacion

La comunicacion puede adoptar diferentes aspectos formales, puede
tener un contenido diverso, puede dirigirse a un sector determinado y provenir
de una fuente mas o menos precisa. En la web sobre la comunicacion en las
organizaciones, se menciona que la naturaleza de las relaciones que
estructuran la comunicaciéon en las organizaciones es de dos tipos: una

comunicaciéon formal y una comunicacion informal.

a) Comunicacion formal

La comunicacién formal es la comunicaciéon que la organizacion, como
totalidad, ha regulado. Gémez-Garcia (2008), refiere al respecto que “son
aquellas originadas en la direccion y que llegan al personal siguiendo canales

establecidos en el organigrama de la empresa” (p. 66).

La comunicacion formal define las reglas de comunicacién estables en la
organizacion. Por lo tanto ésta define el modo en que cada miembro de la
organizacion ha de comportarse para confirmar el tipo de relacion que han de
mantener los miembros de la organizacion entre si. Proviene desde la persona

que dicta la instruccion u orden, hasta la persona encargada de recogerla.

Este tipo de comunicacion fluye por los Illamados canales de
comunicacion, encargados de encauzarla debidamente con la maxima rapidez
y seguridad, con el objeto de que llegue con la debida claridad. Quintana
(1999) define que “Dentro de la organizacioén, estos canales son denominados

canales formales de comunicacion. Por estos canales circulan todas las
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ordenes, instrucciones, normas comunicados de la organizacion, siguiendo un
cauce organizado y normativo, segun una orden previamente determinada y

estrictamente jerarquizada” (p. 55).

Grafico N° 2
Diagrama de flujo de las comunicaciones formales en la empresa

(¢,Que?)

(¢,Como?)

Reconocimiento
de necesidades
de comunicacion

Elecciones del
canal y medios

Contenido
de la
comunicacion

Obtencién Efectuar (¢,Para qué?)

de la La
Comunicacién Control de los
de retorno Comunicacion efectos

(feed back) sociales de la

comunicacion

Fuente: La organizacion y las comunicaciones (1999), p.59.

Desarrollando el esquema se sefala que éste refleja técnicamente toda la
estructura organizacional de la organizacion, el directivo o responsable del area
debe tener conciencia y reconocer las necesidades de comunicacion en una
institucion, seguidamente plantear ;Qué? contenido va a tener la
comunicacién, para ser transmitidos, ;Como? se va transmitir la informacién,
decidir el canal y el medio para la emision de los comunicados, ¢Para qué? en
este punto se toma en cuenta el objetivo de la comunicacién, que debe estar en
funcién a la mision, vision y objetivos de la organizacion, posteriormente se
lleva a cabo la comunicacion; finalmente se sugiere que se realice la respuesta

0 acogida de la comunicacion haciendo una retroalimentacion.
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En una comunicacion formal, la comunicacion se debe planificar y este

esquema debe coincidir con el organigrama de la institucion.

Al respecto Quintana (1999) sefala:

...que no existe un tipo de relacion humana que no se dé a través de la comunicacion. En
este sentido, jamas debemos olvidar que un programa de comunicaciones responde a
una necesidad psicologica de los trabajadores y debe proyectarse a sus hogares. No sélo
porque el hogar influye en la salud, moral, espiritual de trabajo y deseo de superacién de
los trabajadores, sino también y principalmente, porque la familia de trabajador en la
empresa de nuestros dias, forma parte de nuestra familia empresarial y motivada y
orientada hacia el bienestar general como supremo objetivo de desarrollo, se convierte
en nuestra mejor y mas importante aliada (p. 204).

En tal sentido la comunicacion es base de desarrollo partiendo de
nuestros hogares, no solo en el trabajo, y que este es influyente en todos los

aspectos de nuestras vidas.

a) Comunicacion informal
Gbémez-Garcia (2008) menciona que “son las que circulan entre los
integrantes de la empresa, sin conocerse con precision su origen y sin seguir

los canales establecidos formalmente y de forma eficiente” (p. 67).

Sus elementos mas significativos son la intencionalidad y la emotividad o
afectividad, la diferencia esta en que el sistema formal esta compuesto por la
empresa, mientras que el sistema informal es creado y por tanto modificado por
cualquier individuo. Se forma en torno a las relaciones sociales de los
miembros, y surge siempre que un miembro siente la necesidad de
comunicarse con otro sin que exista ningun canal formal para ello, o si los que

existen son inadecuados.



44

Para Ponjuan (1998), la comunicacién informal

Son las interacciones que conforman relaciones no reguladas por la comunicacién
formal. Este tipo de comunicacion aparece donde la comunicacién formal es
insuficiente para las necesidades emocionales y de informacion de los miembros de la
organizacion. Estas redes ayudan a mantener relaciones sociales ajenas a las
relaciones estipuladas en las normas, generan sistemas politicos y de inteligencia a
través de los que se toman decisiones (p. 250).

Siempre que no exista una comunicacion formal establecida en una
organizacion surgen los canales de comunicacion informal, conocidas como los
rumores, por lo que corre de persona a persona y aunque nadie se
responsabiliza de su veracidad, se recibe como verdad. Ponjuan (1998) sefiala
que “el rumor puede ser negativo para la organizacion si crea un ambiente de
tensidon, expectativa y desasosiego entre los recursos humanos y no es

adecuadamente canalizado”. (p. 67).

2.2.2 Direcciones de comunicacién

Las direcciones de comunicacion se dan de forma vertical, cuando
emanan del jefe a sus subordinados (en este caso recibe el nombre de vertical
descendente) o cuando un subordinado se comunica con su jefe (recibe el
nombre de vertical ascendente), la comunicacion horizontal se da entre el

mismo personal de la institucion o dependencia y la comunicacién diagonal.

Robbins (2005, p. 266), afnade que “la comunicacion organizacional
puede fluir hacia abajo, hacia arriba, en direccion lateral o diagonal”’. Veamos

cada una de estas direcciones.
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a) La comunicacién vertical

1.

La comunicacion vertical, a su vez, puede ser descendente o ascendente.

Comunicacion vertical descendente o hacia abajo.- Es la que emana del
superior y va dirigida al subordinado, permite la regulacion y control de la
conducta de los subordinados, se presenta bajo la forma de: instrucciones
sobre la tarea a realizar, comprension de la tarea y su relaciéon con otras
tareas: justificacion del trabajo, informacion sobre procedimientos y
practicas, informacién al empleado, sobre su rendimiento y ejecucion e
informacion ideoldgica para inculcar un sentido de misiéon. Robbins (2005, p.
266) menciona que “se usa para informar, dirigir, coordinar y evaluar a los

empleados”.

Antes de enviar un mensaje descendente, los emisores (jefes de area)
deben saber qué audiencia quieren tener y cdémo llegar hasta ella. Por ello,
deben saber elegir el canal de comunicacion mas apropiado. Los canales
de comunicacion mas utilizados en la comunicacion descendente son:

cartas, memorandum, reuniones, teléfono, manuales y guias.

Comunicacion vertical ascendente o hacia arriba. - Es la comunicacion que
realiza el subordinado con el jefe. Esta comprende las sugerencias que
surgen de los subordinados y se transmiten a los jefes con el fin de mejorar
una situacion dada, quejas por parte de los subordinados, situacion
recomendable para mejorar lo que sea necesario y de informes de la

actividad desarrollada; aqui se incluyen los reportes, encuestas de actividad
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realizada, forma de trabajo y reuniones laborales. Entre ellas se puede
distinguir: las sugerencias, quejas, informes de la actividad desarrollada,
etc.

Robbins (2005) asume que “el grado de comunicacion hacia arriba
depende de la cultura organizacional. Si los gerentes han creado un ambiente
de confianza y respeto y usan la toma de decisiones participativa, habra una
importante comunicacion hacia arriba al proporcionar los empleados

informacion para las decisiones” (p. 267).

b) La comunicacién horizontal o lateral

Consiste en un intercambio lateral de mensajes entre miembros de un
mismo nivel jerarquico, es llamada ‘coordinacion’. En este proceso de
comunicacion el poder queda fuera de la estructura lineal, por lo que se
convierte en poder informal. Las comunicaciones horizontales para Robbins

son necesarias a menudo para ahorrar tiempo y facilitar la coordinacion.

La principal distorsion que se produce, deriva de los conflictos que
puedan surgir entre los diferentes departamentos que han de colaborar entre si,
con objetivos organizacionales comunes, objetivos especificos diferentes, y con
el mismo poder jerarquico. Dentro de ésta se contemplan: los informes, juntas,

consejos, mesas redondas, asambleas, etc.

c) Comunicacion diagonal
Es la que pasa a través de las areas de trabajo y los niveles

organizacionales. Robbins (2005) menciona:
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Que el uso creciente del correo electronico facilita la comunicacion diagonal. En muchas
organizaciones cualquier empleado puede comunicarse por correo electronico con
cualquier otro empleado, sin importar el area de trabajo o nivel organizacional. Sin
embargo, al igual que la comunicacion lateral, la comunicacion diagonal tiene el potencial
para crear problemas si los empleados no mantienen informados a sus gerentes (p. 267).

La comunicacion se da en direccion diagonal porque no se respetan las
jerarquias, al enviar el correo, no se tiene en cuenta el area o nivel

organizacional, aqui solo interesa la intencion del mensaje.

2.2.3 Canales de comunicaciéon

Una comunicacion interna bien disefada intentara establecer en la
practica una convivencia que respete e integre a los miembros de cada una de
las areas involucradas de lo formal y de lo informal. A través de una relacion
receptiva y abierta con el entorno, la empresa estara en condiciones de
aprovechar algo mas que la ‘mano de obra’ de sus empleados: podra sumar y
convertir en una ventaja competitiva la imaginacion, inteligencia e iniciativa de

todos ellos.

Ezequiel (2002), en el portal web, considera que para lograrlo sera
menester:
a) Evaluar si los canales de comunicacion formales responden a los
requerimientos que demandan los empleados.
b) Sacar a la luz y respetar el funcionamiento de las redes de
comunicacién informal.

c) Recuperar el sentido original de la palabra ‘comunicacion’.
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Los canales de comunicacion mas utilizados en la comunicacion oral

descendente, segun Quintana (1999), son:

v Las reuniones

Son los discursos orientados a informar, formar y ensefar. Es un canal
que hace uso de un método organizado para tratar problemas frente a un grupo
determinado de personas, de acuerdo a un objetivo y conforme a un plan
preparado por un director o gerente. Estas permiten un contacto interpersonal
cara a cara, junto con el teléfono constituyen los llamados canales orales.
Estos medios son mas eficaces cuando el tiempo en la comunicacién es un

factor crucial.

v El discurso

Es una serie de palabras y frases para manifestar lo que se piensa o
siente. Es el razonamiento de alguna extension, o idea fuerza que busca mover
el animo de las personas para informarlas, convencerlas y/o persuadirlas en la

busqueda de un cambio de actitud y/o conducta.

v' Las entrevistas

Es una intercomunicacion personal que requiere un entrevistador y un
entrevistado, se celebra por peticion de una de las partes ya sea para pedir
informacion, dar informacion, conocer a la persona, saber a qué atenerse en
determinados asuntos, conocer opiniones, motivar, etc. Las entrevistas se dan
en todo el proceso de una relacion laboral, pero son trascendentes la primera y
la dltima entrevista también llamada de salida. La primera, permite tener una

impresion de la personalidad del entrevistado, y la ultima o de salida, permite
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conocer aspectos o informacion que recién afloran cuando el trabajador

concluye la misma, consecuencia de su desahogo emotivo.

v" Instrucciones u 6rdenes

Es la emision de un mandato, de algo que quiere que sea ejecutado, por
otra u otras personas. La comunicacion esta al servicio de la administracion,
pero para que una orden sea debidamente interpretada y cumplida, debe ser
dada en forma adecuada de expresion, con claridad y concreto. Estas deben

ser claras de lenguaje sencillo y facil de entender.

v La conferencia

La conferencia, segun sus objetivos, formas y metodologia en funcion a
la dinamica de grupos y las técnicas de discusion se puede convertir en:
simposio, mesa redonda, panel, debate publico, entrevista publica, conferencia

de prensa.

Dentro de los canales de comunicacion escrita descendente tenemos

entre los principales:

+ Los manuales

Es un importante canal de comunicacion orientado para servir de guia y
planificacion de las actuaciones laborales, el manual puede ser de
organizaciones y funciones, de normas, politicas y/o procedimientos. Es decir,
€s una guia sistematica de lo que es ley o norma dentro de la institucién y los
pasos a seguir para cumplir sus politicas. Un manual prestigia y clasifica las

tareas a desarrollar, evitando posibles incumplimientos a los reglamentos, a la
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par que reconoce la importancia de la funcion, al recordar sus deberes. Es uno
de los instrumentos de administracion que mejor coadyuvan al desarrollo
normal de las actividades y cumplimiento de los objetivos. Los manuales tienen
un gran nivel de autoridad y son muy formales. Asimismo son muy utiles

cuando ingresa personal nuevo a la organizacion.

Segun CIBERTEC (2008), las ventajas de contar con un manual de

organizaciones son:

Presenta una vision de conjunto de la dependencia o entidad y de las unidades
administrativas.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Colabora con la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y
proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso y facilita su incorporacién
e induccion a las distintas areas.

Es instrumento util de orientacion e informacion sobre el quehacer de las unidades

responsables (p. 137).

El Manual de organizaciones es una herramienta de respaldo para la

institucion y para que el trabajador tenga de base en el desarrollo de su trabajo.

+ Los reglamentos

Es un manual de normas de conducta en la vida laboral y las
prohibiciones a que estan sujetos los trabajadores en salvaguarda de su
trabajo, su salud y la integridad de sus instalaciones. Es un canal de
comunicacion vital para la buena marcha de la organizacion, consiste en la

coleccion ordenada y secuencia de las reglas o preceptos de todos los



51

aspectos relacionados con las obligaciones y deberes de los trabajadores con
relacion a la funcion para la que han sido contratados. Los reglamentos pueden
ser de trabajo o de seguridad e higiene industrial, ambos deben ser aprobados
por la autoridad normativa del Ministerio de Trabajo y Promocion Social, tienen
fuerza de ley dentro del centro laboral, el incumplimiento que puede dar origen

a la pérdida de la estabilidad laboral.

+ Los memorandums

Se utilizan para transmitir informacion breve y concisa. Se aclara quién
es el receptor y el emisor. Son de circulacion interna; generalmente, en una
organizacion grande se utilizan para enviar mensajes entre dos diferentes

areas.

+ Los informes

Los informes son una técnica de comunicacién formal descendente y
escrita. Estos dificilmente pueden crear conductas o habitos y por su
discontinuidad son poco integradores. Asimismo, mediante ella los

subordinados dan cuenta de las actividades que han sido encomendados.

+ Folletos descriptivos de la empresa

Si bien son muy importantes para los nuevos trabajadores en su fase de
induccién laboral, también son un importante factor de comunicacion con los
trabajadores en general, pues les recuerda el historial de su empresa y su

sistema organizacional motivandoles el orgullo de pertenecer a sus filas.



52

+ La vitrina o periédico mural

Es otro canal de comunicacion descendente muy practico para su
cumplimiento y de indudable importancia para los objetivos de la produccion.
Es muy econdmico y permite llegar a los trabajadores de manera muy amena y
con la debida periodicidad. Su ubicacion estratégica es por un pasillo o lugar
comun, donde suelen concentrarse los trabajadores, hace que sus mensajes

siempre lleguen a su destino.

+ Cartas directas al personal

Constituyen un canal de comunicacidon descendente que puede
comunicar directamente a un trabajador o puede ser una comunicacion
colectiva. Este canal regularmente se caracteriza por sus mensajes de tipo

afectivo o de comunicacién concreta sobre disposiciones de trabajo.

+ Boletines

Son medios de comunicacién impresos de dos o cuatro hojas,
publicados con periodicidad mensual, generalmente en formato A4. Es un
sistema de comunicacion clasico. Es una comunicacion descendente y tiene

gran capacidad integradora.

+ Carteles — afiches

Es otro medio de comunicacion descendente de fuerte impacto visual,
motiva al trabajador en determinados aspectos de su diario laborar, sensibiliza
a una mayor concientizacién laboral, como campafias de motivacion a

concurso, reforzar buenos habitos de conducta, de seguridad o de
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identificacion con la empresa, etc.

+ El correo electronico o e-mail
Son comunicaciones enviadas mediante los terminales de las
computadoras personales conectadas a una red. Este medio es rapido de

transmitir y sobre todo de menor costo y viable.

Al respecto Shipley (2008, p. 42) da siete razones para el uso del correo

electronico, siendo estas:

1.“El correo electronico es el mejor medio jamas creado para intercambiar informacion
esencial.

Por ello se le acusa de la muerte de la carta y la responsable de la muerte de la
llamada telefonica indtil.

2. A través del correo electrénico puedes acceder a casi todo el mundo y no solo a gente
de negocios.

Puedes a través de ella contactarte con un sin fin de personas y de todas las
caracteristicas humanas y de distintos lugares geograficos.

3. El correo electrénico no conoce franjas horarios y es una forma eficaz y econémica de
comunicarte con gente de cualquier parte del mundo.

Puedes a través de ella comunicarte a cualquier hora del dia, sin tener que gastar
mucho.

4.El correo electrénico deja un registro que se puede rastrear.

5. El correo electronico te permite elaborar tu mensaje — o tu respuesta — a tu manera y a
tu propio ritmo. Por lo que tienes el tiempo que uno crea conveniente para redacta un
mensaje.

6. Tienes la opcion de preservar y mostrar alguna parte, e incluso la totalidad, de una
cadena de correos electronicos preexistentes.

Esto te permite borrar, agregar textos al mensaje sin que se den cuenta.
7.El correo electronico te permite adjuntar e incluir informacién adicional que el

destinatario puede abrir cuando quiera si asi lo deseas”.
Esto implica tener acceso rapido a documentos, mapas y vinculos.

Al respecto, Robbins (2004) sefala:

Que desde luego no le faltan inconvenientes. En primer lugar de la lista se encuentra la
sobrecarga de informacion. No es inusual que los empleados reciban al dia un centenar
de mensajes o mas. Leer, asimilar y responder a esta afluencia de informaciéon puede
llevarle a un trabajador toda su jornada. En sintesis, la facilidad de uso del correo
electronico se ha convertido en su mayor inconveniente. Cada vez se les dificulta mas a
los empleados distinguir los mensajes importantes de los triviales y el correo chatarra.
Otra desventaja del correo electronico es que carece de contenido emocional. Las
sefiales no verbales del mensaje dado en persona o el tono de la voz en un telefonema
comunican informacién importante que transmite el correo electronico. Por ultimo, es
correo electronico es frio e impersonal, por lo que no es el medio ideal para transmitir
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informacion como despidos, cierre de plantas y otros mensajes que pueden evocar
respuesta emocional y requieren simpatia o apoyo social (p. 293).

No cabe duda que aqui entra a tallar el estado de animo del empleado y la
informacion que recibe, por lo que mella en la respuesta, por ello es importante
determinar el contenido y la informacion a transmitir, es decir normar el uso del
correo a fin de evitar los correos chatarras y sobrecargar la red de informacion

irrelevante.

2.2.4 Importancia de la comunicacién interna en las organizaciones

La comunicacion es un proceso verbal, escrito, visual o cualquier
expresion que transmite una idea, informacién, pensamiento y que puede
influir en las personas.

Quintana (1999), sefala como:

...un elemento valioso para la efectividad administrativa y un factor importante para
mantener un grado 6ptimo las relaciones laborales dentro de la empresa. Es base de la
coordinacién. La comunicacion es la herramienta para el logro de un comportamiento
deseado, pues consigue actitudes positivas hacia la colaboracién y comprension correcta
de situaciones. Elimina la propagacion de rumores y noticias tendenciosas. (p. 193).

El intercambio de ideas y de informacion es la savia vital de cualquier
organizacion. Todos los tipos de interaccion de una empresa y su medio

dependen de alguna forma de comunicacion.

Una buena organizacién funciona con libertad de comunicacion entre
todos sus ejecutivos. En las empresas fabriles bien administradas, un
funcionario subordinado puede solicitar directamente la asesoria o la ayuda de
un ejecutivo importante de otra division, asi como también pueden solicitar

ayuda a los subordinados. Todos estos contactos no suponen ninguna
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violacion del control de linea, mejorando el rendimiento y la velocidad con que

se realiza el trabajo.

La informacién debe fluir en la empresa sin ningun obstaculo, y evitar toda
situacion de estancamiento, ya que es la forma mas adecuada de sacar el
mayor provecho a la informaciéon que maneja. La informacion tiene un caracter
instrumental, no finalista, y sirve de soporte en todos los ambitos de la
empresa. Ya no puede ser considerada como un mero soporte o apoyo de las
actividades de la empresa, sino como uno de sus principales recursos o

activos.

Se ha observado que los miembros de la organizacion, suelen acudir a los
supervisores como fuentes de informacién, en los siguientes casos: preferidos
para informacion técnica, preferidos para la obtencién de metas instrumentales,
los nuevos empleados buscan mas y aceptan mejor la supervision en los
primeros meses, los nuevos empleados reciben mal la supervision después de
un afo de experiencia. Los compafneros son utilizados como fuentes utiles de
comunicacién cuando se busca su apoyo. Esto sucede en momentos en los
que un miembro de la organizacién siente inseguridad respecto a sus

habilidades para hacer bien el trabajo.

Asimismo, Quintana (1999) establece como una:

“Necesidad psicolégica que los miembros de cada organizacién necesitan satisfacer.
Esta necesidad se traduce en un sentido de seguridad no es Unicamente econémico. Es
seguridad de tener conciencia de lo que esta pasando en la empresa; estar informado de
los pasos y decisiones que se dan; saberse miembro del grupo y que se tienen libertad
de accion para crea — dada su funcién — integracionista y de participacion que tiene los
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6rganos de difusion, recibir aliento y mensajes para los suyos, de poder aplicar su
iniciativa y destreza, etc.” (p. 193).

En la era de la tecnologia y las comunicaciones, gran cantidad de
empresas (publicas y privadas) desconocen la importancia de la comunicacién
interna entre el personal, las autoridades y la organizacién general. No
comprenden que, mas alla del grupo interdisciplinario con el que se cuente, los

resultados individuales o grupales bien comunicados serian mas exitosos.



CAPIiTULO Il
LA COMUNICACION EN EL ANALISIS DOCUMENTAL EN EL
CENTRO BIBLIOGRAFICO NACIONAL DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DEL PERU, PERIODO 2005 - 2008

3.1 La Biblioteca Nacional del Peru
La Biblioteca Nacional del Peru es la primera institucion cultural del Peru y
depende del Sector de Educacion en la estructura del Estado peruano; durante

su historia ha pasado por diferentes etapas.

3.1.1 Breve resena histoérica

Los antecedentes de la Biblioteca Nacional del Peru, segun su portal web,
se remontan a 1568, cuando la Orden Jesuita funda el Colegio Maximo de San
Pablo y establece la existencia de una Biblioteca de la Orden. La influencia de
esta congregacién en el desarrollo de la historia del libro en nuestro pais fue
determinante, principalmente porque en 1584 promueve la introduccion de la
imprenta en Lima, alojando en el local del Colegio de San Pablo al turinés
Antonio Ricardo y su imprenta. Con este equipo, se imprime el primer libro de
la América Meridional: "Doctrina Christiana, y catecismo para instruccién de
Indios, y de las demas personas, que han de ser ensefiadas en nuestra Santa

Fé.

¢ La primera Biblioteca Nacional

La primera biblioteca fue creada a un mes de la independencia de nuestro
pais, el 28 de agosto de 1821 por don José de San Martin, a la cual dona su
coleccién privada de libros y la saluda como uno de los medios mas eficaces

para poner en circulacion los valores intelectuales.
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+ La segunda Biblioteca Nacional

Sesenta anos después, Ricardo Palma es nombrado director de la
Biblioteca Nacional con la importante mision de reconstruirla después de la
guerra con Chile. Luego de este nefasto acontecimiento se comprobd que de
los 56,000 volumenes existentes apenas quedaron 738, no existia manuscrito
alguno, los depdsitos en vez de libros albergaban caballos. Se sabe que los
soldados chilenos utilizaron los documentos como papel moneda, a cambio de
alimentos o bebidas. Palma informa la deplorable situacién al gobierno e inicia
sin fatiga contactos con escritores, amigos e instituciones del exterior. Debido a
su fama literaria y su gran personalidad logra sus objetivos recibiendo
donaciones de amistades, intelectuales, entidades privadas y publicas del Peru
y del exterior, hecho que lo hace merecedor de la denominacion “Bibliotecario
mendigo”, logra recuperar 20,000 volumenes con éstas reinaugura la Biblioteca
Nacional del Peru el 28 de julio de 1884, permaneciendo bajo su direccion
hasta 1912. Después de su fallecimiento la Biblioteca Nacional adquirié una
importante coleccion de libros, cartas, documentos y otros importantes

materiales.

+ La tercera Biblioteca Nacional

Una fatidica mafiana del 10 de mayo de 1943, se produciria el incendio en
las salas América y Europa, consumiendo casi en su totalidad el material
bibliografico, asi como periédicos peruanos, lo que no destruyd el fuego, se

destruye con el agua.

La nueva tragedia hace que Jorge Basadre sea nhombrado director y esté

al mando de la reconstrucciéon de la tercera biblioteca nacional moderna, inicia
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una agresiva campana para levantarla y colocarla en un sitial privilegiado.
Basadre se habia trazado un plan concreto: lograr una biblioteca altamente
tecnificada con servicios eficientes. Crea la Escuela Nacional de Bibliotecarios
e incrementa considerablemente la coleccién. Segun el doctor Basadre se
necesitaba atender a las mayorias y al mismo tiempo crear un centro de

investigacion.

A partir de 1992, se inicia el proceso de modernizacion de la Biblioteca
Nacional del Peru mediante la restauraciéon y remodelacion de su local,
renovacion de su equipamiento y colecciones, ampliacion y mejoramiento de
los servicios bibliotecarios e impulso del Sistema Nacional de Bibliotecas. En
1993, se implementa el sistema de informacién en red que permite a los

usuarios tener acceso a las bases de datos y por ende a las colecciones.

% La “cuarta” Biblioteca Nacional del Peru

Segun el portal web de la biblioteca, a partir de mediados del 2006 se
convierte en una biblioteca nacional descentralizada, segun la nueva
concepcion dada por la gestion, pasando a tener una Gran Biblioteca Publica
en el Distrito de Lima y otra la Biblioteca Nacional propiamente dicha, en el

Distrito de San Borja.

+» Biblioteca Publica de Lima
La Biblioteca Publica de Lima, ocupa el antiguo local de la Biblioteca
Nacional del Peru. Esta ubicada en el corazén del Centro de Lima, al que suele

nombrarse como "El Cercado". El edificio, declarado Monumento Historico por
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el Instituto Nacional de Cultura, ocupa casi una manzana en la cuarta cuadra
de la tradicional avenida Abancay; fue construido a mediados del siglo pasado
y ha sufrido modificaciones para adaptarse mejor a sus fines. Un edificio de
cinco pisos fue construido posteriormente para los ambientes de capacitacion y

otras oficinas.

Las salas de lectura de servicios publicos se encuentran en el primer piso
alrededor de un apacible jardin con pileta al centro conocido como "patio
colonial", reminiscencia del antiguo Colegio de Jesuitas. En dichas salas se
puede leer con tranquilidad y sosiego obras de ciencia, literatura peruana,

humanidades, y revistas en la Hemeroteca.

< Nueva sede institucional de la Biblioteca Nacional del Peru
Segun la nueva sede institucional de la Biblioteca Nacional del Peru

(2005)

Ocupa todo el lote del terreno de su propiedad (de 12 424 m2 de éarea) y esta ubicada
entre las avenidas Javier Prado Este, Aviacién, De la Poesia y calle De las Letras, en el
distrito de San Borja. El proyecto del nuevo edificio ha sido desarrollado en base al
anteproyecto ganador del concurso convocado por el Colegio de Arquitectos del Peru y
tiene un area construida de 20 000 m2 (comprendido esto toda el area superficial). El
proyecto propone una Biblioteca que exprese y cumpla su funcion primordial de
depositaria del tesoro bibliografico y documental de la Nacion (s.n.).

A la fecha, la Biblioteca Nacional del Peru se rige por el Reglamento de
Organizaciones y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru y del Sistema
Nacional de Bibliotecas, aprobado por D.S. N° 024-2002-ED el 7 de setiembre
del afio 2002. De acuerdo a esta normativa, denominada ROF, a continuacion

desarrollamos su mision, vision, objetivos y funciones.
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3.1.2 Mision y vision

¢ Mision

La Biblioteca Nacional del Peru es una institucion dedicada a la administracion eficiente
y eficaz del patrimonio cultural documental bibliografico, asi como del capital universal
que posee con la finalidad de coadyuvar al desarrollo cultural, cientifico y tecnoldgico,
contribuyendo al desarrollo econémico y social, y apoyando la formacién de ciudadanos
y asociaciones, informados y proactivos.

¢ Vision

La Biblioteca Nacional del Peru tiene como vision constituirse en una institucién cultural
consolidada, dinamica y moderna, en tanto depositaria de la produccién documental
bibliografica peruana, peruanista y de la mas relevante del extranjero; Centro Nacional
de Informaciéon y verdadero lider en el contexto del Sistema Nacional de Bibliotecas al
servicio de la educacién e investigaciéon técnica y cientifica para el desarrollo social,
cultural y econdémico del pais.

3.1.3 Objetivos y funciones

e Objetivos
Son objetivos de la Biblioteca Nacional del Pert los siguientes:

a.Fomentar y asegurar la integracion, conservacion, difusion, defensa y control del
patrimonio cultural documental-bibliografico de la Nacién, comprendiendo el patrimonio
digital.

b.Asegurar un servicio bibliotecario especializado y de informacion eficiente y de calidad,
tendiente a satisfacer la demanda de los estudiosos e investigadores de nuestra cultura,
la ciencia, la técnica y la realidad nacional.

c.Fortalecer y asegurar el desarrollo del servicio bibliotecario nacional, con el apoyo de los
gobiernos regionales y locales; y la institucionalizacién y funcionamiento descentralizado
de los centros coordinadores y red de bibliotecas a nivel regional, departamental y local.

d.Fomentar la capacitacion del personal para garantizar el desarrollo y optimizacion
permanente del servicio bibliotecario nacional.

e.Actuar como organismo consultivo y de asesoramiento de los poderes publicos,
gobiernos regionales y locales en las areas de su competencia.

f. Impulsar el desarrollo de politicas de promocién del libro y la lectura, asi como de apoyo
a la produccién intelectual de los peruanos, la edicién y difusién de sus obras.

g.Promover y asegurar la cooperacion y participacion de instituciones y organismos
publicos y privados, nacionales e internacionales, para el apoyo en la organizacién y
gestion de programas y proyectos de desarrollo bibliotecario nacional.

e Funciones

Entre sus funciones inherentes a la presente investigacion se mencionan

las siguientes:

a. Formular, conducir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y planes de
desarrollo bibliotecolégico nacional dentro del marco de la politica educativa y cultural del
Estado, acorde a los objetivos estratégicos del Sector Educacion.

b. Conducir, normar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de defensa, conservacion,
preservacion, identificacion, acopio, sistematizacion, declaracién, control, difusion,
promocion e investigacion del patrimonio cultural documental-bibliografico de la Nacién.
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c.Normar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar los servicios bibliotecarios
especializados que se brinda a los investigadores y comunidad académica.

d. Organizar, establecer y optimizar permanentemente mecanismos que posibiliten el
cumplimiento del Depodsito Legal en atencion a la Ley N° 26905 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo 017-98-ED, y asegurar la publicacion y difusion de la
Bibliografia Nacional.

e. Coordinar, conducir, ejecutar, evaluar acciones y programas de caracter técnico
bibliografico orientado a la optimizacién y desarrollo de la organizacién y gestiéon del
servicio bibliotecario nacional.

f. Establecer y desarrollar coordinaciones, acuerdos y convenios con entidades educativas,
gobiernos regionales y locales y otros organismos del sector publico y privado para la
ejecucién de acciones y programas orientados a promover y mejorar la integracion, el
desarrollo institucional, la ampliacion y mejoramiento del Sistema Nacional de
Bibliotecas.

g. Fomentar, ejecutar, apoyar y difundir acciones y programas de estudio e investigacion
bibliografica y desarrollo bibliotecario.

h. Promover y evaluar programas y acciones de extension bibliotecaria y cultural,
orientadas a fortalecer la identidad y el desarrollo cultural del pais.

i. Conducir, ejecutar y evaluar acciones y programas de formacion, capacitacion y
actualizacion técnico-profesional en el area de bibliotecologia y ciencias de la
informacion para potenciar el desarrollo institucional del Sistema Nacional de Bibliotecas.

j- Establecer y celebrar acuerdos, convenios y alianzas estratégicas de cooperacion
técnica y financiera con entidades educativas, organismos publicos y privados, tanto
nacionales como extranjeros, orientados a fortalecer el mejoramiento y desarrollo del
servicio y el Sistema Nacional de Bibliotecas.

k. Fomentar, formular y ejecutar, en coordinacion con el Ministerio de Educacion y el
Consejo Nacional del Libro y la Lectura, politicas de promocién sobre esta materia; v,

I. Promover y estimular la capacidad creativa y produccion intelectual de los peruanos,
brindando apoyo para la edicién y difusién de sus obras, de acuerdo a la politica editorial
de la institucion.

3.2 EI Centro Bibliografico Nacional

El Centro Bibliografico Nacional es el érgano de linea que depende de la
Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del Perd, cuenta con cuatro
direcciones ejecutivas (ver Anexo N° 1); estd a cargo de un funcionario de
confianza con categoria de Director General, designado por Resolucién
Ministerial a propuesta del Director Nacional, segun el articulo 45° y 46° del

ROF de agosto de 2002.

El Centro Bibliografico Nacional es responsable de normar, ejecutar, supervisar y
evaluar la organizacion, direccion y gestion de los procesos técnicos bibliotecoldgicos de
material documental y bibliografico; de la compilacién, sistematizacion y divulgacion de la
informacion relativa a la produccién bibliografica peruana y peruanista en curso, asi
como ejecutar el control bibliografico nacional a través del deposito legal y brindar los
servicios de informacion relativos al patrimonio documental bibliografico de la Biblioteca
Nacional del Peru y del pais mediante la edicién de publicaciones especializadas.



63

» Funciones:

Son funciones del Centro Bibliografico Nacional:

a. Formular y proponer a través de la Direcciéon Técnica de la Biblioteca Nacional del Peru
las politicas, objetivos y metas del Plan Estratégico y Plan Operativo a desarrollar para la
adquisicion, procesamiento técnico y difusion de la informacion y control del material
documental bibliografico y en curso de la Biblioteca Nacional y de la produccion
bibliografica peruana y peruanista

b. Normar, ejecutar y evaluar las acciones y procesos técnicos bibliograficos requeridos
para la organizacion y desarrollo de la coleccion documental bibliografica de los servicios
especiales de la Biblioteca Nacional del Peru, asi como de las colecciones de los
servicios publicos institucionales adscritos a los érganos de lineas de la Direccion
Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas.

c. Disefiar e implementar normas y procedimientos complementarios que aseguren el cabal
cumplimiento de las disposiciones y normas de la Ley de Depdsito Legal y su
reglamento.

d. Formular, normar, ejecutar y evaluar la politica y el desarrollo de programas y acciones
para la captacion, seleccion y adquisicion de material documental por compra, donacién
y canje.

e. Normar, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion orientada a facilitar y asegurar un
procesamiento técnico bibliografico asi como un control y servicio de informacion
bibliografica nacional con calidad y eficiencia.

f. Establecer, organizar, normar, ejecutar y evaluar el uso y aplicaciéon de codigos
internacionales normalizados para libros (ISBN) y otras publicaciones.

g. Coordinar y elaborar documentos especializados del area de su competencia para su
publicacion.

h. Organizar, formular, ejecutar y evaluar programas y proyectos especiales de desarrollo
de colecciones y procesamiento técnico.

i. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del
Peru.

» Objetivos:
Segun el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), los objetivos del

CBN son los siguientes:

Normar, ejecutar, supervisar y evaluar la organizacién, direccion y gestion de los
procesos técnicos bibliotecolégicos de material documental y bibliografico; de la
compilacién, sistematizacion y divulgacién de la informacién relativa a la produccion
bibliografica peruana y peruanista en curso; asi como, ejecutar el control bibliografico
nacional a través del Depésito Legal y brindar los servicios de informacién relativos al
patrimonio documental bibliografico de la Biblioteca Nacional del Peru y del pais
mediante la edicion de publicaciones especializadas.

» Servicios
El Centro Bibliografico Nacional, de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y otros documentos oficiales, brinda los

siguientes servicios:
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e Consulta e informaciéon de los registros bibliograficos de la produccion bibliografica
peruana y peruanista, compilada durante el aio en curso.

e Catalogacion en la fuente, mediante el cual se proporciona al editor la ficha catalografica
de la obra, previa a su impresién, para que aparezca en la pagina de derechos de la
edicién. Esto le facilita la normalizaciéon y marketing de la publicacion a nivel nacional e
internacional.

e Procesamiento de colecciones particulares, este servicio se proporciona a usuarios
personales o instituciones, previo contrato con la Biblioteca Nacional del Peru. El
procesamiento bibliografico y catalografico automatizado es de acuerdo a las Ultimas
normas internacionales.

e Asesoramiento en el procesamiento técnico y automatizado de colecciones, ofrecemos
orientaciéon basica en las areas de catalogacion, descripcion bibliografica, clasificacion e
indizacion. Con este servicio el asesorado; puede resolver y agilizar sus tareas en el
procesamiento de sus colecciones.

o Elaboracién de bibliografias teméticas, se realizan busquedas delegadas de acuerdo al
tema, autor, titulo u otros datos; el resultado se puede entregar en formato impreso o en
formato digital.

3.2.1 Analisis FODA del Centro Bibliografico Nacional

Segun el documento Analisis, evaluacion y propuesta de reorganizacion
del Centro Bibliografico Nacional ( Biblioteca Nacional del Peru, 2005, p. 1-2)
dentro de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas cuenta con

los que a continuacion se mencionan:

Fortalezas

¢ Reconocimiento del CBN como uno de los principales 6rganos de linea de la BNP;

¢ Desarrolla el Control Bibliografico Nacional en relacion al Control Bibliografico Universal;

e Sus funciones le otorgan reconocimiento nacional e internacional;

e Cuenta con personal capacitado en actividades y tareas propias del CBN (catalogacion,
control de autoridades, etc.);

¢ Acopia la produccién intelectual peruana y peruanista a través de la Ley y Reglamento de
Depdsito Legal;

e Gestiona la Agencia Nacional de ISBN;

¢ Es autoridad en normas técnicas de catalogacion, clasificacion e indizacion.

Oportunidades

e Apoyo de la Alta Direccion. Direccién Técnica de la Biblioteca Nacional del Peru y
Direccidn Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas.

e Aprobacién de proyectos via tercializacion o financiamiento de organismos
internacionales.

Debilidades

e Escasos recursos humanos con afos de experiencia bibliotecoldgica, el equipo esta
formado por técnicos y profesionales jévenes;
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¢ Falta de sinceramiento del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP);

¢ Bajos niveles de productividad y produccion en el tratamiento técnico de las colecciones;

¢ Retrasos en el procesamiento técnico de los materiales bibliograficos, desde la recepcion
en DEDLIA, pasando por DERI hasta su distribucién a las salas de lectura por DETB y
DEPE;

e Duplicidad de tareas y funciones en las tres direcciones ejecutivas (DERI, DETB y
DEPE);

e Falta de respaldo documental sobre las actividades del CBN, no existen directivas,
reglamentos, resoluciones, etc. (ejemplo manual de procedimientos);

e Contradicciones entre el ROF y Resolucion directoral Nacional sobre las politicas de
desarrollo de colecciones;

e Saturacién e incompatibilidad de funciones (ejemplo, Registro de Proyectos Editoriales, el
registro se efectia en el CBN y oficina de ODT));

e Centralizacion del Depésito Legal;

¢ Proyectos de terciaria carecen de calidad;

e Catalogos de autoridades deficientes, ocasionados por el item precedente, deviene en
problemas de recuperacion de la informacion;

e Escasez de materiales de escritorio, herramientas técnicas, etc.;

e Recursos tecnoldgicos de baja capacidad de funcionamiento, operacién pregunta
respuesta es muy lenta;

¢ Falta de coordinacion y adecuada comunicacién entre direcciones ejecutivas, asi como
con las diferentes dependencias de la BNP;

e Los trabajadores capacitados en el extranjero, no han cumplido en realizar el efecto

multiplicador de informacion;

Indisponibilidad de presupuesto para contratacién de SNP ahora CAS.

Falta de un plan de comunicacion entre las direcciones ejecutivas y sus subordinados.

Falta de nuevos recursos tecnolégicos (239.50).

La base de datos presenta serios problemas en la busqueda y recuperacion e la

informacion generando perdida de tiempo al usuario y al procesador en la localizacién

oportuna de la informacion.

Amenazas

e Otras instituciones pueden empezar a liderar el espacio bibliotecolégico nacional
ofreciendo politicas para el tratamiento de la informacién y realizar convenios con
instituciones internacionales.

De acuerdo con el FODA desarrollado en el 2005, cabe remarcar que la
falta de recursos tecnoldgicos de baja capacidad de funcionamiento, operacion
pregunta respuesta es muy lenta y la escasez de materiales de escritorio, han
sido superados, por lo que se doté de mas computadoras de ultima tecnologia

en el 2008 y se asigné mddulos de trabajo.
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3.2.2 Descripcion y funcionamiento de las Direcciones Ejecutivas del
Centro Bibliografico Nacional
De las cuatro direcciones ejecutivas con las cuales cuenta el CBN, sera
tema de estudio para el presente trabajo: DETB, DERI y DEPE, que a
continuacion se pasa a detallar las funciones que desempefan cada una de

ellas, enfatizando en las tres direcciones en mencion.

a) Direccion de Depésito Legal, ISBN y Adquisiciones (DEDLIA)

Desarrolla cuatro actividades: Vela por el fiel cumplimiento y control del
deposito legal, la organizacion y utilizacidon de los codigos internacionales
normalizados para libros de ISBN, Adquisicidon y registro de Proyecto Editorial;
ademas, organiza, dirige y gestiona las acciones propias al proceso de
seleccién y adquisicion del material documental bibliografico (por compra,

donativo y canje).

b) Direccion de Registro e Ingreso (DERI)

Recibe de la DEDLIA el material bibliografico y documental adquirido por
depdsito legal, compra, donacion y canje; registra e ingresa; investiga si los
titulos son ejemplares o nuevos; de estos ultimos realiza la descripcidon
bibliografica a tercer nivel; investiga y registra autoridades de nombres; y
distribuye el material a la DETB previo control de calidad. Después de recibidas
las publicaciones se separan en monografias y materiales especiales, éstas a
la vez se subdividen en ediciones peruanas, peruanistas, y extranjeras,

conservando la via de captacion (depdsito legal, compra, donacién o canje).
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Luego se procede a identificar los materiales como propiedad de la BNP,
mediante un trabajo manual de sellado, actividad realizada por el personal
técnico, y la asignacion del numero de ingreso automatico a cada volumen de
los documentos, tarea ultima que es realizada por cada uno de los

procesadores. (ver Anexo N° 2).

De acuerdo a lo observado en esta direccidn se presenta las siguientes
casuisticas en la catalogacion:

e Duplicidad de registros bibliograficos.

e No se completan y eligen incorrectamente los campos y subcampos
MARC.

e No se asignan correctamente los puntos de acceso secundarios, como
por ejemplo:

Autores onomasticos y corporativos (entidades),
Los nombres de los seudénimos,

Titulos alternativos, paralelos, etc.,

Series uniformizadas.

e Errores de omision (falta de datos), la informacion mal registrada e
ingresada y la falta de estandarizacion de los puntos de acceso en la
base de datos, repercuten igualmente en la recuperacion de la
informacion por parte de los procesadores, esto se observa cuando un
mismo libro es ingresado de distinta forma, tomando criterios distintos,
como el caso de las ediciones.

e El tratamiento de los encuadernados es otra casuistica, se trabajan de

forma indistinta, en unos casos sélo se menciona en el campo 501 (Con)
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y en otros el 505 (contenido), los holdings (fondos o existencias) se
colocan en nota interna con enc. (852), en otros se obvian. Esto porque
no existe un criterio uniforme de trabajo.

e Omision de algunos campos del formato MARC, particularmente con las
lenguas nativas del pais.

¢ Interpretacion individual de las AACR2.

Al término de los procedimientos anteriores se realiza el control de
calidad, este es filtro para detectar errores, posteriormente se entrega las
monografias y materiales especiales a la DETB, para completar su
procesamiento técnico en cuanto a clasificacion e indizacion. Para desarrollar
estas actividades es necesario contar con herramientas técnicas actualizadas,

de las cuales carece esta direccidn, en cantidad insuficiente.

Posee documentos técnicos desactualizados y a falta de un manual de
procedimientos y funciones el trabajo no tiene un respaldo y sustento para
realizar las diferentes actividades concernientes al proceso de analisis
documental, repercutiendo en que la labor diaria no se realice de manera

uniforme, situacion similar sucede en las otras direcciones ejecutivas.

c) Direccion de Tecnologia Bibliotecaria (DETB)
En la DETB se realizan tres actividades principales, clasificacion,

indizacion y el registro de autoridades de materias.
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Las monografias y materiales especiales se reciben de la DERI, éstas se
dividen en ediciones, ejemplares y nuevos. Estos ultimos a su vez se reciben
subdividas por tipo de documento: libros peruanos y peruanistas, libros
extranjeros, tesis, libros infantiles y textos escolares, los cuales recibiran el

tratamiento del analisis documental correspondiente. (Ver Anexo N° 3).

La clasificacion se basa principalmente en el esquema de Clasificacion
Decimal Dewey, 212 edicion, y otros documentos que en concordancia a la
realidad peruana han sido elaborados por el CBN, tales como: Esquema de
Clasificacion de la Tabla Peru, Esquema de Clasificacion de Derecho (340),
Esquema de Clasificacion de Publicaciones Oficiales del Estado peruano,
Esquema de Clasificaciéon de Lenguas Aborigenes Peruanas (498.5), Esquema
de Clasificacion para Textos Escolares y guias metodolégicas para el profesor,
y Esquema de Universidades, los dos ultimos esquemas aun estan sin publicar

so6lo son de uso interno en el CBN.

Para la indizacién se utiliza la Lista de encabezamientos de materia de la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos (Library of Congress Subject
Headings (LCSH)), Lista de encabezamientos de Materia para Bibliotecas
(LEMB) publicado por la Biblioteca Luis Angel Arango de Colombia, catalogo

onomastico de autores peruanos y peruanistas, entre otros.

Estas actividades presentan las siguientes casuisticas en los procesos de

clasificacion e indizacion.
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» En clasificacion:

e La falta de relacion entre el numero de clasificacion y el epigrafe
correspondiente en los campos MARC tematicos.

e Coherencia y exhaustividad en el tratamiento tematico de los diferentes
documentos, es decir, la diversidad de clasificacion para la misma
materia.

e Asignacién incorrecta de los datos en los campos del MARC de

holdings.

» En indizacion:

Como consecuencia de las actividades anteriores, surgen nuevos
términos que deben ser investigados y analizados antes de ser incorporados al
catalogo de autoridades, normados por el formato MARC de autoridades y de
acuerdo a las normas internacionales, para el registro y validacion se trabaja en
base a una plantilla disefiada en Word, para el caso de epigrafes nuevos y ésta
es a su vez remitida por las procesadoras al encargado del control de
autoridades para el desarrollo y registro final en la base de datos. Asimismo
esta actividad, como las anteriores, presenta particularidades a mejorar, siendo
estas:

¢ No existe relacion y correspondencia entre el epigrafe y el sub epigrafe.
e La duplicidad de términos con sindénimos, fallas ortograficas y

gramaticales, la asignacién incorrecta de las relaciones.
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Concluidas ambas tareas, se realiza un exhaustivo control de calidad,
antes de entregar las publicaciones al Centro de Servicios Bibliotecarios

Especializados (CSBE) o a la Gran Biblioteca Publica de Lima.

d) Direccion de Proyectos Especiales (DEPE)

Es responsable de la organizacion, direccion y gestion de programas y
proyectos especiales para el registro e ingreso y procesamiento técnico del
material documental bibliografico adquirido por donacién o compra que requiere
un inmediato control y sistematizacién para formar parte de las colecciones en
servicio de la Biblioteca Nacional del Peru o del Sistema Nacional de
Bibliotecas (ver Anexo N° 4). Debemos acotar que en esta Direccion Ejecutiva
s6lo se trabaja material bibliografico extranjero, ejemplares y ediciones,
situacion que hace mas dinamico el trabajo, sin mayor tratamiento como es el
caso de los documentos peruanos y peruanistas que procesan los

bibliotecélogos de la DERI y la DETB.

La Direccion Ejecutiva de Proyectos Especiales, realiza el proceso
completo en lo concerniente a catalogacion, clasificacion e indizacion, registro
de materias, procesos complementarios del material bibliografico documental

ingresado a la biblioteca por compra y/o donativo mayores a cien titulos.

Los donativos se trabajan (mayor parte de ellos ya se encuentran en la
base de datos de la BNP) por proyectos, asignando la responsabilidad a un
trabajador, quien una vez concluido el proyecto emite un informe a la direccién

ejecutiva, sucede lo mismo con las compras recientes de documentos
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peruanos y extranjeros, y los donativos de materiales bibliograficos extranjeros,
este ultimo no requiere un mayor tratamiento como el material bibliografico

peruano y peruanista

En las actividades que realiza esta direccion ejecutiva, presenta las
siguientes problematicas en el analisis documental: catalogacion, clasificacién

e indizacion.

+ En la catalogacion

e Duplicidad de registros bibliograficos.

e No se completan y eligen incorrectamente los campos y subcampos
MARC.

e No se asignan correctamente los puntos de acceso secundarios, como
por ejemplo: Autores onomasticos y corporativos (entidades), los
nombres de los seudénimos, titulos alternativos, paralelos, etc., Series
uniformizadas.

e Errores de omision (falta de datos), la informacién mal registrada e
ingresada vy falta de estandarizacion de los puntos de acceso en la base
de datos, repercuten igualmente en la recuperacion de la informacion
por parte de los procesadores, esto se observa cuando un mismo libro
es ingresado de distinta forma, tomando criterios desiguales, como el
caso de las ediciones.

e El tratamiento de los encuadernados es otra casuistica, se trabajan de
forma indistinta, en unos casos s6lo se menciona en el campo 501 (Con)

y en otros el 505 (contenido), los holdings (fondos o existencias) se



73

colocan en nota interna con enc. (852), en otros se obvian. Esto porque
no existe un criterio uniforme de trabajo.

e Omision de algunos campos del formato MARC, particularmente con las
lenguas nativas del pais.

¢ Interpretacion individual de las AACR2.

+ En clasificacion:

e Existe falta de relacién entre el numero de clasificacion y el epigrafe
correspondiente en los campos MARC tematicos.

e Falta de coherencia y exhaustividad en el tratamiento tematico de los
diferentes documentos, es decir, la diversidad de clasificacién para la
misma materia.

e Asignacién incorrecta de los datos en los campos del MARC de

holdings.

+ En indizacion:
¢ No existe relacion y correspondencia entre el epigrafe y el sub epigrafe.
e La duplicidad de términos con sindénimos, fallas ortograficas y

gramaticales, la asignacion incorrecta de las relaciones.

En términos generales presenta las mismas problematicas con respecto a
las direcciones ejecutivas de Registro e Ingreso y Tecnologia Bibliotecaria,
dado que la DEPE es la direccion que se rige de la normativa o decisiones que

tomen las direcciones en mencion.
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3.3 La comunicacion en el proceso del analisis documental en el Centro

Bibliografico Nacional (CBN)

La comunicacion relacionada con el analisis documental es deficiente, por
la falta de coordinacion y una inadecuada comunicacion entre los directivos del
CBN, asi como con las diferentes dependencias vinculadas al tratamiento
documental, como el caso del Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados

y la Hemeroteca Nacional.

Estos aspectos son indispensables para realizar un trabajo 6ptimo de
manera clara y oportuna, sin distorsiones; para lo cual es necesario que la
informacion se encuentre plasmada en formato papel o que los trabajadores
inmersos tengan conocimiento, por el canal que fuera, y puedan acceder a ella,
sin contratiempos, para que el personal que realiza el control de calidad tenga
un respaldo para justificar las correcciones y exigir que se cifian a ese

documento para realizar su trabajo.

3.3.1 Importancia de la comunicacién en el CBN

La comunicacion en el CBN, sobre todo en el analisis documental, es una
de las actividades principales que se desarrolla en este 6rgano de linea de la
BNP, permite que la informacion que se genera en las reuniones técnicas de
trabajo, realizadas en forma esporadica, se transmitan por diversos canales de
comunicacién, sea de manera horizontal o vertical descendente con el fin de
realizar un trabajo cooperativo, uniforme y estandarizado, ademas sera una

base para las nuevas personas que se incorporen al CBN y consideren como
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referente. Esta forma de comunicacién contribuira a uniformizar criterios a fin

de optimizar el trabajo que se viene realizando.

3.3.2 Tipo, direccion y canales de comunicacion

El tipo de comunicacion que se practican en el CBN, es el informal, debido
a que no esta establecido dentro de un plan de comunicacién, no existe un
canal, ni medio para transferir las inquietudes de las personas que realizan el

analisis documental.

3.4 Los canales de comunicacion en el analisis documental en las

direcciones ejecutivas del Centro Bibliografico Nacional

Con el objetivo de analizar la comunicacion en el proceso del analisis
documental en el Centro Bibliografico Nacional, se aplicdé una encuesta (ver
Anexo N° 6), entre el 01 de octubre del 2007 y el 16 de marzo del 2008; en dos
periodos, debido a los cambios de jefes en las direcciones ejecutivas de la
DETB y de la DEPE, y a la incorporacion de nuevas personas a ocupar las
plazas respectivas en las direcciones ejecutivas. Dicha encuesta al ser
analizados y tabulados nos permitié saber los canales de comunicacion que se

hacen uso en el CBN y en las direcciones ejecutivas.
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3.4.1 Analisis e interpretaciéon de datos

I. Informacién general

1. Sexo
Tabla N° 1
Sexo
Sexo fi %
Femenino 13 68%
Masculino 6 32%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracion propia

Grafico N° 3

Sexo

O Femenino
B Masculino

68%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracion propia

Se aprecia, el predominio del sexo femenino (68%) en el Centro
Bibliografico Nacional, esto se debe a que, hasta hace aproximadamente 5
afos, el género femenino acudia a matricularse en la especialidad de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién de las dos universidades
(Universidad Nacional Mayor de San Marcos y Pontificia Universidad Catdlica
del Peru) que imparten la carrera en el Peru, siendo el género masculino en un

porcentaje menor, 32%.



2. Condicion laboral

Tabla N° 2
Condicioén laboral
Condicién laboral fi %
Nombrado 4 21%
Contratado 15 79%
TOTAL 19 100%
Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracion propia
Grafico N° 4

Condicion laboral
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Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracion propia

Se interpreta que la mayor parte los trabajadores (79%) son contratados,

debido a que en las ultimas dos décadas no se ha promovido el nombramiento

de personal a nivel del Estado, teniendo como desventaja la inestabilidad e

inseguridad laboral; por ello existe la tendencia de que a una mejor oferta

laboral opten por retirarse, situacidbn que repercute en

los avances vy

experiencia profesional que se encamina especialmente en el desarrollo del

analisis documental. Esta, es una de las razones por las cuales se debe pensar

en dejar un documento que sustente dicho avance o pauta establecida para el
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desarrollo de las actividades propiamente dichas de cada una de las
direcciones, para que un nuevo personal tenga como sustento y respaldo a su
labor cotidiana. El personal nombrado (21%) es el responsable de las
encargaturas de las direcciones ejecutivas, debido a sus afios de experiencia

en la BNP (ingresaron en 1993).

3. Numero de trabajadores por direcciones ejecutivas

Tabla N° 3
Numero de trabajadores por direcciones ejecutivas
Desempeiio laboral fi %
Registro e Ingreso (DERI) 6 32%
Tecnologia Bibliotecaria (DETB) 9 47%
Proyectos Especiales (DEPE) 4 21%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia

Grafico N° 5

Numero de trabajadores por direcciones ejecutivas
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Segun los datos, nos conduce a sefalar que existe un mayor porcentaje
de trabajadores (47%) en la Direccion Ejecutiva de Tecnologia Bibliotecaria,
debido a que es la direccion que alberga el mayor numero de profesionales
segun el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) es donde se realiza la
actividad principal del CBN, que es el tratamiento documental, seguida por la
Direccién Ejecutiva de Proyectos Especiales (32%), encargada de cumplir las
politicas y pautas que toma Direccidn Ejecutiva de Tecnologia Bibliotecaria
para realizar todo el proceso de analisis documental, del material de compra y
donativo mayor a cien titulos, los que generalmente trabaja la direccidn en
mencion y por ultimo la DERI (21%), desarrolla la actividad de descripcion
bibliografica o catalogacion, esta denominacion ultima es con la cual se conoce

en el CBN.

4. Experiencia laboral de los trabajadores en el CBN

Tabla N° 4
Experiencia laboral de los trabajadores en el CBN
Experiencia laboral en el CBN fi Y%
De menos de un afo dos afos 7 37%
De 3 a 6 afos 6 32%
De 6 afios a mas 6 32%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia
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Grafico N° 6

Experiencia laboral de los trabajadores en el CBN
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Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracioén propia

A partir de los datos, apreciamos que los trabajadores con mas de seis
afos de experiencia (32%) en el proceso de andlisis documental,
corresponden a trabajadores nombrados que realizan principalmente funciones
de control de calidad y dos trabajadores contratados desde 1998 vy
profesionales de otras disciplinas, por lo que se asume que los trabajos
asignados a cada uno de ellos deben ser de Optima calidad. El 31% esta
compuesto por trabajadores entre 3 a 6 anos de experiencia, son profesionales
jovenes seleccionados por sus cualidades y conocimientos. Por ultimo, el 37%
de los colegas cuentan con menos de dos afos en el CBN, debido
principalmente a la rotacién de personal de bibliotecologia a otras éareas
especializadas de la institucion o son ascendidos y van a ocupar cargos
directivos en otros érganos de linea de la Biblioteca Nacional del Peru o del

Sistema Nacional de Bibliotecas.
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De manera general, se asume que las actividades asignadas estan
respaldadas por la experiencia profesional de que cada uno de los
trabajadores, algunos demoran un afo en adaptarse al sistema de trabajo y
tomar conocimiento de la normatividad existente. Asimismo, estos trabajadores

son bachilleres o licenciados, en algunos casos cuentan con otros estudios.

5. Experiencia laboral de los trabajadores antes de su incorporacion al
CBN

Tabla N° 5
Experiencia laboral de los trabajadores antes de su incorporaciéon al CBN
Tiempo laboral antes del CBN fi %
Menos de un afio a 2 afios 10 53%
De 3 a 6 afios 6 32%
De 6 afios a mas 3 16%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracioén propia

Grafico N° 7

Experiencia laboral de los trabajadores antes de su incorporacién al CBN
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Segun la Tabla N° 5 y Grafico N° 7, podemos apreciar que mas del 50%
de los trabajadores tiene experiencia de aproximadamente dos afos en el
analisis documental, aqui se encuentran aquellos colegas jovenes que han
ingresado en el 2004, asi como aquellos que han retornado a sus plazas de
origen, ademas de profesionales que vienen de ejercitarse en otras
especialidades de la bibliotecologia, como por ejemplo referencia, servicios e
informacion, etc. o son colegas muy jévenes que recientemente han egresado
de nuestra Alma Mater, la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, de ello
se deduce que la mayor parte de su experiencia profesional se ha adquirido en
la BNP. Con relacion a los colegas que tienen entre 3 a 6 afios de experiencia
profesional (32%), son los colegas nhombrados que ya venian laborando en la
institucion, y personal de experiencia que en el 2005 sale por disposiciones de
la Alta Direccién. Personal con experiencia de 6 afios a mas (16%); aqui se
encuentran aquellos trabajadores jovenes contratados en el afio 2003 y 2004 y

los trabajadores nombrados ingresantes en el afio 1993.

6. Actividades diarias en el analisis documental

Tabla N° 6
Actividades diarias en el analisis documental
Actividades fi %
Descripcion bibliografica 14 28%
Clasificacion 12 24%
Indizacién 12 24%
Control de autoridades 6 12%
Procesos complementarios 4 8%
Otras 2 4%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia
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Grafico N° 8
Actividades diarias de oficina
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Muestra, la actividad de descripcion bibliografica (28%), propia de la DERI
y DEPE, en esta ultima se trabaja material bibliografico de compra y donativo;
en oportunidades la DETB, asume el control de calidad de los puntos de
acceso para relacionar los temas y asignar el codigo Dewey correspondiente,
actividad que involucra a catorce trabajadores de las direcciones en mencion.
Las actividades de clasificacion e indizacion (24%), procesos que se ejecutan
en la DETB y DEPE especificamente, compromete a doce trabajadores. La
actividad del control de autoridades (12%), es realizada por dos personas en la
DETB (control de autoridades tematicas), una persona de la DERI (control de
autoridades onomasticas y de entidades), dedicadas exclusivamente a estas
tareas y dos personas que son los jefes, tienen acceso al moédulo en sabini y
pueden uniformizar términos. Los procesos complementarios (8%) estan

relacionados a la alfabetizacion e intercalado de fichas topograficas, tarea que
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es realizada por cuatro colegas con poca experiencia en el analisis documental
o son recientemente incorporados al CBN. Otras actividades (2%),
corresponden a labores realizadas eventualmente, como: la elaboracion de
estadisticas y correccion de reportes, resultado del trabajo diario, esta ultima

actividad es delegada a personal calificado o con mayor experiencia.

Il. De la comunicacién interna en la organizacion

7. Apreciacion de la importancia y utilidad que tiene la comunicacion

Tabla N° 7

Apreciacion de la importancia y utilidad que tiene la comunicacion
Importancia fi %
Muy importante 17 89%
Importante 2 11%
Medianamente importante 0 0%
Poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracioén propia

Grafico N° 9
Apreciacion de la importancia y utilidad de la comunicacién
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Segun los datos, nos indican que existe una necesidad vital de establecer
y hacer saber que la comunicacibn es muy importante, dentro de las
direcciones ejecutivas del Centro Bibliografico Nacional, de ello se puede
deducir que no se le da la debida importancia y utilidad a la comunicacion de la
informacion y que el area carece de un medio para comunicarse en el quehacer

diario.

8. Direccion, tipos de comunicacién y su frecuencia con el que se da en

el CBN
Tabla N° 8

Direccidn, tipos de comunicacién y su frecuencia con el que se da en el CBN

Direccion y tipo de Frecuencia
comunicacion Semanal | Quincenal | Una vez | Esporadicamente | Nunca
al mes
Reuniones técnicas de 1 1 14 2

coordinacién a nivel de la
Direccion General del CBN
Reuniones técnicas de 1 2 12 1
coordinacion a nivel de las
direcciones ejecutivas
Reuniones técnicas de 3 12 1
coordinacion a nivel de los
trabajadores de cada una de las
direcciones ejecutivas
Reuniones técnicas de 3 1 4 9
coordinacién entre jefe y
trabajador

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia




Grafico N° 10

Direccion, tipos de comunicacion y frecuencia de uso con que se da en el CBN
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De los datos que se observan, nos lleva a sefalar que las reuniones de
coordinacion a nivel de la direccién general del CBN, las reuniones técnicas de
coordinacion a nivel de las direcciones ejecutivas, de los trabajadores de cada
una de las direcciones y de coordinacion entre jefe y trabajador, segun la
opinién de los trabajadores se realiza de forma esporadica, por lo que se
deduce que la direccidbn de comunicacion; sea vertical ascendente y/o
descendente, horizontal y diagonal no esta establecida, se asume que el tipo
de comunicacion es informal, por cuanto no esta establecida o programada por
las autoridades competentes, por ende se asume que no se da importancia
debida a la comunicacion en el desarrollo del analisis documenta, ello no
permite atender soluciones generales a las problematicas que se suscitan en el
desarrollo de actividad, trasluce entonces la poca importancia que se le presta
a este mecanismo de trabajo que conlleva a mantener informados a los

trabajadores, que esto mella en su quehacer diario.

En conclusion, las reuniones técnicas son eventuales, aun cuando existen
problematicas que atender y brindar criterios generales al personal, urge
implantar e implementar un plan de comunicacién a fin de establecer los

canales para que el trabajador se pueda comunicar.
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9. Formas de comunicaciones en la labor diaria

Tabla N° 9
Formas de comunicaciones en la labor diaria
Formas de comunicaciones en la labor diaria fi %
Por mis colegas 10 28%
Por intermedio de mi jefe 8 22%
Por casualidad 7 19%
Porque pregunto 9 25%
Por comunicaciones oficiales 2 6%
TOTAL 36 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracioén propia

Grafico N° 11

Formas de comunicaciones en la labor diaria
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Estos datos nos llevan a sefalar que generalmente las actualizaciones y
acuerdos que se realizan en cada una de las direcciones ejecutivas con
respecto al trabajo que realizan los trabajadores, es por intermedio de sus
colegas (28%), el cual puede ser interpretado de la siguiente manera: que la
relacion de los trabajadores con el jefe es de forma vertical descendente
autoritario, que no permita que el trabajador pueda acudir en busca de ayuda, o
la inexperiencia y la falta de conocimiento en la materia a tratar que tiene el

director ejecutivo hace que el trabajador opte por preguntar al colega de mas
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experiencia en el tema; mientras que un grupo, se entera de los cambios
porque pregunta (25%) al tener duda o desconocer el tema o al presentarse la
casuistica, otro grupo se entera por intermedio de los jefes (22%) quienes son
los que comunican a sus subordinados de las innovaciones o cambios dentro
de cada area; sin embargo un grupo sefiala que se enteran por casualidad
(19%) y por otra parte otro grupo sefiala que se informan por comunicaciones
oficiales (6%), este porcentaje minimo es un determinante para pensar que no
existe una comunicacion formal de informacion dentro de las areas respectivas,

ni mucho menos en el Centro Bibliografico Nacional.

lll. De la comunicacion en el analisis documental

10. Canales de comunicacion y frecuencia de uso en la catalogaciéon

Tabla N° 10
Canales de comunicacion y frecuencia de uso en la catalogacién
Frecuencia
Canales de comunicacién Semanal | Quincenal | Una | Esporadicamente [ Nunca
vez al
mes
Manuales 1 3 5
Entrevistas 1 1 6 5
Correos electrénicos 1 1 3 8 3
Vitrina - periédico mural 1 8
Buzon de sugerencias 8
Otro(s) 1

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia
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Grafico N° 12
Canales de comunicacion y frecuencia de uso en la catalogacion
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Los datos que examinamos con anterioridad muestran que se hace uso de
entrevistas, correos electrénicos, como canal de comunicacion de forma
esporadica en la catalogacion, esta actividad es realizada por la DERI y DEPE,
por lo que se deduce que no existe un canal de comunicacién formal
establecido en cada una estas direcciones ejecutivas que tengan una

frecuencia de uso para hacer llegar las inquietudes surgidas en el quehacer

diario.
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11. Canales de comunicacion y frecuencia de uso en la indizacion

Tabla N° 11
Canales de comunicacion y frecuencia de uso en la indizacién
Frecuencia
Canales de comunicacion Semanal [ Quincenal | Una |Esporadicamente | Nunca

vez al

mes
Manuales 1 3 3
Entrevistas 2 1 14 2
Correos electrénicos 1 2 4 1
Vitrina - periédico mural 2 3
1 3

Buzdn de sugerencias

Otro(s)

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia

Grafico N° 13

Canales de comunicacion y frecuencia de uso en la indizacién
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A partir de los datos antes descritos, se aprecia que los canales de

comunicaciéon de mayor uso para dar a conocer las actualizaciones en la

indizacion (esta actividad es realizada por DETB y DEPE), son las entrevistas,
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correos electrénicos, en forma esporadica, debido a que en las direcciones
ejecutivas no cuentan con un canal formal que permita a los trabajadores
comunicar sus ideas, inquietudes y conocimientos de manera frecuente con el

fin de resolver problemas o casuisticas surgidos en el quehacer diario.

12. Canales de comunicacion y frecuencia de uso en el registro y control

de autoridades

Tabla N° 12
Canales de comunicacion y frecuencia de uso en el registro y control de autoridades
Frecuencia
Correos electronicos Semanal | Quincenal | Una |Esporadicamente | Nunca
vez al
mes
Manuales 2 3 2
Entrevistas 1 10 2
Correos electrénicos 1 1 2 6 2
Vitrina - periédico mural 1 3
Buzon de sugerencias 1 3
Otro(s) 1

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia

Grafico N° 14
Canales de comunicacion y frecuencia de uso en el registro y control de autoridades
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Los datos que examinamos con anterioridad muestran que existe una
tendencia de uso por las entrevistas y correos electronicos como canal de
comunicacion, pero de uso esporadico, por lo que se deduce que la
comunicacién que existe en esta actividad especifica es limitada, sin un canal
formal establecido, tanto por cada una de las direcciones ejecutivas y el
personal, estan limitados para transmitir sus inquietudes, experiencias y
conocimientos concernientes al desarrollo de esta actividad a diario; dado que
lo realizan tres personas de la DETB y DERI de esta depende muchas veces el
usuario y el procesador para acceder y satisfacer su necesidad de informacion

en la OPAC y/o base de datos respectivamente.

A modo de conclusion, de acuerdo a los items 3.1, 3.2 y 3.3 (ver Anexo N°
5), sefialamos que, en la comunicacion del analisis documental, los canales
que se hacen uso para comunicarse son las entrevistas (considerando como la
interaccién entre dos personas) y los correos electronicos, de frecuencia

esporadica.

13. De las herramientas técnicas para el analisis documental

Tabla N° 13
Condicioén de las herramientas de trabajo en el CBN
Herramientas de trabajo en el CBN fi %
Actualizadas 5 26%
Desactualizadas 14 74%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta aplicada
Elaboracién propia
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Grafico N° 15
Condicion de las herramientas de trabajo en el CBN
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En el CBN se cuenta con el material desactualizado (74%); que repercute
en la labor del analisis documental que desarrollan. Las herramientas técnicas
para el analisis de contenido, como por ejemplo, las reglas de catalogacion,
listas de encabezamiento de materia, diccionarios especializados y otros
repertorios, etc., datan de la década de los 80s, 90s, los mas actuales del afio
2000. Los trabajadores solo cuentan con escasas herramientas técnicas
actualizadas (26%), por lo que se deduce que este es un factor que contribuye
en la calidad del trabajo, dado que no se tiene un respaldo adecuado de
material técnico actualizado tanto en soporte fisico y virtual a ello se auna el
bagaje cultural que posee el procesador, factores que repercuten en el

desarrollo su labor cotidiana.



CAPITULO IV
PROPUESTA DE LINEAMIENTOS PARA MEJORAR LA
COMUNICACION EN EL ANALISIS DOCUMENTAL EN EL
CENTRO BIBLIOGRAFICO NACIONAL

De acuerdo a lo observado y analizado en el capitulo precedente se
entrega propuestas para mejorar la comunicacion en el analisis documental, las
que pueden ser presentadas en el Plan Operativo Institucional (POI), del

Centro Bibliografico Nacional para el afio 2010.

4.1 En la comunicacion

Es imprescindible que se presente un plan de comunicacion inmerso en el
POI, sélo asi se obtendra la seriedad requerida y ejercera un mayor
compromiso por parte de las autoridades competentes en cada una las areas u
oficinas, para lo cual se debe tener conciencia y conocimiento de las

debilidades que al respecto presenta el CBN.

4.1.1 Plan de comunicacion
En un plan de comunicacién es imprescindible determinar los objetivos

que ésta persigue, entre ellas:

e Ser auxiliar en la resolucion de problemas.

e Lograr la identificacién con las funciones y mision del area de trabajo u
oficina.

e Obtener respaldo y apoyo de parte de los directivos.

e Crear actitudes positivas hacia el trabajo, area y/u oficina en busca de la

productividad en el trabajo.
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¢ Reducir los conflictos, resolver los problemas que se van presentando y

facilitar la toma de decisiones.

e Mantener informados a todos los miembros del area y/u oficina.

e Aclarar rumores infundados, desvirtuar comentarios infundados.

e Incentivar el intercambio social; y,

e Proporcionar reconocimiento a fin de motivar el trabajo que realiza cada

uno de los trabajadores.

Una vez definidos los objetivos que se persiguen en un plan de

comunicacién, se debe establecer un esquema con los siguientes parametros

adaptados:

Tabla N° 14

Elementos unitarios que intervienen en un proceso de comunicacion

¢ Quién? ¢ Quién debe expresarse en la | El Directivo
empresa? El responsable de la
comunicacién
¢ Qué dice? ¢, Cudl debe ser el contenido | Técnico, informativo
del mensaje (tono, registro,
etc.,)?
¢A quién? ¢ Quiénes son los | Las autoridades, los
destinatarios de esta | subordinados
comunicacion?
¢,Como? iPor qué canal hay que | Reuniones formales

comunicar?

(técnicas), correo electrénico,
directivas, etc.

¢, Con qué efecto?

¢, Cuales son las
consecuencias de esta
comunicacion?

Mejora de la imagen del
CBN.

¢ Donde? ¢Cual es el lugar geografico | CBN, BNP
de esta comunicacion?
¢, Cuando? ¢En qué momento hay que | Cada mes, semanal

comunicar?

¢,Con qué propdsito?

¢, Cual es el objetivo de esta
comunicacion?

Informar los avances, las
actualizaciones y cambio de
normativas, elaboracion de
directivas, manuales, etc

Desarrollando este esquema, la comunicaciéon debe ser de forma vertical

descendente y horizontal, combinar ambas con el fin de hacer participe a cada
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uno de los miembros del CBN, ¢;Quién?, el emisor, la fuente o el origen del
mensaje, la persona que emita, para nuestro caso se sugiere a los directivos o
al responsable de la comunicacion realizar una reunion formal, dinamica,
agradable, utilitaria y corta para mantener el interés en un punto maximo.
Incluyendo siempre algun componente de desarrollo personal dentro de la
reunion vy, si es posible, con algun invitado externo a la institucién, para afianzar
y/o complementar el tema principal, con un tiempo minimo de 30 minutos, a fin

de elevar y mantener el interés de los empleados.

El responsable de liderar la comunicacion debe perfeccionar su
sensibilidad en el conocimiento de las necesidades del otro (empatia); la
franqueza para encararse a las propias necesidades, facilidad para crear un
clima laboral adecuado, un sistema de retroalimentacion que permita
comprobar la comprensién como efecto de la comunicacion, debe recordar el
principio fundamental: ‘Para comunicarse eficazmente, ante todo hay que saber

escuchar’.

Siendo en nuestra actualidad el comunicador moderno el que no sélo
transmita informacién que busca el empleado, sino también ciertas
informaciones que quizas no son deseados conscientemente. Anticiparse a los
deseos de los empleados proporcionandoles informacién que mejore sus
relaciones de trabajo, aun cuando ellos no siempre se den cuenta de lo que

necesiten.



98

cQué dice? ElI contenido del mensaje debe ser previamente
preestablecido, para cefirse a un plan previamente elaborado, con la
flexibilidad para que pueda adaptarse a las diversas circunstancias, sea cual
fuese la orientacion del momento: emitir informacion técnica para el desarrollo
de la labor diaria o simplemente informar de los avances que se vienen dando

en cada oficina.

Se debe prever A quién? va dirigido el mensaje (personal o directivos),
tomando en cuenta que en el CBN, no solo se cuenta con personal de la
carrera de Bibliotecologia, tener muy en cuenta lo que se dice o informa a fin

de no herir susceptibilidades.

¢, Como? El canal de comunicacién debe establecerse, sea éste oral o

escrito.

¢, Con qué efecto? En este punto el responsable debe medir el efecto de la
comunicacién que va a suscitar en el trabajador, sea este para mejorar la

imagen de la institucion o aspectos del trabajador.

¢Donde?, Aqui es importante determinar el lugar y area de trabajo para

efectuar la comunicacion

¢ Cuando?, es determinar el momento y la frecuencia en que va a ser

transmitida la comunicacién
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¢, Con qué proposito?, Tener en cuenta el objetivo de la comunicacion, si

es informativa, o es con el propdsito de la elaboracién, actualizaciéon de

manuales de trabajo.

4.1.2 Canales de comunicacioén

Se presentan los siguientes canales de comunicacion:

Una vitrina o peridédico mural.- Es de mayor alcance por su ubicacion y
ofrece impacto visual directo, de facil acceso, practico y econdmico.
Asimismo, motiva la participacion de la totalidad de los trabajadores,

encaminado por un responsable para el cumplimiento.

Su estructura y diagramacion debe responder a un acertado criterio

técnico y estético, considerando los siguientes aspectos:

- No se deben recargar de textos (excepto las leyes laborales que son de
interés general),

- Su cambio debe ser semanal, o quincenal evitando notas inactuales.

- Sus mensajes deben ser cortos y siempre ilustrados con dibujos y
fotografias,

- Su tematica debe responder a las inquietudes, aficiones, gustos y
exigencias del publico lector. Se recomienda medir el interés de los
lectores mediante encuestas.

Se debe considerar las siguientes secciones:

Editorial. (Temas de actualidad y/o relacionados con el trabajo)

Humorismo. (Grafico y/o textual)

Laborales. (Vacaciones, cumpleanos, disposiciones de trabajo, leyes, etc.)

Deportes. (Nota de actualidad deportiva, remembranzas)



100

Culturales. (La variada informacion del mundo de la cultura)

Meditaciones. (Palabras que inspiran)

Produccion/Servicios. (Estadisticas de produccién mensual)

Sociales. (Matrimonios, nacimientos, éxito en estudios de trabajadores o

de sus hijos, etc.).

Estas deben contener informacién concerniente al personal y las

actividades propias del CBN y el analisis documental.

El correo electronico.- Como segunda alternativa se recomienda el uso del
correo electrénico, con una frecuencia establecida de quince dias con
contenidos determinados, dias y horas establecidos, debe emanar desde el
director ejecutivo; se plantea que sea en el horario de la mafana por lo que
el personal esta mas predispuesto a todo, y generalmente se suele llegar al
trabajo y revisar los correos para ver qué noticias se tiene. Asimismo, enviar
las comunicaciones de acuerdo a la jerarquia o rango (esto en el orden de
los correos) y recordar siempre dar las gracias a las personas, y ser
moderado en los comentarios. Asimismo, establecer clausulas para los que

corresponden al correo.

Reuniones técnicas.- Como otra de las alternativas se recomienda la
celebracidon de reuniones técnicas, se deben establecer la periodicidad, los
temas, al igual que los anteriores deben estar previamente planificados,
enmarcados dentro del POI. De los acuerdos que en ellas se planteen

deben resultar los circulares, para posteriormente convertirse en directivas
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conllevando a tener un sustento para los nuevos trabajadores que se
incorporen al CBN y asi hacer masiva las formas de trabajo que se realiza

en cada una de las direcciones ejecutivas.

Manuales.- Asimismo, es imprescindible la elaboracion de los manuales de
procedimientos en cada una de las direcciones ejecutivas, siguiendo
procedimientos que conduzcan a mejorar la calidad del trabajo, con la
finalidad de tener un respaldo documental sobre las actividades del CBN, de
lo contrario otras instituciones pueden empezar a liderar los espacios

bibliotecoldgicos a nivel nacional.

Para ello se debe seguir ciertos contenidos, segun el esquema que se

muestra a continuacion se sugiere lo siguiente:

Tabla N° 15
Elementos que integran el manual

N° CONTENIDO N° de pagina

Portada

indice
| Finalidad
Il Objetivo (s) del manual
n Base legal
v Alcance
\' Contenido de la estructura organica
VI Aprobacion y actualizacién
Vil Descripcién de las funciones por cargo
Vil Organigrama de la estructura del CBN
IX Procedimientos
X Formatos
Xi Anexos
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Este documento debe ser elaborado y considerado como instrumento

dinamico, flexible, sujeto a cambios que surgen segun las necesidades,

El plan de comunicacion se debe implantar en el CBN y en cada una de
sus direcciones ejecutivas, indicandose anualmente en el POI, con la finalidad
de ejecutar y evaluar su respectiva retroalimentacion; ademas de establecerse

como politica institucional.

Es necesario enfatizar la frecuencia de 15 dias, de la comunicacion
teniendo como propdsito mejorar la comunicacion de la informacion sobre el
analisis documental en el Centro Bibliografico Nacional y hacerse extensivo a

toda la Biblioteca Nacional del Peru.

4.2 En el analisis documental
Es conveniente tomar en cuenta dos aspectos: los recursos humanos y
los recursos materiales técnicos para el desarrollo del analisis documental del

CBN.

4.2.1 Recursos humanos

Al contar el CBN con personal relativamente joven y con poca experiencia
y que muchos de ellos no ocupan sus respectivas plazas, debido a cambios
internos, se requiere que sean capacitados constantemente en temas
concernientes al quehacer bibliotecolégico, sobre todo referente al analisis

documental.
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Dentro de sus funciones, esta la capacitacién y las facilidades que se
debe dar al personal en cuanto a la disponibilidad de tiempo, para que el
profesional involucrado en el analisis documental tenga la oportunidad de
especializarse y afianzar sus conocimientos a fin de enfrentar los cambios que
se suscitan en el analisis documental, tanto en su tratamiento y el soporte en el
que se contiene la informacion. Especificamente el CBN es el érgano de lineay
el ente rector de todas las bibliotecas a nivel nacional y encargada de dar las

normativas en lo que respecta el tratamiento documental.

Al ser la BNP miembro de varias instituciones a nivel regional e
internacional, con las cuales se podria suscribir convenios de cooperacion en
una tematica especifica. Por ejemplo, la BNP esta adscrita a la IFLA, a la
ABINIA, al CERLALC; ademas se tiene mucho apoyo de la
Bibloteca Nacional de Espania, lider en la tematica del analisis documental; se
debe aprovechar estas fortalezas para realizar cursos, congresos y talleres en

aras de actualizar al personal.

4.2.2 Recursos materiales
En cuanto a los recursos materiales para el desarrollo de las actividades y
tareas propias del analisis documental se sugieren las siguientes herramientas

técnicas que se muestran en la tabla.



Tabla N° 16
Presupuesto de los Recursos materiales
Precio
Cantidad | Recursos Materiales unitario Precio total
Sistema de Clasificacion Decimal Dewey,
2 4 tomos mas el manual 893 S/. 1786
2 Reglas de Catalogacion Angloamericanas 381 S/. 762
Listas de Encabezamientos de Materia de
2 la Biblioteca Luis Arango de Colombia 751 S/. 1502
*LEMB Digital (Lista de encabezamientos
5 de materia para bibliotecas) 2125 $ 2125

TOTAL
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El Precio de LEMB Digital es de $ 2 125 ddlares, por cinco accesos Yy el resto

de los materiales tendrian un importe de S/ 4 050 soles.

— La adquisicion del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, la vigésima

segunda edicion que esta siendo traducida actualmente por una empresa

colombiana. En el Perl una de las distribuidoras es la Libreria San Cristébal,

siendo su portal web: http://www.libreriasancristobal.com.pe su precio por los

cuatro tomos mas la guia, es de S/. 893. 00 soles.

—La adquisicion de las Reglas de Catalogacion Angloamericanas de la

segunda edicién. Publicada en 2004 (revision de 2002, actualizacién del

2003). Puede ser adquirido en la Libreria San Cristébal, y su precio es de

381.00 soles.

— La adquisicion de mas Listas de Encabezamientos de Materia de la

Biblioteca Luis Arango de Colombia. Esta al igual que el item anterior se

pueden adquirir en la Libreria San Cristébal. Su precio por los dos tomos es

de 751.00 soles.
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—Realizar la suscripcion, haciendo un pago, para acceder al formato digital de

la LEMB (Lista de encabezamientos de materia para bibliotecas). La LEMB

en formato digital posee mas de 97.600 registros de autoridad, ahora “LEMB

Digital via Web“, su suscripcién es por un ano. Para lo cual se deben

contactar con e-Technologies Solutions Corp, distribuidores y representantes

exclusivos a nivel mundial de la nueva edicion de la LEMB Digital, para mas

detalles su portal web es: http://www.lembdigital.com, los costos se detallan a

continuacion

Tabla N° 17

Propuesta Econémica — LEMB DIGITAL suscripcion Web

Producto Valor licencia USD$
LEMB DIGITAL via web Un (1) acceso USD 500
Cinco (5) accesos concurrentes USD 2.500
Descuento por (5) accesos concurrentes 15% USD 375
Valor Total a Pagar 5 accesos concurrentes USD 2.125

— Gestionar la adquisicion del Z39.50, es un protocolo para la recuperacion de

informacion basado en la estructura cliente/servidor que facilita la

interconexion de sistemas informaticos, su precio es de $125 dolares, para

obtener este producto los detalles se muestran es esta direccion electronica

http://www.loc.gov/z3950/agency/Z39-50-2003.pdf.

— La adquisicion de BILINDEX 2007, una lista general bilingle en espafol e

inglés de encabezamientos de materia, equivalentes en espafiol a los

encabezamientos de la Biblioteca de Congreso de Estados Unidos de

Norteamérica. Bilindex-General 2007, esta disponible en linea y es mantenida

mensualmente; también ha sido publicada en Discos Compactos digitales
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(CD-ROM) completamente accesible e imprimibles a través de Acrobat

Reader, el cual puede ser subtransferido gratuitamente de la Internet.

—Asimismo se sugiere la compra de tesauros especializados en diferentes
temas. En el portal web: http://www.fao.org/biotech/find-formalpha-n.asp de la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Agricultura y Alimentacion
(FAO), cuenta con tesauros especializados en diferentes disciplinas del
conocimiento humano, las cuales se debe oficializar su uso, a fin de validar
los términos para la indizacion y el control de autoridades, siendo ellos los
siguientes, segun la FAO: Agrovoc, UNTERM, Tesauro sobre Biologia
Animal, Tesauro de Geologia, Tesauro de Toponimos, Terminologia
multilinglie sobre drogas, Terminologia multilingie sobre maquinas vy
herramientas, Tesauro de la propiedad industrial, Tesauro ISOC de
Economia, Tesauro de Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo, Tesauro de
Psicologia, Tesauro de Historia Contemporanea de Espafia, Tesauro de

Derecho, Tesauro de Urbanismo, Tesauro plurilingue de tierras, etc.

Estos tesauros se encuentran disponibles en el portal de la FAO, de

acceso libre, sin costo alguno.



CONCLUSIONES

Los analistas documentales en el Centro Bibliografico Nacional de la
Biblioteca Nacional del Peru son en su mayoria jéovenes mujeres, en
condicion de contrato por servicios personales, que tienen experiencia
laboral entre tres afios y mas de 6 afos, con experiencia profesional en el
analisis documental, antes de ingresar al Centro Bibliografico Nacional, de
por lo menos dos afios. Todos ellos realizan los procesos de descripcidon

bibliografica, clasificacién e indizacion.

En el Centro Bibliografico Nacional no existe una comunicacion formal,

segun el analisis efectuado, para el desarrollo del analisis documental.

Los canales de comunicacion que se usan en las direcciones ejecutivas de
Registro e Ingreso, Tecnologia Bibliotecaria y Proyectos Especiales, son el
correo electronico y las reuniones informativas, pero de forma esporadica,

de manera informal.

En el Centro Bibliografico Nacional, en su condicion de 6rgano de linea de
la Biblioteca Nacional del Peru, no existe comunicacion de los aspectos
técnicos del trabajo que se realiza en cada una de las direcciones
ejecutivas. Asimismo no se cuenta con manuales de procedimiento,
directivas que sustenten los acuerdos de cada reunion técnica realizada y

que ademas sirva al trabajador de respaldo en el desarrollo de sus
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actividades, considerando en muchos casos que cada director que asume

cargos, establece nuevos criterios de trabajo.

No cuenta con planes de comunicacion para el flujo de informacion en el
analisis documental entre las direcciones Ejecutivas de Registro e Ingreso,
Tecnologia Bibliotecaria y Proyectos Especiales, y a nivel de la direccion
general, por lo que se asume que las direcciones de comunicacion no estan
bien definidas entre los trabajadores y las otras instancias o areas
involucradas con la labor del CBN, todo ello repercute en la labor diaria al
no coordinarse acciones con el proposito de mejorar la calidad de los

trabajos.



1.

RECOMENDACIONES

Crear un plan de comunicacién formal, estableciendo medios, canales y
frecuencias de comunicacion entre los trabajadores del CBN, para que de
esta forma queden plasmados los acuerdos en un documento, a fin de
servir para los nuevos trabajadores como una guia de los diferentes criterios
empleados para desarrollo de las actividades en cada una de las diferentes
direcciones ejecutivas, a nivel de la direccién general y de las areas

involucradas al quehacer de este 6rgano de linea.

Sugerir a la Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del Peru la
incorporacion en el Plan Operativo Institucional 2010, la elaboracion y
difusion interna del manual de procedimientos de cada una de las
direcciones ejecutivas del Centro Bibliografico Nacional, a fin de
estandarizar y uniformizar criterios de trabajo; y asi respaldar el trabajo que

se realiza en cada una de ellas.

Coordinar con el Area de Racionalizacion de la Oficina de Desarrollo
Técnico de la Biblioteca Nacional del Peru la modificacion y la actualizacion
del ROF y MOF, a fin de evitar duplicidad de funciones entre las direcciones

ejecutivas.

Sugerir a la Direccion General del CBN la elaboracién de un plan de
capacitacion, para el quinquenio 2010-2015, particularmente a ejecutarse
en la Biblioteca Nacional de Espafia, Universidad Nacional de México, entre

otras instituciones lideres en catalogacion y analisis documental.
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5. De los circulares existentes que resultaron de reuniones celebradas desde
el 2005 al 2008, proponer la conversion a directivas, haciendo un file de
estas para su difusion y su respectivo acceso a todos los interesados en

ella.

6. Proponer la actualizacion de los esquemas de clasificacion adaptados por la
Biblioteca Nacional, siendo los siguientes esquemas: Esquema de
clasificacion de derecho (340) (1998), Esquema de clasificacion de
publicaciones oficiales del Estado Peruano (1998), Esquema de
clasificacion de lenguas aborigenes peruanas (498.5) (1999) y la Tabla Peru

(1976) de acuerdo a los cambios que han estado surgiendo.

7. Buscar el trabajo cooperativo con las otras bibliotecas nacionales a nivel
regional e internacional en lo que respecta el intercambio de repertorios

bibliograficos.

8. Realizar convenios y suscripciones con la OCLC (Online Computer Library
Center) para compartir repertorios bibliograficos, con el fin de reducir el
tiempo en el tratamiento documental, sobre todo en los registros

bibliograficos extranjeros.
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Fuente: Biblioteca Nacional del Peru (2007). [en linea]. Lima: BNP. [consulta 14 de Mayo de 2007]: http://www.bnp.gob.pe/
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Anexo N° 2
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA BIBLIOTECARIA
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Fuente: Analisis, evaluacién y propuesta de reorganizacion del Centro Bibliografico Nacional / Biblioteca
Nacional del Peru. Centro Bibliografico Nacional (2005).



Anexo N° 3
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO E INGRESO
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Fuente: Analisis, evaluacidn y propuesta de reorganizacion del Centro Bibliografico Nacional /
Biblioteca Nacional del Peru. Centro Bibliografico Nacional (2005).



Anexo N° 4
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE PROYECTOS ESPECIALES
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Fuente: Analisis, evaluacién y propuesta de reorganizacion del Centro Bibliografico Nacional /
Biblioteca Nacional del Peru. Centro Bibliografico Nacional (2005).



Anexo N° 5
De los canales de comunicacion y frecuencia de uso en el analisis documental

Canales de comunicacién y frecuencia de uso en la catalogacion, indizacién y en el registro y
control de autoridades
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Anexo N° 6
CUESTIONARIO DE RECOLECCION DE DATOS

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
FACULTAD DE LETRAS Y CIENCIAS HUMANAS

EAP DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

CUESTIONARIO

Objetivo del cuestionario:

Con este cuestionario se pretende recopilar la opinidon de los trabajadores que realizan el
proceso de analisis documental en el Centro Bibliografico Nacional de la Biblioteca
Nacional del Peru sobre aspectos de comunicacion en el desarrollo del mismo.

. INFORMACION GENERAL

1. Sexo: | F M

2. Indique su condicién laboral, segun sea el caso.

a.Nombrado

b. Contratado (Indique)

3. Actualmente se desempefa en la Direccidon Ejecutiva de:

( ) Registro e Ingreso (DERI)
( ) Tecnologia Bibliotecaria (DETB)
( ) Proyectos Especiales (DEPE)
4. Indique Ud. los afos de experiencia laboral que tiene en el Centro Bibliografico
Nacional:

( ) Menos de un ano
( ) De 3 a6 anos
( ) De 6 afios a mas

5. Indique Ud. los afnos de experiencia laboral antes de su incorporacion al Centro

Bibliografico Nacional (en otras instituciones):

( ) Menos de un ano a 2 afos
() De 3 a6 afios
( ) De 6 afios a mas



6.

7.

Indique Ud. la(s) actividad(es) que realiza en su oficina? Puede marcar mas de una.

( ) Descripcion bibliografica

( ) Clasificaciéon

( ) Indizacién

( ) Control de autoridades

( ) Procesos complementarios
( ) Oftros (Indique)

DE LA COMUNICACION INTERNA EN LA ORGANIZACION

Indique la expresion que corresponde mejor a la importancia y utilidad que tiene para
Ud. la comunicacion en la actividad que realiza dentro de su area de trabajo:

( ) Muy importante

( ) Importante

( ) Medianamente importante
( ) Poco importante

( ) Nada importante

Nota: De las preguntas 9, 10 — 14 considere los siguientes indicadores para la
“Frecuencia”,

Donde: 1 = Semanal
2 = Quincenal
3 = Una vez al mes
4 = Esporadicamente
5 = Nunca

8. ¢Cual de las siguientes comunicaciones, en el quehacer diario, se da en su

lugar de trabajo con que frecuencia?

Medios de comunicacion Frecuencia

1121 3 4 5

Reuniones técnicas de coordinacién a nivel de la
Direccion General del CBN

Reuniones técnicas de coordinacion a nivel de las
direcciones ejecutivas.

Reuniones técnicas de coordinacion a nivel de los
trabajadores de cada una de las direcciones
ejecutivas.

Reuniones técnicas de coordinacién entre jefe y
trabajador.




9. ¢Como se informa Ud. de las actualizaciones y acuerdos que se realiza en su oficina
con respecto al trabajo que realiza? Puede marcar mas de una.

( ) Por mis colegas

( ) Porintermedio de mi jefe
( ) Por casualidad

( ) Porque pregunto

( ) Por comunicados oficiales

ll. DE LA COMUNICACION EN EL ANALISIS DOCUMENTAL

10.4Cudl es el canal de comunicacidn que usa su area para informar sobre las

innovaciones y actualizaciones en la catalogacién y con qué frecuencia?

L Frecuencia
Canales de comunicacion
1 2 3 4 5
Manuales
Entrevistas

Correos electrénicos
Vitrina - periédico mural
Buzdn de sugerencias
Otro(s) (Indique)

11.4Cual es el canal de comunicaciébn que usa su area para informar sobre las

innovaciones y actualizaciones en la clasificacion e indizacién y con qué frecuencia?

Frecuencia
1 2 3 4 5

Canales de comunicacion

Manuales

Entrevistas

Correos electréonicos
Vitrina - periédico mural
Buzon de sugerencias
Otro(s) (Indique)




12.4Cual es el canal de comunicacidn que usa su area para informar sobre las
innovaciones y actualizaciones en el registro y control de autoridades y con qué

frecuencia?

Frecuencia
1 2 3 4 5

Canales de comunicacion

Manuales

Entrevistas

Correos electronicos
\Vitrina - periédico mural
Buzdn de sugerencias
Otro(s) (Indique)

IV. DE LAS HERRAMIENTAS TECNICAS PARA EL ANALISIS DOCUMENTAL

13.Las herramientas técnicas de trabajo que usa para desarrollar su actividad laboral, se

encuentran:

) Actualizadas
) Desactualizadas

(
(

ii Muchas gracias por su colaboracion!!



