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A. EL CAMPO DE TRABAJO Y SU IMPORTANCIA 

En las unidades de información uno de los objetivos fundamentales es la 

recuperación de la información almacenada en los diferentes soportes que 

conformen su acervo, ya sean libros, recursos continuos y electrónicos, entre 

otros, lo cual conlleva a la necesidad de contar con herramientas adecuadas para 

la homogenización de los términos y que a la vez permita realizar el 

procedimiento de indización de una manera ágil y eficaz. Esto a su vez, 

contribuye al intercambio de información entre bibliotecas, y se hace necesario 

normalizar los procedimientos en el tratamiento de la documentación, para evitar 

los ruidos en la comunicación. 

Según el Diccionario Enciclopédico de Derecho Usual (1981, p. 567), "la 

normalización es la unificación de los productos y de los métodos, a fin de 

facilitar las tareas, mejorar el rendimiento o abarcar la utilización y conservación 

de los elementos." 

Para recuperar la información de una manera ágil, se hace necesario que 

los términos utilizados para la indización estén normalizados, Miranda (1995, p. 

60) anota, 

... el uso de instrumentos normalizados que 
permitan describir el contenido intelectual 
de los documentos posibilita al catalogador 
para dar un producto final capaz de ser 
evaluado y aceptado en cualquier unidad de 
información documental. 



La indización es un proceso que facilita al usuario la recuperación de la 

información, y para cumplir con este propósito las personas encargadas deben 

contar con las herramientas necesarias para poderlo llevar a cabo, como: 

tesauros, vocabularios controlados, catálogos de autoridad de materia, entre 

otros. 

Las personas vinculadas con las unidades de información se encuentran 

en un proceso de adaptación de concebir a los centros de información como un 

medio para el desarrollo de las ideas, pensamientos, toma de decisiones y para el 

desarrollo de los países. Esto está llevando a la necesidad de que la información 

que precisan esté representada en un formato que sea de fácil acceso y que sea 

localizable en cualquier punto geográfico. 

Además, debido a la gran explosión demográfica actual, y a la necesidad 

de las personas de obtener la información pertinente y precisa, impera la 

necesidad de normalizarla, para facilitar al usuario el acceso rápido y confiable a 

ésta información. 

En el entendido que la información que se disemina tanto en el ámbito 

nacional como internacional no se encuentre normalizada, provocaría grandes 

dificultades para localizar toda aquella información pertinente, originando "ruido" 

en la comunicación, esto trae como consecuencia negativa que el usuario pierda 

tiempo y recursos económicos muy valiosos y escasos en la actualidad. 

El campo de los derechos humanos es hasta finales del siglo XX y 

principios del XXI que se está tomando conciencia de la importancia de éste. Se 

han creado organizaciones que protegen y salvaguardan los derechos 

fundamentales del individuo, y paralelo a ello se han creado nuevas unidades de 

información que trabajan sobre esta misma temática, lo que conlleva a iniciar un 



proceso de normalización para lograr una adecuada diseminación, transferencia y 

recuperación de la información. 

Dentro de las organizaciones creadas para la protección internacional de 

los derechos humanos se encuentra la Corte lnteramericana de Derechos 

Humanos, la cual es una institución judicial autónoma del Sistema Interamericano, 

cuyo objetivo es la aplicación e interpretación de la Convención Americana sobre 

Derechos Humanos. Se creó el 22 de noviembre de 1969, se instaló el 18 de julio 

de 1978 y el 10 de septiembre de 1981 el Gobierno de Costa Rica y la Corte 

firmaron un Convenio de Sede, aprobado mediante Ley No. 6889 del 9 de 

septiembre de 1983. La Corte tuvo su primera sesión el 29 de junio de 1979. La 

Biblioteca de la Corte se funda en 1981 y luego se convierte en la Biblioteca 

Conjunta de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos y el lnstituto 

Interamericano de Derechos Humanos. 

El personal de la Biblioteca está conformado por 2 licenciadas y 2 

bachilleres en el campo de la Bibliotecología, Ciencias de la Información y la 

Documentación, 1 licenciada en la rama de relaciones internacionales y 1 

secretaria. 

En la actualidad, la Biblioteca Conjunta posee una base de datos en el 

programa SIABUC, en la cual se encuentra ingresada la información bibliográfica 

de libros, analíticas de libros, revistas y analíticas de revistas. No cuenta con un 

catálogo de autoridad de materia técnicamente estructurado para el proceso de 

indización de materiales, sino que utilizan la Lista de Encabezamientos de 

Materias para Bibliotecas, del Instituto Colombiano para el Fomento de la 

Educación Superior, tercera edición, 1998, y en ellas se anotan los términos del 

vocabulario natural que el personal ha considerado necesario utilizar. 



Estos términos se han ido agregando sin ningún criterio o regulación 

establecida, se le asigna simplemente para recuperar la información y para darle 

un mayor uso, esto trae como consecuencia que un mismo término se use 

indiscriminadamente y en distintas formas y, por consiguiente que la información 

no pueda ser localizada con la precisión que se amerita. Además, esto crea la 

irregularidad en los registros, y en consecuencia el descontrol en las búsquedas y 

recuperación de la información. 

Debido a la importancia actual del estudio y la investigación de los 

derechos humanos, así como la trascendencia que tiene la normalización para 

una adecuada recuperación de la información, y siempre en busca de brindar un 

mejor servicio a los usuarios y de lograr una mejor comunicación con ellos, la 

presente práctica pretendió normalizar las entradas de autoridad de materia de la 

Biblioteca Conjunta de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos y el 

Instituto Interamericano de Derechos Humanos (en adelante la Biblioteca 

Conjunta), con el fin de que se convierta en una herramienta para realizar el 

proceso de indización con mayor claridad y exactitud y por consiguiente agilizar la 

recuperación de información. Para ello, se utilizó la terminología de tesauros y 

vocabularios controlados afines a la temática de la Biblioteca Conjunta. 



B. OBJETIVOS 

1. OBJETIVO GENERAL 

Normalizar las entradas de autoridad de materia para la Biblioteca Conjunta de la 

Corte lnteramericana de Derechos Humanos y el Instituto Interamericano de 

Derechos Humanos. 

2. OBJETIVOS ESPEC~FICOS 

2.1 Analizar la terminología utilizada en el catálogo de 

materia. 

2.2 Determinar las inconsistencias del proceso de 

indización. 

2.3 Definir la terminología que se incluirá en el catálogo 

de autoridad de materia. 

2.4 Elaborar las referencias necesarias para orientar la 

recuperación de la información. 

2.5 Definir los procedimientos para el mantenimiento y 

actualización del catálogo. 

2.6 Elaborar un manual de procedimientos para las 

correcciones de las inconsistencias. 



CAPITULO I I  
MARCO TEÓRICO - CONCEPTUAL 



CAP~TULO 11. MARCO TEÓRICO CONCEPTUAL 

A. REVISIÓN DE LITERATURA 

l .  LITERATURA NACIONAL 

TRABAJOS FINALES DE GRADUACIÓN 

Dentro de los Trabajos Finales de Graduación presentados ante la Escuela 

de Bibliotecología y Ciencias de la Información de la Universidad de Costa Rica, y 

que se relacionan directamente con esta investigación, se encuentran: 

a) En el año 1989, Anayansie González Campos y Claudia Villalobos García, 

realizaron la práctica dirigida titulada "Construcción de un Tesauro especializado 

en derecho internacional público". 

Los objetivos generales de la práctica fueron: 

Determinar el nivel de eficiencia del método de indización actual. 

Confeccionar un tesauro en derecho internacional público, adaptado a las 

necesidades de la institución. 

La práctica de González y Villalobos se relaciona, de gran manera con este 

trabajo, debido a que ambas se desarrollaron en la misma unidad de información. 

En el estudio que diectúan de las herramientas que se manejan para el 

procesamiento t&bhi&b di2 los documentos señalan que existe el problema de la 

poca especificiddd de I D &  t8rminos de la lista de encabezamientos y que es 

necesaria la utilizsaidn de terminos más precisos para la indización de la 

información. #simismo, la pt'dctica de Anayansie González y Claudia Villalobos 



sirvió de guía a la hora de la normalización de algunos de los términos del 

catálogo de autoridad de materia. 

b) En 1994 se llevó a cabo la práctica titulada "Normalización del catálogo de 

autoridad de publicaciones periódicas de la sección de documentación y 

hemeroteca de la Biblioteca Joaquin García Monge de la Universidad Nacional" 

realizada por los estudiantes Miriam Alpizar Q., José Francisco Bogantes R., y 

Claribeth Villalobos G.. 

El objetivo general de dicha investigación fue "Normalizar el catálogo de 

autoridad de materia de la Sección de Documentación-Hemeroteca de la 

Biblioteca Joaquin García Monge, de la Universidad Nacional. Para cumplir con 

dicho objetivo la metodología que llevaron a cabo fue la siguiente: 

Ordenación alfabética de las ocho gavetas del catálogo de autoridad de 

materia de publicaciones periódicas de la Biblioteca. 

Normalización de éste catálogo, con el fin de utilizarlo como parámetro 

para el catálogo oficial de la Biblioteca. 

e Selección de los tesauros a utilizar para la normalización de descriptores. 

Depuración de las inconsistencias encontradas en el catálogo de autoridad 

de materia, para lo cual primero verificaron primero los descriptores 

creados en lenguaje natural, eliminando los creados con la Lista de 

Encabezamientos de Rovira y normalizándolos con el tesauro 

correspondiente a cada temática. 



Revisión de la autoridad creada con los siguientes pasos: 

- Que los alcances que tienen los términos 
sean verificados si han sido creados en el 
catálogo. 
- Una vez verificados los alcances utilizados 
se eliminan de la ficha, los que no han sido 
utilizados y se procede a verificar los 
términos usados, si estan creados con la 
misma fuente y realizar la respectiva 
corrección. 
- Si un alcance que pertenece al término A, 
no está asignado con la misma fuente, el 
procedimiento siguiente consistirá en 
verificar el alcance de este término A, 
pudiendo crearse la ficha de autoridad 
correspondiente. (Alpizar, 1994, p. 92). 

Elaboración de las referencias necesarias para la recuperación de la 

información. 

La investigación de Alpizar, Bogantes y Villalobos se relaciona con la 

práctica de la que se da cuenta en el presente informe, debido a que normaliza el 

catálogo de autoridad de materia de la Hemeroteca de la Biblioteca Joaquín 

García Monge de la Universidad Nacional. Fue empleada tanto a la hora de 

plantear el proyecto de práctica dirigida como durante su ejecución. 

c) Carmen Rodríguez Arce realizó, en 1996, la práctica titulada "Catálogo de 

autoridad de materia de la Biblioteca de Medicina Veterinaria de la Universidad 

Nacional", cuyo objetivo general fue "Elaborar el catálogo de autoridad de materia 

para la Biblioteca de la Escuela de Medicina Veterinaria como herramienta 

indispensable para registrar la terminología establecida en el tratamiento y 

recuperación de la información." 



La práctica dirigida fue realizada en cuatro etapas: 

Recopilación documental para el marco teórico. 

Visita a distintas unidades de información, generales y especializadas, 

para la recopilación de información referente al catálogo de autoridad de 

materia y su elaboración. 

Diagnóstico del catálogo de autoridad de materia de la Biblioteca de 

Medicina Veterinaria. 

Elaboración del catálogo, para lo cual utilizó la siguiente metodología: 

1. Identificación de tesauros. 

2. Justificación de los términos creados. 

3. lnsumo de datos, revisión y depuración de la base de datos. 

4. Cotejo de referencias cruzadas. 

La práctica de Carmen Rodríguez también se relaciona con este trabajo. 

En su informe, Rodríguez presenta los resultados de la normalización del catálogo 

de autoridad de materia de la Biblioteca de Medicina Veterinaria de la Universidad 

Nacional. Al igual que el trabajo de Alpizar y otros, fue empleada para plantear el 

proyecto y sirvió de guía en la ejecución del mismo. 

d) Ana Lía Solano González, en 1999 presentó como trabajo de graduación el 

"Tesauro sobre resolución alternativa de conflictos". El objetivo general fue 

"Propiciar un mejoramiento de los sistemas de información jurídicos a partir de la 

creación de un tesauro para el tratamiento de la información jurídico documental 

sobre resolución alternativa de conflictos (RAC)." 

El trabajo de graduación de Ana Lía Solano tiene relación con esta práctica 

debido a que la resolución alternativa de conflictos es una rama que emana del 

derecho internacional, tratado como una de las áreas temáticas del catálogo de 



autoridad de materia. Además, sirvió como guía a la hora de redactar el marco 

teórico - conceptual. 

2. LITERATURA INTERNACIONAL 

Del estudio realizado por medio de lnternet se localizó el siguiente trabajo de 

graduación, el cual se relaciona directamente con esta práctica dirigida: 

a. En el año 2001, en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Perú, se 

presentó el informe profesional para obtener el título de licenciatura en 

Bibliotecología y Ciencias de la Información por la estudiante Gloria Lauren 

Samamé Mancilla, titulado "Automatización y control de autoridades de la 

información de la Biblioteca Central de la Universidad Nacional Mayor de San 

Marcos". 

Los objetivos fueron: 

> Describir el proceso de automatización y del control de autoridades. 

> ldentificar los problemas que originan la falta de una sistematización en el 

control de autoridades en la Biblioteca Central de la Universidad Nacional 

Mayor de San Marcos. 

> ldentificar las limitaciones que dificultan una adecuada normalización de 

las autoridades. 

> Proponer la normalización, de acuerdo a las convenciones del formato 

MARC, en los catálogos de personas, instituciones, materias, títulos 

uniformes, geográficos y congresos. 

> Proponer alternativas para una adecuada normalización de los puntos de 

acceso a través del módulo de autoridades del sistema de información 

Sabini. 



Para la realización de la investigación, Samamé efectuó como metodología la 

observación y la descripción de los hechos, el estudio de cada uno de los 

problemas que fueron estudiados y analizados. Indicó cuáles herramientas 

técnicas eran las más utilizadas en la Unidad de Procesos Técnicos para 

describir, procesar la información y normalizar los puntos de acceso para la 

recuperación de la información. Utilizó una metodología descriptiva, basada en la 

observación directa, seguida por una síntesis, análisis e interpretación de la 

información obtenida. 

La práctica llevada a cabo por Gloria Samamé se relaciona con este trabajo 

debido a que estudia y brinda una propuesta para mejorar la normalización del 

control de autoridades de la Biblioteca Central de la Universidad Nacional Mayor 

de San Marcos. Se utilizó a la hora de formular el marco teórico - conceptual de 

la práctica dirigida. 



B. MARCO CONCEPTUAL 

La normalización forma parte de la vida cotidiana de los individuos, en la 

cual conviven diariamente con normas preestablecidas y se presenta como un 

arma contra el subdesarrollo. 

Segun el Diccionario Enciclopédico de Derecho Usual (1981, p. 567), "la 

normalización es la unificación de los productos y de los métodos, a fin de facilitar 

las tareas, mejorar el rendimiento o abarcar la utilización y conservación de los 

elementos." Tuvo su origen en la industria y en la técnica, su primera aplicación 

fue en 1904, en el Congreso lnternacional de la Electricidad de San Luis, Estados 

Unidos cuando se uniformó la nomenclatura y la clasificación de artefactos 

eléctricos, y desde entonces se han creado normas en todos los campos del 

conocimiento 

Según López Yépez (1996), en el campo de la catalogación la 

normalización se inicia en el año de 1961 con un movimiento internacional de 

unificación de normas y prácticas catalogadoras. En dicho año se llevó a cabo la 

Conferencia lnternacional sobre Principios de Catalogación en París, Francia, 

donde principalmente, se discutieron los problemas que en ese momento se 

presentaban con la catalogación de documentos. De ahí nacen las bases 

mínimas de unificación sobre los encabezamientos del catálogo de autores y 

obras anónimas. Posteriormente, en 1969, se celebró la Reunión lnternacional de 

Expertos en Catalogación en Copenhague, en esta ocasión se señalaron las 

bases para alcanzar una descripción bibliográfica normalizada unificando los 

asientos para facilitar su mecanización e intercambio. De ésta reunión se publicó 

en 1971 la edición provisional de las Normas de Descripción Bibliográfica 



Internacional Normalizada para monografías (ISBD), las cuales luego de ser 

revisadas ampliamente, fueron publicadas en 1974. 

En el año de 1977 se publicaron las Normas de Descripción Bibliográfica 

Internacional Normalizada (ISBD(G)), las cuales incluían la reglamentación para 

todo tipo de materia. Estas normativas constituyeron el primer instrumento para el 

Control Bibliográfico Universal, sin embargo no incluían ningún tipo de normativa 

para la asignación de encabezamientos de materias. 

La normalización es de suma importancia en las unidades de información, 

ya que por medio de ella se norman las tácticas a seguir en los diferentes 

procedimientos y servicios que se brindan, y así se logra la posibilidad de 

cooperación en el ámbito de la información. Esta normalización tendrá que ver 

con el equipo que se utilice para la automatización de la unidad, y más 

específicamente, dentro de la sección de procesamiento técnico, con las 

herramientas para la descripción, indización y clasificación de los documentos. 

Miranda (1995, p. 10) señala: 

Para catalogar en una forma que tenga 
aceptación, tanto nacional como 
internacional, se deben usar métodos de 
normalización, la cual consiste en un 
procedimiento que utiliza los mismos 
criterios para que un mismo documento sea 
catalogado empleando siempre el mismo 
procesamiento y la misma información. 

La normalización hace posible establecer la forma de un asiento, y que los 

datos aparezcan siempre de la misma manera y en el mismo orden. 

Para Guinchat y Menou (1 990, p. 125), los tipos de normas son: 



1. De dimensión: son las dimensiones de las fichas para la información 

bibliográfica, y las dimensiones de los materiales, es decir su tamaño. 

2. De calidad: determinan propiedades y composición. 

3. Absolutas o científicas: definen conceptos del área, de carácter general y 

permanente. 

4. Industriales y técnicas: se adaptan al desarrollo del progreso industrial. 

2. ANALlSlS DOCUMENTAL 

El análisis documental cubre las técnicas tradicionales que las unidades de 

información utilizan para la catalogación, indización, clasificación y resumen de 

los materiales con que cuenta en su acervo. Este análisis se lleva a cabo con el 

objetivo de que los usuarios puedan recuperar la información de una manera ágil 

y pertinente. 

Según Martínez (1993, p. 17) el análisis documental es el "conjunto de 

operaciones realizadas para representar el contenido de un documento de forma 

distinta de la original, con el fin de facilitar la consulta o la recuperación." 

Es la operación que consiste en extraer los elementos característicos de un 

documento a fin de expresar su contenido de una forma abreviada y que sirva 

para procurar los puntos de acceso a la hora de localizar la información. 

1 

En este sentido López Yépez (1 996, pp. 31 7-31 8) establece los siguientes 

pasos en el análisis documental: 

P Lectura y comprensión: La lectura es el primer acceso que se tiene 

al contenido del documento y la comprensión es la integración e 

interpretación del contenido. 



> Análisis propiamente: Se seleccionan los elementos de mayor 

relevancia para la interpretación del texto. 

> Síntesis: Es la descripción, en forma abreviada, derivado del análisis 

del documento. 

El análisis documental se lleva a cabo realizando descripción y el análisis de 

contenido de los documentos. La descripción del documento contempla: tipo, 

autor, título, editorial, número de páginas, idioma original y características físicas; 

entre otras. Esta descripción debe de estar sujeta a normas internacionales. En 

Costa Rica las más utilizadas son las Reglas de Catalogación Angloamericanas. 

El análisis del contenido es el conjunto de operaciones mediante las cuales se 

describe aquello de lo que trata el documento y los productos resultantes: 

clasificación, indización y resumen. Sus funciones son: 

De información: Sobre el contenido del documento, sus objetivos, el 

método utilizado, el desarrollo y las conclusiones. 

De selección: Poder localizar el documento de acuerdo a su temática. 

De almacenamiento: Colocación sistemática del documento de acuerdo a 

la temática de que trgta. 

La ejecución eficaz de esta actividad, facilita la comunicación entre los 

usuarios y la información que busca. 

3. LENGUAJES DOCUMENTALES 

Para Slype (1991, p. 21) un lenguaje documental es todo sistema de signos 

que permita representar el contenido de los documentos con el fin de recuperar 

los documentos pertinentes en respuesta a consultas que tratan sobre ese 



contenido. Para Currás (1991, p. 96) son lenguajes controlados y normalizados, 

que se utilizan con fines clasificatorios. 

Existen dos tipos principales de lenguajes documentales: 

1. Lenguajes de indización, los cuales representan el contenido de los 

documentos y de las consultas de forma analítica; 

2. Lenguajes de clasificación, que representan este contenido de forma 

sintética. 

a. Indización: 

La indización se puede definir como la actividad de representar el 

contenido de un documento de forma analítica, es decir, enumerando conceptos o 

palabras. Es una manera de estructurar el conocimiento en lenguajes 

normalizados, para facilitar la recuperación de la información. Es la operación 

que consiste en enumerar los conceptos sobre los que trata un documento y 

representarlos por medio de un lenguaje de indización. 

Este proceso se realiza en cuatro etapas: 

1. Revisión del contenido del documento. 

2. Selección de los conceptos. 

3. Traducción de los conceptos en descriptores. 

4. Establecimiento de los enlaces sintácticos entre los descriptores. 



Clayton (1991, p. 84) cita a Lancaster afirmando que: 

Una eficaz indización de materias no se 
consigue necesariamente por etiquetar un 
documento sobre la base de su materia 
intrínseca. Más bien se logra mediante la 
clasificación de un documento según el tipo 
de usuarios que pueden estar esperando 
obtener beneficios de él y conforme a los 
tipos de consultas a las que se considera 
que el documento probablemente 
satisfaciera. En otras palabras, la 
indización de materias debe reflejar 
exactamente las características y requisitos 
de la colección de documentos. 

b. Lenguajes de indización 

El término lenguaje lo define Currás (1991, p. 24) como "un conjunto de 

símbolos convencionales, portadores de información, cuyo fin primero se refiere a 

la comunicación entre los seres vivientes". 

En el proceso de selección del tema y subtemas que describen el 

contenido de los documentos, se pueden utilizar dos tipos de lenguaje de 

indización: el lenguaje natural o libre y el lenguaje controlado. 

t Lenguaje natural o libre: 

Son los términos que el autor utiliza en su obra, los cuales muchas veces 

tienen tanta significación que las personas encargadas del proceso técnico de 

materiales los utilizan para la indización. 



Existen dos tipos de lenguajes naturales: 

1. Listas de palabras claves: está constituida por una lista, 

ordenada alfabéticamente, de las palabras significativas, extraídas del título, del 

resumen, o del texto mismo del documento. Este tipo de listas por lo general es 

monolingüe, y algunos son plurilingües. Son la primera etapa para lograr los 

descriptores. 

2. Lista de descriptores libres: está constituida por una lista, 

ordenada alfabéticamente, de conceptos destacados extraídos de los documentos 

o propuestos por las personas encargadas, sin la verificación de que existan en 

otras listas. Por lo general son monolingües. 

La dificultad que se presenta con estos tipos de lenguajes es que no son 

normalizados, y se pueden llegar a asignar varios términos para un mismo 

concepto, y con esto entorpecer la recuperación de la información. 

+ Lenguaje controlado: 

Los lenguajes controlados se desarrollaron con la finalidad de que exista 

normalización a la hora de usar un término dado y de trasladar el lenguaje natural 

a un lenguaje más normalizado. Existen dos tipos principales de éstos lenguajes: 

1. Tesauros 

Son instrumentos codificados para la asignación de descriptores. Es una 

lista alfabética de descriptores sobre un área en específica del conocimiento 

humano. Para Currás (1991, p. 98) es "un lenguaje especializado, normalizado, 

post-coordinado, usado con fines documentarios.. ." 



Los tesauros son un conjunto ordenado de términos o palabras con indicación de 

los sinónimos y de las relaciones mutuas entre ellos por razón del significado. 

Funcionalmente, es una herramienta que controla términos, es decir, traspone el 

lenguaje natural a uno más estricto. 

Etapas para la elaboración de tesauros: 

a. Recopilación de las terminologías sobre la materia 

b. Reducción de éstas al mínimo. 

c. Establecimiento de una gramática que relacione los términos 

seleccionados. 

Un tesauro está constituido por los descriptores (términos de indización 

aprobados que muestran las relaciones entre términos), por los no descriptores 

(términos no apropiados), las notas de alcance (breve explicación del uso que se 

da a un descriptor, dentro del contexto de un tesauro en particular) y los términos 

relacionados (semánticamente cuando los sinónimos de una noción expresada en 

lenguaje natural permiten obtener la palabra - clave correspondiente en lenguaje 

documental; y jerárquicamente cuando expresan las relaciones de generalidad y 

especificidad entre los términos de indización). 

En el campo de los derechos humanos existen varios tesauros 

especializados y de ramas afines, algunos ejemplos son: 

i. Tesauro Centroamericano de Derechos Humanos 

Este tesauro es elaborado por la Comisión para la Defensa de los 

Derechos Humanos en Centroamérica (CODEHUCA), en el año de 1987, consta 

de 1651 descriptores y 198 no descriptores (sinónimos o casi sinónimos). Está 



estructurado en tres partes: 1. Tesauro en orden alfabético, 2. Por temas y, 3. 

Permutado. 

En la primera parte, en orden alfabético, los descriptores se presentan 

como un listado alfabético. Cada descriptor, de ser necesario, va seguido de una 

referencia, término genérico, término específico y término relacionado. 

En la segunda parte, por tema, está ordenado por un sistema de 

clasificación que presenta los descriptores agrupados en doce grandes temas. 

Esta sección se presenta en dos formas: 1. un esquema general de clasificación 

temática y los grupos de descriptores localizados en cada subdivisión. 

La tercera parte, permutado, es una lista alfabética que incluye las 

palabras significativas que forman parte de los términos compuestos del tesauro. 

Esta sección es de gran utilidad para las personas que no tienen claro el término 

específico. Al revisar este listado puede identificar él o los términos específicos 

más apropiados y remitirse posteriormente al tesauro alfabético. 

Este tesauro tiene relación con mi práctica dirigida ya que es específico en 

el área de derechos humanos y se podrá cotejar los términos utilizados en él con 

los creados por la Biblioteca Conjunta y en algunos casos tomarlos como base 

para la normalización de los mismos. 

ii. Tesauro Internacional de Terminología sobre los Refugiados 

Este tesauro fue preparado por Jean Aitchison, bajo los auspicios de la 

Red Internacional de Documentación sobre los Refugiados. Comprende una 

amplia gama de temas directa o indirectamente relacionados con los refugiados. 

Consta de 1990 términos preferidos y 832 no preferidos, en una presentación tres 

volúmenes separados por idioma (español, francés e inglés). 



El tesauro se compone de cinco partes: una presentación temática de 

descriptores, una presentación alfabética, un índice permutado y dos índices de 

concordancia entre idiomas. 

El Tesauro internacional de Terminología sobre Refugiados tiene relación 

con la práctica dirigida debido a que el derecho de los refugiados está 

contemplado dentro de los derechos humanos en diferentes ramas del derecho 

internacional, por lo que será de gran apoyo a la hora de la normalización del 

vocabulario natural utilizado por la Biblioteca Conjunta. 

i i i. Tesauro "Mujer" 

Este tesauro fue preparado por el Centro de Documentación del Instituto de 

la Mujer de Madrid. Consta de 11 18 términos de los que 714 son descriptores y 

404 son no descriptores. Está compuesto de cuatro partes: índice alfabético, 

esquema jerárquico, presentación sistemática e índice permutado. 

La relación de éste tesauro reside en que dentro del área de los derechos 

humanos se encuentra los derechos humanos de las mujeres y este documento 

ayudará a la hora de normalizar los términos relacionados con mujeres. 

iv. Tesauro de política criminal latinoamericano 

Fue preparado por el lnstituto Latinoamericano de las Naciones Unidas 

para la Prevención del Delito y Tratamiento del Delincuente (ILANUD). Consta de 

dos secciones: una sección alfabética, en la que se muestran todas las 

relaciones que un descriptor mantiene con respecto a los otros descriptores del 

tesauro; y un índice permutado, a partir del cual se pueden realizar búsquedas de 

descriptores mediante la utilización de palabras aisladas. 



El Tesauro de política criminal latinoamericano tiene relación con la 

práctica dirigida ya que diversos términos utilizados por la Biblioteca Conjunta 

tienen relación a personas que infringen la ley, detenidos, prevención del delito, 

cárceles, entre otros, y será de gran ayuda a la hora de normalizarlos. 

2. Listas de encabezamientos de materia 

Cutter en su obra Rules for a Dictionary Catalog (1876) fue el primero en 

establecer reglas para el uso de encabezamientos de materias bajo el título Rules 

of a Printed Dictionary Catalogue. Las dos reglas básicas que estableció fueron 

la del principio de especificidad y la de entrada directa. 

El principio de especificidad establece que los conceptos se emplean bajo 

su nombre específico y no se debe englobar en uno mas general. El principio de 

entrada directa hace énfasis en que los encabezamientos de mas de una palabra 

debían usarse en la forma en que se presentan en el lenguaje natural y no utilizar 

la inversión de los términos. Para combinar términos relacionados se deben 

establecer referencias cruzadas que permitan establecer relaciones entre los 

términos. 

Las listas de encabezamientos constituyen lenguajes precoordinados de 

estructura asociativa o cambinatoria, se componen de encabezamientos y sub- 

encabezamientos. Los encabezamientos constituyen una o varias palabras que 

representan un concepto a la vez. Son términos del lenguaje natural a los cuales 

se les ha establecido una serie de relaciones entre ellos para darle coherencia a 

la lista. 



Los encabezamientos pueden ser simples o compuestos. Los simples 

expresan el tema en una sola palabra y los compuestos requieren de dos o más 

términos para expresar el tema. 

Los encabezamientos compuestos pueden presentarse bajo diferentes 

formas: 

P Dos nombres unidos por una preposición 

P Dos nombres unidos por la conjunción copulativa (y) 

P Términos formados por frases hechas o convencionales 

k Términos formados por frases usadas en forma invertida, es 

decir, poniendo el último sustantivo al principio 

P Un nombre más uno o dos adjetivos 

Los sub-encabezamientos constituyen una o más palabras que se le 

agregan a los encabezamientos para conformar uno compuesto. Se utilizan para 

precisar o delimitar su sentido, facilitando aún más la recuperación de la 

información. Son separados por un guión (-) y se dividen en: 

P Materia: Indican el punto de vista bajo el cual es estudiado el 

temas. 

P Topográficos: Se utilizan en temas como artes, ciencias 

naturales y aplicadas y obras que traten de aspectos 

económicos, jurídicos o culturales. 

P Cronológicos: Representan el período histórico que estudia el 

documento, se pueden aplicar a materias y nombres de lugar. 

P Forma: Se refiere a la forma en la que se presenta el 

documento. 



A su vez, las listas establecen relaciones entre los términos: 

9 Referencias de véase además: Relaciona términos entre sí e 

indican al lector que bajo estos encabezamientos se pueden 

encontrar obras relacionadas con el tema que anda buscando. 

9 Referencias primeras o de véase: Remite al término usado, 

son términos sinónimos o que expresan la misma idea 

valiéndose de otras formas a la escogida como epígrafe. 

k Referencias segundas: Se utilizan para el control de la 

persona que está llevando a cabo el proceso de indización 

indicándole que debe de hacer una referencia de Véase 

Además para guiar al usuario hacia categorías de 

encabezamientos. 

9 Notas explicativas: Aparecen entre paréntesis indicando el 

significado y contenido del encabezamiento. Se utilizan para 

evitar una inconsistencia en la utilización del término, para 

aclarar el significado de ciertos epígrafes, para limitar el 

alcance en que debe ser utilizado el epígrafe y para aclarar 

las limitaciones de contenido del encabezamiento. 

c. Indización automatizada: 

La indización automatizada se inicia debido a la necesidad de agilizar y 

facilitar la elaboración de resúmenes y la asignación de palabras claves a los 

documentos. 



El desarrollo inicial de las bases de datos 
bibliográficas legibles por ordenador fue, 
en su origen, consecuencia de la 
necesidad de los productores de servicios 
de resúmenes e indización de mantenerse 
al día ante "la explosión de la información" 
de la década de los 60 y 70." (Clayton, 
1991, p. 114). 

La indización asistida por computadora comprende dos fases: 

- La preindización automática, durante la cual la computadora 

analiza el texto que recibe y le asocia una serie de descriptores, generalmente 

extraídos de una lista de autoridades, que propone al bibliotecólogo. 

- La fase de diálogo entre el bibliotecólogo y la computadora, 

durante la cual la lista propuesta en la fase precedente se afina por la acción del 

hombre. 

Según Sager (1993, p. 21) "la terminología es el estudio y el campo de 

actividad relacionado con la recopilación, la descripción y la presentación de 

términos, es decir, los elementos léxicos que pertenecen a áreas especializadas 

de uso en una o más lenguas." 

La terminología es un campo interdisciplinario que estudia los conceptos y 

sus representaciones, es decir en los lenguajes especializados, como por ejemplo 

a efectos de ésta práctica, el lenguaje especializado es el de derechos humanos. 

Currás (1991, p. 21) por su parte dice que la terminología es el 

"fundamento y punto de partida de razonamientos lógicos y deductivos, que se 



pretende lleven desde un primer proceso pensante hasta una compleja 

elaboración de sistemas de ideas." 

La comunicación del conocimiento y la información especializada 

dependen en gran medida de la creación y difusión de los recursos 

terminológicos, del uso que se les dé y de su evolución. 

4.1 La terminología y las ciencias de la información: 

La terminología entendida como recopilación, descripción, tratamiento y 

presentación de los términos de un área específica del conocimiento, no puede 

considerarse una actividad aislada. En el área de las ciencias de la información 

contempla algunas similitudes entre sí. 

Ambas, en sus inicios, buscan resolver ciertos problemas de comunicación; 

en un caso, por medio del análisis del contenido de documentos, y en otro, 

mediante la descripción y normalización de los procesos de formación de 

términos. Por lo cual ambas dependen de las necesidades de los usuarios. 

Una y otra tienen como fin la comunicación en los lenguajes especiales. La 

recopilación, tratamiento e ingreso a bases de datos bibliográficas en el área de 

las ciencias de la información busca la mejora a un flujo de información nueva; las 

bases de datos terminológicas buscan la mejora de la comprensión y la expresión 

de esta información. 

Las ciencias de la información se centran en el texto y sus constituyentes, 

la terminología se centra en los conceptos y su representación. 



"Un catálogo, en una unidad de información, se comporta como un índice 

de la colección" (Miranda, 1995, p. 107) el cual incluye información de acuerdo al 

tipo de catálogo. 

Los catálogos se pueden dividir según su forma, su tipo y su función: 

a. Por su forma 

Los catálogos se clasifican según su forma de acuerdo con su 

presentación física. Dentro de esta clasificación se encuentran los catálogos en 

forma de libro, los catálogos de hojas móviles, los catálogos en forma de ficha, los 

catálogos automatizados, los catálogos en microfichas y los catálogos en disco 

compacto. 

Los catálogos en forma de libro tuvieron su auge hasta mediados del siglo 

XIX, sin embargo en algunos lugares aún se utilizan. En este catálogo se editan y 

publican las fichas en un soporte de libro. 

Los catálogos en hojas móviles están conformados por hojas sueltas, de 

las cuales cada registro catalográfico ocupa una de estas hojas. Este sistema 

facilita la inclusión de nuevos registros al catálogo. 

El catálogo en forma de fichas se compone de un juego de fichas 

catalográficas, es decir, las fichas de autor, título, materias, serie y signatura 

topográfica. Este tipo de catálogos facilita la inclusión de nuevos registros o el 

descarte de los mismos. 



Los registros de los catálogos automatizados están contenidos en una base 

de datos, y pueden presentarse con distintos formatos de salida. La información 

puede ser localizada de acuerdo con los puntos de acceso que se hayan 

diseñado. Por lo general, son flexibles y de un fácil uso para los usuarios, 

facilitando el trabajo en las unidades de información, ya que agiliza los procesos 

técnicos de los documentos, la localización de la información y de los documentos 

en los estantes. 

El catálogo en microfichas es una reproducción del catálogo o catálogos 

que posee una determinada unidad de información. Para acceder a la 

información contenida en esta clase de catálogo se hace necesario un equipo 

lector-visor de microfichas. 

En los catálogos en disco compacto (CD-ROM) la información esta 

contenida dentro del formato de disco. Existen versiones comerciales, locales e 

institucionales. Son capaces de almacenar grandes cantidades de información y 

para su consulta se requiere de una unidad lectora de discos compactos. 

b. Por su tipo: 

Los catálogos se clasifican según su tipo por la naturaleza de su 

entrada, dentro de esta clasificación se encuentran los catálogos divididos, los 

catálogos diccionario, los catálogos sistemáticos y los catálogos topográficos. 

En los catálogos divididos predomina el ordenamiento alfabético por autor, 

título, materia y serie. 

En los catálogos diccionario se encuentra todos los registros de autor, 

título, materia y serie en un solo índice alfabético. 



Los catálogos sistemáticos son ordenados de acuerdo con el sistema de 

clasificación que utilice la unidad de información. 

El catálogo topográfico registra los documentos de acuerdo con su 

ubicación en estante, incluyendo el número de acceso y el número de copia de 

cada título. 

c. Por su función: 

Los catálogos se pueden clasificar según la función que cumplan. Dentro 

de esta división se encuentran los catálogos para el público, los catálogos 

administrativos y los catálogos para el personal del procesamiento técnico de los 

documentos. 

Dentro de los catálogos para el público se encuentran los siguientes: 

- Catálogo dividido - Catálogo diccionario 

- Catálogo sistemático - Catálogo en microficha 

- Catálogo en CD-ROM - Catálogo colectivo 

El catálogo colectivo es un conjunto de registros topográficos que se 

encuentran ubicados en distintas unidades de información similares, las cuales 

conforman una red. También es conocido como catálogo unión, catálogo 

centralizado o base de datos. Su primer objetivo fue facilitar el préstamo 

interbibliotecario. 

Los catálogos administrativos o catálogos de accesión son los que 

registran todas las adquisiciones de la unidad de información y el catálogo 

topográfico. Se registra el ingreso del material por orden cronológico y su formato 

puede ser de fichas, libro o base de datos automatizada. 



Los catálogos para el personal de procesos técnicos de los documentos 

son el catálogo oficial, los catálogos de autoridad de autor, materia y serie, y el 

catálogo topográfico. El catálogo oficial contiene las fichas principales del 

catálogo público. Se utiliza para verificar su existe otra copia catalogada del 

mismo documento. 

Los catálogos de autoridad de autor, materia y serie incluyen la información 

de cada uno de los asientos y, refiere a las fuentes de donde se tomó el término. 

En este tipo de catálogos los asientos se ordenan en forma alfabética. 

Para una adecuada recuperación de los 
documentos, los catálogos son el 
instrumento básico que indiza la colección 
de la unidad de información documental. 
Por esa razón, los catalogas públicos, 
administrativos y de procesamiento técnico 
son complementarios para garantizar 
elementos adecuados en los registros. 
(Miranda, 1995, p. 116). 

5.1 CATALOGO DE AUTORIDAD DE MATERIA 

El catálogo de autoridad de materia es una lista restringida de términos, 

descriptores y10 vocabulario controlado, propio de una unidad de información, el 

cual no está estructurado, puesto que se caracteriza por no contener relaciones 

semánticas entre los descriptores. Su función es la de servir de apoyo al proceso 

técnico de los documentos, y como herramienta de normalización de estos 

asientos. 

Incluye la información del asiento de materias, en la que aparece la entrada 

autorizada, las referencias, y segun criterio de la institución el número de 

clasificación de determinada área. También puede dar referencias a las fuentes 



consultadas para establecer la forma adoptada. Los asientos se ordenan 

alfabéticamente. 

Con un catálogo bien confeccionado se puede evitar el utilizar, a la hora de 

la indización, varios términos para un mismo concepto. Esta normalización es de 

suma importancia a la hora de procesar los documentos, así como cuando el 

usuario busca la información que necesita y a la hora del intercambio de 

documentos con otras unidades de información. 

6. BASES DE DATOS 

Una base de datos es "una colección generalizada integrada de datos que 

se estructuran según la relación natural de los mismos de modo que proporcione 

todos los caminos de acceso que precisa la unidad de información para satisfacer 

las diferentes necesidades de todos los usuarios." (Clayton, 1991, p. 114). 

Se pueden clasificar en estructuradas y relacionales. Las estructuradas 

utilizan diversas estructuras de datos para expresar la relación. En las bases de 

datos relacionales las estructuras de la información se reducen a las tablas 

bidimensionales de características específicas. 

Un sistema de bases de datos automatizado, es una combinación de partes 

infprmáticas de mantenimiento de registros, la cual posee varias ventajas sobre 

las bases de datos manuales, como por ejemplo la eliminación de los voluminosos 

archivos de papel y la rapidez en la recuperación de la información. 



7. PROGRAMAS PARA AUTOMATIZACI~N DE BIBLIOTECAS 

Hoy en día debido al fenómeno de la explosión de la información y al 

crecimiento de las colecciones, así como la creciente demanda de necesidades 

de información, se han creado varios softwares, los cuales han sido elaborados 

tanto en instituciones sin fines de lucro como por industrias privadas que 

comercializan dichos productos. 

Gran parte de estos programas especiales para Bibliotecas, están muy 

relacionados y poseen una estructura y servicios similares, sin embargo es 

importante conocer sus características, aplicaciones, utilidades y su 

compatibilidad, en el momento de seleccionar el programa con que se 

automatizará los diferentes servicios y productos de la unidad de información. 

Algunos ejemplos de estos programas son: 

7.1 Winisis 

+ Antecedentes: 

CDS Isis (Computarized Documentation System - lntegrated Set for lnformation 

System), es un sistema generalizado de almacenamiento y recuperación de 

información, basado en diferentes menús, diseñados para el manejo 

computarizado de bases de datos no numéricas, constituidas por textos, que 

deben ser definidas por el usuario. Su primera versión data de Octubre de 1985, 

y fue patrocinado por la Organización de las Naciones Unidas para la Educación, 

la Ciencia y la Cultura (UNESCO). 

Del 22 al 26 de mayo de 1995, se realizó en Bogotá, Colombia, el ler. Congreso 

Internacional de CDSIISIS - 2das. Jornadas Latinoamericanas y del Caribe, 

donde se presentaron los primeros resultados del WINISIS. 



Winlsis hace uso de todas las posibilidades gráficas de Windows, permitiendo 

definir formatos de visualización con tipografías diversas, colores e inclusión de 

gráficos. Incluye asimismo la posibilidad de realizar hiperenlaces para enlazar 

datos, bases de datos o archivos (texto, gráficos, etc.) 

Aplicaciones: 

*Bases bibliográficas 

@Catálogos coiectivos. 

@Bases bibliográficas referenciales. 

@Bases bibliográficas de texto completo (por ejemplo: rescmenes o biografía). 

@Bases delcon enlaces hipertextuales a lnternet 

CPb Bases delcon imágenes 

@Consultas a bases desde distintos diccionarios (varios archivos invertidos) 

Existen metodologías de trabajos desarrolladas con Winisis para diversos 

aspectos de la administración bibliotecaria. Una de las primeras aplicaciones fue 

la administración de las colecciones de publicaciones seriadas en una biblioteca. 

Mediante el uso de los comandos de hipertexto y RTF del formato, pueden verse 

las colecciones de varias bibliotecas (catálogo colectivo), las direcciones de las 



bibliotecas participantes, la colección documento por documento de la biblioteca 

propia, ver las imágenes de portada o el texto completo de los artículos. 

Winisis puede mantener bases de datos separadas vinculadas mediante 

instrucciones especiales que enriquecen el potencial del archivo invertido, de este 

modo puede observarse un registro analítico de un articulo de una revista y a la 

vez, la portada de la revista o el texto completo del artículo. 

Antecedentes: 

Según información tomada de la página web del Grupo Sistemas Lógicos, Logicat 

es un programa interactivo para unidades de información, diseñado para manejar, 

almacenar y recuperar información, basado en normas internacionales. Permite 

integrar los datos bibliográficos de las obras y la información relacionada con 

adquisiciones, control de acervos, circulación y suscripciones en un ambiente 

gráfico que facilita el aprendizaje y manejo al usuario. Su primera versión salió a 

la luz en 1983. 

El programa ha sido diseñado para cubrir las necesidades de los siguientes tipos 

de bibliotecas: 



Logicat integra los procesos de adquisiciones, catalogación, consulta, servicios 

de préstamo y directorio, con la ventaja de trabajar en versión monousuario y10 

red. Enlaza la información bibliográfica con los archivos que contienen 

información de las copias que controlan inventario y transacciones de circulación, 

adquisiciones y suscripciones, datos de las personas e instituciones relacionadas 

con la biblioteca como lectores, personal administrativo, académico y 

proveedores. 

8.3 SIABUC 

+ Antecedentes: 

Segun los datos adquiridos por medio del sitio web de la Universidad de Colima, 

México, SIABUC (Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad 

de Colima) es un software auxiliar en las labores cotidianas de un centro de 

información o biblioteca. En 1983 la Universidad de Colima trabajó por primera 

vez en el desarrollo de los programas del paquete, con la finalidad de aplicar la 

tecnología computacional a sus procesos bibliotecarios. 

Para el año 2002, en la XII Reunión de Usuarios se liberó la versión 8.0 que 

incluye compatibilidad con el protocolo 239.50 

+ Módulos: 

El funcionamiento de SIABUC está basado en módulos, cada módulo corresponde 

a una tarea especifica dentro de la biblioteca, los módulos principales de SIABUC 

son: 



Adquisiciones: Para el control de las compras y las donaciones. 

Análisis: En este módulo se realiza los procesos técnicos del material 

bibliográfico. Dicha catalogación está basada en el formato MARC. 

Consultas: Este módulo está orientado para las búsquedas bibliográficas 

de los usuarios. 

Publicaciones periódicas: Este módulo tiene funciones parecidas al módulo 

de Análisis pero orientado a revistas. Permite además manejar un catálogo 

de analíticas (artículos de la revista). 

Inventario: Proceso de inventario de la colección, identifica el material 

faltante y su posterior descarte. 

Préstamos: En este módulo se lleva el control de los préstamos de 

material. 

Estadísticas: Presenta diversos reportes sobre las tareas realizadas en los 

diferentes módulos de SIABUC. 

Publicaciones en WEB: Permite poner los catálogos de SIABUC 

disponibles a través de una página WEB. 

En el año 2002, se libera la versión 8.0 del programa, con las siguientes 

características: 

Control de adquisiciones y de donaciones. 

Catalogación de diferentes tipos de materiales bibliográficos. 

Catalogación de publicaciones periódicas. 

= Control de préstamos. 

Conversiones desde SIABUC Siglo XXI. 

Consultas vía WEB. 



= Búsquedas por palabra. 

= Control de inventarias. 

Estadísticas. 

Caracteristicas específicas de SlABUC 8 - --- 

I 
i Autenticación de usuarios y 1 
! diferentes esquemas de Estadísticas personales por analista. 
i 

I 
j seguridad por usuario. 1 
I 

/ 3 

i' 
1 
j 
i I 
! 

i 1 Catalogación bibliográfica. 

d i -  
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-.... . 
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1 Formato MARC. 

1 Búsquedas por palabras y frases. / Cliente y servidor 239.50 
J 



Impresión de códigos de barras. 
! 
! 

Catalogación en línea. 

1 Catálogos de usuarios y, 

i proveedores. 
Reportes en HTML y XML 

i Catalogación por medio del 

1 protocolo 239.50 
Impresión de comprobantes de préstamo 

1 i Control de ejemplares faltantes Acceso rápido a todos los módulos desde 

un solo programa 1 en publicaciones periódicas 
I 



116 Bases de datos en formato Microsoft 
i 
/ Access 2000 
i 

/ 17 Ligas a textos completos y otros 

) recursos 

1 

Diferentes formatos 

presentación de la información 
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PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 



CAP~TULO III. PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 

A. METODOLOG~A PARA LAS ACTIVIDADES METODOLÓGICAS 

1. Lugar donde se realizó la práctica dirigida 

a. Corte lnteramericana de Derechos Humanos 

1. Antecedentes históricos: 

La Corte lnteramericana de Derechos Humanos es una institución judicial 

autónoma del Sistema Interamericano cuyo objetivo es la aplicación e 

interpretación de la Convención Americana sobre Derechos Humanos. 

Con el fin de salvaguardar los derechos esenciales del hombre en el 

continente americano, se establecieron como medios de protección dos órganos 

competentes para conocer de las violaciones a los derechos humanos: la 

Comisión lnteramericana de Derechos Humanos y la Corte lnteramericana de 

Derechos Humanos. La primera fue creada en 1959 e inició sus funciones en 

1960, la segunda fue establecida el 22 de noviembre de 1969. La primera 

reunión de la Corte se celebró el 29 y 30 de junio de 1979 en Washington. 

La Asamblea General de la OEA, el primero de julio de 1978, recomendó 

aprobar la oferta del Gobierno de Costa Rica para que la sede de la Corte se 

estableciera en este país. Fue aprobada y la ceremonia de instalación de la 

Corte se realizó en San José, el 3 de septiembre de 1979. 

El 10 de septiembre de 1981 el Gobierno de Costa Rica y la Corte firmaron 

un Convenio de Sede, aprobado mediante Ley No. 6889 del 9 de septiembre de 

1983. 



2. Estructura Organizativa: 

La Corte se compone de siete jueces nacionales de los estados miembros 

de la organización, de la más alta autoridad moral, de reconocida competencia en 

materia de los derechos humanos, elegidos por la Asamblea General para 

períodos de seis años y reelegibles por una sola vez. Los jueces deben tener la 

nacionalidad de algún Estado miembro de la OEA. 

La actual composición de la Corte es la siguiente: 

- Sergio García Ramírez (México) (Presidente) 

- Alirio Abreu Burelli (Venezuela) (Vice- presidente) 

- Antonio Augusto Cancado Trindade (Brasil) 

- Oliver Jackman (Barbados) 

- Cecilia Medina Quiroga (Chile) 

- Manuel E. Ventura Robles (Costa Rica) 

- Diego Sayas Bazán (Perú) 

El Secretario de la Corte es el Doctor Pablo Saavedra (Chile) y la Master 

Emilia Segares (Costa Rica) es la Secretaria Adjunta. 

b. Instituto lnteramericano de Derechos Humanos 

1. Antecedentes históricos: 

El Instituto lnteramericano de Derechos Humanos (IIDH) es una institución 

internacional independiente de carácter académico. 



Fue creada en 1980, en virtud de un acuerdo entre la Corte lnteramericana 

de Derechos Humanos y el Gobierno de Costa Rica. Su sede está en San José, 

Costa Rica. 

2. Objetivos: 

Sus fines son la educación, capacitación, promoción, asesoría y asistencia 

técnica e investigación académica de los derechos humanos. El IlDH no examina 

el comportamiento de gobiernos, ni investiga violaciones a los derechos humanos. 

El IlDH persigue convertirse en un centro visible y activo en la región para 

que logre elaborarse, difundirse y consolidarse un estilo de desarrollo que 

encuentren su impulso colectivo en el respeto, la protección y la promoción 

integral e indivisible de los derechos humanos. 

El Instituto vincula sus actividades con la acción de la Corte lnteramericana 

de Derecho Humano y puede colaborar con la Comisión lnteramericana de 

Derechos Humanos o con cualquier otra institución que persiga fines y objetivos 

análogos o complementarios y que respete sus principios. 

3. Estructura Organizativa: 

La máxima autoridad del IlDH es su Consejo Directivo, integrado por 

veintiséis especialistas de todo el continente. El Director Ejecutivo es el Doctor 

Roberto Cuellar de nacionalidad salvadoreña. 

La Dirección Ejecutiva, con apoyo del personal técnico y administrativo, 

tiene a su cargo la ejecución de sus programas y actividades, con un enfoque 

multidisciplinario, dividido en cuatro áreas, a saber: 



- Educación 

- Sociedad Civil 

- Centro de Asesoría para la Promoción Electoral 

- Instituciones Públicas 



c. Biblioteca Conjunta 

1. Antecedentes Históricos: 

La biblioteca pertenece conjuntamente a la Corte Interamericana de 

Derechos Humanos y al Instituto Interamericano de Derechos Humanos. 

La biblioteca se fundó en el año 1981 con obras recibidas en calidad de 

donación por parte del Gobierno de Estados Unidos y, con la compra de otras 

obras por parte de ambas instituciones. 

Su acervo bibliográfico se acerca a los diecisiete mil volúmenes, 

especializados en Derechos Humanos, Derecho lnternacional Público, Derecho 

Constitucional y Derecho Político. La colección de publicaciones periódicas 

consta de trescientos setenta y un títulos sobre estos temas. 

Cuenta además con toda la jurisprudencia de la Corte Europea de 

Derechos Humanos, así como la Corte Permanente de Justicia lnternacional y la 

Corte Internacional de Justicia. 

La biblioteca es depositaria de toda la documentación de la Organización 

de Estados Americanos (OEA) y de la Organización de las Naciones Unidas 

(ONU) en el campo de los derechos humanos. 

2. Objetivos 

Objetivo General: 

+ Fortalecer y actualizar la biblioteca especializada para que sea 

capaz de constituirse en uno de los ejes de la política informativa de 



la institución a que sirve y así satisfacer todas las consultas que 

sobre su acervo bibliográfico realicen los jueces, los abogados, 

investigadores y público en general, tanto nacionales como 

internacionales. 

Objetivos Específicos: 

+ Brindar una atención individualizada a los usuarios. 

+ Adquirir de manera equilibrada todas las obras y documentos que 

completen su acervo bibliográfico y documental. 

+ Establecer un servicio de canje con todas aquellas instituciones de 

autoridad mundial o regional, útil a la temática. 

+ Localizar la información requerida por los usuarios, dentro o fuera 

del país. 

+ Mantener un servicio de alerta, que consiste en una publicación 

mensual con las portadas y tablas de contenido de los títulos nuevos 

de la biblioteca. 

+ Ofrecer servicios de bibliografías, de alerta, fotocopiado, préstamo a 

sala e interbibliotecario. 

+ Preparar material y distribuir documentación en las diferentes 

actividades de los proyectos del Instituto. 

+ Realizar el servicio de canje de publicaciones. 

La biblioteca atiende especialmente a los Jueces de la Corte, especialistas 

e investigadores del Instituto y demás personas interesadas (usuarios externos) 

en el campo de los derechos humanos. 



3. Horario 

El horario en que la Biblioteca Conjunta atiende a sus usuarios es: 

De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 12:OO m. y de 1 :O0 p.m. a 500  p.m. 

4. Personal 

La biblioteca cuenta con el siguiente personal: 

+ Lic. Ana Rita Ramírez Azofeifa (CortelDH) 

Bibliotecaria 

+ lria Briceño Alvarez (CortelDH) 

Asistente - Biblioteca 

+ Lic. Loireth Calvo Sánchez (IIDH) 

Asistente - Biblioteca 

+ Eddy Arroyo Castro (IIDH) 

Asistente - Biblioteca 

+ Lic. Gabriela Sancho Guevara (CIDH) 

Asistente - Biblioteca 

+ Ligia Vargas 

Secretaria 

+ Víctor Valverde Castro (CIDH) 

Mensajero 

5. Servicios 

Según los objetivos de la Biblioteca la atención que se le brinda a los 

usuarios, tanto internos como externos debe ser de calidad y en el momento 

preciso, para lo cual se han diseñado una serie de servicios, tales como: 



P Préstamo a sala 

P Préstamo a domicilio (sólo para personal de ambas 

instituciones) 

P Búsquedas especializadas por temas 

P Elaboración de bi bliografías especializadas 

P Fotocopiado 

P Boletines de alerta 

P Préstamo interbibliotecario 

P Canje o intercambio de materiales 

P Resolución de consultas por correo electrónico 

P Resolución de consultas vía fax 

P Trámite del número ISBN e ISSN para los materiales 

publicados por ambas Instituciones. 

Dichos servicios, exceptuando el préstamo a domicilio, se les brinda tanto a 

los usuarios internos como a los externos. 

6. Tratamiento de la información 

La Biblioteca adquiere los documentos mediante tres formas: canje, 

donación y compra. El canje se mantiene con más de 300 unidades de 

información que trabajan en el campo de los derechos humanos y temas afines. 

El material que entra por donación, es en su mayoría proporcionado por los 

jueces, el personal de la CortelDH y por el personal del IIDH. En menor 

porcentaje por instituciones gubernamentales y organizaciones no 

gubernamentales. Con relación al proceso de compra de los materiales, estos 

primeramente son seleccionados por los Jueces, los Secretarios y Abogados de la 

CortelDH, por los Directivos del IlDH y por el personal de la Biblioteca Conjunta 



7. Proceso técnico de los documentos: 

El proceso técnico en la Biblioteca Conjunta se realiza de la siguiente 

manera: 

i. Verificación en la Base de Datos para cotejar si el documento ya existe en el 

acervo bibliográfico. 

ii. Si se encuentra en la Base de Datos, se marbetea el ejemplar y se modifica 

la hoja de registro automatizada. 

iii. Si el libro es totalmente nuevo, entonces se procede a: 

¡v. Descripción en la hoja de trabajo (Anexo # l), 

v. Asignación de la Notación Interna 

vi. Indización 

vii. Clasificación del material, utilizando el Sistema de Clasificación Decimal 

Dewey, 21 ed., 2000. 

viii. Elaboración del resumen o analíticas del documento. 

ix. Escaneo de la portada y tabla de contenido. 

x. Elaboración del Alerta de Nuevas Adquisiciones. 

xi. Rotulación 

xii. Digitación del registro en la base de datos 

xiii. Acomodo en estante. 

8. Procedimiento para la indización de los materiales: 

El proceso de indización en la Biblioteca Conjunta es llevado a cabo por la 

Licenciada Loireth Calvo y la Bachiller lria Briceño, siguiendo los pasos indicados 

a continuación: 

i. Para el análisis documental de las obras se utiliza, como herramienta de 

indización la Lista de Encabezamientos de Materias para Bibliotecas 



(LEMB) del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación 

Superior, tercera edición, 1998. 

ii. El tratamiento de la información se realiza mezclando el formato de las 

LEMB, es decir, con vocabulario precoordinado y con el vocabulario 

natural, tal y como lo citan las obras analizadas. 

iii. Para realizar el análisis se revisa la portada, la tabla de contenido, la 

introducción y el prólogo del documento. En algunas ocasiones, cuando 

la complejidad del documento lo amerita, ya sea por el tema o por el 

idioma en que se encuentra, se busca en lnternet algún resumen que 

permita detallar aún más los descriptores asignados. 

iv. Se extraen los términos relevantes y se consultan en la Lista de 

Encabezamientos de Materias para Bibliotecas. Los términos que se han 

ido creando se han ido agregando, en su mayoría, en las tablas de la 

Lista y se utilizan como descriptores autorizados. 

v. Cuando no se encuentran los términos en la LEMB, se utiliza el término y 

se anota en las tablas de la Lista. 

2. Distribución del tiempo 

La práctica dirigida se llevó a cabo en siete etapas, las cuales 

comprendieron un período que abarcó desde Enero de 2004 hasta Julio de 2005. 

A continuación se presenta un resumen de actividades por etapa, y la distribución 

del tiempo en cada una de ellas. 

I ETAPA 

II ETAPA 

Una vez aprobado el Plan para la realización de la práctica dirigida, 

la primera etapa que se llevó a cabo fue el análisis y recopilación 

documental para completar el marco teórico. Esta etapa tuvo un 

tiempo de duración de 1 mes. 

La segunda etapa consistió en la elaboración de un diagnóstico 

acerca del estado en que se encontraba el proceso de indización en 



III ETAPA 

IV ETAPA 

V ETAPA 

la Biblioteca Conjunta, así como la recopilación de información 

general importante acerca de la Biblioteca y las Instituciones a las 

que pertenece, para lo cual se hicieron varias visitas a la Sede de la 

Biblioteca, se revisó literatura afín y se consultó la página WEB de 

la Corte (www.corteidh.or.cr). El tiempo de duración de esta etapa 

fue de 1 mes. 

La tercera etapa consistió en la recopilación de términos utilizados 

por la Biblioteca para la indización de los documentos. 

Primero se recopilaron los términos registrados en el fichero manual 

de la Biblioteca, revisando una a una la totalidad de fichas 

existentes, para lo cual se utilizó un formulario elaborado para este 

fin (Ver apéndice No. 1 ). Esto correspondió a 3 meses de duración. 

Posteriormente, se extrajo una lista de términos de la base de datos 

de la Biblioteca y se procedió a depurarla. Para lo cual se utilizó el 

formulario elaborado para este fin (Ver Apéndice No. 1). El tiempo 

de duración fue de 1 mes. 

Una vez realizado esto, se procedió a cotejar ambas listas, a 

eliminar los términos duplicados y se procedió al levantado de la 

información en la Hoja de Trabajo de Excel, lo cual tuvo un tiempo 

de duración de 2 meses. 

La cuarta etapa consistió en la elección de los instrumentos a 

utilizar para la normalización de los términos y en la elaboración de 

una propuesta del procedimiento de indización para la Biblioteca. 

Esta etapa se llevó a cabo en 1 mes. 

Creación del catálogo de Autoridad de Materia de la Biblioteca 

Conjunta. Esta etapa consistió en: 

h Normalización de los términos recopilados, para lo cual se 

cotejó, uno a uno, los epígrafes utilizados por la Biblioteca 

contra las Listas de Encabezamiento de Materias para 

Bibliotecas, instrumento utilizado por la Unidad de 



VI ETAPA 

Información para este fin. 

P Elaboración de las referencias de véase y véase además. 

P Elaboración de las notas de alcance cuando 

correspondieron. 

P Correcciones solicitadas por el Comité Asesor. 

Tiempo de duración 8 meses. 

Redacción final de la memoria y elaboración de la presentación 

para la defensa de la práctica dirigida. 

Tiempo de duración 1 mes. 



B. METODOLOGIA PARA LA ACTIVIDAD INNOVADORA 

El desarrollo de la práctica dirigida se llevó a cabo cumpliendo con las 

siguientes actividades: 

catálogo de materia. tanto del fichero manual como del 

automatizado de la Biblioteca Conjunta, 

con el propósito de su análisis posterior, 

para determinar las inconsistencias 

existentes. Para la recolección de los 

datos se utilizó un formulario que a su 

vez sirvió para toda la etapa de 

normalización de los términos. (Ver 

proceso de indización. Directora de la Biblioteca, Licenciada 

Ana Rita Ramírez A. y con la Licenciada 

Loireth Calvo S., encargada de la 

asignación de términos a los 

documentos. (Ver apéndice No.2). para 

han seguido en el proceso de indizació 

y control de vocabulario. 



1 

Licenciada Calvo. para la elaboración 

de una propuesta del procedimiento de 

indización para la Biblioteca Conjunta. 

- Se llevó a cabo la normalización 

comparando los encabezamientos 

utilizados por la Biblioteca Conjunta con 

la Lista de Encabezamiento de Materias 

para Biblioteca, tomando éste último 

como instrumento base para la 

normalización del catálogo de autoridad 

de materia. Se utilizó el 

que se recopilaron los 

utilizados por la Biblioteca 

Apéndice No. 1 ) 

OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDAD (ES) 

Se definió la terminología a incluir en el 

el catálogo de autoridad de materia. catálogo de autoridad de materia de la 

Biblioteca Conjunta. Luego de la! 
;! 

comparación de los términos con laji 
!t. 

Lista de Encabezamiento de ~ater ias i l  
1 para Biblioteca se procedió a la\! 
!j 

normalización de los términos que no ser 

encontraron en las Listas. para lo cual 

se compararon las entradas que son 1 
il 
il 

iguales pero se diferencian en cuanto al) 

plurales y singulares, para definir el1 > 
término correcto. 1 

3 

1 
f 

F 



OBJETIVO ESPECIFICO 
---. -... z. 2 -  

Elaborar las referencias necesarias 

a orientar la recuperación de la 

información. 

- 

ACTIVIDAD (ES) j 
1 

Tomando de base la Lista de 

Encabezamiento de Materias para1 

Biblioteca, se elaboraron las referencias i 
de véase y véase además, así como las' 

notas de alcance para los términos que 

lo requirieran. De ser necesario se 

utilizaron diccionarios o documentos" 

especializados. 

OBJETIVO ESPECIFICO 

Definir los procedimientos para el 

mantenimiento y actualización del 

catálogo. 

ACTIVIDAD (ES) 

Se definieron los procedimientos a 
i seguir para el mantenimiento y la[ 
1 

actualización del catálogo. 

OBJETIVO ESPECIFICO 

Elaborar un manual de procedimientos 

para las correcciones de las 

inconsistencias. 
4 

- 
ACTIVIDAD (ES) 

I 

Se elaboró el manual de 

procedimientos para las correcciones de 

las inconsistencias. 
L 



CAP~TULO IV 

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD INNOVADORA 



CAPITULO VI. RESULTADOS DE LAS ACTIVIDAD INNOVADORA 

A. Informe de las entrevistas 

Para llevar a cabo la práctica dirigida, fue importante observar el 

tratamiento de los materiales que ingresan a la unidad de información, ya sea por 

compra, canje y donación. Asimismo fue necesario analizar los instrumentos que 

se utilizan para la asignación de los encabezamientos, las políticas de indización, 

así como los problemas encontrados por inconsistencias en el uso y asignación 

de los términos y, si en algún momento consideraron importante la creación de un 

catálogo de autoridad de materia. 

Para conocer esta información se llevaron a cabo dos entrevistas, tanto a 

la Licenciada Ana Rita Ramírez Azofeifa, Directora de la Biblioteca Conjunta, 

como a la Licenciada Loireth Calvo Sánchez, encargada de la asignación de 

materias a los documentos. 

Para llevar a cabo las entrevistas, se diseñó una guía (Ver Apéndice No. 2) 

que ayudara al buen desempeño de la misma. 

l .  Ana Rita Ramírez Azofeifa, Licenciada en Bibliotecología y 

Ciencias de Información de la Universidad de Costa Rica 

La entrevista a la Licenciada Ana Rita Ramírez Azofeifa, Directora de la 

Biblioteca Conjunta se llevó a cabo el día 15 de abril de2005, en las instalaciones 

de la Biblioteca Conjunta. El resultado de la entrevista se presenta a 

continuación: 

En la Biblioteca, básicamente se utiliza la Lista de Encabezamiento de 

Materias para Bibliotecas del Instituto Colombiano para el Fomento de la 



Educación Superior y se utiliza el lenguaje natural cuando las personas 

encargadas de la indización de los materiales lo consideran necesario. Sin 

embargo, no han buscado la manera de que este lenguaje sea normalizado. 

El procedimiento que utilizan para la creación de nueva terminología es 

revisar en libros especializados y en algunas ocasiones se consulta con los 

abogados de la Corte IDH. Luego se dejan por escrito dentro de las mismas 

listas. Estos encabezamientos son creados por la persona encargada de la 

indización. 

A su vez, la Señora Ramírez manifestó que hasta el momento, la Biblioteca 

no cuenta con políticas de indización de documentos por escrito, se han 

detectado problemas de inconsistencias en los términos, debido a que no ha 

habido ningún control sobre ellos. 

Básicamente las inconsistencias se resumen en: 

- Sinónimos usados independientemente cuando debiera remitir 

uno al otro. 

En este momento la Biblioteca planea para resolver esta inconsistencia 

revisar y escoger uno de los dos términos utilizados, actividad que se encuentra 

en proceso. 

Por otro lado la Biblioteca si ha considerado la opción de crear un Catálogo 

de Autoridad de Materia, porque así como debe de existir un catálogo de 

Autoridad de Autor, también es necesario tener un catálogo de Autoridad de 

Materia para: 



1. Evitar inconsistencias y, 

2. Que ese catálogo dé la pauta general para estar más seguros en 

cuanto al trabajo de indización. 

2. Loireth Calvo Sánchez, Licenciada en Bibliotecología y 

Documentación de la Universidad Nacional 

La entrevista a la Licenciada Loireth Calvo Sánchez., se llevó a cabo el día 

18 de abril de 2005, en las instalaciones de la Biblioteca Conjunta. Las 

respuestas de la Licenciada Calvo se transcriben a continuación: 

Para la indización de los documentos, la Biblioteca utiliza las Listas de 

Encabezamiento de Materia para Bibliotecas, tercera edición. Se utiliza en gran 

medida el lenguaje natural en el momento que las listas de encabezamiento no 

contienen el término tan específico. Debido a que las listas son tan generales y la 

Biblioteca posee información en temáticas tan específicas se ha hecho necesario 

la utilización, en gran medida, de términos creados por la misma Unidad de 

Información, para poder describir los contenidos de los documentos con mayor 

precisión. 

Hasta el momento no se han normalizado los términos. 

Para crear los términos se seleccionan del mismo ítem, en algunas 

ocasiones se consultan otras fuentes, cómo diccionarios y en ocasiones cuando 

el término es nuevo y muy específico se consulta con los abogados de la Corte 

IDH. 

Una vez que el término es asignado en algunas ocasiones se registran en 

las listas de encabezamientos y se consulta mucho la base de datos de la 

biblioteca. 



Los términos son creados por personas que se dedican al proceso técnico 

de los documentos. No tenemos políticas establecidas para la indización de 

documentos. 

Los pasos que siguen a la hora de la indización de documentos es: Leer la 

tabla de contenido y la introducción y determinar los temas principales. Existen 

inconsistencias en los términos asignados como: 

Muchos sinónimos, términos en singular y plural en algunos casos usos de 

guiones y en otros no, por ejemplo: 

DERECHOS HUMANOS EN COSTA RICA DERECHOS HUMANOS - COSTA RICA 

La Biblioteca planea corregir estos errores haciendo una revisión de todos 

los términos existente en la base de datos, elaborando un listado con los mismos 

para corregir los asuntos antes nombrados y en el momento que esté lista agregar 

términos en una forma controlada y coordinada. Sin embargo hasta el momento 

no se ha tomado ninguna medida para corregir este problema. 

Se ha hablado de la construcción de un catálogo de autoridad de materia, 

ya que sería la solución más valida en este momento debido a que hay mucho 

lenguaje libre utilizado en el análisis de la información 

3. . Resumen de las entrevistas: 

De las entrevistas realizadas a las Licenciadas Ramírez y Calvo se puede 

concluir que en la Biblioteca Conjunta el único instrumento utilizado para el 

análisis documental de las obras es la Lista de Encabezamientos de Materias 

para Bibliotecas (LEMB) y que se crean epígrafes para la asignación de 

encabezamientos sin ningún control ni procedimiento establecido. Entre las 
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inconsistencias a la hora de la asignación de descriptores se mencionan la 

utilización de sinónimos, términos utilizados tanto en singular como en plural y en 

un mismo epígrafe en algunos casos se utiliza con guiones y en otros casos sin 

ellos. 

Ambas entrevistadas consideran necesario la normalización de las 

entradas, creando un catálogo de autoridad de materia, como una solución a las 

inconsistencias en el proceso de indización que se lleva a cabo en la Biblioteca 

Conjunta. 

B. Procedimiento para la realización de la actividad innovadora 

La Biblioteca utiliza para la indización de los materiales la Lista de 

Encabezamientos de Materia para Bibliotecas, del Instituto Colombiano para el 

Fomento de la Educación Superior, segunda edición, 1998, por lo que se tomó 

como base este instrumento para la normalización de los términos. 

La lista de encabezamientos de materia se encuentra dividida en dos 

tomos, dentro de los cuales se encuentran anotados los términos del lenguaje 

natural creado por la persona encargada de la indización en la Biblioteca. 

Una vez que se escogió el instrumento para la normalización de la 

terminología se procedió a la compilación de los términos utilizados por la 

Biblioteca. 

La Biblioteca contaba con dos catálogos: el primero y más antiguo se 

encontró distribuido en 23 gavetas en formato de ficha mecanografiadas. El 

segundo se encuentra distribuido en 13 ampos de hojas de trabajo y de este es 

que se alimentó la base de datos automatizada, en el programa Siabuc. 



Primeramente, se trabajó con el fichero manual, el cual se encuentra 

acomodado por número de signatura y con el juego de fichas engrapadas, es 

decir, si el juego estuviera completo serian ficha principal, ficha de autor, fichas de 

título y ficha de materia (S). En algunos casos los juegos no se encontraban 

completos, y en ciertas ocasiones los encabezamientos no se encontraban 

especificados en ninguna de las fichas del juego. Con las fichas se trabajó 

siguiendo los pasos que se describen a continuación: 

- Diseño de una hoja de trabajo en Excel, para la recolección de 

los datos. 

- Localización de las fichas que contuvieran los encabezamientos 

de materia asignados. 

- Recolección de los primeros encabezamientos en forma manual, 

en hojas igual al diseño elaborado en Excel, dividido por orden 

alfabético. 

- Digitación de los mismos en la hoja electrónica de Excel, con el 

fin de ordenarlas, dentro de cada letra, por orden alfabético y que 

facilitará el darse cuenta si el epígrafe ya había sido enlistado. 

- Recolección manual y digitación de los restantes 

encabezamientos, para lo cual se hizo necesario ir verificándolos 

uno por uno para no repetir términos ya incluidos. 

- Las fichas que se iban revisando se les puso una raya con un 

marcador azul fosforescente, para llevar un orden y no 

equivocarse. 

Como segunda etapa se recolectó la terminología de la base de datos 

automatizada. En esta etapa primero se trabajó con un listado impreso de la base 

de datos de la Biblioteca, sin embargo posteriormente y, con ayuda del Señor 

Pedro Damián, programador - creador del programa Siabuc, se extrajo un listado 



de las materias contenidas en la base. Con la lista se trabajó siguiendo los pasos 

que se describen a continuación: 

- La lista se trasladó a otra hoja electrónica de Excel, con las 

mismas características que la primera. 

- Se ordenó, primero por letras y luego en forma alfabética dentro 

de cada letra. 

- Se eliminaron algunos símbolos "extrañosJ' resultado de las 

conversiones a la que fue sometida. 

- Se eliminaron algunos términos repetidos. 

Como tercera etapa se procedió a entrecruzar las dos listas existentes, 

para lo cual se llevaron a cabo los siguientes pasos: 

- Cotejo de una lista contra la otra, con el fin de verificar los 

encabezamientos de materia repetidos. La lista que se tomó 

como principal apoyo fue la resultante de lo extraído de la base 

de datos automatizada, por contener la información más 

actualizada. 

- Se señalaron en la lista principal, con marcador fluorescente los 

términos repetidos. 

- Se corrigieron en la lista automatizada. 

- Se unieron ambas listas, para lo cual se procedió a llevarlo a 

cabo trasladando letra por letra y ordenándolo posteriormente, en 

forma alfabética, para un total de 10.1 75 encabezamientos 

recopilados. 

La cuarta etapa consistió en realizar la normalización de los términos, para 

lo cual se siguió el siguiente procedimiento: 



Impresión de la lista de encabezamientos resultante de la tercera 

etapa. 

Cotejo del listado contra la Lista de Encabezamientos de 

materias para bibliotecas, segunda edición, para normalizar: 

Términos autorizados: Se verificaron uno a uno todos los 

encabezamientos de la lista contra la lista de encabezamientos 

de materia para Bibliotecas, cuando el término se encontraba 

autorizado por la Lista, se marcó dentro de la misma con 

marcador celeste y se completó la información pertinente en la 

lista, tal como notas de véase, entre otros. 

Términos creados por la Biblioteca: En un 90% de los casos los 

términos creados se encontraban escritos con lápiz, dentro de 

las mismas Listas, por lo que se procedió a subrayarlas con 

marcador celeste y todos los casos se le agregó la nota Creado 

por la Biblioteca. En algunos casos fue necesario remitirse a los 

documentos o a otros libros y diccionarios para normalizar dicho 

término, como fue el caso de las Convenciones y los Protocolos, 

entre otros. 

Ortografía: Se presentó el caso de que algunos términos se 

encontraban con faltas ortográficas, sobre todo con letras de 

más, por ejemplo Transtorno por Trastorno. 

Género: Se presentaron casos en los cuales el único error era a 

la hora de definir el género del encabezamiento, por ejemplo 

Trabajadoras Agrícolas cuando el término autorizado es 

Trabajadores Agrícolas. 

Número: En gran medida se encontraron errores a la hora de 

asignar el plural y el singular a los términos. Por ejemplo 

Tratado la opción correcta es Tratados. 

Referencias de véase (Términos No Utilizados): Estas 

referencias fueron incorporadas al listado, tomándolas ya fuera 



de la Lista de Encabezamiento de Materias o de los términos 

que se utilizaron mal por parte de la Biblioteca y que se 

detectaron en el momento de normalización. Cada término 

incluido en este 'campo se verificó en el listado general, para 

evitar futuras inconsistencias. 

- Referencias de véase además: Las referencias de véase 

además se agregaron al listado, tomándolas de la Lista de 

Encabezamiento de Materias para Biblioteca. Cada término 

incluido en este campo se verificó en el listado general, para 

evitar futuras inconsistencias. 

Notas de alcance: Las notas de alcance primeramente fueron 

tomadas de la Lista de Encabezamiento de Materias para 

Biblioteca para los encabezamientos autorizados por ella. En 

algunos casos se les redactó nota de alcance a los epígrafes 

creados por la Biblioteca, esto con el fin de esclarecer en que 

momento o bajo que situación se podía hacer uso de dicho 

término. 

El proceso se llevó a cabo por letras y una vez que se finalizó con una letra se 

hicieron las correcciones a la lista general procesada en la hoja electrónica de 

Excel . 

C. Propuesta para los Procedimientos de Indización de la Biblioteca 

Conjunta 

Es importante para toda Unidad de Información tener definidos los 

procedimientos de indización en las cuales se basarán para darle un adecuado 

tratamiento a los documentos. Es conveniente recordar que por medio del 

análisis que se le dé a la información así será la utilidad y pronta recuperación 

que los usuarios puedan tener a la hora de realizar sus búsquedas. 



Como parte de la práctica dirigida se Ilevó a cabo una Reunión para 

proponer los procedimientos a seguir a la hora de realizar el análisis documental 

en la Biblioteca Conjunta así como, la propuesta para llevar a cabo los 

procedimientos para el mantenimiento y actualización del catálogo de autoridad 

de materia de la Biblioteca Conjunta. Dicha reunión se Ilevó a cabo el día 20 de 

abril de 2005, en las instalaciones de la Biblioteca Conjunta, con la asistencia de: 

Loireth Calvo Sánchez, Biblioteca Conjunta 

lria Briceño Alvarez, Tesis 

Como parte de la Reunión se tomó la decisión de utilizar como 

instrumentos para la indización de los documentos: 

a. Catálogo de Autoridad de Materia, resultante de esta Práctica dirigida. 

Se escogió utilizar el catálogo debido a que en este instrumento se 

encuentran compilados todos los términos que se han utilizada hasta el 

momento por parte de la Biblioteca, contemplando no solo los términos 

de la Lista de Encabezamiento de Materias sino también los creados 

hasta este momento. 

b. Tesauro Centroamericano de Derechos Humanos de la Comisión para 

la Defensa de los Derechos Humanos en Centroamérica. 

c. Tesauro Especializado en Derecho Internacional Público, práctica 

dirigida elaborada por Anayansie González Campos y Claudia 

Villalobos García. 



D. Propuesta para el procedimiento de indización de la Biblioteca 

Conjunta 

1. Para el análisis de contenido de las unidades bibliográficas que conforman el 

acervo de la Biblioteca Conjunta se utilizarán como principales herramientas de 

indización: 

a. Catálogo de Autoridad de Materia de la Biblioteca Conjunta. 

b. Tesauro Centroamericano de Derechos Humanos de la Comisión para 

la Defensa de los Derechos Humanos en Centroamérica. 

c. Tesauro Especializado en Derecho Internacional Público, práctica 

dirigida elaborada por Anayansie González Campos y Claudia 

Villalobos García. 

2. El orden jerárquico de uso de estos instrumentos es el descrito anteriormente. 

3. El tratamiento de la terminología se hará de acuerdo al formato de las LEMB, 

es decir: 

- Uso de vocabulario precoordinado. 

- Uso de las relaciones de véase, véase además y notas de alcance. 

4. El procedimiento a seguir a la hora del análisis de la información es: 

a. Revisión de la portada, la tabla de contenido, la introducción y el 

prólogo, 

b. Extracción de los términos relevantes, 

c. Consultar los términos en los instrumentos designados, 

d. Si el término no se encuentra en el catálogo, consultarlo en los 

tesauros, dándole el tratamiento terminológico de la Lista de 

Encabezamientos de Materias para Bibliotecas. 
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Una vez consultados estos instrumentos y en caso de no encontrarse 

ningún término que describa la generalidad del documento, se procederá a la 

creación de un nuevo epígrafe. 

Se debe de crear una base de datos para llevar el control de los términos 

creados, con toda la información que permita conocer el historial de los términos. 

Para que la creación de este nuevo término sea acorde con los 

procedimientos técnicos de trabajo se deben de tomar en cuenta los siguientes 

criterios: 

a. Definir el nuevo término, 

b. Consultar diferentes fuentes de consulta general y especializada 

que se refieran al tratamiento del nuevo término, tales como 

diccionarios, glosarios o tesauros especializados. 

c. Consultar con los abogados de la CortelDH o con los 

especialistas del IIDH, según sea el caso, 

d. Creación del término, junto con sus referencias y notas, si es que 

así lo amerita, 

e. Se debe adjuntar una nota histórica con la información sobre la 

fecha de su creación, 

f. Para la creación de nuevos términos se deberá de utilizar el 

siguiente formulario: 



CREACIÓN DE NUEVOS ENCABEZAMIENTOS 

Nota de alcance 1 Definición: 

Referencia de Véase Además: 

v. a. 
v. a. 
v. a 

Referencias de Véase (Términos No Utilizados): 

V. 

v. 
v. 
v. 

Persona que propone: 

Fuentes Consultadas: 

Autorización: Fecha: _ 
6. En el caso de que se cree un nuevo encabezamiento se debe añadir al 

catálogo de autoridad de materia, agregándole las relaciones que ameriten. 



E. Propuesta para el procedimiento de mantenimiento y actualización 

del catálogo de autoridad de materias 

Para garantizar la calidad, precisión y actualidad del catálogo de autoridad 

de materias es preciso darle el mantenimiento adecuado que permita no sólo la 

creación de nuevos términos sino la adaptación, en forma, tiempo y espacio de 

los ya existentes, la corrección de errores y lagunas detectadas tras su 

construcción y para seguir la evolución de la terminología, por lo que es necesario 

cumplir con los siguientes procedimientos: 

1. Seguimiento de uso: 

a. Frecuencia de uso de los encabezamientos por parte de los 

indizadores: Algunos programas informáticos permiten llevar las 

estadísticas de uso de los términos utilizados en la indización. De 

no ser así, se deben de llevar de manera manual por parte de la@) 

persona(s) encargadas. 

b. Frecuencia de uso de los encabezamientos por parte de los 

usuarios: Algunos programas informáticos generan estadísticas por 

temas más buscados, además, el personal a cargo del área de 

atención al público debe: 

i. ldentificar nuevos términos utilizados por los usuarios. 

ii. ldentificar nuevas áreas de interés que puedan generar 

nuevos encabezamientos. 

iii. ldentificar nuevas formas de utilización de términos ya 

creados. 



c. Ausencia de conceptos dentro del catálogo que sí aparecen en los 

documentos analizados: Ya sea por lagunas dentro de la 

construcción del mismo o por la aparición de nuevos conceptos en la 

literatura. 

Mantenimiento: Una vez al año se deben tomar los datos de las frecuencias 

de uso para examinar cada caso: 

a. Descriptores de mayor uso: Se debe analizar si se mantiene tal y 

como está o si es necesario crear descriptores más específicos. 

b. Descriptores de poco uso: Se debe de analizar si se mantienen tal y 

como están o si se eliminan del catálogo, o si es mejor agregarlo 

como referencia de algún otro descriptor. 

c. Añadir descriptores nuevos, luego del respectivo estudio: 

i. Sugeridos por el área de servicio al cliente. 

ii. Sugeridos por el área legal de la Corte lnteramericana de 

Derechos Humanos y con los funcionarios del Instituto 

Interamericano de Derechos Humanos. 

iii. Sugeridos por otras Unidades de información especializadas 

en la temática de la Biblioteca Conjunta. 

d. Añadir o suprimir relaciones jerárquicas y asociativas. 

e. Añadir o ampliar las notas de alcance. 

NOTA: Se debe incluir en la nota histórica de los descriptores la fecha y 

el tipo de modificación que se está llevando a cabo. 



F. Propuesta para el procedimiento de las correcciones de las 

inconsistencias en los encabezamientos de materia. 

Una vez elaborado el Catálogo de Autoridad de Materias de la Biblioteca 

Conjunta es necesario llevar a cabo una serie de actividades que detecten y 

corrijan aquellos errores que se puedan presentar en su base de datos: 

1. Alimentación de la base de datos del catálogo de autoridad de materia, 

de tal forma que pueda ser consultado en línea, tanto a la hora de 

realizar la corrección, así como a la hora de ingresar nuevos registros. 

2. Cotejar uno a uno los Términos no Utilizados con la base de datos: 

a. Si la base de datos permite cambios globales, se deberán ir 

corrigiendo las inconsistencias de forma y ortográficas. 

b. Si no lo permite se deberá de ingresar a cada registro para 

realizar el cambio. 

c. En caso de duda acerca de la corrección se deberá revisar 

directamente el documento. 

3. Para agregar términos relacionados, que se encuentren asignados 

como tales en el catálogo de autoridad de materias de la Biblioteca 

Conjunta, se deberá revisar el documento en sí, para determinar la 

relevancia del término. 

4. Impresión de un listado de materias con el fin de revisar cada uno de 

los epígrafes y verificar que todas las inconsistencias hayan sido 

corregidas. 



CAP~TULO v 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 



CAP~TULO V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

A. Conclusiones 

De acuerdo con los resultados obtenidos y en función de los objetivos de esta 

Práctica se concluye: 

- El campo de los derechos humanos se ha convertido, hoy en día, en uno de 

los ejes de mayor importancia a nivel mundial, lo que ha incrementado su 

estudio y la producción bibliográfica. Así mismo, se han desarrollado 

instituciones y organizaciones que estudian y velan por el cumplimiento de 

estos derechos y dentro de estas organizaciones están tomando gran 

relevancia las unidades de información. Por lo que la presentación de una 

herramienta que facilite el análisis documental de las obras recobra mayor 

importancia, y conlleva a un avance en los canales de comunicación entre la 

Biblioteca y los usuarios, tanto a nivel nacional como a nivel mundial, tomando 

en cuenta los avances tecnológicos. 

- El avance en las tecnologías informáticas, como lnternet ha cambiado la 

conducta de los usuarios, para quienes se ha simplificado las tareas de 

búsqueda obteniendo mayores facilidades de acceso. Los usuarios son 

elementos activos que juegan un papel importante en la comunicación que se 

da en las unidades de información. 

- La normalización, en Unidades de Información, constituye una parte crítica en 

el ciclo de transferencia de información, facilitando el intercambio entre 

instituciones. La normalización específicamente, en los puntos de acceso 

garantiza una adecuada comunicación entre la Biblioteca y sus usuarios, lo 

cual conlleva a una mayor eficacia a la hora de la recuperación de la 

información. 



- La normalización de la información es importante para obtener registros de 

calidad que permitan la adecuada recuperación y transferencia de la 

información. 

- La implementación de catálogos de autoridades en las unidades de 

información asegura un proceso técnico controlado y consistente con sus 

propias normativas. 

- El proceso de normalización de los términos en lenguaje natural utilizados por 

la Biblioteca Conjunta permitirá la eliminación de inconsistencias, lo cual 

habilitará una mayor fluidez a la hora de indizar los materiales. 

- La inclusión de notas de alcance para los términos creados por la Biblioteca 

permitirá una mayor claridad a la hora de que el indizador utilice los mismos. 

- La actualización constante del catálogo es fundamental y se logra con el uso y 

mantenimiento adecuado. 

- Solo con un adecuado procesamiento de la información que permita crear, 

utilizar y desarrollar terminologías apropiadas y especializadas, capaces de 

soportar las características propias del análisis documental, el bibliotecólogo 

será capaz de convertirse en el canal que una el acceso a la información con 

el usuario. 



B. Recomendaciones 

De acuerdo con los resultados de esta práctica dirigida me permito hacer las 

siguientes recomendaciones: 

- Utilizar el Catálogo de Autoridad de Materia como principal instrumento a la 

hora de asignar puntos de acceso a los materiales. 

- Crear conciencia en el personal de la Biblioteca Conjunta para que utilicen los 

procedimientos sugeridos a la hora de realizar el análisis documental, con el 

fin de no crear nuevas inconsistencias. 

- Normalizar todos aquellos términos que consideren necesarios crear, de 

acuerdo con las Listas de Encabezamiento de Materias para Bibliotecas, con 

la ayuda, para su normalización, de tesauros, fuentes documentales y de los 

abogados de la Corte IDH. 

- Revisar y actualizar constantemente el Catálogo, para constatar los términos 

que ya han perdido vigencia o necesitan agregárseles otros términos de 

referencia o notas de alcance. 

- Realizar una revisión exhaustiva, cada año, de los términos del catálogo de 

autoridad de materia. 

- Designar a una persona, por parte de la Biblioteca Conjunta, encargada de la 

actualización y mantenimiento del catálogo, y que sea esta persona la 

encargada de mantener los procedimientos necesarios para que no pierda 

vigencia y actualidad. 



- Conformar un equipo interdisciplinario, con personal de la Biblioteca Conjunta, 

la Corte lnteramericana de Derechos Humanos y el Instituto lnteramericano de 

Derechos Humanos, para la verificación, revisión y análisis de nuevos 

términos. 

- Realizar las correcciones de las inconsistencias encontradas en los 

descriptores asignados. 

- Crear políticas de indización para la Biblioteca Conjunta, que les dé los 

parámetros necesarios para un análisis documental apropiado a las exigencias 

de los usuarios. 

- Tomando de base el catálogo de autoridad de materia, confeccionar un 

tesauro especializado en derechos humanos. 

- Es importante que el personal encargado del análisis documental se mantenga 

en constante capacitación, que les permita mantenerse actualizados en las 

nuevas tecnologías y herramientas para realizar la faena documental. 

- Por la especialidad de la terminología del catálogo de autoridad de materia, se 

sugiere compartirlo con otras unidades de información especializadas, tanto a 

nivel nacional como a nivel del Sistema lnteramericano de Derechos Humanos, 

con el fin de enriquecerlo y que sirva, en la medida de las posibilidades, a la 

normalización que le den al tratamiento de la información. 
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APÉNDICES Y ANEXOS 



APÉNDICE NO. 1 

FORMULARIO PARA LA CREACIÓN DE NUEVOS PUNTOS DE 

ACCESO 

CREACIÓN DE NUEVOS ENCABEZAMIENTOS 

Nota de alcance 1 Definición 

Referencia de Véase Además 

v a  
Referencias de Véase (Términos No Utilizados) 

v. 
v. 
v. 
v. 

Persona que propone 

Fuentes Consultadas 

Autorización 

Fecha 



APÉNDICE NO. 2 

GU~A PARA LA ENTREVISTA 

1. ¿Cuáles son los tesauros o vocabularios controlados que utilizan para indizar? 

2. ¿Utilizan lenguaje natural? 

2.1 ¿En qué momento se crea el término? 

2.1 ¿Buscan normalizarlo de alguna manera? 

2.3 ¿En qué documentos consultan para crear los términos? 

2.2 ¿Lo dejan registrado en algún soporte? 

2.3 ¿Qué persona o personas crean el término? 

2.4 ¿Lo consultan con alguna persona especializada en el campo? 

3. ¿Tienen políticas establecidas para la indización de documentos? 

4. ¿Cuáles son los pasos que siguen a la hora de la indización de documentos? 

5. ¿Se ha detectado algún problema de inconsistencias en los términos? 

5.1 ¿Cuáles? 

5.2 ¿Cómo planean resolverlos? 

5.3 ¿Han tomado ya alguna medida para su solución? 

6. ¿Ha sido considerada la opción de crear un Catálogo de Autoridad de Materia? 

¿Por qué? 


