B ; %gV Universidad

de Granada

Tema 1: La Biblioteca Universitaria de Granada: introduccién, normativa y servicios

al usuario.

Indice

1.1

1.2.

1.3.
1.3.1.

1.4.

1.5

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.54.
1.5.5.
1.5.6.
1.5.7.
1.5.8.
1.5.9.

1.5.10.
1.5.11.
1.5.12.

1.6.

La Biblioteca de la Universidad de Granada
Paginaweb de la Biblioteca

Reglamento de la Biblioteca Universitaria

Cadigo ético de la Biblioteca
Normas de uso generales complementarias a las de cada biblioteca

Servicios que ofrece la Biblioteca Universitaria
Carta de Servicios de la Biblioteca Universitaria
Referencia e Informacion
Préstamo
Formacién de Usuarios
Consulta en Sala y Biblioteca Electrénica
Digibug
Reprografia
Bibliotecario Online
SADDIS: Servicio de Apoyo Documental a personas con Discapacidad
Gestores Bibliograficos
Turniting: programa antiplagio

Redes Sociales: Facebook, Pinterest, Twiter

Proyectos



% g 7/‘ Universidad

de Granada

1.1. LaBiblioteca de la Universidad de Granada

La Biblioteca se define como un servicio de apoyo al aprendizaje, la investigacion, la
docencia y la gestion de la Universidad, asi como un servicio a la sociedad en general, y

asi se recoge en el art. 203 de los Estatutos de la Universidad.

En nuestra Carta de Servicios se especifica que la Mision es

‘la gestion de los recursos de informacion necesarios para que la Comunidad Universitaria
pueda cumplir sus objetivos en materia de docencia, gestién, estudio, investigacion y
extension universitaria, siendo su finalidad principal facilitar el acceso y la difusién a dichos
recursos. La Biblioteca Universitaria colabora en los procesos de creacion del conocimiento
a fin de contribuir a la consecucién de los objetivos esenciales de la Universidad, llevando

a cabo las actividades que esto implica de forma sostenible y socialmente responsable.”

La Biblioteca Universitaria depende, organicamente, del Vicerrectorado de Investigacion

v Transferencia

La organizacién y definicion de los servicios que ofrece la Biblioteca viene recogida en el
Reglamento de la Biblioteca. Junto con éste, hay una serie de normativas complementarias

gue vamos a ir viendo a lo largo del tema.

1.2. Paginaweb de la Biblioteca

La pagina web de la Biblioteca es la carta de presentacion en el mundo. En ella se recoge
toda la informacion sobre la Biblioteca, sobre los servicios que ofrece, los catalogos para

buscar materiales bibliograficos e informacion, las noticias, etc.

Esta en permanente proceso de actualizacion, y es el punto de acceso principal para
buscar informacion. Es muy importante que la conozcais y que os familiaricéis con sus

apartados, pues practicamente todo esta en ella.

Para poder acceder al sitio Web de la Biblioteca Universitaria de Granada, podremos

hacerlo bien a través de su URL: http://biblioteca.ugr.es/ o a través de la pagina de la

Universidad de Granada, en el margen derecho: http://www.ugr.es



http://investigacion.ugr.es/
http://investigacion.ugr.es/
http://biblioteca.ugr.es/
http://www.ugr.es/
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En la pagina principal de la BUG encontraras la siguiente informacién:

Estudios

Investigacién

o Catalogo de la biblioteca: busqueda de documentos disponibles en la Biblioteca
Universitaria

o Buscador de Revistas electrénicas: blsqueda de titulos de revistas electronicas,
de todos los campos del conocimiento, suscritas por la Biblioteca Universitaria

e Noticias y novedades: actividades, adquisicién de recursos, puesta en marcha de
nuevos servicios, etc.

« Mis primeros pasos en la Biblioteca: procedimientos practicos en el uso de
recursos y servicios de la Biblioteca Universitaria

o Estoy buscando informacion sobre: ayuda para buscar un libro o una revista en la
Biblioteca, diccionarios, tesis doctorales, recursos electrénicos, etc.

e Calendario de eventos: informacion sobre las actividades formativas de la
Biblioteca.

o Repositorio Institucional UGR: documentos a texto completo producidos por
investigadores de la Universidad de Granada o pertenecientes a la Institucion: tesis
doctorales, articulos cientificos, documentos histéricos digitalizados, etc.
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Dentro de la pagina encontraras un espacio dedicado a la propia Biblioteca, en la que se

ofrece informacion publica de las bibliotecas de centros o de los servicios centrales,

personas que trabajamos en ellas, horarios, etc. También se recoge toda la normativa, los

resultados de las encuestas de satisfaccién que se hacen cada afio a los usuarios de la

biblioteca, los informes de los procesos de evaluacion a los que se somete la biblioteca, los

acuerdos aprobados en Comisién de Biblioteca, el acceso al area restringida al personal de

la BUG (intranet), etc.
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1.3. Reglamento de la Biblioteca Universitaria

El Reglamento fue aprobado en 2008, y define la estructura y organizacion de la Biblioteca.
Ademas detalla cudl es el personal que trabaja en ella, quiénes son nuestros usuarios y los
servicios y materiales bibliograficos de que dispone. Vamos a ir destacando aquellos

puntos que nos parecen mas importantes y que debe conocer cualquier persona vinculada

a la Biblioteca.

La Biblioteca es una unidad funcional, administrativa y de gestion. Esto implica que aunque

esté presente y desarrolle su actividad a través de 22 puntos de servicios, la Biblioteca es

Unicay se considera en su globalidad como un sistema unitario.

Esta compuesta por la Biblioteca del Hospital Real, las bibliotecas que sirven a Facultades,
Escuelas Técnicas Superiores y otros centros, y los Servicios centralizados de gestiéon

técnica y coordinacion.


http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_ugr/normativa/reglamento
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La Biblioteca esta gestionada por los siguientes 6rganos:

o Direccion de la BUG. Tiene encomendada, entre otras, las funciones de ejercer la
direccion técnica de la Biblioteca, liderar los procesos de calidad, proponer y
administrar el presupuesto anual, etc.

e Subdireccion de la BUG. Actuara por delegacién de la Direccion en todo aquello
gue le encomiende, y le sustituira en caso de ausencia.

« Comision de Biblioteca asesora del Consejo de Gobierno. Comision consultiva
del Consejo de Gobierno y del Rector. Tiene como mision proponer al Consejo de
Gobierno las directrices generales de la politica bibliotecaria, la distribucién del
presupuesto, informar sobre la normativa interna de la Biblioteca, etc.

e Junta Técnica de Direccién. Es un 6rgano técnico, formado por bibliotecarios que
auxilian a la Direccion en cuestiones de indole técnicas y profesionales.

« Responsables de Bibliotecas de centro. Al frente de cada biblioteca hay un
responsable que tiene entre sus funciones la organizacion, supervision de las tareas
y cumplimiento de la jornada laboral del personal adscrito a la biblioteca, la gestion
de las adquisiciones bibliograficas de la biblioteca, ser el interlocutor entre la

Biblioteca Universitaria y el Centros, etc.
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1.3.1. Codigo ético de la Biblioteca

La Biblioteca aprob6 en febrero de 2014 un novedoso Cddigo Etico que define las
cualidades y caracteristicas que deben reunir los profesionales que trabajan en ella, asi
como los comportamientos y actitudes deseables y que deben ser conocidos y ejercidos

por todo el personal de la Biblioteca. Principios generales mas destacables:

e Respeto absoluto a la libertad intelectual y la defensa del derecho de expresion de
cualquier opinidon en el marco de la convivencia democratica y de respeto de los
derechos humanos.

e Evitar todo tipo de discriminacion por razén de origen, edad, ideas, sexo,
convicciones religiosas, politicas o cualquier otra diferencia, tanto en relacion con
los usuarios como en las relaciones entre companeros.

e Velar por el equilibrio entre los derechos de los autores en su obra y el derecho al

acceso a la informacion y la cultura


http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_ugr/normativa/codigo_etico/!
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e Mantener el respeto a si mismo, a la profesion que ejerce y a la responsabilidad que
ostenta.

e Garantizar el secreto profesional de toda la informacién obtenida en el ejercicio de la
profesion, limitando su uso al objetivo profesional de que se trate.

e Ser estudioso, estar atento a los cambios, a efectos de revisar y analizar nuevos
procedimientos técnicos de organizacion, almacenamiento y recuperacion de la
informacioén.

e Fomentar una imagen profesional innovadora, responsable y capacitada para
evaluar y aplicar con prioridad las nuevas tecnologias.

e Los profesionales de la BUG se implicaran activamente en la misién y vision de la

Biblioteca y contribuirdn a alcanzar sus objetivos.

Este cddigo es de obligado conocimiento y cumplimiento para todas aquellas personas que

trabajan en la Biblioteca, independientemente de su categoria laboral.

1.4. Normas de uso generales complementarias a las de cada biblioteca

El articulo 22 del Reglamento ha sido desarrollado mediante unas Normas de Uso
Generales para todo el @mbito de la Biblioteca, que serdn complementadas por normas
especificas de cada punto de servicio. Estas ultimas han de estar publicadas y visibles en

cada biblioteca para conocimiento de los usuarios.

Las Normas de Uso Generales recogen aspectos practicos que afectan a distintos

servicios que se prestan en la Biblioteca, tales como la obligacion de comunicar por escrito
los avisos de reclamacion de los préstamos, o la obligacion del usuario de reponer los

materiales bibliograficos que le hayan sido prestados y que haya perdido.

Cada biblioteca, a su vez, puede formular normas especificas que afecten a cuestiones
locales del centro. Por ejemplo, en la Biblioteca de la Facultad de Ciencias del Deporte se
les recomienda a los usuarios que los materiales bibliograficos no vayan junto con sus

materiales deportivos (bafiadores o toallas himedas, camisetas usadas, etc.).


http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_ugr/normativa/normas_generales_uso_bug/!
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1.5. Servicios que ofrece la Biblioteca Universitaria

1.5.1. Carta de Servicios de la Biblioteca Universitaria

La Biblioteca, como el resto de los servicios de la Universidad, cuenta con una Carta de
Servicios con una vigencia de dos afios. En ella se detallan los servicios que ofrecemos,
los compromisos que adquirimos con nuestros usuarios y los indicadores mediante los que
comprobamos el grado de cumplimiento de esos compromisos. A finales de cada afio la
Biblioteca hace un seguimiento del grado de cumplimento de los compromisos adquiridos y

cada dos afos se evalla y se propone una nueva.

Esta Carta estd publicada en la web dentro del apartado La Biblioteca de la UGR,

Normativa.

1.5.2. Referencia e Informacioén.

Las actividades de referencia e informacion bibliografica constituyen el nicleo central del

servicio prestado alos usuarios en cada centro bibliotecario de la UGR.

Todas las demas actividades son subsidiarias respecto a ésta y la calidad de la ayuda
prestada al usuario es responsabilidad de todos y cada uno de los miembros del personal

de la biblioteca.

La consulta de los diferentes recursos de informacion, asi como la utilizacién de la
infraestructura necesaria para utilizarlos, es gratuita para los miembros de la comunidad

universitaria.

El acceso a los recursos electronicos, restringidos a la comunidad universitaria, se puede

realizar:

e desde la Red UGR, bien directamente desde cualquier ordenador conectado a la red y
ubicado en un recinto universitario, o bien utilizando la red inaldmbrica existente en la
UGR (Wifi).


http://biblioteca.ugr.es/pages/servicios
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e desde nuestros domicilios es posible acceder a los recursos electrénicos a través de
una conexion VPN. Para ello es imprescindible disponer de una cuenta de correo de la
UGR.

1.5.3. Préstamo

El préstamo de material bibliografico es uno de los servicios basicos y comunes a la
mayoria de las bibliotecas en el mundo. En la Biblioteca tenemos distintas modalidades de
préstamo que vamos a explicar de forma general, ya que se irdn viendo mas

detalladamente a lo largo del curso.

Préstamo a domicilio

El préstamo a domicilio es el servicio mediante el cual un usuario puede llevarse a casa
materiales bibliograficos durante un periodo de tiempo estipulado. Para ello debe estar en

posesion del carnet universitario. Una vez prestados se pueden renovar o hacer una

reserva sobre cualquier material prestado a otro usuario. Como norma general las

devoluciones se hacen en el mismo centro en que se hace el préstamo.

Este afio se ha puesto como proyecto piloto un buzén de devoluciones en Granada, en el
exterior del Edificio San Jer6nimo (sede de las Facultades de Ciencias del Trabajo y
Trabajo Social), que permite depositar los libros a cualquier hora dejando registro de la

devolucion.

Préstamo CBUA

El Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia (CBUA) es un organismo mediante
el que las distintas bibliotecas universitarias publicas de Andalucia comparten recursos,
proyectos y actividades a través de cooperacion bibliotecaria. Uno de los servicios

comunes es el denominado préstamo CBUA que permite, a cualquier usuario de las

universidades participantes, pedir de forma gratuita obras que no estan en la biblioteca de

su propia Universidad.

Actualmente participan en este servicio 9 universidades: la de Almeria, Cadiz, Cérdoba,

Granada, Huelva, Jaén, Malaga, Pablo Olavide y Sevilla.

10
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Préstamo interbibliotecario

Este servicio permite pedir a cualquier biblioteca del mundo una obra o un articulo de una
revista, y viceversa, que cualquier biblioteca nos pueda pedir a la Biblioteca Universitaria

cualquier libro o articulo.

Estas peticiones se pueden realizar a través del formulario existente en la web

http://biblioteca.ugr.es/pages/servicios/prestamo_entre_bibliotecas y se canalizan a través

del Servicio de Préstamo Interbibliotecario, que esta en el Hospital Real.

Préstamo intercampus

Es el préstamo de materiales, originales o copias, entre Bibliotecas que pertenecen a

diferentes campus de la Universidad de Granada.

A efectos de este servicio las bibliotecas se agrupan en campus, lo que implica que las
bibliotecas que pertenecen al mismo campus no pueden pedirse material entre si,

indicando al usuario que tiene que desplazarse para recoger los libros que necesite:

. Campus de Cartuja: Biblioteca de Psicologia, Biblioteca de Ciencias Econémicas y
Empresariales, Biblioteca de Farmacia, Biblioteca de Filosofia y Letras, Colegio
Méaximo, Biblioteca de Ciencias de la Educacion.

. Area Centro: Biblioteca Hospital Real, Biblioteca de Derecho, Biblioteca de Ciencias
Politicas y Sociologia, Biblioteca de los Institutos y Recursos Especializados,
Biblioteca de Traduccion e Interpretacion, Biblioteca del Edificio San Jerénimo.

. Campus de Fuentenueva: Biblioteca de Ciencias, Biblioteca Edificio Politécnico.

o Campus de Aynadamar: Biblioteca de Bellas Artes, Biblioteca de Ingenieria

Informatica y Telecomunicacion.

o Area del Realejo: Biblioteca ETS Arquitectura, Biblioteca del Centro de Lenguas
Modernas.

o Area de Nueva Granada: Biblioteca de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte

. Campus del Parque Tecnologico de la Salud (PTS): Biblioteca de Medicina y

Ciencias de la Salud

. Campus de Ceuta

11
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. Campus de Melilla

1.5.4. Formacién de usuarios

La formacion de usuarios es una linea estratégica de la Biblioteca para la que despliega

muchas actividades a lo largo de cada curso académico.

El objetivo es difundir el conocimiento del uso de la biblioteca y de sus recursos, y
promover las competencias en gestion de informacion entre los miembros de la comunidad

universitaria.

Para ello la Biblioteca cuenta con un Plan de formacién que abarca a toda la comunidad

universitaria: Estudiantes, PDI y PAS.

SR
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Mis primeros pasos

La formacién que ofrece la Biblioteca se caracteriza por:

e Tener una programacion anual. Cada curso académico se realiza una programacion de
las acciones formativas de la Biblioteca que se publica en la web de la Biblioteca a

través del apartado Cursos ofrecidos por la Biblioteca y el Calendario de eventos.
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e Se realizan distintos tipos de cursos (introductorios, especializados, a la carta)
dependiendo del tipo de usuario. Ademas se participa en las jornadas de recepcion de
estudiantes de la UGR y en las de las Facultades y ETS.

e Con posibilidad de reconocimiento de créditos.

e Todos son gratuitos para nuestros usuarios.

e Todas las bibliotecas ofrecen, como minimo, un curso con reconocimiento de créditos a
lo largo del curso académico.

e Hay un formulario en la web de la biblioteca para solicitar cursos a la carta, esto es,

sesiones formativas especificas a peticién de los usuarios.

Ademas la Biblioteca elabora guias, recomendaciones, etc. que se publican en la Web de
la Biblioteca: Apoyo a la Investigacién, Trabajo Fin de Grado, etc.

1.5.5. Consulta en Salay Biblioteca Electrénica

La BUG ofrece mas de 5.786 puestos de lectura distribuidos en las distintas bibliotecas.

La consulta a los recursos de informacion es de acceso libre en cualquier instalacion

bibliotecaria para todas las personas que los quieran utilizar.

La Biblioteca Electrénica es la coleccion de documentos en formato digital agrupados en

cuatro areas:

e bases de datos
e revistas electrénicas
« libros, diccionarios y enciclopedias electronicas y

e (Quias tematicas

1.5.6. Digibug

Digibug es el repositorio institucional de la UGR. Los repositorios son archivos donde se
almacenan recursos digitales con el fin de maximizar la difusion y el impacto de los
trabajos depositados en los mismos. Se basa en la filosofia del autoarchivo, esto es, cada
profesor o investigador puede subir los documentos que quiera publicar, y de esa manera,

ganar en visibilidad y difusion de su trabajo.
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Digibug gestiona y guarda la produccion cientifica de la Universidad: tesis doctorales,
articulos, revistas, patentes, trabajos fin de master, comunicaciones a congresos, revistas
editadas por Departamentos o Grupos dela UGR, fondo antiguo y documentos

institucionales.

1.5.7. Reprografia.

Cada biblioteca dispone de medios mecanicos (fotocopiadoras, escaneres) que posibilitan
la reproduccion de documentos, siempre de acuerdo con la normativa vigente de

proteccién de los derechos de propiedad intelectual.

Ademas, en la Biblioteca del Hospital Real hay un servicio que permite la microfilmacién o
el escaneado de documentos antiguos que, por razones obvias de conservacién, no

pueden ser fotocopiadas o prestadas. Este servicio esta sujeto a unas tarifas.

1.5.8. Bibliotecario Online

Este es un servicio mediante el que cualquier miembro de la comunidad universitaria

puede contactar online, mediante un chat, con un bibliotecario. Este servicio se ofrece de
lunes a viernes de 9 a 14h. y se suspende en periodos de vacaciones y festivos.

1.5.9. SADDIS: Servicio de Apoyo Documental a personas con Discapacidad.

La Biblioteca dispone de un servicio especial adaptado a los miembros de la comunidad
universitaria con discapacidad. Tiene su sede en Granada en la Biblioteca de la Facultad
de Derecho (C/Duquesa, 22) y actualmente dispone de dos auriculares, cinco ordenadores
portéatiles con software adaptado y dos ordenadores de consulta adaptados con programas

informaticos especificos.
1.5.10. Gestores bibliograficos.

Los gestores bibliograficos son programas informaticos que permiten poder guardar las
referencias bibliograficas de libros, articulos de revistas, etc. que hay en las bases de
datos, en el catadlogo o en Internet y luego utilizarlas a conveniencia para hacer

bibliografias o listas de referencias para adjuntar a cualquier trabajo. A través de la
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Biblioteca se da acceso gratuito a tres programas: Proquest Refworks, Mendeley y

Endnote.
1.5.11. Turnitin: Programa antiplagio.

La Biblioteca Universitaria fomenta el uso ético de la informacion, lleva a cabo campafas
publicitarias y da formacidén a los estudiantes sobre el uso correcto de la informacion y
practicas académicas que previenen el plagio. No obstante ha puesto a disposicion del
profesorado de la UGR una herramienta para la deteccién del plagio, un programa

informéatico llamado Turnitin.

Mediante esta aplicacion el profesor puede conocer el grado de coincidencia que hay entre
dos o0 mas documentos, y decidir si ha habido plagio.

1.5.11. Redes sociales: Facebook, Pinterest, Twitter

La Biblioteca ha iniciado hace poco su andadura en las redes sociales. Es una forma de
darnos a conocer entre los usuarios y una via de difusién inmediata de las actividades que

llevamos a cabo o de informacion relevante para el usuario. Actualmente la BUG tiene

perfil en:
Facebook
Pinterest ° ’
o 1
Biblioteca Univ. de Granada
L el
o™ IR Eludl =
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1.6. Proyectos

Ademas de todos los servicios vistos hasta ahora la Biblioteca desarrolla diversos
proyectos y actividades de extension cultural.

e Bookcrossing: la BUG se ha sumado a esta iniciativa internacional que consiste en

la practica de dejar libros en lugares publicos para que lo recojan otros lectores que,
a su vez, haran lo mismo, convirtiendo el proceso en un viaje de libros por todo el
mundo.

o Certamen Literario: la biblioteca patrocina y promueve la creacion literaria entre los

estudiantes de la Universidad y desde hace cuatro afios convoca un concurso de
relatos cortos cuyos ganadores, ademas de recibir premios en metalico, ven
publicado sus trabajos en un volumen editado por la Biblioteca y la editorial
Springer.

o Bibliotesoros: Este proyecto tiene como objetivo dar a conocer y difundir el rico

patrimonio documental que tiene la Biblioteca de fondos del siglo XV al XIX a traves
de la pagina web. Incluye una magnifica visita virtual a la Biblioteca del Hospital
Real.

e Leyend@, Club de lectura Esta propuesta esta pensada para todas aquellas

personas que, gustandoles la lectura, quieran ademas hacer de ella una vivencia
comunitaria. No se trata de leer en comun, sino de leer al mismo tiempo una misma

obra y comentarla. Esta abierto a cualquier persona.
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Bibliografia complementaria

Ariza Rubio, M.J. (1996). La Biblioteca Universitaria de Granada. Boletin de la ANABAD,
XLVI(3-4), 119-136.

Peregrin Pardo, C. (1984). La Biblioteca Universitaria de Granada ayer y hoy. Boletin de la

Asociacion Andaluza de Bibliotecarios, 1(0), 8-12.
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Tema 2.1 Introduccién: las plataformas de servicios bibliotecarios

2.1.0 Definicion y caracteristicas funcionales de las plataformas de

servicios bibliotecarios.

Definiciéon.

En los ultimos afios se ha ido produciendo una evolucion paulatina
desde los tradicionales sistemas integrados de gestion de bibliotecas
(SIGB) a las denominadas “plataformas de servicios bibliotecarios”.
Marshall Breeding acufi6 el concepto para definirlas del siguiente modo:

Una plataforma de servicios bibliotecarios permite a las bibliotecas
adquirir y gestionar sus colecciones, sea cual sea su formato, que incluyen,
al menos, materiales fisicos y recursos electrénicos. Estos productos son
compatibles con multiples procesos de adquisicién, abarcando los recursos
en propiedad, los adquiridos a través de licencias de pago y suscripciones,
y los seleccionados de fuentes de acceso abierto. Proporcionan un entorno
de gestion de metadatos que ofrece multiples esquemas, segun
corresponda, para cada uno de los formatos de material respectivos, que
abarcan, como minimo, la familia de normas de metadatos MARC y Dublin
Core.

Una plataforma de servicios bibliotecarios puede incluir un servicio de
descubrimiento integrado [Discovery u OPAC de nueva generacion] o
admitir una interfaz de descubrimiento adquirida por separado al exponer
todas las APl necesarias y otros protocolos de interoperabilidad. Las
plataformas de servicios bibliotecarios se ofrecen a través de una
plataforma multi-tenant, que proporcionan funcionalidades al personal y al

usuario a través de interfaces web. Estos productos ofrecen “bases de
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conocimiento” que permiten acceso a contenidos que se van mas alla de la

coleccion especifica de la biblioteca.

Caracteristicas funcionales.

Asi, para Marshall Breeding, las principales caracteristicas funcionales

de una plataforma de servicios bibliotecarios son:

e Gestiona formatos de materiales electrénicos e impresos.
¢ Reemplaza multiples productos existentes en uno solo.

e Gestiona diversos tipos de metadatos.

e Cuenta con variados flujos de trabajo de adquisiciones.

e Dispone de avanzadas bases de conocimiento.

e Incorpora analisis de colecciones

¢ Integra servicios de descubrimiento (Discovery).

2.1.1 La Plataforma de servicios bibliotecarios de la Biblioteca
Universitaria de Granada.

El Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia adquirié la
plataforma Alma/Primo en 2018 para implantarla en las universidades
andaluzas y la UNIA (a excepcién de la Universidad de Cadiz).
Alma/Primo es una plataforma de servicios bibliotecarios creada por la

empresa Exlibris, integrada en el grupo Proquest.

! Breeding, M. [e-Book] Library Services Platforms: A Mature Genre of Products. Library
Technology Reports. vol. 51, 4. Chicago, ALA, 2015.




Curso Area de Bibliotecas

Tema 2: Los catdlogos en la Biblioteca
Universidad de Granada Universitaria: registros bibliograficos,
Biblioteca Universitaria puntos de acceso, descripcion bibliografica,
busquedas bibliograficas

El entorno de trabajo de Alma sustituye la estructura tradicional de los
SIGB, basada en compartimentos estancos o silos, a un entorno de
gestion unificado donde todos los datos estan en un sistema y los
procesos pueden realizarse de principio a fin sin tener que cambiar entre
varias aplicaciones, lo que permite un flujo de trabajo mas integrado
para la gestion, la busqueda y el acceso unificado de todos los recursos
disponibles en una biblioteca®.

Consolidate the Frameworks

Convert format-based vertical silos to service-based horizontal
workflows

Fulfillment
Resource Management

Digitization

]
=
]
(a]
o
]
=
[
=

Acquisitions

Unified Workflows |

Selection

Unified Management

o Areas funcionales de Alma

Alma es un sistema dnico que permite el acceso a todos los flujos de
trabajo disponibles. La siguiente imagen muestra el menu de Alma para
un super-usuario que tiene roles en todas las areas funcionales, que
incluye servicios técnicos, servicios publicos, administracion y
configuracion:

? https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Training/Alma_Essentials/Alma_Essentials_-
_Espa%C3%B1lol/A_Orientation/02_Introducci%C3%B3n_a_Alma
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Alma Functional Areas
ExLibns m @- Tasks' Analylics Cumently at: Main Library - Acqisitions

Welc Backto Home Page x
Yun{ ACQUISITIONS l I RESOURCE MANAGEMENT I I FULFILLMENT I ADMINISTRATION
Digl Purchase Order Lines Search and Sets source Requests User Management
Elec Statch 16 PO Ling Repository Search an Fing o8

ests & ftem Processes  Bulk

Course Reserves

Type

User Management Configuration
nfiguration Menu

o, Purchase Order General Configuration
onfiguration Men

Advanced Tools

es Report
Fulfilment Configuration
Contiguration Menu

P4 Monftor and View Impodts Resource Configuration

En términos generales, en Alma:

e El area funcional de Adquisiciones abarca las 6rdenes, recepciones
y facturacion.

e EI menu de Gestibn de recursos incluye catalogacién,
mantenimiento y control de la coleccion fisica y tareas de activacion
de recursos electrénicos.

e Servicios al usuario es un término que se refiere no solo a
circulaciéon, sino también a las reservas de materiales, reservas del
curso y control de acceso; en definitiva, servicios que responden a la
demanda del usuario.

e Administracion abarca las tareas administrativas generales y de

gestién de usuarios.

Cualquier usuario interno puede ver una combinacion de los menus
desde diferentes areas funcionales. Los menus que se muestran

dependen de los roles asignados al usuario:
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) 1ugr

W' Listado Alfabético de P=: X

<« C Y | @ hitpsy//cbua-ugr.alma.exlibrisgroup.com/infra/acti
[ provincia - Google Fu [} Chreme _[% o o i
exLibris Alma » Adquisiciones Recursos  Servicios al usuario  Admin  Analytics

L e e i g e

Herramienta de configuracién de servicios al usuario

[

Bienvenido, Tovz

Solicitudes de recursos

Recoger del estante

o) > Gestionar servi,

Servicios al usuarig
nar solic,
s al usuarig

> Ge Escanear ejemplares

sen

citudes de transferencia

Number of loans per mont €5 tud

= Crear informe de mul
months Gestionar solicitude

de ejemplar Eni liento mas inventario de citas

Abrir en una nueva ventani Reservas de cursos
Iternativas de cita

Actualizar estado de notificacion vencida de los préstamos

1w s7a

2’ ol4
S m—\ 267
a

Citaciones
Compartir recursos
El Socios

1 Plantillas de ruta

cualquier enlace de menti o pulsar AR+Ctrl+F

— Imp... > tarea
ejecutada

- Pub.. >

2.1.2 Elementos basicos que integran la Plataforma Alma/Primo: los
registros.

Definicion de Registro:

Un registro es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen
a una misma repeticion de entidad. Se le asigna automéaticamente un nimero
consecutivo (numero de registro) que en ocasiones es usado como indice,
aunque lo normal y practico es asignarle a cada registro un campo clave para

su basqueda®.

En Alma el registro principal es el registro bibliografico al que estan asociados
entre otros:

e Lineas de orden de pedidos (POL)

e Los registros de autoridad

* Wikipedia, https://es.wikipedia.org/wiki/Registro_(base_de_datos)
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e Registro de holding

e Los registros de ejemplar

e Los registros de fondos de publicaciones periddicas

e Los registros de usuario, que pueden ser de tres tipos: publico,

personal (de la biblioteca) y contacto (de proveedor).

A continuacion veremos los registros que son de mayor interés para este

Ccurso:

Registro Bibliogréafico: es el registro primario. Identifica y describe el
documento (autor, titulo, editorial, afio, materias, tipo de documento...).
Contiene la descripcion normalizada de un documento: sus datos
bibliograficos, los puntos de acceso, los encabezamientos de materia y
la clasificacion. Ligado a éste puede haber uno o mas registros de

holding, ejemplar, asi como de pedido o de fondos.

< erregisiro Volver

LDR 00848nam a2200241i 4500

001 991013377479704990

007 ta

008 980304s19960000sp 0011 spadd

019 __|aB-6875-1996

020 __|a8435015432

035 __|a(ES-GrU)b11971599-34cbua_ugr
035 __|a(0ColC)758156451

080 __|a82-3"19

080 _ |ag820"19

100 1_|a Woolf, Virginia, |d 1882-1941

245 10|z Orlando / |c Virginia Woolf ; traduccién de Jorge Luis Borges
250 __[a2®ed, 4% reimpr.

260 __|aBarcelona:|bE.D.H.A.S. A, |c 1996
300 __|a240p.;|c18cm.

700 1_[a Borges, Jorge Luis, |d 1899-1986, |e trad

830 _0|a Pocket (EDHASA)

Registro de holding (existencias): contiene, entre otros, la signatura

de los ejemplares, la localizacion, la enumeracién y cronologia, asi como
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WULr

la prevision de las publicaciones periddicas. De un registro bibliografico

colgaran tantos holdings como signaturas y localizaciones existan.

§ Lo Alma Y | » Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios alusuario  Admin  Analytics "I 3 fo 3 2]

{ Verregistro Editar Volver

Una habitacién propia [ R
MMS ID 2225475710004990 Ocultar de la publicacién No Nivel breve
Formato del registro marc21_haolding

(i

LDR 00208cx##a22000973##4500
001 h1403082-34cbua_ugr
004 b12242433-34cbua_ugr

852 8_|bfla|cbFLAT |h FLA/351 186

Holding de monografia

Registros > Tiene 1 alertals en su registro

& Dublin Core
@8 MARC21 Bibliographic

Trabajando en - Revista de literatur (2240545770004990), Creado por import (03/06/2018 16:09:42 CEST)

B KORMARC Bibliographic | LDR 4
S UNIMARC Bibliographic 001
s M 004
952 8 So fla 8¢ bFLAT $8h FLAIREV. 14-212 $8x UBICAC REC: k $8x PROVEEDOR: donac 88x TIPG GESTION: d $8x SUSCRIPCION: m $8x MEDIA TYPE: p $8x CREADO: 21-06-2005
s 88 FONDOS): ¢10062240

866 0 $%aEn papel: 1990-1993,(2001),2002-
866 0 $8aFaltan n.1(2001)

» Info | Alertas | Dalos enlazados

LDR "# no es un eédigo valido para la pesicién 18 del eampo LDR
Reglas

Holding de publicacion periédica

Registro de Ejemplar: contiene el codigo de barras, tipo de material,
politica de circulacién, la informacién especifica sobre la copia o el
volumen, etc.; asi como los fasciculos de publicaciones periddicas
recibidos. El registro de ejemplar colgara de su registro de holding

correspondiente en funcién de su localizacidén/signatura.
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Existencia B. Saramago: Biblioteca; BJS/(HQ)PT WOO orl
ID de 2242960770004990
Existencias Codigo de

barras
Ver todos los €] Tipo de
proceso

Informacion general Informacion ENUM/CRON Notas Historial

Informacion general

Caédigo de barras

Orlando / Woolf, Virginia, 1882-1941 Edhasa Barcelona : 1977 [8435001814]

Ver todas las exi...

1D del 2342060760004990

ejemplar
Estado Item in place

ID de la copia

Tipo de material Libro

- Politica de ejemplar Monografia EP

Procedencia

Linea de la orden de
compra

Seleccionar de una lista

Fecha de recepcidn 07/11/2006

Enumeracion A

- Es magnético No

Fecha de emisién

Fecha de recepcion
prevista

Enumeracion B

Navegar en la lis

Tipo de proceso

Informacidn sobre el nimero de inventario

Numero de
nventario

Precio del inventario

Informacién de ubicacién

Ubicacion
permanente *

Tipo de signatura
alternativa

B. Saramago: Biblioteca (iSARAM1)

Fuente (Subcampo
2)

1D de ubicacién de
almacenamiento

Informacion de ubicacion temporal:

El gjemplar estd en
una ubicacién @ o
temporal

Si

Ubicacion temporal

Fecha de inventario

Limpiar Informacién de Inventario

- Signatura alternativa

Registro de Usuario: contiene informacion sobre datos personales de

los usuarios y esta vinculado a las bases de datos corporativas. Los

tipos de usuarios mas importantes son: publico (alumnos, PAS, PDI...), y

personal de la biblioteca.
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< Detalles del usuario Cambiar tipo de cuenta Abrir para actualizar Cancelar
GRANADA GRANADA, BIBLOS 0.
Identificador 2XXX Tipo de Externo Propietario SIS
EEmanG cuenta Gestionar actividades de servicios al usuario
Tipo de Piblico Grupo de Personal de Bibl...
registro usuarios
] . . [N [N [N § i [ %
Informacién general Informacidn de contacto Identificadores Motas Sanciones Multas/Cuotas Estadisticas Adjuntos Proxy para
Auditoria
Informacidén de Usuario v
Nombre* | BIBLOS Segundo nombre

Apellido* | GRANADA GRANADA Identificador 2XKX

primario
Titulo - Namero PIN
. ) Descripcion de la
Categoria de la tarea Por favor, seleccione un valor - tarea
Género > Grupo de usuarios Personal de Biblioteca v
Campus - URL del sitio web
Campus v URL del sitio web
Idioma preferido Espaiiol; castellano - Estado Activo =
Fecha de estado  04/06/2018 Fecha de t4
nacimiento
. . Fecha de -
Vigencia 30/09/2020 = eliminacién 30/09/2020 4
Biblioteca de Biblioteca que
recurso compartido v solicita la compra v
Cartas de usuario seleccionadas Enviar mensaje Correo asociado a lacuentade1 ~ | Redactar
Informacién de gestion de usuarios (V)
Deshabilitar las
restricciones de
inicio de sesidn
Funciones del usuario v
1-1del © afiadir funcién @ Afadir desde perfiles @ Borrar seleccion &
% Activo ¥ Nombre de la funcién * Area de Funcién ¥ Alcance Parametros 3 Fecha de estado

1 [ @ Usuario Servicios al usuario Universidad Granada = 04/06/2018
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Tema 2.2. La busqueda bibliografica: estrategia de busqueda, los puntos

de acceso, palabras clave y ecuacion de basqueda.
2.2.1 La estrategia de busqueda

Podriamos definir como estrategia de busqueda aquellos pasos previos a la
realizacion de una consulta en una base de datos, catalogo, etc., con objeto de

recuperar informacion sobre el tema de nuestro interés.
El desarrollo de una estrategia de busqueda requiere un proceso en dos fases:

o Seleccién de palabras clave relacionadas con el tema de interés. Las
palabras clave resultan fundamentales para cualquier busqueda
sistemética de informacion.

« Afinacion de la estrategia a través de la combinacion de esas palabras

clave y los elementos de relacion.

Una vez analizado el tema de interés, se dispondrd de una lista de los
conceptos principales (generalmente términos individuales) que se van a

utilizar por si mismos o combinados para buscar informacion.
Palabras clave

El concepto de palabra clave no siempre es facil de entender. Lo mejor es

comenzar escribiendo una frase que resuma lo que se quiere buscar.
Ejemplos:

* Queremos buscar todo lo que haya sobre "Historia de Espaia en el

Renacimiento"

A continuacion, identificamos en la frase aquellas palabras o frases que

representan los conceptos principales:
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o Historia
« Espafa

¢ Renacimiento

* "Gramatica comparada en la lenqua griega":

o Gramatica comparada

e Lengua griega

* "|os efectos del terremoto de Lisboa en Espafia”

¢ Terremoto
. Lisboa

o Espafia

Independientemente del cuidado que se haya tenido al elegir las palabras
clave, la utilizacion de un conjunto de ellas raramente resulta suficiente para
conseguir la informacibn que se necesita. A menudo la lista no encaja
perfectamente con las herramientas de busqueda (por ejemplo, el catalogo de
materias de la biblioteca) que se va a utilizar; por lo tanto se tendra que
identificar las alternativas que si se usan en esas herramientas y afiadirlas a la

lista.

Para ello, el siguiente paso consistirA en buscar también sin6nimos o
términos relacionados y la traduccion del término en inglés. Es
conveniente consultar, o volver a consultar (si ya se ha hecho), los tesauros,
diccionarios, enciclopedias y otros materiales de referencia, si ain se necesita
alguna aclaracion o inspiracién. Igualmente se aconseja anotar los sinénimos
(palabras o frases con idéntico significado), los términos relacionados (mas
extensos 0 mas restringidos), y las diferencias de escritura. Particularmente
para los materiales en inglés, atencion al modo britanico o norteamericano

(behavior/behaviour).
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Continuando con los ejemplos del apartado anterior, nuestra lista podria

completarse del siguiente modo:

* "Historia de Esparia en el Renacimiento"

e Historia = History
o [Espafa = Spain

¢ Renacimiento = Renaissance

* "Gramatica comparada en la lenqua griega':

o Gramética comparada = grammar = comparative

e Lengua griega = griego = language = greek

* "|os efectos del terremoto de Lisboa en Espafia”

o Terremoto= temblor = sacudida = seismo = maremoto = Earthquake
e Lisboa = Portugal = Lisbon

o Espafa = Spain

2.2.2 Vocabularios controlados

Las palabras clave resultan realmente Utiles, pero no son el final de la historia.
Los catalogos de las bibliotecas, las obras de referencia y muchas bases de
datos utilizan también vocabularios controlados. Generalmente se trata de
listas normalizadas de términos tematicos. Se les conoce por diferentes
nombres: en los catalogos de las bibliotecas son los encabezamientos de
materia; en las bases de datos electronicas y en las obras impresas de

referencia se les suele llamar descriptores o identificadores.
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La mayoria de las bases de datos permiten buscar por propias palabras clave
sacadas del lenguaje natural, o por temas utilizando el vocabulario controlado
de la base de datos. He aqui un ejemplo de lista de posibles palabras clave

para una busqueda:

« Palabra clave: ciber-comercio
o Palabras clave alternativas: comercio por Internet, comercio en la web

e Vocabulario controlado: comercio electronico, marketing por Internet

Se debera utilizar diferentes alternativas para localizar documentos. Una vez
localizado un documento de interés, es muy util comprobar qué términos
tematicos o descriptores tiene asignados y utilizarlos en la basqueda. Si la base
de datos permite la consulta mediante su vocabulario controlado, lo mejor

es mirar el indice y comprobar qué palabras daran el resultado deseado.

2.2.3 Construir la Ecuacion de Busqueda

Para buscar informacién en catalogos, bases de datos, Internet, etc.,
normalmente se ha de combinar palabras clave y frases para poder encontrar
las referencias bibliograficas o la informacién més ajustada al tema de interés.
Cada catalogo, base de datos, buscador de Internet , etc. normalmente tiene su
propia férmula para combinar, por lo que es aconsejable que cuando se usa
por primera vez alguno de esos productos nos detengamos un momento a ver
cuales son los trucos propios, que vendran explicados en la propia ayuda o
tutorial con los que cuentan todas estas herramientas. Es el momento de
conectar estos términos de blusqueda de manera que sean comprensibles para

la base de datos, catalogo o buscador. Para ello contamos con:
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Operadores Booleanos

Se trata de conectores que determinan la relacién entre diferentes palabras

clave. Los tres operadores basicos de conexion son:
AND /Y

El operador AND / Y (Interseccion) reduce la busqueda porque sirve para
encontrar los registros que contienen todos los términos que hemos
combinado. Es el operador mas utilizado porque permite busquedas muy
especificas, tanto mas cuanto que se pueden combinar todas las palabras
clave que se quiera. Sirve para indicarle a la base de datos que queremos que

los documentos recuperados incluyan todos los términos de busqueda.

Ejemplo: Renacimiento AND Historia AND Espafia (nos buscara documentos

gue traten conjuntamente de estas tres materias)
OR/O

El operador OR/O (Suma) encuentra todos los casos en los que
aparezcan cualquiera de los términos o todos ellos. Sirve para ampliar la
basqueda y resulta particularmente Util para las variaciones de ortografia y

términos alternativos, sinbnimos o términos relacionado.

Ejemplo: musulman O islamico (nos buscara documentos en la que aparezcan

estos dos términos, ya sea unidos o separados)
NOT /NO

El uso de NOT / NO (Exclusion) permite excluir términos, reduciendo asi la
busqueda, porque se recuperan los registros que contengan uno de los

términos, pero no el otro. Es muy Gtil cuando queremos recuperar informacién
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sobre un tema pero excluyendo los documentos que lo traten desde un

determinado aspecto que no nos interesa.

Ejemplo: pintura NO Picasso (nos buscara documentos que traten sobre

pintura, pero excluyendo a Picasso)

Truncamiento

Se pueden ampliar las busquedas utilizando el truncamiento, que permite
buscar las palabras con diversas terminaciones. Normalmente se utiliza un
asterisco (*) colocado al final de la raiz de la palabra. Es muy util para buscar

un término tanto en singular como en plural.
Ejemplo: lengua* (nos buscara lengua, lenguas, lenguaje, lenguajes)
Paréntesis

Los utilizaremos cuando usemos distintos operadores en una misma busqueda.
Las operaciones entre paréntesis se realizan siempre en primer lugar, evitando

asi posibles errores 0 ambigledades.

Ejemplo: women Y (islamic O muslim)

2.2.4 Herramientas para su localizacion

La Biblioteca Universitaria cuenta con una coleccién que supera el milléon de
documentos en diferentes soportes. La mayor parte del fondo bibliografico esta
en formato impreso, aunque en los ultimos afos se han incrementado

notablemente los recursos de informacién electrénicos.

Para poder conocer y localizar informacion en este acervo documental es

necesario saber manejar:
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A. Las herramientas de busqueda de informacion desarrolladas para

bibliotecas universitarias.

Catélogos de la Biblioteca .

Catalogo del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia

"CatCBUA".
Rebiun
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Tema 2.3. El catalogo de la Biblioteca

2.3.1 Introduccion: Los catalogos y los puntos de acceso

Los catadlogos son herramientas de busqueda y localizacion de fondos
bibliograficos y documentales existentes en las bibliotecas. El catalogo

identifica y describe el material que integra una coleccién concreta, ofreciendo

ademas datos para su localizacién. Es, pues, el intermediario entre los usuarios

y la coleccion, proporcionando orientacion sobre temas, autores, etc.
Segun la IFLA, el catélogo debe permitir:

e Encontrar los recursos bibliograficos en una coleccién (en soporte fisico
o electronico).

o Identificar un documento por medio de su registro bibliogréfico,
univocamente, de manera que se nos permita distinguirlo de otros.

o Seleccionar el registro bibliografico que mejor se adapte a nuestras
necesidades, sea por su contenido, formato, idioma, etc.

o Obtener acceso al recurso, es decir, suministrar informacion de cémo
localizarlo: signatura, acceso electrénico...

o Navegar por el catalogo de manera intuitiva gracias a enlaces y barras

de navegacion que permitan relacionar autores, materias....
OPAC (Catélogo Publico de Acceso en Linea) y Descubridor (Discovery)

El Catalogo Publico de Acceso en Linea es el moédulo que muestra
publicamente el contenido del catalogo. Es decir, es el interfaz que permite a

los usuarios acceder al corazon del sistema (el catalogo) e interactuar con él.

Las ultimas generaciones de OPAC son web, y suelen incorporar a las

tradicionales operaciones de busqueda y recuperacion de la informacion otros
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servicios de valor afadido, filtros, etc., algunos de ellos personalizados.

Actualmente reciben el nombre de Descubridores.
Los puntos de acceso:

Son los puntos por los que podemos localizar y recuperar la informacion
contenida en el catalogo de la biblioteca: autor, titulo, materia, coleccion, etc.
Se corresponden con los indices del catélogo.

2.3.2 El catalogo de la Biblioteca Universitaria de Granada

El Catdlogo Automatizado de la Biblioteca de la Universidad de Granada
permite informar y localizar los fondos documentales ubicados en las
Bibliotecas y Departamentos pertenecientes a la Universidad de Granada, asi
como los recursos de informacion disponibles a través de la Biblioteca (revistas
electronicas, libros electronicos, bases de datos, etc.).
El acceso a estas colecciones se realiza a través del descubridor Primo, de

Exlibris. Sus caracteristicas principales son:

o Sigue la filosofia de web 2.0.

o Una simple caja de busqueda como punto de acceso al catalogo.

o Ordena los resultados por relevancia, titulo, autor y fecha.

o Permite filtrar los resultados de la basqueda por los siguientes
criterios:  disponibilidad, materia, ubicacién, autor, titulo,
localizacion, tipo de recurso, coleccion, fecha, idioma, etc., a
través de los filtros recogidos en el margen.

o Nuevas adquisiciones

o Busqueda simultanea en otros catalogos
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La ventana de busqueda del catalogo nos permite lanzarla seleccionando una
busqueda global o entornos concretos, como repositorio, recursos electrénicos,

fondo antiguo, etc.

o o " SOLICITUD DE
: NIVERSIDAD Blblll"lflcfl . NEW SEARCH BU:S‘:;?:SDE BUS&‘;IEEE“SPOR PRESTAMO e Identificarse  Menii v
DEGRANADA | Universitaria INTERBIBLIOTECA

A

Resultados de una busqueda:

1 798 Resultados

Cambiar sus resultados £ 4
MapA = ® 4
Orlando
Maps.com (Firm)
5.1 : Maps.com, 2001

Ordenar por Relevancia ~
Y
Disponibilidad ~

Dispanible en linea

Enlinea
SITIO WEB B2 & En biblioteca
Orlando
WWW  White, William Charles, 1777-1818., Chadwycdk-Healey, ed. Materia ~
Alexandria, VA : Bell & Howell Information and Learning Company, 2000
Literature Online : the home of English and American Literature on the World Wide Web [Recurso electrénico]; Electronic Books (303)

American Drama (1714-1915) [Database] [Recurso electronico] Computer Science (41

Dispenible en linea Information Systems (25)

Congresos Conferencias... (25)
MULTIPLES VERSIONES

: Information Systems Ap... (22)
'!U} Orlando - -
"'s2)] Woo Virginia, 1882-1041; Borges, Jorge Luis, 1899-198, trad. i

Biblioteca ~

D)4 versiones encontradas. Ver todas las versiones )
B. Arquitectura (3)

4 . = x B. Bellas Artes (11)
Orlando B. Ceuta (g}
Woolf, Virginia

Difusora Larousse - Alianzs Editorial (i (i)

Primo nos permite realizar otras acciones con los resultados de la busqueda,
CcOmo son:

e Enviarlos a una direccion de correo electronico.

e Enlace permanente.

e Imprimirlos.

e Exportarlos a gestores bibliograficos como Refwork y Endnote, y

otras aplicaciones.
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Iniciar sesion para completar los resultados y solicitar items 'El Identificarse X DISMISS

4 Resultados oL .
Activar filtros
LIBRO £
Orlando Lista de versiones X
Woolf, Virginia, 1882-1341, Borges, Jorge Luis, 1893-1986, trad.
Barcelona: E. D. H. A. S. A, 1996 B reset

Disponible en B. Traductores e Intérpretes Sala Libre Acceso (FTI/M 820-3=60 WOO

orl) Cambiar sus resultados
= g (=] ” =] 3 ]
CORREQ ELECTR  ENLACE PERMAM IMPRIMIR CITA REFWORKS ENDNOTE EXPORTAR BIBT! EXPORTAR RIS ordenar Por Fecha-més reciente -

| Orlando )

Woolf, Virginia, 1882-1941, Borges, Jorge Luis, 1839-1986, trad. Disnonibilidad

La busqueda avanzada nos permite afinar mejor la estrategia de
bldsqueda, definiendo los campos donde buscar los términos, asi como

las relaciones entre ellos a través de operadores booleanos.

Buscar: @ Busqueda global O Catalogo de la biblioteca O Biblioteca electronica O Digibug

Perfilde bisqueda Buscartodo ¥

Tipo de material

Cualquier campo contiene Todos los gjemplares
Idioma
Y Cualquier campo contiene Idioma

Fecha de inicio:

Dia Mes
<+ ANADIR UNA NUEVA LINEA

Fecha de finalizacion:
Dia Mes

Caja de "BUsqueda avanzada", tal como aparece en el buscador Primo.
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Tema 2.4 Otros catalogos

2.4.1 CatCBUA: Catalogo Colectivo del Consorcio de Bibliotecas
Universitarias de Andalucia

Nota aclaratoria: debido al proyecto de migracion de sistema de gestion de
bibliotecas de Millennium a Alma/Primo que actualmente esta llevando a cabo
el CBUA, y que finalizara en verano de 2019, no podemos ofrecer imagenes de
la interfaz final de CatCBUA, pero, dado que esta integrado en la plataforma
Alma/Primo, podemos adelantar que la busqueda permitira las mismas

funcionalidades que el catalogo local.

El Catalogo Colectivo del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia
(CatCBUA) se hizo realidad en el afio 2005, fruto del esfuerzo conjunto de las
10 Universidades Publicas de Andalucia que tenian el objetivo de: crear,
gestionar y difundir el catdlogo colectivo de las bibliotecas del Consorcio, de
manera que se incremente la efectividad de la investigacion y de la ensefianza

al aumentar los recursos bibliotecarios disponibles de forma inmediata.

El total de registros bibliogréaficos, que describen documentos existentes en las
colecciones de las Bibliotecas del Consorcio, supera los 6.500.000. Se trata en

definitiva de una herramienta muy potente que nos va a permitir:

e Buscar documentos en el conjunto de todos los documentos existentes
en las Bibliotecas del Consorcio.

e Solicitar en préstamo consorciado los documentos disponibles a tal fin.

2.4.2 Red de Bibliotecas Universitarias espafolas (REBIUN)

La Red de Bibliotecas Universitarias espafiolas (REBIUN) puso en marcha la

iniciativa de formar un catalogo colectivo accesible en linea. En él participan
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actualmente 76 bibliotecas universitarias y el CSIC. Incluye ademas registros
bibliograficos de la BNE, Biblioteca Nacional de Catalunya y Bibliotecas del
MICIN, por lo que constituye una herramienta de gran utilidad a la hora de la
bldsqueda y localizacion bibliografica a escala nacional, siendo fundamental en

el servicio de préstamo interbibliotecario.

Este catdlogo colectivo recoge mas de 16 millones de registros bibliograficos
incluyendo monografias, publicaciones seriadas, recursos electronicos, fondo

antiguo, etc.
Busqueda de documentos en el catadlogo REBIUN

Desde la pagina principal del catalogo REBIUN puede realizarse una busqueda
general por palabras clave. Esta puede lanzarse sobre todas las bibliotecas
asociadas o sobre una en particular a eleccion del usuario. También permite la

eleccion de subcatdlogos como el de Revistas y el de Fondo antiguo.

W Crue e Bt | | | iy

. Catalogo de la Red = PRI
de Biblioteas Universitarias

Todos los centros v Todos los Subcatalogos ¥

orlando woolf

53

| Catalogo REBIUN [l Nube de Materias:

Historia Musica Educacion Arte

El cataloao Colectivo de la Red de Bibliotecas Universitarias (Cataloao REBIUN) reline

Para una busqueda mas precisa existe la opcion de Busqueda avanzada. En
esta pantalla podemos realizar una busqueda multicampo, asi como consultar
los indices alfabéticos de autores, titulos, editores, encabezamiento de materia
o coleccion. También permite el uso de filtros por afo, lengua, pais, formato,

subcatalogo y centro.
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W CrUe G mae |

n Consulta avanzada

Ingrese los términos de busqueda en al menos uno de los siguientes campos:

Cualquier campo

Titulo

Autor

Editorial @ Materia
Coleccion =z ISBN/ISSN

=

=

=

I Espafiol

ﬂ Filtros

Puedes filtrar los resultados de la busqueda rellenando al
menos uno de los siguientes campos:

Afio desde
Afio hasta
Lengua Todos las Lenguas v
Pais Todos los Paises v
Formato Todos los Formatos v

Subcatilogo | Todos los Subcataloge ¥

Centro Todos los centros v

Igualmente, existe la Busqueda experta, que nos permite realizar consultas con

operaciones booleanas o ecuaciones de busqueda:

W Crue s ierioe |

E Consulta experta

Ingrese los términos de biisqueda en al menas uno de los siguientes campos

Con todas las palabras
Frase exacta

Con alguna palabra

Excluyendo palabras

I Espafiol

ﬂ Filtros

Puedes filtrar los resultados de la biisqueda rellenando al
menos uno de los siguientes campos

Afio desde
Afio hasta
Lengua Todos las Lenguas v
Pais Todos los Paises v
Formato Todos los Formatos v

Subcatalogo | Todos los Subcataloge v

Centro Todos los centros v

El resultado de la busqueda nos presenta los datos del registro bibliografico y a

continuacion los enlaces a cada una de las bibliotecas universitarias que

cuentan con alguna copia del documento.
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Woolf, Virginia ( 1882-1941)

Orlando : a biography / Virginia Woolf
| Woolf, virginia |
6 Copials

B Universidad Complutense de Madrid B Universidad de Granada
@ Universitat de Barcelona @ Universitat de Girona

Woolf, Virginia ( 1882.1941)
Orlando [ Texto impreso : a biography / Virginia Woolf

| Woolf, virginia | | Novela - Inglés (Lengua) Gran Bretafia - Siglo XX |

3 Copials

Avanzada I Consulta experta I PR Espafiol

@ Universidad de Leén

©@ Universitat Jaume |

@ Formato

8 Libros 1

@ Fecha

@ Subcatalogo
@ Autor

@ Materias

@ Faises

BB | ennuae

2.4.3 WorldCat de OCLC

o Otra opcién que esta tomando cada vez mas fuerza es WorldCat de

OCLC*. Es considerado como el mayor catélogo en linea del mundo.

permite identificar y localizar fondos de mas de 70.000. La biblioteca de

la UGR estad asociada a OCLC y sus fondos pueden encontrarse a

través de este catalogo.

Inicio ~ Buscaren el catilogo de ~

&f)\ WorldCat

Todo Libros. DVDs CDs Asticulos

Y T

WorldCat es la red mas grande del mundo

* https://www.worldcat.org/whatis/default.jsp

Buscar material en las bibliotecas de su zona:
2 billones de elementos disponibles aquf por medio de una biblioteca

en contenido y servicios de bibliotecas Si desea més info

5 Crear listas, bibliografias y resefias
Iniciar sesién O, Establecer una cuenta gratuita

Este sitio usa cookies. Al seguir usando este sitio, acepta la colocacidn por OCLC de cookies en su aparato. Find out more here

Iniciar sesiénpara crear listas, bibliografias y
resefias de materiales bibliotecarios

|
= =
- Recuérdeme en esta computadora.

£Olvidd su contrasefia? | Establecer una cuenta
gratuita

Aviso de privacidad: OCLC procesa sus datos
personales en los Estados Unidos de América con el fin

de proporcionar este servicio. Para obtener mas
e — cint
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LA BIBLIOTECA ELECTRONICA: BASES DE DATOS, REVISTAS
ELECTRONICAS, LIBROS Y ENCICLOPEDIAS ELECTRONICAS, GUIAS
TEMATICAS.

3.1 INTRODUCCION

El acceso a la informacion cientifica, en cualquier @&mbito del conocimiento, es
uno de los pilares basicos para el aprendizaje, la docencia, la investigacion y la
innovacion. Las bibliotecas universitarias y cientificas han completado dos
transiciones de lo impreso a lo electronico: la de las revistas de resumenes e
indices y la de las revistas cientificas; quedando aun por finalizar el paso
definitivo a las colecciones de libros electronicos (Anglada, 2012).

De acuerdo con lo anterior, el volumen de informacién electrénica a los que
tienen acceso los usuarios de la Biblioteca Universitaria de Granada (en
adelante la BUG), han ido definiendo el actual Servicio de Recursos
Electronicos (en adelante SRE) en relacion a su planificacion y gestion,
enmarcandose en un moderno modelo de biblioteca electronica asincrona y
desubicada fisicamente que permite a los usuarios poder acceder, a través de

la web, en cualquier momento y desde cualquier lugar.
3.2 BREVE HISTORIA DE LA BIBLIOTECA ELECTRONICA

El acceso a la informacion contenida en bases de datos, referenciales o a texto
completo, suministrada por proveedores nacionales y extranjeros, ha sido
posible siempre, en la Universidad de Granada, a través del Servicio de
Biblioteca. En la década de los 80, el acceso via modem a los hosts que
contenian la informacion se llevaba a cabo desde el Servicio de Informacion
Documental Automatizado perteneciente a la Biblioteca. En la década de los
90, la posibilidad de almacenamiento masivo en los CD-ROM hace que los
editores utilicen este soporte para comercializar sus bases de datos; a partir de
ahora el acceso a los Hosts cae en desuso y la Biblioteca Universitaria empieza
a adquirir informacién contenida en este soporte, haciendo posible una consulta
ilimitada, al disponer in situ del recurso, y abaratando los costes en el consumo

de informacion.



A finales de la década de los 90 y con el gran desarrollo de Internet, los
editores empiezan a comercializar sus recursos (bases de datos, revistas,
libros, obras de referencia...) a través de plataformas accesibles via web de
facil consulta para el usuario final y con interfaces cada vez mas amigables,
que han hecho posible que durante la primera década del Siglo XXI el
desarrollo de la Biblioteca Virtual, dentro de la BUG, haya sido meteorico a la
vez que complejo, configurando las tareas de planificacion y gestion del actual

Servicio de Recursos Electronicos.
3.3 CONTENIDOS Y ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA ELECTRONICA

La Biblioteca electronica ha organizado los recursos en tres grandes bloques
para facilitar el acceso a los contenidos por tipos de fuentes de informacion vy,
ademas, se han elaborado las guias tematicas para agrupar por areas de

conocimiento las diferentes plataformas o colecciones (véase imagen 1).

Biblioteca electrénica

Inicio &3 N Biblioteca electrénica

Mi Cuenta (renovaciones, 5]
historial de préstamos...)

Semana

Acceso Abierto de
Ciencia UGR

>s en formato digital
S )

grupan n cuatro
La Biblioteca de la UGR &3 '

Catalogos &3 uchas ¢ demas de referencia bibliografica,
on el textc > del docur o
Biblioteca Electronica &%
R nclt uellas a uscrita la UGR o
se ed con o libre. La ellas ofrecen sus
Servicios exto le
La Biblioteca responde £ na or

Cursos ofrecidos por la
Biblioteca

Herramientas para
teca_ugr dispositivos méviles

Imagen 1. Fuente: pagina web de la Biblioteca de la Universidad de Granada (http://biblioteca.ugr.es)

3.3.1 Bases de datos

Han pasado de ser un mero almacenamiento de registros bibliograficos, para
su posterior recuperacion por diferentes indices normalizados, a ofrecer un
conjunto de valores afiadidos que aumentan cualitativamente su potencial:
enlazar a los textos completos cuando la propia base de datos los contiene o la

BUG los tiene suscritos, establecer alertas bibliograficas de un area con un


http://biblioteca.ugr.es/

perfil previamente definido por el usuario, crear espacios personales de

investigacion, exportar directamente a gestores bibliogréficos, etc.

La organizacién de las bases de datos en la pagina web es mediante una
ordenacion A/Z por nombre de cada recurso o plataforma.

3.3.2 Revistas electrénicas

Desde el comienzo de la configuracién de la biblioteca electrénica, la oferta en
revistas en este formato ha pasado desde unos pocos cientos hasta los mas de
50.000 titulos. En la actualidad, las suscripciones a revistas en papel son cada
vez mas escasas debido a las grandes ventajas que presentan que presentan
este tipo de documentos en su version electronica: accesibilidad, inmediatez,

descarga de articulos, etc.

3.3.3 Libros electrénicos

Han experimentado también un incremento muy importante en la coleccién de
la BUG y cada vez tienen mas accesos por parte de los usuarios. En la
biblioteca electronica se pueden encontrar: libros para la investigacion,
manuales para los estudiantes, obras de referencia, diccionarios vy

enciclopedias, etc.

En referencia a la organizacion de los mismos, en la biblioteca electronica, se
han clasificado en libros, diccionarios y enciclopedias; dentro de cada grupo, la

ordenacion es A/Z por colecciones.

3.3.4 Guias teméticas

Agrupan los recursos de informacion electrénica por areas de conocimiento.
Estas guias se dividen en 15 ambitos tematicos: arquitectura y artes aplicadas;
ciencias; ciencias de la salud; ciencias sociales; derecho, politica y gobierno;
empresa y economia; estudios de las mujeres y de género; filosofia y religion;
historia y arqueologia; idiomas y literatura; ingenieria y ciencias aplicadas;
multidisciplinar y general; musica, danza, teatro y cine; periodismo y

comunicaciones.



3. 4. BUSQUEDA DE INFORMACION EN LOS RECURSOS ELECTRONICOS

Cada plataforma tiene su propio interfaz para la basqueda y recuperacion de
informacion contenida en la misma. Ahora bien, se pueden dar unas directrices
generales que se pueden aplicar al conjunto de recursos, independientemente

de la tipologia de los mismos.

3.4.1 Busqueda basica

En una caja se introduce el término de busqueda, que pueden ser: una o varias
palabras, un autor, un titulo, etc. y realiza la consulta en todos los campos de

un registro (Imagen 2).

Busqueda basica B d > Py Examinar Bases de datos (34)

Biblioteca
Universitaria de
Granada

[ "Olive oil" n

Texto completo Evaluado por expertos @ Busqueda avanzada Consejos de busqueda

Buscar areas tematicas vista de lista

Imagen 2. Fuente: pantalla de blsqueda basica de la plataforma ProQuest (http://search.proquest.com/)

3.4.2 Busqueda avanzada

Permite combinar diferentes campos para realizar la busqueda. Por ejemplo, se
puede buscar una palabra en titulo del trabajo y otra palabra en el resumen, al

realizar la consulta se recuperan todos los registros de acuerdo a la busqueda

combinada que se ha realizado (Imagen 3).

» Historial de bu das (0 bu ) |  Ver bisquedas guardadas ‘ ‘

Busqueda basica | Buscar referencia | Herramientas de busqueda | Campos de busqueda | Busq. avanzada | Busq. multicampo

18 Recursos seleccionado @) | Mostrar | Seleccionar

[=]
[y [=] Epain_] =
[y =] All Fields =]

+ Afiadir nueva fila

» Limites (expandir)

Imagen 3. Fuente: pantalla de busqueda avanzada de la plataforma Ovid (http://gateway.ovid.com/autologin.html)



http://search.proquest.com/
http://gateway.ovid.com/autologin.html

3.5 RECUPERACION DE INFORMACION EN LOS RECURSOS
ELECTRONICOS

En todos los recursos, una vez realizada la busqueda, se muestran los
resultados de la misma. Con caracter general, los registros se muestran de
forma abreviada y presentan la informacion bibliografica basica que identifica al
documento original, tal y como se muestran, segun las tipologias

documentales, en los siguientes ejemplos:

Articulo de revista (Imagen 4)

Aceite de Oliva, Sistema Inmune e | ion|«¢ Titulo del articulo
aria uertollano, uertollano, Gerardo Alvarez de Cienfuegos Lopez, Manue Avtorlaiitores

Antonio de Pablo Martlnez
Nutricion hospitalaria: Organo oficial de la Sociedad espanola de nufricion parenteral y [@—— Titulo de la revista

ISSN Volumen, Paginas
numero y aiio

Imagen 4. Fuente: base de datos Dialnet (http://www.dialnet.es)

Capitulo de libro (Imagen 5)

El aceite de oliva en el centro de la salud del mediterraneo | Titulo del capitulo
| Francisco Pérez Jiménez = < Autor del capitulo
|'Un mar de culturas: Sicilia, Andalucia y el Mediterréneo]/[cgg[q. por Manuel Torres Aguilar]

ernandd Lopez Mora) ISBN 978-84-9927-088-3) [pags. 173-178_|

Titulo del libro o ISBN Paginas

Coordinadores de |a obra
colectiva

Imagen 5. Fuente: base de datos Dialnet (http://www.dialnet.es)

Libro completo (Imagen 6)

Tentativas, contagios, desbordes: Territorios del pensamiento |« Titulo del libro
coord. por Alberto Arribas Lozano < Coordinador
Universidad de Granadal 201§}|,I§7,BN, 978-84-338-5384-4 <+ ISBN
Resumen

Editorial Aio

Imagen 6. Fuente: base de datos Dialnet (http://www.dialnet.es)
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Los resultados obtenidos en una busqueda bibliografica pueden ser

descargados o exportados a gestores bibliograficos.

Ademas, en la mayoria de los recursos, es posible acceder a un resumen del
documento original. En los casos que lo indique, sera posible acceder a los
textos completos de un documento bien si la Biblioteca ha suscrito y/o

adquirido los mismos, o bien si se trata de documentos en acceso abierto.
3.6 ACCESO A LA BIBLIOTECA ELECTRONICA

A todos los recursos suscritos y/o adquiridos por la Biblioteca de la Universidad
de Granada se puede acceder desde cualquier ordenador que esté conectado
a la red de la Universidad incluida la red inalambrica. Ademas, es posible
también acceder a todos los miembros de la comunidad universitaria de
Granada, desde fuera de la red UGR y desde cualquier parte del mundo
siempre y cuando configuren en su equipo una conexion VPN

(http://csirc.ugr.es/informatica/RedUGR/VPN/) y dispongan de una cuenta de

correo electrénico de la Universidad de Granada.

3.7 BUSCAR Y OBTENER INFORMACION EN LOS RECURSOS
ELECTRONICOS DE LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA: HERRAMIENTAS
COMUNES

A la hora de hacer busquedas bibliograficas en los recursos electrénicos es
importante conocer una serie de herramientas en la recuperacién de la
informacion con las que se podran hacer busquedas mas precisas, obtener
documentos mas relevantes, ver qué citas ha recibido un articulo, aprovechar
las mismas sesiones para futuras busquedas, recibir informacién periddica de
una busqueda ya formalizada o exportar los resultados a gestores de

referencias, a un documento en .pdf, al correo electrénico.

Cuando consultemos en plataformas o bases de datos no espafolas, es
recomendable hacer la busqueda por términos en lengua inglesa.

Posteriormente se podra refinar la busqueda por el idioma del documento.


http://csirc.ugr.es/informatica/RedUGR/VPN/

Herramientas de las aqui descritas son también de uso para la busqueda en

Catalogos de bibliotecas y en Internet. Las mostramos distribuidas en dos

cuadros; el primero se refiere a la busqueda bibliografica en si misma y el

segundo a las posibilidades que tienen las plataformas y portales para

posteriormente tratar el resultado de la busqueda.

1. - Herramientas comunes para la busqueda de los contenidos

Herramienta

Cémo

Para qué

Tesauros e Indices

Hay bases de datos que
nos muestran los indices
gue utilizan para organizar
el contenido. Cuando esos
indices alfabéticos
presentan las relaciones
semanticas de jerarquia o
de proximidad entre sus
términos, estamos
hablando de Tesauros.

Iremos a la opcion de

Haremos nuestra
bdsqueda, introduciendo
el término adecuado,
como lo indiza la base de
datos, obteniendo
mayor y mejor relevancia
en el resultado. Y en el

caso del Tesauro, nos

mostrara los términos
genericos, los
especificos 'y  otros

Tesauro o Indices de la|términos relacionados
base de datos|con el de nuestra
bibliografica. busqueda.

Blsquedas basicas Palabra 0 frase | Persona menos iniciada

relacionada con el tema
gue se busca. En caso de
frase, es recomendable

ponerla entre comillas.

en la busqueda.

Para busquedas rapidas,
simples, menos

especificas.




Busquedas basicas

refinadas

Como

la basica,

pero

afiadiendo mas criterios

como

documentos,

fechas,

tipo de

idioma...

para refinar ain mas la

Acotamos el resultado,
especificando més con

criterios afadidos.

Busquedas avanzadas

basqueda.
La bdsqueda | Término Busquedas mas
por especifico |especificas, mayor
diferentes (Buscar el |relevancia. En el caso de
campos término un Tesauro nos muestra
(materia, dentro del |todo el campo semantico
resumen, Tesauro o|de un término, con sus
titulo, en el indice | relaciones jerarquicas y
autor...). de la Base|de proximidad, ademas
de datos). |de los términos
relacionados.
Operadores |Combina o|AND: selecciona los
l6gicos o | excluye documentos que
booleanos términos. contienen los términos
buscados.
OR: selecciona  los
documentos que

contienen al menos uno

de los términos.

NOT: excluye de Ila
busqueda los
documentos que
contengan el término

especificado.




Operadores |[Busca los|?= un caracter
de términos solamente.
Truncamient |segun
o] cadenas de
caracteres. |*= cero 0 mas
caracteres.
$= cero o un caracter.
Operadores |Especifican |IN: selecciona los
de la distancia | documentos que
Proximidad o|entre los [contienen el término en
de posicion |términos la zona que le indicamos
que (titulo...).
buscamos.
NEAR: recupera
En alguno ]
palabras juntas y ordena
podemos )
_ _ los resultados segun la
introducir el o
] proximidad de los
namero que| =
términos.
deseamos
para la| FAR: palabras
proximidad. |distanciadas.
WITHIN: recupera

palabras juntas y en el

orden especificado.




2. - Herramientas comunes para tratar los resultados de la busqueda de

informacion

Registrarse

Mediante nombre y contrasefia, se podran crear listas
de las busquedas que se hagan y volver sobre ellas,
beneficiarse de las alertas. A veces también se puede
crear una lista de publicaciones favoritas o personalizar

la pantalla principal de acceso.

Alertas

Se entrara a ellas mediante el nombre y la contrasefa
con la que nos hemos registrado previamente. Las
alertas pueden configurarse dependiendo de la
informacion que queramos recibir: sobre un tema, los
nuevos articulos de una revista, las citas que recibe un
articulo o un autor. Las propiedades de las alertas
pueden ser modificadas cuando se desee: borrarlas y
afiadir nuevas, cambiar direccion de correo electronico,

etc.

Historial de busqueda

Guardando la actividad de busqueda, se pueden volver
a ejecutar esas mismas busquedas peridodicamente, asi

como analizarlas a lo largo del tiempo.

Salvar el resultado de las busquedas puede hacerse de
distintas formas: enviarlas por correo electronico,
imprimirlas, guardarlas en un fichero o exportarlas a un
gestor bibliografico (RefWorks, Mendeley, Ednote...) o
a un formato estandar para los gestores (el formato
RIS).

Guardar/Exportar
RSS
(Really Simple

Presente desde hace un tiempo en los recursos de
informacion, este formato, creado para distribuir

contenidos a suscriptores de un sitio web que se




Syndication) actualice con frecuencia (revistas cientificas, prensa...),
permite ‘apuntarse’ y recibir esos contenidos sin
necesidad de hacer esas mismas busquedas cada vez
y sin necesidad de un navegador (hay navegadores y

gestores bibliogréficos que pueden leer RSS).

Analizar la | Determinadas bases de datos permiten analizar los
informacion resultados mostrando gréficos de citacion e impacto
(WOS, Scopus).

3.8 LIBROS Y FUENTES DE INFORMACION EN FORMATO ELECTRONICO

Los libros y las fuentes de informacion en formato electronico estan accesibles
a través de la pagina web de la Biblioteca y también desde el catalogo. Se
destacan dos ejemplos de plataformas: ebrary (libros electronicos) y Gran

Enciclopedia de Espafia (Enciclopedia electronica).

3.8.1 Proquest Ebooks Central

http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca electronica/libros enciclopedias electr

onicos/e libro

Esta es la plataforma con un mayor nimero de libros a texto completo en
espafol suscrita por la Biblioteca Universitaria. Contiene dos grandes
colecciones:

e Academic complete: contiene mas de 125.000, en su mayoria en lengua
inglesa, de todos los &mbitos teméticos y de las editoriales mas
importantes a nivel internacional.

e Cétedra: contiene méas de 70.000 libros en espafiol, de todas las
tematicas y de las editoriales de mas prestigio que publican en esta
lengua.

Entre las funcionalidades de la plataforma, cabe destacar:

e Busqueda béasica y avanzada

e Descarga de capitulos o paginas en formato pdf



http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/libros_enciclopedias_electronicos/e_libro
http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/libros_enciclopedias_electronicos/e_libro

e Permite crearse un espacio personal que posibilita crear una estanteria
personal, subrayar, realizar anotaciones y realizar busquedas entre las
notas que se han incluido.

e Exportar referencias a gestores bibliograficos

3.8.2 Gran Enciclopedia de Espaia

http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca electronica/libros enciclopedias electr

onicos/gee

Es una fuente de investigacion cientifica desarrollado durante mas de veinte
afos, concebida y redactado por destacados especialistas y colaboradores de
toda Espafia. La GEE se centra de manera exclusiva en Espafia y en su
presencia historica en otros territorios de la geografia mundial, especialmente
en Hispanoameérica, y analiza con detalle y profundidad los multiples aspectos
gue se relacionan con la historia y la cultura de sus diversos pueblos, dos

caracteristicas que la convierten en un repertorio Unico en su género.

La GEE se complementa con la Gran Enciclopedia Iberoamericana que ofrece

numerosos contenidos y acceso a diversas obras y monografias adicionales.
3.9 COLECIONES DE REVISTAS ELECTRONICAS

La Biblioteca Universitaria tiene una coleccion de revistas electronicas que

supera los 50.000 titulos. Las suscripciones se pueden realizar:

e De forma directa con el editor de la publicacion

¢ Mediante un agente o proveedor

Por otro lado, las revistas se pueden suscribir, con el editor o mediante un
proveedor, individualmente o agrupadas en colecciones o plataformas de

revistas.

Por el caracter multidisciplinar de la Universidad de Granada, la BUG tiene
suscritas revistas de todos los ambitos tematicos y de mayor impacto cientifico

a nivel internacional.


http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/libros_enciclopedias_electronicos/gee
http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/libros_enciclopedias_electronicos/gee

3.9.1 La localizacién y acceso

Para la busqueda de un titulo de revista determinado se realiza a través de:

e El catalogo de la Biblioteca

e En las propias plataformas de las colecciones suscritas

3.9.2 Tematica de las colecciones

La Biblioteca tienes suscritas las colecciones multidisciplinares de las
editoriales mas importantes a nivel internacional: Springer, Wiley, Elsevier y
Sage. Estas colecciones contienen publicaciones del ambito de las
humanidades, ciencias sociales, ciencias de la salud, ingenieria y ciencias

puras.

3.9.3 Colecciones mas representativas

Colecciones multidisciplinares: Springer, Eiley, Sciencedirect y Sage.
Algunas colecciones especializadas:

e ABI/INFORM : economia y negocios
¢ Royal Society of Chemistry: quimica
e PsycArticles: psicologia

e |EEE electronic library: ingenieria informatica
3.10 PLATAFORMAS DE BASES DE DATOS BIBLIOGRAFICAS

Bajo estas plataformas se integra todo tipo de literatura cientifica, estadistica y
de divulgacién, ya sean documentos primarios (originales) o secundarios
(resefias, revisiones, resumenes, etc.). Pueden encontrarse recogidos como
articulos de revista, comunicaciones a congresos, actas de congresos, libros

(manuales, monografias), tesis doctorales, informes, patentes... etc.

Hasta no hace tantos afos, al hacer una busqueda en una base de datos, la
informacion que se obtenia era la referencia bibliografica simple.
Posteriormente incrementaron su valor con el abstract (resumen del contenido
de la investigacién, hecho normalmente por el propio autor). Es ya cada vez

mas frecuente que en las bases de datos bibliograficas hallemos, tras hacer



una busqueda, distintos documentos de los antes mencionados y también su

correspondiente texto completo.

Asi, las llamadas ‘Plataformas de Bases de datos’ hoy dia recogen las revistas
cientificas editadas electronicamente por editoriales cientificas (y una gran
variedad de tipologia documental), mediante diferentes acuerdos y casuisticas
comerciales entre ellas y también con la propia institucion que las contrata, en
nuestro caso, la Biblioteca Universitaria de Granada individualmente (BUG) o
colectivamente, a través del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de
Andalucia (CBUA). O también contratadas a través de la Fundacion para la
Ciencia y la Tecnologia (FECyT), como es el caso de la plataforma Web of

Science (WOS) o la base de datos Scopus.

En la actualidad existen también aplicaciones que permiten mostrar los textos
completos de articulos de revistas, aunque no estén alojados en la propia
plataforma que estemos consultando, mediante lo que se conoce como
“resolucion de enlaces”, cualidad que permite conectar una plataforma o una
base de datos con determinados paquetes de revistas electronicas que también
estén contratadas por la misma institucion. Son ventajas que, a veces, van en
detrimento de la actualizacion de la revista; es decir, nos podemos encontrar
con que una plataforma no recoge los ultimos numeros publicados de una

revista (caso de revistas en la plataforma ProQuest).

Pasamos a hacer una descripcion de las cuatro principales plataformas
contratadas por la Biblioteca Universitaria, indicando al lado el enlace de

acceso.

3.10.1 EBSCOHOST

(http://search.epnet.com/login.asp?profile=ehost&defaultdb=buh)

Pertenece al grupo EBSCO Publishing y recoge bases de datos de todas las
areas de conocimiento, dando la posibilidad de hacer limitaciones muy diversas
en la basqueda bibliografica dependiendo de la base de datos por la que se

opte.


http://search.epnet.com/login.asp?profile=ehost&defaultdb=buh

3.10.2 QVID

(http://gateway.ovid.com/autologin.html)

Empresa de informacion electronica fundada por Mark Nelson en 1984. En la
actualidad Ovid forma parte de Wolters Kluwer Health (una division de Wolters
Kluwer). Las bases de datos que contiene son fundamentalmente del &rea de
ciencias de la salud.

Como en ProQuest, también en Ovid, dependiendo de en qué base de datos
estemos haciendo la busqueda, podremos hacer consulta en tesauros.

3.10.3 ProQuest

(http://search.proguest.com/)

ProQuest es una empresa editorial que publica y también suministra
informacion en formato electrénico a universidades y empresas de todo el
mundo. Su creador, Eugene Power, la funddé en 1938 con el nombre de
University Microfilms, enfocada en la conservacion de obras microfilmadas del
British Museum para, posteriormente, seguir con la edicion en microfilm de las
tesis doctorales, mercado que fue ampliando a la prensa y a publicaciones
periodicas. Su coleccion digital de tesis doctorales es de gran importancia. Por
su caracter de suministrador, a estas empresas se las denomina con el término
de “agregadores de informacion” (otras dos con estas caracteristicas son OVID

y EBSCOHOST, también contratadas por la Biblioteca Universitaria).

Como productoras y suministradoras de informacion, las bases de datos que
forman parte de una plataforma pueden variar en funcion de la propia empresa
y también de los productos que tenga contratados la institucién. La tipologia
documental a la que se accede es de una gran variedad, desde periédicos,
prensa econdmica, informes de empresas, articulos de revistas cientificas, tesis

doctorales, libros, actas de congresos, test de psicologia, patentes, resefas,


http://gateway.ovid.com/autologin.html
http://search.proquest.com/)

correspondencia, informes técnicos, estadisticas, videos, documentos
estatales, entrevistas... Cuando el texto completo del documento no esta en la
Plataforma, en muchos casos se puede acceder a él a través de hiperenlaces
que nos llevaran a ese texto, si lo tiene contratado la Biblioteca con el

correspondiente editor.

Los indices para la busqueda tematica, por materias, estan en lengua inglesa,
pudiéndose posteriormente refinar la busqueda por el idioma del documento.
Por ello el resultado de la busqueda sera mucho mayor si introducimos el

término en inglés.
Las areas tematicas en ProQuest::

Son 8 las areas tematicas en las que se agrupan la informacién que contienen
las diferentes bases de datos: artes; economia y negocios; ciencias sociales;
ciencia y tecnologia; medicina y salud; historia; lengua y literatura; tesis

doctorales y tesinas.

indices y Tesauros:

Hay que destacar en ProQuest la posibilidad que ofrece de poder consultar los
indices (autores, titulos de la publicacién, materias...) y también tesauros.
Dependiendo de la base de datos que elijamos nos mostrara tesauros

diferentes.

3.10.4 Web of Science

(http://www.accesowok.fecyt.es/login)

Plataforma de bases de datos de referencia internacional de la produccion
cientifica actual elaborada por el Institute for Scientific Information (ISl), en la
actualidad pertenece a la empresa Clarivate Analytics. Algunas de sus
colecciones recogen vaciado de publicaciones desde el afio 1900.

El acceso se realiza a través de una licencia nacional de la FECyT, antes

mencionada.


http://www.accesowok.fecyt.es/login

Una de las grandes cualidades de esta plataforma, y que la diferencia
sensiblemente de las anteriores, es su valor afiadido de evaluacion de la
produccion cientifica internacional. Esta cualidad esta presente en el Journal

Citation Reports (JCR) y en Essential Science Indicators (ESI).

Con el JCR podremos consultar el impacto de las revistas (nivel de citas que

reciben) por diferentes areas de conocimiento y por afios.

Con ESI podremos ver la clasificacion de investigadores, paises, instituciones y
publicaciones de diferentes disciplinas segun su rendimiento en la investigacion

cientifica
3.11 BASES DE DATOS MULTIDISCIPLINARES EN ESPANOL

Como ya se ha mencionado anteriormente, las bases de datos documentales
constituyen una herramienta de busqueda de informacion fundamental para los
usuarios de las bibliotecas universitarias. Se utilizan también como medio de
difusidén de la literatura cientifica que se produce en los centros académicos y

de investigacion.

Lo mas habitual es que las bases de datos sean especializadas en alguna
materia concreta, aunque también pueden ser multidisciplinares, es decir,
abarcan varias disciplinas o materias cientificas. Sin embargo, no vamos a
encontrar ninguna base de datos totalmente multidisciplinar, es decir, no existe

una base de datos “de todo”.

A continuacion, vamos a hacer una descripcion de dos de las bases de datos
mas utilizadas por los usuarios de las bibliotecas, pues poseen dos
caracteristicas que hacen su consulta imprescindible: en primer lugar, porque
nos presentan la produccion cientifica hispana, es decir, estan es espariol y, en

segundo lugar, abarcan gran cantidad de disciplinas académicas.

3.11.1 Dialnet

(http://www.dialnet.es)



http://www.dialnet.es/

Desde 1999, la Universidad de La Rioja se propuso establecer un servicio de
alertas informativas a partir de los contenidos de las revistas cientificas. Poco a
poco se fueron uniendo al proyecto bibliotecas universitarias y centros de
investigacion hasta convertirse en uno de los proyectos mas interesantes
relacionados con la recuperacion de la informacion cientifica en lengua

espafola.

Esta base de datos se ha convertido en los ultimos afios en uno de los mayores
portales bibliograficos del mundo. Tiene como principal cometido el de dar

mayor “visibilidad a la literatura cientifica hispana”.

Aunque como hemos mencionado anteriormente es multidisciplinar, esta
centrada en la produccién cientifica dentro del area de las Ciencias Humanas,

Juridicas y Sociales.

Esta base de datos esta integrada por diversos recursos y Servicios
documentales: base de datos, servicio de alertas bibliogréficas, hemeroteca
virtual hispana y repositorio de acceso abierto a la literatura cientifica en

espafol a texto completo.

Dialnet Plus es la versién avanzada de Dialnet que proporciona una serie de
servicios de valor afiadido, ofreciendo todas las herramientas necesarias para

optimizar las busquedas y trabajar con los fondos disponibles.

En relacion con su contenido, Dialnet es una de las mayores bases de datos de
materias cientificas en lenguas iberoamericanas y cuenta con diversos

recursos documentales:

e Articulos de revistas

e Articulos de obras colectivas
e Libros

e Actas de Congresos

¢ Resenias bibliogréaficas

e Tesis doctorales



El objetivo es integrar el mayor nimero posible de recursos, buscando en la
medida de lo posible el acceso a los textos completos de los mismos,
apostando claramente por el acceso abierto a la literatura cientifica.

D Dialnet plaf  puscar | Bovetns | Tesis | canoresos

»
2

Contenido de Dialnet

Imagen 7. Fuente: Dialnet (http://dialnet.unirioja.es/)

3.11.2 InDICEs CSIC

https://indices.csic.es/

Es la plataforma que integra las bases de datos bibliograficas pertenecientes al
Consejo Superior de Investigaciones Cientificas de Espafia (CSIC). Recopila
las referencias bibliograficas de la produccién cientifica publicada en Espafia

desde los afos 70.

La mayoria de las referencias que contiene son de articulos de revistas
cientificas espafiolas localizadas en alguna de las bibliotecas de los centros de
investigacién del CSIC. Sin embargo, también hay que sefialar que recoge de
forma selectiva actas de congresos, series, compilaciones, informes vy

monografias.

3.12 BASES DE DATOS JURIDICAS

Las bases de datos de informacion juridica fueron de las primeras en ponerse a
disposicion de los usuarios debido a unas caracteristicas propias que las hacen
ser de gran utilidad. Entre estas caracteristicas cabe destacar una: tienen como
principal finalidad que el ordenamiento juridico sea conocido por la poblacion a

la que afecta, evitando abusos basados en la ignorancia del mismo. Es famosa


http://dialnet.unirioja.es/)
https://indices.csic.es/

la frase “el desconocimiento de una norma no exime de su cumplimiento”. Por

ello, existen bases de datos juridicas de acceso libre: BOE, BOJA, etc.

De igual manera, las bases de datos juridicas deben ser lo mas completas y
precisas como sea posible, es decir, el texto completo de las normas,
sentencias, doctrina, etc. serd imprescindible. Otro de los factores que inciden
de gran manera en este tipo de recursos es la actualizacion de la informacion,
pues en el mundo juridico es importantisimo estar actualizado sobre las leyes y

demas recursos juridicos.

La BUG tiene suscritas gran cantidad de bases de datos juridicas que ayudan
tanto al profesorado como al alumnado a estar informado constantemente de

este tipo especial de informacién. Entre ellas, destacaremos las siguientes:

3.12.1 Aranzadi Instituciones

http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca electronica/bases datos/aranzadi-

online-westlaw

La editorial navarra Aranzadi nacio en el afio 1929 como una empresa de tipo
familiar y, desde sus origenes, se convirtio en una de las editoriales juridicas
espafiolas de mayor prestigio. Ademas, cuenta con una de las mejores
producciones de textos juridicos de Espafia que la hacen ser uno de los
emblemas del conocimiento juridico espafiol. En esta base de datos se localiza

legislacién y jurisprudencia.

3.12.2 lustel

http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca electronica/bases datos/iustel

lustel es un portal que recoge una serie de recursos juridicos a los que

podemos acceder desde la Biblioteca de la Universidad.

Entre estos sefialamos aquellos de los que la Biblioteca Universitaria de

Granada tiene la suscripcion:


http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/bases_datos/aranzadi-online-westlaw
http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/bases_datos/aranzadi-online-westlaw
http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/bases_datos/iustel

e Base de Conocimiento Juridico, constituida por un conjunto de
exposiciones sistematicas y actualizadas por expertos juristas.

e Biblioteca de referencia

e Revistas periddicas a texto completo. Se trata de una coleccion de

publicaciones expresamente creadas para este portal.

Se trata de un ambicioso portal de divulgacién de la informacion juridica a

través de internet.

En lustel se dan cita, ademas de las bases de datos clasicas, toda una serie de
novedosos servicios de gran utilidad en el mundo juridico entre los que vamos
a destacar la llamada Base de Conocimiento Juridico (Materiales para el
Estudio del Derecho), en la cual se puede “navegar” por el temario de la carrera
de Derecho elaborado, asignatura por asignatura y leccion a leccién, por casi

un millar de catedraticos y profesores universitarios que colaboran en el portal.

lustel, todo el Derecho en Internet

Imagen 8. Fuente: lustel (http://www.iustel.com/)
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4.1. Servicio de Referencia

4.1.1. Definicion

El servicio de referencia e informacion es el responsable de dar acceso a la informacién a
quien la necesite, en el momento y en la forma precisa. El bibliotecario debe ser un
distribuidor de la informacion, un especialista en fuentes de informacion que atienda de
forma personalizada la peticibn de cada usuario y le ofrezca una amplia oferta de
soluciones, teniendo en cuenta no sélo el material disponible en la biblioteca, sino todo lo

existente en el mundo.
Este servicio gira en torno a tres aspectos basicos:

1. Asistencia personalizada para resolucion de consultas tanto de caracter especifico

como general.
2. Orientacion y ayuda a los usuarios para que obtengan la informacion por si mismos.

3. Ensenar la utilizacién de los recursos bibliotecarios y otras fuentes de informacién a

los usuarios.

El servicio de referencia e informacion de una biblioteca universitaria es uno de los mas
importantes y decisivos para el futuro. La causa principal de este hecho es que ninguna
biblioteca puede ser autosuficiente ni aspirar a adquirir toda la documentacion que sus

usuarios necesitan.

Las actividades de referencia e informacién bibliogréfica constituyen el nacleo central del

servicio prestado alos usuarios en cada centro bibliotecario de la UGR.

Todas las demas actividades son subsidiarias respecto a ésta y la calidad de la ayuda
prestada al usuario es responsabilidad de todos y cada uno de los miembros del personal

de la biblioteca.

La consulta de los diferentes recursos de informacion, asi como la utilizacion de la
infraestructura necesaria para utilizarlos, es gratuita para los miembros de la comunidad

universitaria.
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El acceso a los recursos electronicos, restringidos a la comunidad universitaria, se puede

realizar:

desde la Red UGR, bien directamente desde cualquier ordenador conectado a la red
y ubicado en un recinto universitario, o bien utilizando la red inalambrica existente en la
UGR (Wifi).

desde nuestros domicilios es posible acceder a los recursos electronicos a través de
una conexion VPN. Para ello es imprescindible disponer de una cuenta de correo de la
UGR.

4.1.2. Organizacion de un servicio de informacion y referencia
El objetivo de un servicio de referencia es ofrecer la maxima satisfaccion a las necesidades
informativas del usuario. Para alcanzar este objetivo global es necesario llevar a término

una serie de actuaciones:
1. Elaborar una guia exhaustiva de la biblioteca
2. Disefar una buena sefializacion de los espacios
3. Disponer adecuadamente los mostradores de atencion al usuario
4. Tener los recursos materiales para poder acceder a todo tipo de informacion

Espacios
Las bibliotecas tienen dos zonas claramente diferenciadas: una de trabajo interno y otra
orientada al usuario. Dentro de la zona dirigida al usuario debe haber un espacio donde el

personal desarrolle un trabajo continuo de atencion al publico.

Por ello, el mostrador de referencia debe ocupar un espacio que combine ambas

condiciones.

La coleccion de referencia
Las caracteristicas de estos instrumentos han de ser: veracidad, rigor cientifico, actualidad

y amplitud de contenido.


http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca_electronica/vpn

% g 7/‘ Universidad

de Granada

Es de vital importancia el mantenimiento actualizado de este tipo de material ya que se
trata de fondos que, debido a su contenido pueden quedar obsoletos a corto o medio
plazo.

Dentro de las fuentes de informacidon nos encontramos:

1. Catalogos de la biblioteca (OPAC = Online Public Access Cataloging), asi como
catalogos colectivos. Son inventarios totales o parciales de los fondos depositados
en un lugar concreto: una biblioteca, un centro de documentacion, una coleccion

particular, etc.

El objetivo fundamental del catadlogo es la localizacion de los documentos, aunque
también tiene la funcion de identificar y proporcionar informacion referencial sobre

los mismos.

Los catalogos que recogen los fondos depositados en mas de una biblioteca se les
llaman catalogos colectivos. Ejemplos Catalogo REBIUN (Red de Bibliotecas
Universitarias Espafiolas), CBUA (Catalogo del Consorcio de Bibliotecas
Universitarias de Andalucia)

2. Bases de datos
3. Enciclopedias, especializadas o generales

4. Diccionarios, léxicos, glosarios ya sean generales o especializados ya sean

generales o especializados y otros medios de informacion referencial



% g V | Universidad

de Granada

4

L R CH
PLIOOICALS DNRICIORY

ke gl e o i o s st e 71!

Ulrichsweb.com™ P— [ sopn
nwmnrw::::t'm::dm mi'lﬁ%uummlmumum
s ;E",'Mnmlm-nm-

(Dl o, Ot y wste dok or. Seiihoiv)

1. L. InsStucidn cuya finalidad corsisto on ks adquisickin, consenvactn, estudo y exposicidn de Iros y documentos.
2. Local dondo se tena consideratie nimero de Kbros orderados para ks lectura,

3.1 Muotéo, estantori, otc., donde 56 colooan Rr0s.

| Pocooc 1 womaron [ Uimerts Stmas s Asaivs Sesmw
= mnds Sumncs 4, Conmo o 0105 RS,
Fehaweb Com is the sutdortative source UMY Seriale Asalysis Systere 4 & e st S P o
sorialy ot rcied i e 5. ObM 0N QU0 S0 68 CONLI G K5 ASCIIONS 00 L NACKN 0 08 LN TAMO O SAbAr y 06 IS CLARS Quo han e5cro. (4
UMIEKY hnowiedgubene, Dwotoca do don Nicolds Antond.

6. Colecodn de Reos O ralados andiogos O Seenajantes ontre si, yin por les materas Go quo Wratan, ya por ks época y nacksn o
Muoros 8 quo perienacen. ftomacy de Jurspvuckncls y Legislacidn. Bibioteca do Esoritores Ciisioos £ spadiolos

~ circulante.
1. 1. Aquela Quryos Riros pueden prestarse a 10s lectores. bajo determinadas condikdonas.

160 do bblolecs
JE R —
Diccionario en linea
v e hladasma st DEIES ol Institute d
o B Vor Favebos Homamertzs Aputa - !% e t._%; Salod Carles
U5 0| bibictes uwerskaria, Unhersidad de Granata. 2 A L

usuarlos VELETA (nuevo modo de buscar en la Biblioteca) Gulas y ayudas —
L * Datos de los tituloss i)
Micusnta ® ©  Infarmacidn del catdloan Twdo T S
o et e Guia qemersl del Catidoqe 1SSN pagel
el 2 e PR
LR v n—
Susesencies do lbros s T -
@ adnuine Nueva blsqueda
— .
oc © Bisoweda svarzada © Nueva blsqueda
‘Mavedades bbhoarificss
© premuntasmisfrecusntes  © Catilono Ganera
© Matabuscadar Codigo Foados
© Catdlogo de Fondo Antiouo
© Catdloo de Produccion Cientifica UGR = @ 1995
© Catilogo de Recursos Electrénicos
@ 2003-
© Catdloqo i v
© Catdlogo Bibboteca Dominauez Ortiz N o 700
Otros catilogos & 2003
® Catdloqos 23850
© Otros catdlogos
Aviso:
© iRecibes los comeos slectronicos de a Bibliotaca? v

Catalogo en linea (OPAC) Catalogo colectivo en linea



% g 7/' ‘ Universidad

de Granada

¢ search ;

Pub! gqu,m., gov U v | @ hetpstunm. seopus. comfhome rl -

7] et v Archivo Ediién Ver Fovarkos Herramientas  Ayurda y -
W | @ scopus - Document search = f v B < ok Pégna - £ Herramentas -

[ uonts | prevewtnges | ristory | cigooars | petais
Realster | Login [ | Goto Savals

Hub | ScienceDirsct | Scopus | SciTopics | Applications

L NP e : SciVerse

Search terms may be fopics, asthors or journals.

Scopus
The NiH Public Access Policy May Affect You .
Does NIH fund your work? b < o 0
Then your manuscript must ba made avalable in PubMed Central
Scopus will be i due to i for approxi 2 hours from 7:00AM GMT (3:00AM EDT) Sunday,
How? March

‘one of the optans described at publicaccess n Qov.

Document s

e || wsmorseaen || Aniston searon || Agncea semen |

2 Searchtios Whats new n Scopus:
« SIR & SNIP metrics
About Scopus
Whatis Scapus?
Content coverage

Q¢ Add search eld | © Wt a6 usars ik

us. A
from MEDLINE and other He soxnce journals for bomedical armcies back 1 the 19505, PubMed
‘mchudes ks t0 et arcles and other elated tesources

searcnfor: || | in [Articts Title, Abstract, Keywords -
E g “hear atack” AND stress.

Scopus tuterials
Jain an Upcoming
Scopus Live Training

Limit to: Date Range (nciaive) Document Type
Resource Libra
© Fublished | All years (%] ia| Present Al - Brochures
o User guidas
it fo e He Dozt O Added 1o Scopus in the tast| 7 ¥ aays « Factsheets
GBI il Kt
Oeaatment o Hea A Faman Sscics
fissdam oarsion A Subject Areas )
> Life Sciences (= 4,300 titles) hysical Sciences (= 7,200 tities)
Heallh Sciences (- 6,800 thies. 100% iedine coverage) [¢] Social Sciences & Humanities ( & 300 triss) =
3 >
NI @ ireornet W 100% -
7 inicio LG v WA = 5cops - Document s. LK

Base de datos de la National La mayor base de datos de propdsito general

Library of Medicine

£ Rogewaratnrar  »

Senvicio gratuito proporcionado por la FECYT y ¢l MICINN I ==

@FECYT

wep

S | oot Wt | My Rosasrchar) | Uy Chson A | Wy ourmsiLat | by Suved Semches

Biblioteca
ISI Web of Kno

\_Select a Databaze N, Web of Science W
Sumch | Seach it | Mo i ) |

ALL DATABASES

Pars ofros usos de ssfe tamino, viase Bibictecs (programacn).
= oy hakes = caja), puno da vists

La oz bibli
camo ol kupsr donda se guardsn los Bbios

Enl -
- institucion=s qus las craan y 1as ponen en senicio para satstace las demandas da los usuanos.

Foral e s comrtiod

e Conterido ecutar

1 Defiriciones

PR e—

Clasificaukin UNESCO

Search for

n [Tagi
Exaryie. ol i madiETanen 21

= n [Atbar
Exarmple. OBan C* OR OBan € 2rastona
31 Ankgiecad
w0 ]| n [ubieion namelw] % on Sundy Ociber 120 batween B2Esd bedia
Erarie G OF s of G R i Cic e Lo R
nescy e rknesece e
e i ke persnsnzaton seences. o e
- ReseartherD and e Weo
e inavalabe g hazs. £ Bibsograts

Bl Nucal d E4gasa - Madee £

Soh ) (e s Wi apologaetorany 5 Véase amoién
incorverience it i may cause 7 Ervaces etemos
Umtta  [Aver v Discover .
181Web of Knowledge Definiciones jecis]
Seqin la noma UNE 501131 nformacstn 3 dos
aertidos

1 & y gt seria imprasos u R ——

Cuala i [
disponibles para e présiamo o consuta

Canmart® 008 Thanson s 2. Orgarssma, o parte ve &, cuya prciESl ANCIOn consists &n constri bibiolscs, menlsnesiss, sctualzanes y Isciltar ¢ o de los
u scmnco 2 e i i ik invesigacin, educatives
4 CinaRencs e contando para el con un perzaral especiskzado
THOMSON REUTERS « Adcress Saarching P Segin I3 ALA (American Libsay Asociation) se defe a bibcteca como ura Caleciindo materal do miormcion organizada para que
& Sarting resutt by Time= Ctod - T ec acceder ¥ can laz
* Cishon Report thindess - sreanen [

La mas importante base de datos de Enciclopedia en red bajo tecnologia wiki

propésito general



Universidad
de Granada

e a8 Biblioteca > Presentacién | Uni

W) 707 | ntversiana

Biblioteca

bisqueda

fl" N Noticias y novedades

B ver ToDA Prep—

Biblioteca
;

72 Inicio. )

Modelo de péagina de la Biblioteca Universitaria de Granada

como ayuda para encontrar informacion

4.1.3. Larelacion con el usuario: la pregunta y la entrevista de referencia
El proceso de referencia tiene dos fases intimamente ligadas: la pregunta y la respuesta.

Entre ellas esta la entrevista de referencia.

La pregunta

El andlisis de esta literatura y la propia experiencia nos llevan a establecer tres categorias
generales de preguntas que nos permiten observar los problemas basicos y comunes de
los distintos centros de informacion. Estos tres grupos de preguntas son: las de

informacion general, las de respuesta rapida y las de informacion bibliografica.

e Las preguntas de informacion general no serian, en sentido estricto, parte del
trabajo que consideramos de referencia, sin embargo se reciben inevitablemente en
todo centro de informacion. Afectan principalmente a lo que es la organizacion
interna del centro. Por ejemplo, ¢cuél es el horario de la biblioteca? ¢Dbdnde esta

secretaria?

e Por preguntas de respuesta rapida, nos referimos tanto a las preguntas con las que
se solicita un dato preciso, como a las preguntas conocidas como de referencia
rapida, con las que se piden nombres, cifras, fechas, acontecimientos, etc. Ejemplos

de este tipo de preguntas podrian ser: ¢cudl es el desarrollo de las siglas de este
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titulo de revista? ¢Cémo puedo configurar el acceso VPN SSL para acceder a los

recursos electronicos de la Biblioteca Universitaria?

e Las preguntas de informacion bibliografica son aquéllas en las que se requiere un
conocimiento mas amplio de las fuentes de informacién. El caso mas frecuente es el
de las busquedas bibliograficas por materias. Es decir, cuando se requiere saber
qgué bibliografia hay disponible sobre un determinado asunto. Estas respuestas son

las que requieren mas tiempo.

Eqm

)
Tratar la pregunta del usuario significa..

Escuchar

Valorar su necesidad

Preguntar

Reformular

Transmitir respuestas claras y positivas
Resolver con agilidad

Personalizar

LA KNS

Se puede observar que en las tres categorias que hemos establecido hay una escala
ascendente de complejidad, lo que lleva consigo que el tiempo de respuesta sea cada vez
mayor, y aumente tanto la cualificacion profesional que se requiere para la respuesta como
el tipo y el nUmero de fuentes usadas. Hay que tener en cuenta que esta tipificacion no es
ni mucho menos tan tajante en la realidad, en la que se da el caso de preguntas que

empiezan a ser de una categoria para luego pasar a otra.

La entrevista de referencia

El trabajo del bibliotecario de referencia consiste en responder estas preguntas de los
usuarios. Si la pregunta es clara, directa e inequivoca no debe haber problemas para
responderla, pero lo normal es que haya que aclarar la pregunta que hace el usuario para
gue el bibliotecario pueda dilucidar exactamente qué se le esta solicitando ya que, en

ocasiones no expresa con su pregunta lo que realmente quiere saber.
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Larespuesta
La respuesta ha de responder a unas cualidades fundamentales: rapidez, exhaustividad y
pertinencia. Exhaustividad relativa a recoger toda la informacion que interese al usuario, y

pertinencia relativa a que toda la informacion recogida le interese realmente.

Una informacion pasiva de respuesta al usuario actual no es suficiente, hay que realizar
una informacion activa, con una respuesta anticipada. Modos de anticiparse a la pregunta

son, haciendo referencia a las categorias antes enumeradas:

1. Respecto a las preguntas de informacion general. Dado que estas preguntas afectan
principalmente a la organizacién interna del centro, la buena organizacién y
distribucion, asi como la funcionalidad del edificio seran la mejor forma de
anticipacion.

2. Respecto a las preguntas de respuesta rapida puede ser del mismo tipo que en las
preguntas de informacion general, cuando lo que se solicita es informacion para
acceder a catalogos. Es decir, nos podemos anticipar a las mismas con folletos,
gréficos, carteles, etc. Pero sobre todo debemos hacerlo mediante un sistema de
Preguntas y Respuestas frecuentes (FAQ, en inglés) donde vayamos afiadiendo

permanentemente aquellas cuestiones que suelan preguntar los usuarios.

3. Las preguntas por materias son las mas frecuentes. Debemos adecuar cada
respuesta a la necesidad concreta de informacion planteada por el usuario. Cuando
nos demandan permanentemente una materia determinada, podemos crearle al

usuario alertas en las bases de datos que sean de su interés.
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frecuentes”. Es posible que ahi encuentre la respuesta que busca.

Servicios
Si no es asi, utilice el formulario que permite enviar un comentaric, una
sugerencia © una consulta, asegurandc una respuesta a través de correo
elecrénico en un plazo maximo de de 48 horas.

Estoy buscando

La Biblioteca responde ¥ informaci6n sobre.

O bien, establezca una sesidn online con la biblioteca a través del acceso
Cursos e 5 identificado para plantear la cuestion en directo. Para ello necesitara disponer
Biblioteca de correo electrénico de UGR (todos los alumnos tienen derecho a tenerlo) y
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4.1.4. Modo de efectuar las consultas

La informacion bibliografica se solicita siguiendo alguno de los siguientes modos:

¢ Consultas verbales. Son las més frecuentes y la respuesta suele ser casi inmediata,

o al menos con rapidez.

e Consultas por escrito. El medio mas frecuente suele ser el correo electrénico pero

también se estan usando nuevas formas como el chat.
e Consultas por teléfono.

4.1.5. Estrategia de busqueda
La estrategia de busqueda se puede definir como aquellos pasos previos a la realizacion
de una consulta en una base de datos, catalogos, etc., con objeto de recuperar informacion

sobre el tema de nuestro interés.

El desarrollo de una estrategia de busqueda requiere un proceso en varios pasos:

1. Definir la materia o tema de la busqueda que solicita el usuario en lenguaje natural.

2. Traducir del lenguaje natural al lenguaje documental buscando los descriptores,
palabras-clave relacionadas con el tema de interés, afinaremos la estrategia de
busqueda a través de la combinacién de esas palabras clave para ello, utilizaremos
los operadores booleanos (AND/Y, OR/O, NOT/NO, Trucamiento, Paréntesis) etc.

3. Determinar las fuentes donde localizaremos la informacion.
4. Efectuar la busqueda en la fuente elegida.

5. Evaluar los resultados.

4.2. Digibug: Repositorio Institucional de la UGR

Como se han explicado en algunos epigrafes de este temario, los recursos de informacion
electronica, los catalogos, en este apartado nos vamos a centrar en los nuevos
escenarios de busqueda de informacion como son los repositorios; en nuestra caso

explicamos: Digibug: Repositorio Institucional de la Universidad de Granada.

11



% g 7/' Universidad

de Granada

4.2.1. Repositorios
Los repositorios son archivos donde se almacenan recursos digitales con el fin de maximizar
la difusion y el impacto de los trabajos depositados en los mismos.

Los tipos de Repositorios son:

- Teméticos: Se definen como un conjunto de objetos digitales resultantes de la
investigacion relacionada con una disciplina especifica: ejemplos, ArXiv.org (mundo

de la fisica y matematicas), E-lis (Documentacion)

- Institucionales: Se define como un conjunto de objetos digitales generados por

docentes e investigadores de una institucion.

Digibug es el Repositorio Institucional de la Universidad de Granada.

Un repositorio institucional es una herramienta que permite almacenar y conservar la
producciéon cientifica generada por docentes e investigadores de una institucion,
haciéndola visible a nivel mundial. Todo el contenido de Digibug se encuentra a texto

completo.
Su verdadero valor es aumentar la visibilidad, accesibilidad y el impacto de sus contenidos.
Digibug comenz6 su andadura en 2009 mediante el gestor de contenidos Dspace.

El propio investigador autoarchiva sus documentos, afiadiendo los metadatos que

describen el contenido de los mismos.

Las comunidades son las siguientes:

¢ Investigacion
e Revistas

e Fondo Antiguo
e Docencia

e Documentos institucionales

En Digibug nos podemos encontrar: tesis, patentes, articulos de revistas, comunicaciones a

congresos, ponencias, documentos de caracter docente, Proyectos Fin de Master,

12
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Proyectos Fin de Grado, revistas editadas por la UGR, documentacion institucional, libros,

fondo antiguo...

Nos muestra estadisticas de descargas de sus documentos en los Ultimos meses, también

desde doénde se han consultado por paises y ciudades.

En Google Scholar, se pueden consultar las citas que reciben los documentos

autoarchivados en el repositorio.

El Repositorio Institucional de la Universidad de Granada se sustenta en el movimiento

Open Access.

El acceso abierto a la literatura cientifica segun la Declaracion de Budapest (2002)
significa que los usuarios pueden “Leer, descargar, copiar, distribuir, imprimir, buscar o
enlazar los textos completos de los articulos cientificos con cualquier otro propdsito
legitimo, sin otras barreras financieras legales o técnicas, mas que las suponga Internet en

si misma. Es decir, sin coste alguno.”

La Declaracién de Berlin (2003) es especialmente relevante porque la adhesién a la
misma, significa un apoyo al paradigma Open Access y compromete a las instituciones a

favorecer las vias Open Access.
La UGR se adhirié a dicha Declaracion el 21 de noviembre del 2010.
En este sentido la legislacion espafiola también apoya el movimiento de Open Access con:

» Real Decreto 99/2011 de 28 de enero por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de doctorado (BOE n. 35, jueves 10 de febrero de 2011)

Art. 14 Evaluacion y defensa de la tesis. Punto 5. Una vez aprobada la tesis doctoral,
la universidad se ocupara de su archivo en formato electronico abierto en un repositorio
institucional y remitira, en formato electrénico, un ejemplar de la misma asi como toda la
informacion complementaria que fuera necesaria al Ministerio de Educacion a los efectos

oportunos.

13
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» Ley 14/2011 de 1 de junio de la Ciencia la Tecnologia y la Innovacion (BOE
n.131, jueves 2 de junio de 2011)
Art. 37 Difusion en acceso abierto. Punto 3. La version electronica se hara publica
en repositorios de acceso abierto reconocidos en el campo de conocimiento en el
gue se ha desarrollado la investigacion, o en repositorios institucionales de acceso

abierto

4.2.2 Razones para utilizar Digibug

Destacamos algunos motivos para utilizar Digibug:

a) Visibilidad internacional para sus articulos, ponencias, capitulos de libros y otros
documentos.
Esta indizado por:
e Google académico
e Hispana
e Recolecta
¢TDR
¢ ROAR
e OpenAire
e Europeana
b) Distribucién rapida de los resultados de la investigacion
c) Acceso organizado al trabajo cientifico
d) Una URL permanente para citar sus trabajos en cualquier sitio
e) Preservacion en el tiempo de los archivos digitales
f) Todos los contenidos estan protegidos por derecho de autor y bajo licencias

Creative Commons

4.2.3. Pasos para realizar el autoarchivo en Digibug:

1. Firmar la licencia para el autoarchivo

2. Registrarse en el sistema

14



\ “‘ % g 7/' Universidad

de Granada

3. Solicitar permisos para la comunidad o comunidades que desea subir los documentos

4. Seguir el procedimiento de autoarchivo, contara con el asesoramiento del personal de

nuestro servicio si lo requiere.

5. Previamente al autoarchivo si ya se ha publicado en una revista, hay que conocer las
politicas de copyright y autoarchivo de las editoriales de revistas cientificas (consultar
SHERPA/ROMEOQO, Dulcinea)

4.2.4. Preguntas mas frecuentes sobre Digibug

¢ Quién puede ingresar documentos en Digibug?

Personal docente e investigador perteneciente a la UGR, que se haya registrado como
usuario en Digibug y que solicite permiso para el autoarchivo.

¢, Qué tipo de contenidos se pueden poner en Digibug?

El contenido de los documentos que se pueden poner en Digibug debe ser:

o De carécter cientifico o académico

e Producido por un miembro de la comunidad docente e investigadora de la UGR

o No efimero: el trabajo debe estar completo y preparado para su distribucion

e Licenciado por el plazo legal maximo: el autor debe ser capaz y tener la voluntad de
ceder, no en exclusiva, a la UGR el derecho a preservar y distribuir su trabajo a
través de Digibug

¢, Qué tipo de documentos se pueden poner en Digibug?

Los documentos digitales incluidos pueden ser:

e Atrticulos

e Ponencias y comunicaciones
e Monografias y partes de libros
e Informes técnicos

e Documentos de trabajo

¢, Qué formatos electrénicos admite Digibug?

Digibug admite cualquier formato digital, pdf, jpg...

15
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4.3 ANEXO: Protocolo de la Universidad de Granada para la utilizacién con finalidad

docente o investigadora de materiales objeto de derechos de autor Granada

La Universidad de Granada cuenta con un Protocolo para la Utilizacion con finalidad

docente o investigadora de materiales objeto de derechos de autor

Destacamos de este documento, una serie de preguntas que nos pueden plantear en la

biblioteca:

Si mi tesis sigue el modelo de compendio de articulos, ¢puedo incluirla en cualquier
plataforma o repositorio de la Universidad de Granada?
Si, pero los articulos incluidos deberan estar en la version que permita la politica editorial

de la revista en la que estén publicados (pre-print, post-print, etc.).

¢, Qué uso puedo hacer de las obras huérfanas?
Se considerara obra huérfana a la obra cuyos titulares de derechos no estan
identificados o, de estarlo, no estan localizados a pesar de haberse efectuado una previa

basqueda diligente de los mismos.

Toda utilizacién de una obra huérfana requerird la mencion de los nombres de los

autores y titulares de derechos de propiedad intelectual identificados.

En el ambito de los centros educativos, museos, bibliotecas y hemerotecas accesibles al
publico, etc. podran reproducir, a efectos de digitalizacion, puesta a disposicion del publico,
indexacion, catalogacion, conservacion o restauracion, y poner a disposicion del publico las
siguientes obras huérfanas, siempre que tales actos se lleven a cabo sin animo de lucro y
con el fin de alcanzar objetivos relacionados con su misidn de interés publico, en particular
la conservacion y restauracion de las obras que figuren en su coleccion y la facilitacion del

acceso a la misma con fines culturales y educativos:

a) Obras cinematograficas o audiovisuales, fonogramas y obras publicadas en forma de
libros, periédicos, revistas u otro material impreso que figuren en las colecciones de
centros educativos, museos, bibliotecas y hemerotecas accesibles al publico, asi como de
archivos, fonotecas y filmotecas.
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b) Obras cinematograficas o audiovisuales y fonogramas producidos por organismos
publicos de radiodifusion hasta el 31 de diciembre de 2002 inclusive, y que figuren en sus

archivos.

Esto se aplicar4 también a las obras y prestaciones protegidas que estén insertadas o
incorporadas en las obras citadas en el presente apartado o formen parte integral de éstas.

¢Necesito permiso para transformar una obra?
Aungue los derechos de propiedad intelectual de la obra resultante de una transformacion,
corresponden al autor de esta Ultima, no exime pedir autorizacion al autor de la obra

original.

Las revistas en formato papel que la UGR adquiere ¢se pueden escanear y publicar
en el espacio de la asignatura en los entornos virtuales de la UGR?

No, la compra del formato en papel no otorga derechos de explotacién. Solo lo podria
hacer en caso de que el titular de los derechos (generalmente el editor), lo especifiqgue

clara y expresamente.
La UGR recomienda que en estos casos se ponga la referencia bibliografica

Necesitamos ejemplares de una obra que estd descatalogada. Esta obra la hemos
intentado localizar en librerias y distribuidores pero no se encuentran ejemplares a
la venta, ¢como solicito permiso para digitalizar la obra y subirla a una plataforma de
ensefianza virtual?

Se entiende que un libro ha sido descatalogado por el editor cuando no aparezca en su
ultimo catalogo o lo comunique por escrito a sus canales de distribucion y venta y a la

Agencia Espafiola del ISBN o las Agencias autonémicas de ISBN correspondientes.
No se considera descatalogada en los siguientes supuestos:

- Si se comercializa por cauces distintos a los tradicionales, como la impresion a peticion

0 el acceso mediante Internet

- Si los derechos han revertido al autor y este ofrece la obra en el mercado directamente

0 a través de terceros

17
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- Si los titulares de derechos, ya sea por su cuenta 0 mediante agentes o entidades de

gestion, conceden licencias que autoricen el uso de la obra en cuestion.
Es necesario solicitar al titular de los derechos de la obra (editor o autor):

- Que le ceda los derechos necesarios para poder realizar reproducciones de un

ejemplar original

- Que le ceda los derechos de distribucion para poder dar acceso a la copia dentro de

una plataforma virtual.

La Biblioteca de la Universidad tiene suscritas una amplia coleccion de revistas
electrénicas. ¢Se pueden descargar articulos a texto completo y alojarlos en una
plataforma virtual?

Como norma general, desde las plataformas de ensefianza se podran realizar enlaces al
servidor del editor donde esta alojado el articulo, que mediante reconocimiento de IP
reconocera que es un usuario autorizado para la lectura o descarga del objeto de acuerdo

a los términos de la licencia

La extraccion de articulos a texto completo contenidos en una revista electrénica
contratada por la Biblioteca y su posterior acceso a través de una plataforma de ensefianza
virtual de la Universidad contratante son actos que solo se permiten si asi se refleja en el

contrato o licencia que se haya firmado con el proveedor o editor de la revista o plataforma.

¢ Tiene que pedir permiso la BIBLIOTECA UNIVERSITARIA para distribuir una obra?
En el ambito de la Universidad de Granada, el préstamo y consulta de documentos no

requiere ni permiso ni retribucion.

Coémo afecta la Ley de la Propiedad al Préstamo Interbibliotecario

Uno de los principales problemas del servicio de Pl en la actualidad en la gestion de los
derechos de autor. En el caso de los documentos electronicos, muchas editoriales los
excluyen directamente del PI, otras imponen limitaciones temporales de uso o control del

namero de accesos al documento, y aun otras exigen que se entreguen siempre en

18
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formato impreso o que se eliminen los elementos multimedia de los documentos, obligando
a imprimirlos y volverlos a generar en formato imagen antes de utilizarlos para PI.

El DRM-digital rights mangement- es un conjunto de tecnologias que limitan el uso de
medios en dispositivos digitales, haciendo que, por ejemplo, sélo se puedan utilizar en un
namero concreto de dispositivos, abrirse un nimero de veces 0 que se bloqueen pasado

un periodo de tiempo concreto.
Bibliografia

Informe del Objetivo Operacional 2.1: PMF (FAQ) que pueden servir de base para la
solicitud de autorizaciones a los titulares para la digitalizacion y otros usos de obras
protegidas Madrid: REBIUN; 2008 [2015/11/04]. Available from:
http://www.propiedadintelectual.rebiun.org/Documents/DerechosAutor/IIPE_Linea2 FA
Q_digitalizacion_obras protegidas 2008.pdf.

Protocolo de la Universidad de Granada para la utilizacion con finalidad docente o
investigadora de materiales objeto de derechos de autor Granada: Universidad de
Granada; 2015 [2015/11/04]. Available from:
http://udigital.ugr.es/pages/las_guias_en_detic/protocolo _publicacion_materiales/!
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Tema 5: Conservacion y preservacion de fondos antiguos y singulares. Tratamiento

técnico. Traslados. Prevencién de riesgos. Planes de emergencia
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5.1 Concepto

5.2 Conservacion y preservacion de fondos antiguos y singulares
5.3 Causas de deterioro

5.4 Actuaciones y normativa para la conservacién preventiva

5.5 Tratamiento técnico

5.6 Traslados, prevencion de riesgos y planes de emergencia

5.7 Planes de emergencia o planes de Gestion de desastres
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5.1. Concepto

Una de las funciones esenciales de cualquier biblioteca es la de conservar la informacion
para su difusion. En el caso de bibliotecas histéricas o con fondos antiguos y singulares la
preservacion es fundamental, puesto que muchos de sus materiales son unicos e

irremplazables. Podemos distinguir:

@ Libros o documentos impresos desde la invencion de la imprenta (1450) hasta el
1830.
® Impresos antiguos engloba dos conjuntos tradicionalmente separados: los
incunables y los libros antiguos.
¢ Incunables son aquellos ejemplares de ediciones anteriores al 1501.

e Libros antiguos se consideran aquellos impresos desde 1501 hasta 1830.

El Reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Granada considera fondos antiguos,
raros y valiosos:

+ Manuscritos
Publicaciones anteriores a 1901
Fondos de caracter unitario y valor historico para la Universidad de Granada
Ejemplares del siglo XX que posean caracteristicas especiales o singulares

+ + + +

Cualquier ejemplar que deba ser objeto de proteccion oficial

5.2. Conservacion y preservacion de fondos antiguos y singulares

Con relacion a una coleccion de fondo antiguo, mas que de conservacion pasiva es
necesario hablar de una conservacion preventiva. jMas vale prevenir que restaurar!
¢Prevencion ante qué?, pues, prevencidon ante todos aquellos factores (fisicos,

ambientales, humanos, catastroéficos...) que puedan deteriorar estos fondos tan valiosos.
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El objetivo de la conservacion preventiva es la coordinacion de todas las actividades
encaminadas a ofrecer a la coleccién unas condiciones de conservacion Optimas y

seguras, actuando sobre las causas de deterioro externas al libro.
5.3. Causas de deterioro

e Factores medioambientales y la propia naturaleza de los materiales (que se
degradan con el tiempo).
o Humedad.
o Luz.
e Desgaste fisico.
e Actuaciones delictivas.

e Catastrofes.

5.4. Actuaciones y normativa para la conservacion preventiva

Plan de gestion de desastres
X Es necesario disefiar un Plan para la Prevencion y Gestion de Desastres (véase

altimo apartado)

Normas de seguridad y condiciones de la sala de investigadores
X La sala de investigadores se adecuara a normas minimas de luz general indirecta
(c. 200-600 lux) y temperatura (17-22 °C)
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Las mesas de consulta deben de ser individuales y la iluminacién sera fria (no mas
de 300 lux)

El investigador debera pasar a la entrada y salida por el mostrador de circulacién
para identificarse

No permanecera nunca solo

El mobiliario no debe impedir la vision total de la sala por parte del personal
encargado de vigilar

La zona de referencia debe de estar cerca de las mesas de los investigadores

La sala dispondra de una zona para que el investigador deposite sus pertenencias

Condiciones del depésito

x

X
x
x

No es de acceso libre. Solo podran entrar en él las personas autorizadas

No debe estar instalado en zona de desagues

Las estanterias deben ser metélicas

La separacion entre las baldas debe ser la suficiente para no dafiar el canto superior
del libro

El fondo de los estantes debe ser lo suficientemente profundo como para que
guepan los libros grandes (minimo 30 cm.)

Los folletos, materiales especiales o encuadernaciones valiosas, deben conservarse
en cajas cerradas de material no acido

Los grabados, laminas, dibujos y mapas deberan conservarse en archivadores

especificos (maperos)

Conservacion fisica

X
x

Los puntos de luz no deben estar demasiado proximos a los libros
Condiciones ambientales:

+ Temperatura: 14-20 °C

+ Humedad: 45-50 %
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X Sistema de ventilacion indirecta con filtros para controlar la humedad y no crear
microclimas

X Las cajas de seguridad blindadas han de tener un sistema de ventilacion

X Las estanterias no deben de estar adosadas a la pared para permitir la circulacion
del aire

X Se debe de limpiar al menos dos veces al afio, por personal especializados

X Se debe desinsectar dos veces al afio

Seguridad
X Instalacién de alarmas y camaras
X Sistema de prevencion de incendios més eficaz para proteger los libros

Normas para el manejo por parte del personal

x

x

x

Los volimenes pesados y de formatos no comunes no deben apilarse y se
procurara ponerlos en posicion horizontal
Las hojas han de pasarse con las manos limpias y secas. Para las piezas
especiales se usaran guantes
Los libros no deben extraerse de las estanterias tirando de la cabecera
No debe escribirse sobre los libros ni en sus tapas
No debe pegarse nada sobre los libros (excepto tejuelos):
+ Registro: en el reverso de la portada
+ Tejuelos
+ Foliacion: los manuscritos que no estén foliados ni paginados deben ser

foliados a lapiz

+

Sellado: en la portada, reverso y Ultima pagina
+ Para el sellado, debe emplearse un sello de corcho con tampdn de tinta
indeleble no grasa
Restauracion y/o encuadernacion:
+ Se debe intentar que se haga lo méas parecido al documento original

+ Debera ser sometido a estudio por parte de especialistas
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+ Se debe tener cuidado en la conservacion de los margenes,

encuadernaciones antiguas, hojas de guarda, ex-libris...

Normas para la reproduccion
X Antes de ser tramitada cualquier peticion de reproduccion, debe ser autorizada por
el bibliotecario responsable. Prima el estado de conservacion del ejemplar
X La reproduccion seré digital y debe ser realizada dentro de las dependencias de la
biblioteca, por personal especializado
X El material digitalizado por la Biblioteca podra ser publicado, pero ha de quedar

patente la procedencia y cuanta informacion sea precisa para identificar el original

5.5. Tratamiento técnico

El tratamiento técnico y documental del libro antiguo, por supuesto, tiene unas
caracteristicas propias, que devienen directamente de su singularidad y valor. Estas
caracteristicas propias hacen que actuaciones relativamente simples sobre el material
bibliografico actual, como el tejuelado, el sellado, etc., se conviertan en actuaciones que

han de tener en cuenta factores preventivos.

Tejuelado
® Se inscribe directamente sobre el libro y sirve para la localizacion del libro dentro de
la coleccion.
® Debe de ser del tamafio justo para contener los datos de la signatura, no tapando ni

el titulo, ni el n° del volumen.

®

En las encuadernaciones valiosas no se debe poner tejuelo.

@ Los datos de la signatura se han de poner también en otras partes del libro:
« Verso de la h. de guarda

« Verso de la portada

« Alfinal de la obra, si ho es posible hacerlo en los lugares indicados
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® En las laminas, grabados y documentos de una sola hoja, la signatura se pondra en

el verso con un lapiz de grafito de dureza media (n°2 o HB)

Otros métodos de tejuelado
@ Tarjeta de identificacion bibliografica (TIB)
v' Es una hoja de papel fuerte insertada o adherida ligeramente en la
contraportada, destinada a informaciones referidas al ejemplar
v' Papel de un gramaje de entre 120 y 180 gr/m2. Papel neutro, libre de lignina y
azufre (norma 1SO 9706)
v" El ancho debe de ser el minino para poder pegar el cédigo de barras

<

Bien insertada o adherida, se pueden poner también la signatura

v' Si se pone dejando sobresalir del libro no hara falta abrir el libro.

® Faja de polietileno

v' Una tira de polietileno, formando una faja alrededor de una de las tapas
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v' Sobre la superficie del plastico se adhiere el cédigo de barras
v' Ademas de preservar el libro, no hace falta abrirlo para su consulta
v" No sirve para el tejuelado pues queda oculto.
v Tira de papel neutro con el ancho suficiente para las etiquetas.
v' Colocada adherida sobre si misma, alrededor del libro o insertada bajo las tapas,
rodeando el exterior de la encuadernacion.
Sellado
@ Sirve como medida de proteccion ante el robo y para establecer la propiedad de la
obra.
® Es necesario tener cuidado para preservar siempre la portada.
® Hay opiniones divergentes:
* Aquellos autores que opinan que el hecho de marcar con sellos y
anotaciones indelebles es cuestionable.
» Y aquellos que aconsejan llegar a un equilibrio entre las medidas disuasorias
y la integridad de los documentos (por ejemplo, se puede utilizar la tinta
actinica que se encuentra facilmente en establecimientos comerciales).
@ El sello debe identificar claramente a la biblioteca o institucion al que pertenece y
debe de ponerse el verso de la portada y al final de la obra.
@ Otro tipo de sellado es el sello en relieve, que aungue no es disuasorio en si sirve

para recuperar el libro robado.
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5.6. Traslados.

Traslados
X Se suelen emplear cajas, carpetas y sobres.
¥ Cuando los documentos salgan de la Institucion propietaria deben hacerlo dentro de
embalajes apropiados, acolchados con materiales inertes que amortigiien posibles
golpes y vibraciones.

X Se debe recurrir a empresas especializadas en traslados de bienes culturales.
5.7. Planes de emergencia o planes de gestion de desastres

Se trata de uno de los proyectos de mayor alcance que puede emprender una biblioteca.
Muchos de los siniestros no pueden ser evitados (guerras, inundaciones...), pero la
gravedad de sus consecuencias puede ser atenuada con un plan bien estructurado.

En Espafia no existe aun una normativa especifica.

El desarrollo de un plan de Gestion de Desastres es uno de los ejes de todo Plan de
Conservacion Preventiva.
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Un Plan de Gestion de Desastres debe ejecutarse en tres fases:
X Planificacion.
o Definicién de los objetivos, necesidades y recursos.
o Definiciobn de responsabilidades (quiénes se encargaran de la planificacion,
de la proteccion y de la recuperacion)
o Establecimiento de protocolos de activacion (documento escrito).
o Evaluacion de los posibles riesgos que pueden amenazar a la coleccion.
X De proteccion.
o Puesta en practica de todos los recursos encaminados a evitar que se
produzca algun siniestro.
o Minimizacién del impacto de un siniestro cuando éste se produzca.
X Reaccion y recuperacion.

o Desarrollo de los protocolos disefiados para el salvamento de las colecciones.

Comité de Emergencias:
X Conformado por un conjunto de especialistas.
o Técnicos de mantenimiento del edificio.
o Expertos en seguridad.
o Expertos en la lucha contra incendios.
X Sera el Comité el encargado del asesoramiento, de la puesta en marcha del plan y

de establecer prioridades de actuacion.

Equipo de Emergencias:
X Actuard en situaciones de riesgo.
X Resolvera, a nivel organizativo, el traslado de los fondos a espacios habilitados para

Su recuperacion.
Brigada de Salvamento:

X Equipo que interviene fisicamente en la evacuacion de los Fondos, una vez que

bomberos y técnicos de seguridad garanticen la seguridad del edificio.

10



% g V Universidad

de Granada

Evaluacion de riesgos
X Andlisis de Factores climaticos y geoldgicos.
% indice de temperaturas.
X Situacion del edificio.
o Cercania de gasolineras

o Situacion de "bocas de agua" para incendios...

Procedimiento de actuacién
Orden de actuaciones:
X Listado de obras.
o Valor para la Institucién
o Ubicacion
o Observaciones
% Las colecciones valiosas o prioritarias no han de estar dispersas en el depdsito.
X Ante cualquier desastre, la maxima prioridad es la seguridad humana.

Reaccion y recuperacion
Cuando un desastre ya se ha producido es necesario que se activen todos los protocolos

encaminados a minimizar el impacto de las colecciones, personas y edificios.

Incendios
Proteccion:
X Deteccion.
o Detectores: deben de estar conectados a una central de alarmas (Optica y
acustica) y ademas con los Servicios de Bomberos y Policia
o Central de alarmas
* Pulsadores de alarma
o Sistemas ionicos (gas y humo)
o Sistemas térmicos. Se activan cuando la temperatura supera un valor umbral

de temperatura.

11
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o Termovelocimetros. Detectan la velocidad de aumento de temperatura.
o Sistemas opticos (humo).
o Laser.

o Sistemas oOptico-térmicos.

Respuesta ante incendios

Es uno de los peores desastres que pueden afectar a una biblioteca.
X A los dafos producidos por el fuego hay que afiadirle los dafios producidos por el
agua.
X La elevada temperatura favorece el desarrollo microbiano.
X Los materiales quemados deben ser manipulados con cuidado extremos,

transportandose en bandejas rigidas, para ser tratados por los restauradores.

Extincion
X El agente de extincion mas eficaz es el agua.
o Cuanto mas pequefias sean las particulas de agua, mayor eficiencia de
enfriamiento despliegan.
o Modalidades.
= Sistemas de agua "a chorro”
= Sistemas de agua "rociada"
= Sistemas de agua "pulverizada".
= Sistemas de agua nebulizada.
= Sistemas de espuma.
X Medios de extincidn no acuosos.
= Actlan por sofocacion. pelicula impermeable.
X Extintores portatiles.
o Los méas adecuados son los de agua nebulizada.

X Sistemas automaticos (por gases).

12
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Inundaciones
Deteccion
X Existen dispositivos de proteccién contra el agua que al ser mojados emiten una
sefal de alarma
o Polvo quimico
» Hoy dia, existen sistemas de polvo quimico disefiados especificamente
para museos Y bibliotecas, ya que protegen a los objetos con una capa
impermeabilizadora
Actuaciones
X Debe actuarse con rapidez.
X Las primeras cuarenta y ocho horas tras los dafios por agua son cruciales (para
evitar la proliferaciébn de microorganismos en las colecciones)

X Necesidad imperiosa de disminucién de los niveles de humedad en el ambiente.

x

Evitar que se formen bolsas de aire estancado.

X Hay que disminuir la temperatura y favorecer la ventilacion para reducir la humedad
relativa ambiental y de los materiales.

X Un método apropiado para la estabilizacion de los materiales mojados es la
congelacion, ya que suspende el desarrollo de microorganismos y permite posponer
la recuperacion.

X Para la recuperacién, es necesario desarrollar un proceso de secado.

o Estard determinado por el volumen del material afectado, la gravedad de los
danos, la naturaleza de los fondos y su valor.

o Secado por ventilacion.

e Ocupa mucho espacio y es necesaria la intervencion de mucho

personal.

13
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6.1. Circulacioén

6.1.1. El Servicio de Acceso al Documento

Este tema esta dedicado a los servicios de circulacion, préstamo interbibliotecario y
reprografia (fotodocumentacion, digitalizacion). Debe empezarse recordando la mision de
la biblioteca: La biblioteca es un servicio 0 una corporacién que tiene las funciones de
reunir, conservar, organizar y poner a disposicion de los usuarios una coleccion
bibliografica y documental.

En los temas anteriores se ha visto como es la Biblioteca de la Universidad de Granada y
gué materiales forman su coleccién, asi como las herramientas para su organizacion
(catdlogos, bases de datos, etc.) y los métodos para su conservacién. También se ha visto
el servicio de informacién bibliografica, que constituye “el nucleo central del servicio a los
usuarios” (Reglamento de la Biblioteca Universitaria, articulo 24). La informacién
bibliografica tiene como fin identificar los documentos pertinentes para satisfacer la
necesidad que tiene un usuario concreto. Una vez identificados estos documentos, el paso
siguiente es ofrecérselos: este es el objetivo de los servicios de acceso al documento.

Se trata de la udltima de las funciones de la biblioteca antes enumeradas: poner a
disposicion de los usuarios una coleccion bibliografica. Esto se realiza mediante un
conjunto de servicios llamados de formas distintas: acceso al documento, préstamo,
circulacion, etc. Todos estos términos en realidad indican una sola cosa: los materiales de
la biblioteca no son para tenerlos guardados en una estanteria.

6.1.2. Procesos, usuarios y documentos

Se puede definir el acceso al documento como un conjunto de procesos destinado a poner
a disposicion de los usuarios los documentos que necesitan. Procesos, usuarios y
documentos son los tres elementos que intervienen en esta actividad. Los tres estan
interrelacionados.

Los procesos son los diferentes servicios (0 modalidades del servicio de acceso al
documento) cuyo fin es poner los fondos de la biblioteca a disposicion de los usuarios.

Permiten a los usuarios acceder a ellos.

Pero los usuarios de una biblioteca universitaria son muy diferentes, yendo desde un

alumno recién llegado al mayor especialista mundial en una materia. Tienen necesidades
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distintas, que se satisfacen con documentos diversos. La biblioteca debe adaptarse a las
necesidades de informacion de todos ellos.

Los documentos tampoco son todos iguales y por esto hay diferentes formas de acceder a
ellos. Estas formas de acceso son las distintas modalidades del servicio de acceso al
documento, que a su vez Illamamos también servicios: préstamo, préstamo
interbibliotecario, reprografia, etc.

Segun la Normativa de Préstamo de la Biblioteca de la Universidad de Granada, el
préstamo es un servicio mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios, por un
tiempo limitado y fuera del &mbito de la biblioteca, el material bibliografico y documental.
Es decir, es el permiso a los usuarios para retirar los materiales de la biblioteca fuera de
sus salas.

Hay una parte especial del préstamo llamada préstamo interbibliotecario. Consiste en
conseguir para los usuarios de la Universidad de Granada materiales que esta no tiene,
pero se pueden obtener en bibliotecas ajenas. Y también desde aqui se envia a bibliotecas
externas materiales que necesitan sus usuarios y no tienen alli.

6.1.3. Los usuarios del Servicio de Préstamo

Los usuarios con derecho a préstamo son: la comunidad universitaria de Granada
(profesores, investigadores, becarios, estudiantes y personal de administracion y
servicios); los antiguos alumnos que terminaron la carrera en la Universidad de Granada; el
personal de los centros adscritos; visitantes de otras universidades en estancia oficial;
personal de organismos e instituciones que tengan establecidos convenios de colaboracion
en materia de bibliotecas con la Universidad de Granada; personal no universitario
(cualquier otra persona autorizada por la Direccion de la biblioteca); y usuarios externos
(instituciones ajenas que solicitan los fondos de la Universidad de Granada para sus
usuarios a través del servicio de préstamo interbibliotecario). Asi, por ejemplo, un alumno
del programa Erasmus es usuario del servicio de préstamo por ser un estudiante de la
Universidad de Granada.

6.1.4. Los documentos objeto de préstamo
El servicio se aplica de forma diferente a los distintos tipos de documentos. En principio, se

puede prestar todo el material, pero la Normativa de Préstamo define algunas excepciones.
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Se trata de documentos que no pueden prestarse fuera de las salas de la biblioteca. Son
los siguientes: las publicaciones periddicas (en algunos casos pueden prestarse); el fondo
antiguo (manuscritos, incunables y obras publicadas antes de 1901); los libros,
documentos y mapas modernos agotados y de dificil reposicion; los materiales muy
utilizados de los que solo hay un ejemplar; los atlas cartograficos y los materiales graficos;
y otros materiales que a juicio de la biblioteca deban ser preservados.

6.1.5. Condiciones del préstamo

En el servicio de préstamo hay algunas normas muy importantes; por ejemplo, que es
personal e intransferible. Por eso es necesario presentar un documento identificativo (DNI,
permiso de conduccion, tarjeta universitaria, etc.). La tarjeta universitaria permite acceder a
todos los servicios de la universidad, pero solamente se expide a los miembros de la
comunidad universitaria. Como se ha visto, la biblioteca ofrece el servicio de préstamo a
personas que no pertenecen a ella. Para que puedan identificarse, la biblioteca expide un

carné propio que solo es valido para los usuarios que no tienen tarjeta universitaria:

] UNIVERSIDAD DE GRANADA

! Red de Bibliotecas %
\
|
|
1

]

Tipo: Otro
Centro: FAC. CIENCIAS DE LA EDUCAC.

Tarjeta universitaria Carné de biblioteca

Otra norma del préstamo es que la fecha de devolucion asignada debe cumplirse
estrictamente. Ademas, la cantidad de obras que puede llevarse cada persona, y el plazo
de préstamo gue se le da, dependen del tipo de usuario y del tipo de documento de que se
trate. Esta cuestion se vera con mas detalle a lo largo de este tema.

6.1.6. Tipos de préstamo

Como los plazos y el numero de obras son variables, hay diferentes tipos de préstamo: a
domicilio, semipermanente, por horas, por dias o de fin de semana. Todas estas
modalidades de préstamo debe solicitarlas el usuario acudiendo a la biblioteca donde se
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encuentra el documento. Pero hay tres tipos de préstamo que funcionan al revés: es el
documento el que se traslada donde se encuentra el usuario. Son el préstamo
intercampus, el préstamo entre las diez bibliotecas universitarias andaluzas y el préstamo
interbibliotecario. Excepto el préstamo intercampus y el interbibliotecario, las demas
modalidades se gestionan mediante el programa Sierra (véase el tema 2).

Préstamo a domicilio. Es lo que se suele considerar el préstamo normal en las
bibliotecas. Consiste en el préstamo clasico: el usuario se lleva a casa uno o varios
documentos para su uso en privado. La cantidad de los materiales prestables y los plazos
de devolucion varian en funcién del tipo de usuario y el tipo de material. Generalmente es
de catorce dias para los estudiantes, un mes para el personal, etc. En los periodos no
lectivos el plazo se amplia hasta el final de las vacaciones.

Renovacion o prorroga. Si el usuario no ha terminado de usar el documento cuando
acaba el plazo de préstamo puede renovarlo. La renovacion tiene cuatro requisitos: que el
documento sea prorrogable, porque hay materiales de mucho uso que no se pueden
renovar; que no haya vencido el plazo de préstamo; que el usuario no esté sancionado,
porque hay penalizaciones por incumplimiento de la normativa; y, por ultimo, que nadie
haya reservado el documento mientras estaba prestado.

Reserva. El dltimo requisito de las renovaciones se debe a que los materiales prestados a
un usuario pueden ser reservados por otro mientras espera la devolucion. En el caso de
gue haya varios ejemplares de una obra, la reserva se realiza siempre sobre un ejemplar
concreto, y no sobre cualquiera o sobre todos ellos. Ademéas puede haber una lista de
espera con varias reservas pendientes sobre el mismo documento. Cuando la obra
reservada es devuelta se avisa por correo electronico al usuario en espera. El plazo para
recogerla es de cuarenta y ocho horas. Una vez transcurrido este tiempo, la reserva se

anula y el documento vuelve a quedar disponible para el resto de usuarios.

Préstamo semipermanente. Ya se ha visto que los préstamos pueden renovarse, y por
tanto los usuarios pueden tener las obras mas tiempo del inicialmente previsto. Aun asi el
préstamo ordinario tiene plazos limitados que deben cumplirse estrictamente, y el nimero
de renovaciones también esta limitado. Sin embargo, para los investigadores y profesores
los libros son sus herramientas de trabajo, y la institucion tiene el deber de
proporcionarselas en la medida de lo posible. Cuando alguno de ellos necesita estas

herramientas de forma continua durante mucho tiempo puede recurrir a una modalidad de
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préstamo llamada semipermanente. Consiste en el préstamo al personal docente e

investigador por un curso académico completo y prorrogable cada nuevo curso.

Préstamos por tiempo reducido. Hay varios tipos de préstamo pensados para
documentos con mucho uso. En ellos el plazo de préstamo estd muy limitado y no son
prorrogables. La primera de esta modalidad es el préstamo por horas: los materiales se
prestan durante cinco horas, y por tanto deben devolverse en el mismo dia. Hay también
un tipo de préstamo por un solo dia, que debe devolverse al dia siguiente. Por ultimo, hay
un préstamo especial de fin de semana; los documentos se prestan el viernes a partir de

mediodia (14:00 horas) y se devuelven el lunes por la mafiana (hasta las 10:00 horas).

A partir de ahora se trataran los préstamos en los que no es el usuario el que se desplaza
a la biblioteca donde se encuentra el documento, sino al revés. Naturalmente, estos
traslados de los materiales los hace el personal de la biblioteca, contando con los servicios

de correo interno y externo y mensajeria.

Préstamo intercampus. El préstamo intercampus es el envio de documentos originales o
copias de una biblioteca de la Universidad de Granada a otra, a peticion de un usuario que
no puede desplazarse adonde se encuentra la obra. Se emplea para ello el correo interno.
Este servicio solo se ofrece entre dos campus distintos, y no entre bibliotecas del mismo
campus. A efectos de este servicio, se considera que existen los campus siguientes:
Cartuja, Nueva Granada, Aynadamar, Fuentenueva, Centro, Parque Tecnolégico de la
Salud, Ceuta y Melilla.

Préstamo CBUA (Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia). Es otro servicio
similar al anterior, pero en este caso no es dentro de la Universidad de Granada, sino entre
las diez universidades publicas andaluzas (Almeria, Cadiz, Cérdoba, Huelva, Internacional
de Andalucia, Jaén, Malaga, Pablo de Olavide y Sevilla, ademas de Granada). Para los

envios se emplea la mensajeria.

Préstamo interbibliotecario. Es similar al préstamo CBUA, pero no se limita a las
universidades publicas andaluzas. Comprende intercambios con toda clase de bibliotecas,
archivos y centros documentales de todo el mundo. Mediante este servicio se suministran
originales en préstamo cuando es posible y, cuando no, copias. Para que un usuario de la
Universidad de Granada solicite a la biblioteca que busque fuera alguna obra es requisito

gue no esté aqui ni tampoco disponible en las demas universidades andaluzas mediante el



% g 7/‘ Universidad

de Granada

préstamo CBUA. Igualmente, el préstamo interbibliotecario permite enviar documentos
pertenecientes a la Universidad de Granada a bibliotecas externas que los necesitan y no
los tienen. Este servicio esta enfocado a la investigacion. Es muy necesario para los
investigadores, que deben consultar muchisimos materiales aunque sus propias bibliotecas
no los tengan; por esto suele ser un servicio muy bien valorado en las encuestas de
satisfaccion de usuarios. También es un servicio algo mas complejo, por lo que se le

dedica una parte especifica de este tema.

El préstamo intercampus, el CBUA y el interbibliotecario realizan la misma tarea, pero son
tres servicios distintos. Esto se debe a que tienen condiciones diferentes, y también varian

los procesos técnicos para realizarlos.

6.1.7. Incumplimiento de las normas de préstamo

La biblioteca sanciona por la pérdida o deterioro de los documentos prestados y por el
retraso en la devolucién. En el primer caso, el usuario debe reponer el material, y si esto no
es posible debe indemnizar por el perjuicio. El retraso en el préstamo por horas o de fin de
semana se sanciona con un dia de suspension del servicio por cada obra y hora de
retraso. En el caso del préstamo por dias y a domicilio, la sancién es de dos dias de
suspension por cada obra y dia de retraso. Por tanto, el usuario adquiere una
responsabilidad cuando retira un documento en préstamo. Por este motivo el préstamo

tiene que ser personal e intransferible.

6.1.8. Compromiso de la Biblioteca

El personal de la biblioteca tiene también una responsabilidad. Ademas de los deberes que
le asignan las leyes y las normas laborales, hay otros de ética profesional. Entre ellos esta
facilitar el acceso a los documentos en la medida de lo posible. Y, muy especialmente, la

confidencialidad con la informacion sobre los usuarios y las obras que retiran en préstamo.

6.1.9. Documentacién del Servicio de Préstamo

El Servicio de Préstamo se rige por varios documentos. En primer lugar, el Reglamento de
la Biblioteca Universitaria de Granada. En segundo, la Normativa de Préstamo en que se
ha basado esta introduccion. Y, finalmente, un conjunto de manuales operativos con las
especificaciones técnicas del servicio. Ademas, en la pagina web de la biblioteca hay

varias guias explicativas sobre algunas de las modalidades de préstamo.
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6. 2. Préstamo Interbibliotecario

6.2.1. Definicion

Es laforma mas elemental y antigua de cooperacion entre bibliotecas y consiste en que
una biblioteca obtiene de otra un documento que no se halla en sus fondos, es decir, a
través de este servicio se puede acceder a informacibn que no est4 disponible en
nuestra biblioteca habitual

Tal como lo define el Diccionario de Ciencias de la Documentacion (Ed. Lopez Yepes): Se
le conoce también como servicio de acceso al documento puede definirse como una
operacion mediante la cual una biblioteca obtiene de otra un documento (original o copia),
de que no dispone en su coleccion, para atender la solicitud de un usuario.

Dentro del servicio conviene distinguir dos partes bien diferenciadas teniendo en cuenta si
lo que se obtienen son documentos originales o copias. En el primer caso, el préstamo
temporal, en el segundo, lo que obtiene el usuario es una copia

Este servicio hay que situarlo en el del marco de la cooperacion interbibliotecaria y se
justifica por la imposibilidad de las bibliotecas de ser autosuficientes a la hora de atender
las necesidades de informacién de los usuarios debido al aumento de la produccion
editorial, la imposibilidad de poseer todos los fondos y la necesidad de informacion por
parte de nuestros usuarios

El desarrollo de este servicio se debe a causas diversas, pero entre éstas hay que
mencionar, sobre todo, los avances de la informéatica y de las telecomunicaciones que han
permitido crear instrumentos como los catalogos accesibles online, facilitando la aparicién,
por ejemplo, de redes de bibliotecas que constituyen también un elemento decisivo para el
desarrollo de la cooperacion en general, y para el del préstamo interbibliotecario en
particular. No hay que olvidar tampoco el papel de instituciones como la IFLA, que
mediante la creacién de programas como el de Disponibilidad de las Publicaciones (DUP),
ha contribuido al desarrollo de un corpus doctrinario en el que se asienta este servicio, asi
como a la normalizacion a nivel internacional de los procesos, impresos, etc. mediante los

cuales se llevan a cabo
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El ambito en el que puede realizarse el préstamo varia pudiendo ser internacional, nacional
provincial y local, pero hay una serie de elementos que intervienen en el proceso:

- PETICION. Hay siempre una biblioteca que recoge la demanda del usuario. Tras la
demanda, la biblioteca ha de consultar sus propios catalogos para comprobar que
realmente no dispone del documento solicitado

- LOCALIZACION DEL DOCUMENTO. Para ello es imprescindible la utilizacion de
distintas fuentes de informacién, sobre todo catalogos de bibliotecas. De éstos los
mas importantes son los catdlogos colectivos y los de grandes bibliotecas. La
generalizacion de los catalogos automatizados ha supuesto una mayor eficacia y
agilizacion del proceso

- TRANSMISION DE LA PETICION A LA BIBLIOTECA PRESTATARIA,
sometiéndose a las condiciones fijadas por ésta en cuanto al modelo y contenido de
los formularios utilizados en la peticidon, duracion del préstamo, tarifas,....

- RECEPCION Y USO

- DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

El préstamo interbibliotecario no debe ser considerado como un servicio que realizan las
bibliotecas de forma individual, sino que debe ser planificada a nivel nacional, como
recomienda la IFLA, para lograr una mayor eficacia y racionalizacion de los recursos

6.2.2. Normalizacién y cooperacién

Norma

Regla o conjunto de reglas que determinan las caracteristicas de cualquier producto en el
ambito industrial Il Procedimiento que define el conjunto de pasos previos, condiciones,
etc. que cualquier tarea debe seguir para alcanzar un determinado modelo Il son las
diversas pormenorizaciones técnicas o intelectuales que contienen el conjunto de
condiciones que debe cumplir para su elaboraron un producto fisico o intelectual, para
facilitar la comercializacion, el intercambio o la comunicacién entre paises, con garantias
de uso en todos ellos

Las normas estan producidas por quien tenga “autoridad” para imponerlas sobre un
colectivo, tanto de productores como de intelectuales. Las normas no son leyes, por tanto
su incumplimiento no conlleva sancién o castigo, pero si suponen que, ni no se cumplen, el
producto material o intelectual correspondiente puede no ser aceptado en otros paises 0

comunidades cientificas
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Lo mas frecuente es que las normas procedan de organismos internacionales, pero
también pueden deberse a organismos nacionales, autonémicos, regionales o locales.
También pueden proceder de asociaciones, grupos empresariales o0 simplemente
empresas. Cuanto mayor sea el ambito de responsabilidad de quien dicte la noma, mayor
sera el colectivo que debera cumplirla. A este respecto adquieren importancia las normas
elaboradas por los organismos internacionales

Las normas rompen barreras de produccion, de comercializacion e intelectuales de
cualquier pais o lengua, por lo que lo més eficaz, para que la norma progrese y se cumpla
con su cometido de universalizacion y que produzca los beneficios de comunicabilidad e
intercambio que se pretenden conseguir, es que sea aceptada por la mayoria de los
productores e intelectuales, para lo cual, como se ha dicho, tienen mas garantias de ser
aceptadas por todos los miembros implicados, las que proceden de los organismos
internacionales (ISO, IFLA)

También tienen amplitud de aceptacion las normas dictadas por los organismos nacionales
de normalizacion, fundamentalmente en su ambito de territorialidad, como en Espafia
AENOR.

Cooperacion

La ayuda mutua que se brindan y reciben entre dos o mas bibliotecas a fin de satisfacer las
necesidades de informacién de sus usuarios y hacer un uso mas racional de sus recursos”.
Es una actividad que involucra esfuerzos de dos o mas instituciones bibliotecarias para
alcanzar un fin en donde todos los que participan esperan obtener beneficios. Cooperar
implica compartir recursos o experiencias (vivencias) para satisfacer las demandas de
informacion de los usuarios, siendo cada vez mas exigentes, para obtener una informacion
mas completa.

La cooperaciéon en el caso del Préstamo interbibliotecario, permite a cualquier biblioteca
solicitar a otra un documento que no se encuentre entre sus fondos, para responder a la
demanda del usuario. Su objetivo es difundir los fondos bibliograficos. Esta actividad debe
reglamentarse a través de un acuerdo global y publico para las instituciones intervinientes,
gue especifiqgue las normas de la misma, quienes tendran derecho a este servicio, cuales

seran sus obligaciones y amortizar el servicio a través del cobro de una cuota.

10
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ISO. International Organization for Standardization.

Organizacion no gubernamental de caracter internacional cuyo objetivo es promover el
desarrollo de normas —estandares- internacionales que faciliten el intercambio de bienes y
servicios asi como la cooperacion en el ambito de la actividad intelectual, cientifica,
tecnolégica y econOmica. Dichos estandares son acuerdos voluntarios suscritos en
diversos campos que tratan de unificar las normativas nacionales en distintos sectores
productivos y que sirven como especificacion técnica o patron de referencia para ser
usados de forma homologa por todas las partes involucradas —abastecedores, clientes,
usuarios, etc. — en la actividad objeto de la mencionada norma.

El protocolo de préstamo interbibliotecario (ISO ILL):

http://www.iso.org/iso/lhome/store/catalogue tc/cataloque tc browse.htm?commid=48798

Entre los objetivos que persigue la norma se incluyen:
e Control de las transacciones de PIB: proporcionar un esquema de las acciones
permitidas, el seguimiento de una transaccién y el intercambio
de informacion entre los participantes.
e La integracion de varios sistemas: permitir que varios sistemas se comuniquen sin
tener en cuenta el nivel de automatizacion.

¢ Reflejo de las practicas actuales de PIB.

o 1SO 10160: Service definitzon
o 1SO 10161-1: Protocol specification.
o 1SO 10161-2: Protocol implementation conformance statement TICS) proform.

IFLA.

La Federacion Internacional de Asociaciones e Instituciones Bibliotecarias (IFLA) es el
principal organismo internacional que representa los intereses de los usuarios, de los
servicios bibliotecarios y de documentacion. Es el portavoz a nivel mundial de los

profesionales de las bibliotecas y la documentacion.

11


http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue_tc/catalogue_tc_browse.htm?commid=48798

Universidad
de Granada

Podemos ver la seccion de Prestamo interbibliotecario, entrando en la pagina web de IFLA
y siguiendo estos pasos:
» |IFLA/ACTIVIDADES Y GRUPOS
» LIBRARY COLLECTION DIVISION I
» SECTIONS DOCUMENT DELIVERY AND RESOURCES SHARING
o http://www.ifla.org/docdel

Los objetivos de la Seccion de Suministro de Documentos y Uso Compartido de Recursos:

o Planificar y aplicar actividades de IFLA relacionadas con el préstamo internacional.

o Proporcionar oportunidades de formacion continua a las personas que trabajan en
el campo de suministro de documentos y préstamo interbibliotecario.

o Controlar el impacto de los recursos y publicaciones electronicos sobre el
suministro de documentos y el préstamo interbibliotecario.

o Promocionar las actividades de la Seccién internacionalmente, entre los colegas
de suministro de documentos y préstamo interbibliotecario.

e Asumir el reto de proporcionar servicios de suministro de documentos y préstamo

interbibliotecario en paises en desarrollo

Entre otras cosas provee Principios y Procedimientos, asi como directrices de Buenas

Précticas.

Cre6 un formulario para ser comprendido a nivel internacional y de esta manera facilitar las
solicitudes de préstamo. Actualmente las peticiones se hacen en su mayoria por correo
electronico y también da recomendaciones para la facil interpretacion e identificacion de lo
solicitado.

12
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LF.L.A. INTERNATIONAL LOAN/PHOTOCOPY REQUEST FORM

Request ref no/Patron identifier
No de commande/identité de lecteur

FORMULAIRE DE DEMANDE DE PRET/PHOTOCOPIE INTERNATIONAL
COPY B EXEMPLAIRE B

Borrowing library’s address
Adresse de la bibliothéque emprunteuse

Needed by (uote if cost cxcceds
Demande avant Prix si plus que
Shel fmark

Cot de placement

Request for: O Loan O Photocopy O Microform
Commande de: Pret Photocopie
Report/Reponse
Books: Asthar, fie - Livres Auteur, fi/Scriaks: Title, article tihe, author - PériodiguesTitre, ttre de Mariicle, auicare O Part not held/Volume fascisule non detenu
O Title not held /nous n'avons pas ce titre
O Mot tracedNe figure pas dans cette hibl.
O Mot for loan/Exclu de prét
Place of Publication Publisher
Lieu de publication Editeur 0O Copynight resirictions
Year-Annce Volume-Tome Part-No Pages ISBN/ISSN O  Not immediately available. Reapply n.......wecks
Non disponible actuellement. Renouvelez la
Edition Source of verification/reference demande dans..............semaines

Référence bibli

iquef Verification

Lending library & addressfadresse de la bibliothéque préteuse

Lent until/Prété jusqu'ath. ... e eeeeaees

Use in library onlylA consulter sur place uniguement

T declar: that this publication = required only for the
purpase of research or private study.

Je déclare que cette publicatson nlest demandé quid des.
fins de recherche ou d'énude privée

Otra importante aportacion es la de sistema de VALES. Es decir, ya que las transacciones

de préstamo crean un coste, y el pago entre paises puede resultar engorroso, existen unos

vales o voucher que agilizan dichos tramites de pago.

©IFLA

T VOUCHERPRTSFOR
THE LOAN OF ONE ITIM
ok som 15 poes oF

International Payment Voucher

Coupon international de paiement

\012898

International Paym

Coupon internat
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REBIUN.

Red de Bibliotecas Universitarias Espafiolas (REBIUN) es una comision sectorial de la
Conferencia de Rectores de las Universidades Espafolas (CRUE) desde 1998.

Desde su creacion, a iniciativa de un grupo de directores de bibliotecas en 1988, REBIUN
constituye un organismo estable en el que estan representadas todas las bibliotecas
universitarias y cientificas espafiolas.

REBIUN esta formada por las bibliotecas de las 75 universidades miembros de la CRUE
(50 de &mbito universitario publico y 25 de ambito universitario privado) y el CSIC

Aportacion de REBIUN al préstamo interbibliotecario:

» CATALOGO. Es importante pues unifica todas las bibliotecas mencionadas de tal
manera que facilita la localizacion
»ACUERDO. Para impulsar el prestamos interbibliotecario entre las bibliotecas que

pertenecen a REBIUN

Finalidad:

REBIUN, con el fin de facilitar la disponibilidad universal de los documentos existentes en
las bibliotecas universitarias y cientificas espafiolas, establece a través de este acuerdo
las condiciones y los medios necesarios para impulsar y homogeneizar los servicios de
préstamo interbibliotecario. La finalidad de este acuerdo es promover una serie de
medidas que ayuden a la coordinacion y mejora de estos servicios.

El cumplimiento de este acuerdo entre todos los miembros de REBIUN es necesario para

garantizar el logro de los siguientes objetivos.

Objetivos:
Facilitar el acceso a los documentos de las bibliotecas universitarias y cientificas
espafiolas.
Utilizar los métodos mas eficaces para identificar la localizacion de los documentos y

transmitir las peticiones.

14
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Disminuir los tiempos de respuesta entre las bibliotecas participantes.
Simplificar las gestiones y tramites econdmico-administrativos.
Aplicar y desarrollar las nuevas tecnologias en el acceso al documento.

Unificar los criterios de préstamo interbibliotecario.

> MANUAL DE PROCEDIMIENTO.
http://www.rebiun.org/documentos/Documents/PR%C3%89STAMO%20INTERB/Manual

Prestamo Interbibliotecario revision noviembre 2013.pdf

> DIRECTORIO. Es una lista con todos los datos de las bibliotecas asi como contactos

http://directorio.gtbib.com/

»TARIFAS. Todos los afos se aprueban unas tarifas para las bibliotecas
pertenecientes a REBIUN de tal modo que haya hegemonia en los precios. Se

publican en su pagina web.

Localizacion

Cuando, a través de cualquiera de las diversas opciones de busqueda de un catalogo,
localizamos un documento, el siguiente paso es saber cémo encontrarlo. Para ello, el
catalogo nos indica su ubicacién y su signatura, que es el codigo que informa del lugar
gue dicho documento ocupa dentro del fondo general.

En el caso del préstamo interbibliotecario es posible que recorramos varios catalogos

hasta conseguir localizarlo.

Catéalogo.

Elemento béasico para toda biblioteca ya que constituye su inventario y la localizacion de
sus fondos. A la vez, resulta un elemento basico para la recuperacion de la informacion.

Algunos catalogos que podemos utilizar:

CATALOGO DE REBIUN (Por tratarse del mismo tipo de bibliotecas Universitarias y de

investigacion)
El Catalogo Colectivo (rebiun.absysnet.com) contiene los registros bibliograficos de las
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bibliotecas universitarias y de investigacion que son miembros de REBIUN y ademas
todos los registros de aquellas bibliotecas que han firmado convenio con REBIUN y que
contemplen en dicho convenio la inclusion de registros en el Catalogo Colectivo.

En el enlace: http://rebiun.baratz.es/rebiun/

CATALOGO CBUA (consorcio de bibliotecas universitarias de Andalucia)

https://cbua.cica.es/

BIBLIOTECA NACIONAL DE ESPANA (por ser el referente en Esparia)
http://catalogo.bne.es/uhthin/webcat

BIBLIOTECAS PUBLICAS (para poder encontrar algunos fondos generales)

http://www.mecd.gob.es/bpe/cargarFiltroBPE.do?&cache=init&layout=bpe&language=es

C17 (especializado en el area Biosanitaria, se necesita clave para entrar)
http://www.c17.net/index.php/default/

6.2.3. El Préstamo Interbiblitoecario en la UGR

La Biblioteca actualmente depende del Vicerrectorado de Investigacion, a su vez las
distintas divisiones, estando el Servicio de Préstamo Interbibliotecario integrado con
servicio de adquisiciones

Por otro lado cabe destacar como funciona el Servicio de Préstamo Interbibliotecario en la
Biblioteca de la UGR. Las solicitudes se encauzan a traves de los servicios centrales, es
decir cualquier biblioteca externa debe enviar su peticion al servicio de Préstamo
Interbibliotecario ubicado en la Biblioteca del hospital Real, por cualquier medio utilizado
(carta, o como es mas habitual correo electronico), a vez servicios centrales lo pedira a la
biblioteca de centro que posea el documento, ésta lo envia a servicios centrales y
atenderan finalmente la peticion a la biblioteca externa. Viceversa ocurre igual, cada
peticion que hace un usuario de nuestra biblioteca, la solicite en cualquier biblioteca de
centro, ésta tramitarda la peticion, pero sera servicios centrales quien la pida a la biblitoeca
externa. Asi que, auque nuestros usuarios puedes pueden solicitar en cualquier centro

nuestro, internamente se gestionas a traves de los servicios centrales.
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[ A | [ rFBA |

BIBLIOTECAS SERVICIOS
EXTERNAS CENTRALES

(| frax | [ BHR |

| FaFD |

Pasos a seguir en la tramitacion de un prestamo interbibliotecario
1. Buscar en el catdlogo de la UGR

2. Localizacion CBUA, REBIUN, C17, BNE, RERO, CCFR, SBN, COPAC.

Disponibilidad y Ubicacion (descentralizado)
Se informa al usuario de la condiciones (pago o formulario cargo)
Rellenar formulario GTBIB- SOD
Servicios centrales: Cursar peticion.
Respuesta negativa: Nueva localizacién
Respuesta positiva. Se recibe el documento

Entregamos a usuario

© © N o 0~ w

Anotar fecha de entrega al usuario
10. Sies préstamo, pendientes de devolucion

Automatizacién del préstamo interbibliotecario

A nivel internacional encontramos mucha bibliografia que refleja los cambios que la

17
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automatizacion provocaba en estos servicios y su influencia en otros procesos como la
mejora de las colecciones (El desarrollo de las normas ISO 10160 y 10161, el protocolo
OpenURL y las recomendaciones de la IFLA en materia de Pl contribuyeron a facilitar la
interconexién de los diferentes programas aunque, en la practica, a dia de hoy aun no
estan completamente aplicadas. En la actualidad el uso del correo electrénico junto a los
formularios web se han consolidado como los dos mecanismos mas utilizados para
realizar peticiones. El segundo, a diferencia del correo, también elimina la incertidumbre
en la recepcion. Para evitar volver a teclear los datos en el sistema de gestion, la IFLA
propuso una serie de recomendaciones sobre los datos a incluir y formato a emplear
instando también a adoptar las normas ISO 10160/10161. Muchas bases de datos y
catalogos usan protocolos como el OpenURL para trasladar la informacién bibliogréafica
directamente a los formularios de los programas de gestion.

Con la generalizacion de internet el correo electronico ha pasado a ser el principal sistema
para el envio de documentos en formato digital. Si bien lo habitual es enviar el documento
como adjunto a un mensaje, esta opcion puede presentar problemas en caso de ficheros
de gran tamafio ya que muchos servidores de correo tienen imitaciones al respecto y
también pueden aparecer conflictos con filtros antispam. Una alternativa muy utilizada es
enviar por correo electrénico un enlace que apunte a una web donde el usuario puede
descargar el documento. Generalmente esta descarga estd protegida por un cddigo de
usuario y contrasefia y tiene una caducidad de dias. Aungue la mensajeria electronica es
muy fiable, su principal inconveniente es no disponer de la certeza en la recepcion del
mensaje ya que no existe un estandar de acuse de recibo en los clientes de correo
utilizados.

— Sistemas ligados al catalogo local. Un ejemplo es el mddulo de Pl del sistema de
gestion de bibliotecas

— Programas independientes del catalogo. Aplicaciones propias y los programas
comerciales como GTBib-SOD.

La automatizacion de los servicios de Pl en las universidades espafiolas ha seguido un
modelo descentralizado en el que cada centro tiene su propio sistema de gestién, a
diferencia de lo que ha ocurrido en otros paises como Estados Unidos en el que el
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programa de gestidn esta centralizado y ligado al catédlogo colectivo OCLC. Este aspecto
hace que cobren especial importancia las comunicaciones y los estandares para poder
interconectar diferentes sistemas. (Rodriguez Gairin, 2012)

Sofware especifico de préstamo interbibliotecario: GTBIB-SOD
Razones para utilizar Gtbib-sod

¢ Disefio especifico para la gestion de préstamo interbibliotecario.
e Intuitiva y facil de usar

e Interfaz web, mantenida y geslonada por los gestores y adaptada de forma continua
a nuestros requerimientos

¢ Usado por la mayoria de las bibliotecas con las que interactuamos, integracion
rapida y facil
e Gesldn integrada todo el flujo de peticiones (obtencion y suministro)

e Soporta el uso de ADQUISICIONES como punto Unico de entrada para peticiones de
bibliotecas externas

¢ Mejor control administrativo

¢ Estadisticas mas completas y faciles de obtener
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Formulario de introduccién de peticiones nuevas en gtbib

Formulario de peticién de documentos
Modelo operador SOD

Llegé al servicio via: |Otras .|

Fecha entrad|

CUADRO DE DATOS

Fecha solictud: |

Codigo centro: | | Departamento: | usd DEL SOLICITANTE /
Concepto presupuestario: [ [ =1
rDatos del documento:
pol: | Buscar 1d Medliner Buscar
P on: |
e e : 22591 | CUADRO DE DATOS
< Articulo o capitulo: ' . DEL DOCUMENTO
Afio: | Volumen: | Namero: [ Paginas: | -]
ad de publicacion: | Editor: | Edicion: | I: DATOS ) /
ISSN-15Bm Signatura:| sIo: | BIBLIOGRAFICOS
Tipos documento: | (R)€  e—
Ref. usuario; Es un préstamo ?: [No x| Enviar al solicitante por: |Correo postal -
e: |(P)apel = | Nivel maximo de demanda: |2 Espafa >
( s CUADRO DE DATOS >
DEL DOCUMENTO /
\ irac] Il: DATOS DE
SUMINISTRO

Formulario de introduccién de peticiones nuevas en GTBib

Cuadro de datos del solicitante

Los campos que deben rellenarse siempre son:

Fecha solicitud: es la fecha en que el usuario hizo la solicitud, independientemente

de que la introduccion de la peticion en GTBib se haga ese mismo dia o

posteriormente. GTBib no cumplimenta este campo automaticamente.

(personalmente, correo electrénico, etc.).

Llegd al servicio via: medio de llegada de la peticion a la Biblioteca de Centro

Caddigo centro: codigo del centro solicitante en GTBib (ladqui, !fsi, !fla, etc.).
Usuario: codigo del usuario solicitante en GTBIib ('x0001, !s0001, 'f0001, etc.).

e Concepto presupuestario: se rellena unicamente cuando el usuario debe abonar el

coste de la peticidn, y en estos casos se elige la opcion “EXTERNOS” del menu

desplegable; en el caso de solicitudes que no deberan ser pagadas por el usuario

este campo se deja en blanco.

20



7 hf." % gi/' Universidad

de Granada

Cuadro de datos del documento

I: Datos bibliograficos

Los campos que deben rellenarse siempre son:

- Publicacion: titulo de la publicacion.

- Autor: si es libro, autor de este; si es capitulo o articulo, autor de este.
- Articulo o capitulo: titulo del articulo, capitulo o parte.

- Afo.

- Volumen, nimero, paginas (en su caso).

- ISSN-ISBN (si existen).

- Tipo de documento: revista, libro, etc.

- A ser posible deben completarse todos los demés campos bibliogréficos.

[I: Datos de suministro

Los campos que deben rellenarse siempre son:

- ¢, ES un préstamo?
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6.3. Fotodocumentacion: reprografiay digitalizacion

6.3.1. Formatos y soportes

La dltima parte de este tema trata sobre la reprografia. Este servicio realiza copias de los
documentos originales existentes en la biblioteca. Para ello se emplean varias técnicas.
La mas usada actualmente es la digitalizacion. Consiste en una reproduccion electrénica
del original hecha mediante un aparato llamado escaner. Recientemente se ha extendido
el uso de equipos multifuncion. Son unas maquinas muy automatizadas que integran las
utilidades de un escaner, una impresora, una fotocopiadora y un fax. Pero para conocer la
digitalizacién conviene emplear antes escaneres clasicos con un funcionamiento mas
manual, de la misma forma que se aprende a sumar de cabeza y con los dedos, y solo se
recomienda usar calculadoras después de este primer aprendizaje.

Esta parte del tema consta de algunos aspectos de la técnica para escanear y de algunas
aplicaciones de la digitalizacion en bibliotecas, archivos y centros de documentacion. Se
presentan igualmente procedimientos de reprografia obsoletos que ya no se emplean.
Esto se debe a que una de las misiones de la biblioteca es la conservacion de una
coleccion bibliogréfica y documental, incluyendo obras originales y copias realizadas con
estas técnicas antiguas. Por eso el personal debe conocer estos medios y saber usarlos.
También es necesario saber algo sobre las implicaciones econdémicas de algunos
métodos reprograficos, ya que este servicio es caro. Para profundizar en los aspectos
sociales, politicos y econémicos de la digitalizacion de bibliotecas se pueden leer, por

ejemplo, algunos articulos de Lluis Anglada (Anglada, 2000).

Es normal que coexistan tecnologias de épocas distintas. Cuando comenzaron las
bibliotecas digitales, hacia el afio 2000, se decia que el libro electrénico iba a reemplazar
al de papel. Pero la experiencia indica que los soportes y formatos nuevos no sustituyen
automaticamente a los antiguos. Por eso debemos conocerlos todos aunque estén
realizados con tecnologias ya abandonadas. En esta parte del tema se veran algunas
técnicas reprograficas, y se aprenderan algunos aspectos de la mas actual, que es la
digitalizacién. Sin embargo es necesario tener en cuenta que los formatos nuevos no
siempre eliminan a los antiguos, que el soporte nuevo puede no ser mejor ni mas
duradero que el viejo, y que muchas veces todos ellos conviven y se complementan. En

los temas anteriores se han visto los ejemplos extremos de esta coexistencia en la
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coleccion bibliografica de la Universidad de Granada: los recursos electronicos de mas

valor en la actualidad y el fondo antiguo.

Este temario no profundiza mucho en el contenido técnico de la digitalizacion. Se limita a
procurar la comprension de sus elementos méas basicos (codificacion binaria, resolucién y
profundidad de bits). La realizaciéon de imagenes digitales es una tarea compleja y muy
profesional, y desarrollarla integramente por escrito excede las posibilidades. Ademas la
tecnologia informatica evoluciona muy rapidamente. Por eso, para aprender mas sobre la
digitalizacién conviene recurrir a bibliografia especifica, bien perteneciente a los fondos de
la Biblioteca Universitaria o bien disponible en internet. Se recomienda especialmente el
tutorial Llevando la teoria a la practica, publicado en linea por la Biblioteca de la
Universidad de Cornell. Como sugiere su titulo, el interés principal tanto de esta parte del
temario como del mismo tutorial es invitar a practicar la captura y el tratamiento de
imagenes digitales. Asi se pueden conocer en profundidad aspectos importantes que no

se tratan aqui, como los formatos de imagen, la compresion, el brillo, el contraste, etc.

6.3.2. El documento digital. Los facsimiles

Un documento digital es el que tiene soporte informatico. Los formatos son variados,
dando lugar a diferentes tipos: sonoro, audiovisual, gréfico estético (fotografia digital,
mapa, etc.). Son ejemplos de documentos digitales las fotos y videos grabados con
camara digital o teléfono movil, pero también los realizados con un escaner.
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La imagen de la izquierda es una reproduccion facsimil de la bula fundacional de la
Universidad de Granada, expedida por el papa Clemente VII en 1531. En realidad esta
version digital no se ha hecho a partir del original, sino de un facsimil en papel, que se
puede ver en tres dimensiones en la fotografia de la derecha.
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Esta otra imagen digital pertenece al repositorio institucional de la Biblioteca de la

Universidad de Granada (Digibug). En este caso si esta tomada de la bula original:
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La bula original es un documento Unico y muy valioso, por lo que necesita una proteccion

especial. Al mismo tiempo es interesante para los usuarios, ya que con ella se autoriz6 a
la Universidad de Granada a impartir docencia y conceder grados académicos. Pero su
uso libre la deterioraria rapidamente. Por ello, para facilitar el acceso sin perjudicar el
documento se han ido realizando a lo largo del tiempo reproducciones facsimiles que si
pueden utilizar los usuarios. Las imagenes anteriores son ejemplos de estas copias de la
bula: la primera con el papel como soporte, y la segunda digital. Se consiguen asi dos
objetivos que forman parte de las funciones tradicionales de la biblioteca: conservar y
poner a disposicion del publico fondos bibliograficos y documentales. La preservacion se
trata en el tema anterior y el acceso al documento en este. Los dos estan muy
relacionados. Muchas veces conservar un objeto exige limitar o impedir que se utilice
directamente. Y al contrario, facilitar el acceso a él supone un riesgo para su integridad.
La biblioteca debe encontrar un término medio entre preservacion y puesta a disposicion.

El servicio de reprografia es una parte importante de este término medio.

Las dos versiones presentadas de la bula fundacional son facsimiles, que es el tipo de
copias que realiza el servicio de reprografia de una biblioteca. Un facsimil es una
reproduccion idéntica o casi idéntica de un original, respetando su contenido y su aspecto.
Este tipo de copia se aplica generalmente a documentos antiguos y valiosos, aunque hay
excepciones. Puede realizarse sobre varios soportes (papel, informatico, pelicula de
celuloide, etc.) y empleando tecnologias diferentes (impresion, digitalizacion, fotografia,
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etc.). Cada técnica tiene caracteristicas distintas. Actualmente la mas utilizada es la
digitalizacion. Sus principales ventajas son el bajo coste, y la posibilidad de difundir la
copia indefinidamente mediante correo electronico, publicacion en internet o exportacion a
diferentes dispositivos (libros electronicos, pendrives, teléfonos moviles, etc.).

6.3.3. El Servicio de Reprografia

La técnica reprografica obsoleta mas presente en las bibliotecas se realizaba mediante la
fotografia. Las paginas del documento se fotografiaban, y los fotogramas del conjunto de
paginas se reunian en dos formatos: la microficha (lAmina de celuloide conteniendo los
fotogramas de numerosas péaginas) y el microfilm (pelicula de celuloide en forma de rollo):

g}

Tanto en la microficha como en el microfilm, cada uno de los cuadros oscuros es un
fotograma (en negativo) de una pagina del documento original. Las fotografias que
componen las microfichas y microfilmes son microscépicas y no se pueden leer a simple

vista.

! |zquierda: microficha. Derecha: microfilm; obsérvese el envase metélico que protege el

rollo.
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Para usarlas se necesita un aparato especial, lamado lector de microformas:

En él, la microficha o el microfilm se colocan en la base, y un sistema de lentes amplia los
fotogramas hasta que son visibles en la pantalla. Estos aparatos son caros y de manejo
complicado; ademés cada vez se encuentran en menos bibliotecas. Por eso otra de las

ventajas del facsimil digital es la comodidad.

Esta es una pagina del Codex Granatensis, una de las obras méas valiosas del fondo
antiguo de la Biblioteca Universitaria de Granada. Se trata de un manuscrito miniado. Este

nombre procede del minio (en latin minium), un o6xido de plomo rojizo empleado

frecuentemente como pigmento en obras antiguas.

2 Lector de microformas. Biblioteca del Hospital Real.
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En la letra capitular con que se inicia el texto de esta pagina (ampliada a la derecha) hay
un amanuense copiando el texto de un libro en otro nuevo que esta realizando. Los
copistas de las bibliotecas medievales producian libros nuevos reproduciendo el texto a
partir de otros mas viejos. Lo hacian con dos objetivos: preservar el texto si el ejemplar
antiguo estaba deteriorado, y aumentar la cantidad de ejemplares disponibles mediante la
realizacion de uno nuevo. La sala de lectura y copia de estas bibliotecas se llamaba
scriptorium. Este lugar constituia el servicio de reprografia de las bibliotecas medievales,
empleando procedimientos artesanales. La reprografia moderna ya no se hace con
técnicas manuales pero sigue cumpliendo las dos mismas funciones: conservar los
documentos y facilitar el acceso a ellos incrementando la cantidad de ejemplares
disponibles. Las copias medievales duplicaban el texto, pero al hacerse manualmente
podian tener un aspecto distinto al original. En cambio los servicios modernos de
reprografia producen facsimiles, respetando no solo el contenido sino también el aspecto.

Las funciones béasicas de la biblioteca han permanecido a lo largo del tiempo aunque su
ejecucién se haya ido modificando con el desarrollo técnico. Actualmente también se
copian los documentos para preservarlos y facilitar el acceso a ellos, empleando técnicas
informaticas. El resultado de este trabajo enorme son los repositorios digitales, que
contienen fondos de todo tipo de instituciones, organismos y corporaciones. La biblioteca
digital tiene las mismas funciones que la tradicional (reunir, organizar, conservar y poner a
disposicion de los usuarios una coleccion bibliografica y documental). Pero las aplica a

fondos electronicos empleando medios informaticos telematicos. La diferencia con la
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biblioteca tradicional es tecnoldgica, y esto a su vez implica otros cambios: mayor grado
de accesibilidad y mayor garantia de preservacion de los documentos valiosos. En
resumen, la reprografia digital tiene varias ventajas importantes sobre otras técnicas mas
antiguas: preservacion, bajo coste, accesibilidad, exportabilidad y comodidad. Todas

estas caracteristicas son importantes cuando se trata de documentos valiosos o Unicos.

6.3.4. Laimagen digital. Digitalizacion

La imagen digital, en el servicio de reprografia, es una reproduccién facsimil de un
documento original sobre soporte informatico. Segun el tutorial de la Universidad de
Cornell, “las imagenes digitales son fotos electrénicas tomadas de una escena o
escaneadas de documentos -fotografias, manuscritos, textos impresos o ilustraciones”
(Llevando la teoria a la practica, 2003). Es decir, las imagenes producidas por una cdmara
digital y por un escaner son del mismo tipo. La diferencia entre ambas técnicas esta en el
procedimiento de captura de la luz. La camara recibe la luz reflejada por la escena
mediante un objetivo fotografico (un sistema de lentes que permite distinguir las tres
dimensiones del espacio). El escaner tiene un dispositivo de captacion del reflejo del
documento similar al de una fotocopiadora, inadecuado para la tridimensionalidad. Por
tanto, la cAmara y el escaner son apropiados para objetos distintos: de tres o de dos
dimensiones. Pero ambos aparatos producen imagenes digitales técnicamente idénticas.
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Hay varios tipos de escaneres. El mas empleado es el de mesa, similar al incorporado a

los equipos multifuncion modernos:

El escaner basico consta de un brazo que proyecta un haz de luz, provisto de un sensor
gue capta el reflejo del documento original. En la mayoria de los escaneres este brazo es
movil y se desplaza a lo largo del documento. Se denomina dispositivo de carga acoplado
(coupled charge device). Este proceso se llama barrido o raster (en inglés). La
informacion recibida de esta forma es codificada por un procesador, que puede modificar

la imagen o transmitirla directamente al ordenador.

En los escaneres de mesa el documento recibe directamente el haz de luz, al encontrarse
muy cerca de este. La sobreexposicion a la luz y el calor que desprende este dispositivo
perjudican a los documentos antiguos y valiosos, por lo que para estos fondos debe
emplearse otro tipo de escaner que aleje el foco de luz del documento original.

3 Escaner de mesa Hewlett Packard HP Scanjet 5530. Biblioteca del Hospital Real. A la
derecha, el dispositivo de carga en funcionamiento.

29



o) ! % g 7/' Universidad

de Granada

La Biblioteca Universitaria de Granada tiene varios escaneres especiales para el fondo

antiguo, llamados aéreos:

En este escaner el dispositivo de captacion de la luz est4 situado en el brazo horizontal de
la parte superior. Frente a é€l, en la base del aparato, y sujeto por un cristal, se coloca el

documento a digitalizar. Una pantalla permite comprobar el resultado.

Digitalizacion es la captacion y medicion de la luz reflejada por un documento original,
procedente de un haz dirigido hacia él. Las formas de color del original producen reflejos
diferenciados, que el sensor del escaner capta, y el procesador transforma en informacion

electronica que puede ser interpretada por un ordenador.

* Escéaner aéreo. Biblioteca del Hospital Real.
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6.3.5. El pixel (picture element) y la codificacion binaria
Con esta técnica se ha realizado esta imagen del Codex Granatensis:

3 bk
) bt

L
a

Las imagenes digitales estan formadas por pequefios puntos invisibles a simple vista,
llamados pixeles. El nombre procede de picture element (elemento de imagen). El pixel es
‘la menor unidad homogénea en color que forma parte de una imagen digital”. (Wikipedia,
2015). Debe ser imperceptible al ojo humano para que la imagen tenga calidad. Al ampliar
esta los pixeles se hacen visibles, como en este fragmento de la pagina anterior del

Codex Granatensis:

o Mg
Yifus-
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En estos casos en que los pixeles son tan grandes que se pueden ver, se dice que la
imagen estd pixelada. El resultado es una imagen borrosa. Este método se usa, por
ejemplo, en televisidn para que no se pueda reconocer a personas cuya identidad debe
ocultarse (menores de edad, fuerzas de seguridad, etc.). Para que la imagen se vea con
nitidez, los pixeles deben ser tan pequefios que el ojo humano no pueda distinguirlos.

Entonces se funden en un conjunto de formas coloreadas que vemos como una totalidad.
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Por tanto una de las caracteristicas basicas del pixel es su tamafio: cuanto mas pequefio
sea, mas nitida sera la imagen formada por un conjunto de pixeles de las mismas
dimensiones. Su otra caracteristica basica es el color que lo define. De esta forma el
conjunto de pixeles forma una serie de manchas de color. En el ejemplo siguiente hay dos
imagenes. Cada una de ellas esta formada por un conjunto de pixeles (cuadrados) de
colores variados:

81 pixeles (81 px) 9 pixeles (9 px)

Los dos cuadros representan simbodlicamente la estructura de una imagen digital: un
conjunto de pixeles de forma cuadrada y colores diversos. En realidad ambos son dos
versiones de la misma figura, pero se ha modificado el tamafio de los pixeles. La de la
izquierda esta formada por 81 pixeles (81 px), mas pequefios. La de la derecha, por solo
9. Estos son mas grandes, y por tanto se necesita menos cantidad de ellos para abarcar
la misma superficie. Ahora bien, en esta segunda version, el aumento del tamafio de los
pixeles ha hecho que los colores se fundan en tonos uniformes que ocupan areas mas
extensas, perdiéndose el detalle de la versién de la izquierda. Algunos colores de esta
han desaparecido completamente a la derecha. Esto se debe a que cada pixel solo puede
tener un color.

Ahora se podra comprender otra definicion de la imagen digital o binaria. Es una imagen
codificada mediante un sistema informatico. Se llama binaria porque esta constituida por
una secuencia numérica formada por las cifras 0 y 1. Esto se debe a que los ordenadores,
al igual que cualquier otro aparato electronico, funcionan con sefales eléctricas, que solo

pueden ser negativas y positivas. Por eso, todos los archivos informaticos estan
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constituidos por 0 y 1, que es la forma que tiene el ordenador de interpretar las sefales
eléctricas negativas y positivas. De aqui que sean archivos binarios, al estar formados
solo por dos elementos (0 y 1). Por tanto también son binarias las imagenes digitales.
Puesto que los elementos que forman estas imagenes son los pixeles, estos también
estan constituidos por una sucesion de 0 y 1. Cada pixel se define por una combinacion
de estas dos cifras. Cuando el ordenador las lee, las interpreta de acuerdo con un
lenguaje codificado que da significado a estas combinaciones. A esto se le llama
codificacion binaria.

Se vera mejor con un ejemplo que representa la letra i mayuscula, escrita en color negro
sobre fondo blanco. Hay por tanto dos colores: uno para el fondo y otro para la letra. Cada
cuadrado pequefio representa un pixel, y cada uno de los pixeles esta constituido por una
cifra (0O para los pixeles negros, 1 para los blancos). En la imagen de la izquierda se ve la
descomposicion en pixeles, cada uno de ellos con su color y la cifra que lo define en la
codificacion binaria de un ordenador. La imagen central muestra solo la descomposicion
en pixeles con su color. Y la de la derecha muestra la letra tal como la ve el ojo humano.
El ordenador, en cambio, solo “ve” una sucesion de ceros y unos, que “traduce” en la
pantalla en manchas de color (en este caso, manchas blancas y negras):
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6.3.6. Calidad de la imagen digital. Nitidez y gama de color

Una vez definida la imagen digital y los elementos que la constituyen, se pueden tratar

algunos de sus aspectos técnicos, usando para ello un fragmento de la bula fundacional
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Entre estas dos copias del fragmento hay una gran diferencia de nitidez. La imagen digital
puede tener grados de calidad muy diversos. Se deben a variaciones en sus propiedades
técnicas, aunque en este tema solo se analizan las dos caracteristicas basicas del pixel
(el color y el tamafio). El resto del tema se dedica a comparar distintas versiones del
mismo fragmento, explicando a qué se deben las diferencias que se observan entre ellas
como medio para comprender la influencia de cada elemento en la calidad. A partir de
aqui se atribuye a cada ejemplo unos parametros técnicos elegidos para que sean
comprendidos, buscando ante todo la claridad de la exposicion. Sin embargo en algunos
casos ha sido necesario adaptar las imagenes al formato de este temario, alterando sus
caracteristicas técnicas iniciales. Por tanto no deben tenerse en cuenta los parametros
reales de los ejemplos. En su lugar deben considerarse los datos especificados en el texto

y la relacidén que estos tienen con el aspecto y la calidad de cada imagen mostrada.

En ese primer par de versiones del fragmento la diferencia de calidad esta en la nitidez.
Pero esta no es la Unica variacion posible, sino que también varia el colorido. La gama de
color es la cantidad de colores que puede tener la imagen digital. Es decir, el nUmero
maximo de tonos posibles. Pero no estaran todos ellos necesariamente presentes en la

imagen. Es algo parecido a ver una pelicula en blanco y negro en una television a color; el
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Color

aparato permite la proyeccion de colores aunque el documento emitido carezca de ellos.

En el ejemplo siguiente hay una version a color y otra en escala de grises:
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Escala de grises

En digitalizacién se llama escala de grises a una gama de color consistente en una
determinada cantidad de tonos de gris (mas claros o0 mas oscuros). En fotografia y cine a
esto se le llama blanco y negro, expresion que incluye una gran variedad de grises. Con
las imagenes digitales, el término blanco y negro se restringe a las que estan formadas

exclusivamente por estos dos tonos, sin gris:
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Escala de grises

Dos tonos: blanco y negro

Es importante tener en cuenta esta diferencia en las denominaciones, porque el blanco y
negro fotografico y cinematografico suele producir imagenes de buena calidad. Pero lo
gue se llama blanco y negro en digitalizacion ofrece a veces imagenes muy pobres. En
este Ultimo ejemplo, la reduccion de la gama a esos dos tonos ha hecho que muchas

35



£ // gV ‘ Universidad

de Granada

partes de otros colores se fusionen. Se ha perdido nitidez y la escritura es ilegible. Pero la
imagen digital en blanco y negro puede ser suficiente en algunos casos, como cuando se
trata de texto impreso sin ilustraciones (Afio Internacional de los Suelos, 2015):

D. Luts ALVARES ALVISTUR, autor de esta obra,
fue una figura importante durante el siglo
XIX. Director de la Granja-Escuela de Vega,
Catedratico de la Escuela de Agricultura de
Aranjuez, condecorado con la cruz de Catlos
IIT en concepto de autor de obras de agricul-
tura y Secretario general de la Agencia Espa-
fliola de Agricultura y Meteorologia de la Real
Academia de Ciencias y Letras, entre otros
cargos.

He aqui otros ejemplos de gamas de color distintas:
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Entre la versién de la izquierda y la central hay una gran diferencia de gama de color
(dieciséis millones frente a solo doscientos cincuenta y seis). Sin embargo el ojo humano
ve ambas imagenes muy parecidas, pues no tiene capacidad para distinguir muchas
variaciones de tonos similares. Por tanto, para digitalizar la bula es suficiente emplear una
gama media como la de doscientos cincuenta y seis. La imagen de la derecha, por el
contrario, es de mala calidad porque una gama tan baja no basta para reproducir el

aspecto del original.
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6.3.7. Resolucion
Las dos caracteristicas basicas del pixel son el tamafio y el color. Como se ha visto, las

variaciones del colorido afectan a la calidad de la imagen. También las del tamafio de los

pixeles:
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La imagen es mas nitida cuanto mas pequefios son los pixeles. La magnitud que mide su
tamafio se llama resolucion. Segun el tutorial de la Universidad de Cornell, es la
“capacidad de distinguir los detalles espaciales finos” (Llevando la teoria a la practica,
2003). Hay pues una relacién directa entre ella y la nitidez. En realidad la resolucién indica
cuantos pixeles hay por cada unidad de longitud, midiendose generalmente en pixeles por
pulgada (la pulgada es igual a 2,54 cm). Por ejemplo, con una resolucion de 1 pixel por
pulgada (1 ppp), en cada pulgada de longitud hay un solo pixel, y por tanto el pixel es un
cuadrado de 2,54 cm de lado. Se trata de pixeles muy grandes, perfectamente visibles
para el ojo humano. Como consecuencia de ello la imagen no tendra nitidez. En cambio,
con una resolucion de 100 ppp, en cada pulgada de longitud hay cien pixeles. El largo de
un pixel es de 1 pulgada/100, es decir, 2,54 cm/100. Esto es igual a 0,0254 cm o 0,254
mm. Son pixeles muy pequefios, imperceptibles para la vision humana. Por tanto la

imagen resultante es nitida.
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Posiblemente se comprenda mejor volviendo a unos ejemplos ya usados:

El tamafo del pixel, por tanto, varia en funcién de la resolucion. Para definirla con més
precision, resolucion es la fineza en el detalle de la imagen digital, medida en numero de
pixeles por unidad de longitud (generalmente pulgadas, aunque también se puede medir

en pixeles por centimetro).

6.3.8. Profundidad de bits

Recapitulando, la codificacion binaria es un sistema electronico de constitucion de
archivos informaticos mediante una secuencia numérica formada por las cifras 0 y 1. En
informéatica, a estos ceros y unos se les llama bits (bit: binary digit, digito binario). Cada 0
o 1 es un bit. El pixel, por otra parte, es la unidad menor homogénea en color que forma
parte de una imagen digital. Volviendo de nuevo a un ejemplo ya visto:

JECG [N I [ [ G [ N R RN RN
S o EYEYIEY GG ES o B
N o =N N R N RN N o N
Y o =YY N RN N o Y
el © ©O O ©O O ©O © O o gl
BN o =Y N RN N o =Y
S © EYEYEYIEQEY SRS © F=Y
S o EYIEY IS Y NS o =Y
JECG [ I [ G [ G QU I S R Y

Este cuadro es una representacion ficticia de los pixeles de una imagen digital mediante
codificacion binaria. Cada cuadrado es un pixel, representado por un 1 o un 0. Cada
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combinacion de 1 y 0 es un color. En este ejemplo, los pixeles solo pueden tener dos
colores: negro (codificado por el 0) y blanco (por el 1). El resultado es una imagen que

solo tiene dos tonos (blanco y negro).

Dos tonos pueden ser suficientes en muchos casos, pero no siempre. Cuando se
necesitan mas deben codificarse también mediante 0 y 1. Cada color de la gama requiere
una combinacién uUnica que lo defina. Por tanto, para representar muchos colores se
precisan muchos codigos distintos formados por 0 y 1: uno por cada tono. Es decir, una
gama de doscientos cincuenta y seis colores necesita doscientas cincuenta y seis

combinaciones diferentes de las cifras O y 1.

Este problema matematico se llama precisamente combinaciones. Su planteamiento es el
siguiente: combinaciones posibles de X elementos, formando grupos integrados por Y
unidades de dichos elementos. La X representa el repertorio de elementos que pueden
formar parte de los cédigos. La digitalizacion es una forma de codificacion binaria, y por
tanto solo hay dos elementos posibles (0 y 1). Por eso la X de la férmula es siempre 2. La
Y es la cantidad de elementos que forman cada una de las combinaciones posibles. En el
ultimo ejemplo, cada cédigo binario esta formado por un solo elemento (Y = 1): una
combinacion es el 1, y la otra el 0. Por tanto solo son posibles dos tonos (blanco y negro).

Si hay muchos colores hacen falta muchos cédigos diferentes, todos ellos formados por
las mismas dos cifras (0 y 1). Como la X no puede variar, solo cabe obtener mas
combinaciones incrementando la Y. Es decir, lo que cambia es la cantidad de O y 1 que
definen cada pixel. Cuanto mayor sea la Y, mas cédigos distintos se podran formar, y
habra mas colorido.

Esto se mide mediante la profundidad de bits. El tutorial de la Universidad de Cornell la
define como “la cantidad de bits utilizados para definir cada pixel” (Llevando la teoria a la
practica, 2003). Como cada 0 o 1 es un bit, la profundidad de bits indica cuantos 0 y 1

constituyen un pixel. En la férmula anterior es la Y. Se mide en bits por pixel (bpp).
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6.3.9. Codificacion binariay gama de color

Para comprenderlo mejor pueden escribirse algunas series de combinaciones completas.
Por ejemplo, con profundidades de bits de 1 bpp, 2 bpp y 4 bpp:

1 bpp: 2 bpp: 4 bpp:

00 0000 1000 0101 1101
0 (negro)

01 0001 0011 1010 1011

10 0010 0110 1001 0111
1 (blanco)

11 0100 1100 1110 1111
2 colores | 4 colores 16 colores

En estos ejemplos se pasa de una profundidad de bits de 1 bpp a 2 bpp, y de 2 a 4. No
hay combinaciones para todas las cantidades posibles. Es decir, la Y de la férmula no
puede tener cualquier valor, sino solamente algunos previamente codificados de forma

estandarizada. Después de 4, la siguiente profundidad de bits posible es 8:

8 bpp:
00000000
00000001 11011111
00000010 10111111
00000100 01111111
11111111
¢,Cuantas combinaciones son posibles?

Escribir todos los cédigos binarios posibles para poder contarlos seria muy pesado, pero
es preciso saber cuantos son para conocer la gama de color. El problema matematico de

averiguar las combinaciones posibles se resuelve mediante la férmula:
N° de combinaciones = X"
Donde:

X es el numero de elementos posibles (en la codificacidn binaria, siempre son dos: el
Oyell).
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Y es la cantidad de elementos que forman cada codigo; es decir, la profundidad de

bits. En los ejemplos anteriores hemos visto varios valores para la Y (1, 2, 4y 8),

pero puede haber muchos mas.

Aplicando la férmula a los ejemplos anteriores se obtienen las siguientes gamas de color:

Prof. de bits (Y):

Calculo (N° = X")

Gama de color:

1 bpp 2t=2 2 tonos

2 bpp 2°=4 4 colores
4 bpp 2°=16 16 colores
8 bpp 2% = 256 256 colores

Y ahora aplicando la férmula a varias versiones ya utilizadas del fragmento de la bula. En

color:

i Hnflramsa cecha adfioa Orebevoxe Sropaqs
WS mansate:: A TOmo Tomm. comer|y
l:\! 1”.0‘1\’“‘1\0 l‘lliﬂ.mf e dhadvhes e

24 bpp:

==

reefabie cody

2?4 =16.777.216 colores

vV e

8 bpp:

28 = 256 colores

\

werfalue cod
(Msflranea eocha adfima Orebonoxe ropaqs
M8 marmates A oMo TOmmm. o
':\1 L‘lo‘l\’hl—.\(\ lﬁml;\l\l COnTfio Al e

| JUnfransa eocha a®fioa Orebovoxe Sro0agx
Vs marate: A< Tome Tonnm contcr{a
Lo p10lseritsn brnsisneiassabin tusshm

4 bpp:

2% =16 colores

Como se vi6 anteriormente, entre la dos primeras imagenes apenas hay diferencia

perceptible. Sin embargo en la de la izquierda cada pixel ocupa 24 bits, y en la central

solo 8. Incrementar la profundidad de bits provoca siempre que el archivo que contiene la

imagen aumente de tamafio, ocupando mas espacio de almacenamiento y siendo mas

dificil exportarlo (por correo electrénico, a dispositivos moviles, etc.). Es muy importante

tener esto en cuenta.
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| Jlnfeanza eccha’ adfioa Orebovoxe Sropags
1 WS masate:z ¢ Tome Tomm mu;!:\i
N ol loriese Inime oo n ishasbon i
8 bpp (escala de grises): 1 bpp:
2% = 256 tonos de gris 2! = 2 tonos (blanco y negro)

6.3.10. Tamafio de almacenamiento del archivo

Las dos caracteristicas basicas del pixel son el tamafio y el color. El tamafio lo mide la
resolucién (en pixeles por pulgada: ppp). La variedad de colores la mide la profundidad de
bits (en bits por pixel: bpp). Ambas propiedades influyen en el tamafio del archivo, y por
tanto en las posibilidades de almacenarlo, exportarlo y publicarlo en internet. Por ejemplo,
un teléfono movil con muchas fotografias se queda rapidamente sin espacio libre; si los

archivos que contienen las imagenes ocupan mucho espacio, cabran menos fotos adn.

La solucibn mas basica para los problemas de almacenamiento, exportabilidad y
publicacibn en web es realizar una imagen de menos calidad. Esto se consigue
reduciendo la profundidad de bits y la resolucién. Es decir, con menos colorido y pixeles
mayores. Hay otros procedimientos para reducir el tamafio de almacenamiento del archivo
(compresion, etc.). Pero no se tratan en este temario, que se limita a los aspectos
basicos. Para profundizar en estas técnicas adicionales se puede usar un manual mas
completo, como el tutorial Llevando la teoria a la practica de la Biblioteca de la

Universidad de Cornell.

Aunque se realice una imagen de calidad media o baja para reducir el espacio ocupado
por el archivo, a veces interesa conservar otra version de muy buena calidad (copia

master). La imagen master se guarda en un equipo con gran capacidad de
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almacenamiento, y la de peor calidad se emplea para exportacion, publicacion en internet,
etc. Es lo que se suele hacer con la digitalizacién del fondo antiguo.

Hay que evitar confundir el tamafio de almacenamiento del archivo con el tamafio de la
imagen. Este Ultimo es la extension fisica que abarca lo que vemos. Es decir, la superficie
real que ocupa cuando se imprime o se proyecta en una pantalla. Se mide generalmente
por el lado (altura o base, ya que suele tratarse de imagenes cuadradas o rectangulares).
Las unidades de medida mas usadas son la pulgada (2,54 cm) y el centimetro. Por eso la
resolucion se mide en pixeles por pulgada (ppp).

El tamafio de almacenamiento es el espacio que el archivo informatico ocupa en los
dispositivos de almacenamiento (disco duro, pendrive, teléfono mdvil, etc.). Se entendera
volviendo a un ejemplo ya visto:

J»v, dL

2 " " -
ronf ~omuefibe cods Wi e bamsavene Sacdbonie Sevucd b el

JUnfleansa cocha adfioa Orebeonoxe sropags
WS mareatez A Tomo Tomm comcr{a

[ s1ofleriesn nunane conmitin anache e

Resolucién: 600 ppp

Tl vk ad Row Curbirssse viocoas
VA ML M DO TV ~Wr‘.-
Fru #relbensoe ves e covsvtie Jbasher e

Resolucién: 50 ppp

La version de la izquierda es de resolucion muy alta: seiscientos pixeles por cada pulgada
de longitud. Por eso esta formada por una gran cantidad de ellos. En cambio, la imagen
de la derecha solo tiene cincuenta pixeles por pulgada, y por tanto esta constituida por
muchos menos en total. Por tanto, la versién de la izquierda constituye un archivo que
ocupa mas espacio de almacenamiento. Es decir, las dos imagenes abarcan la misma
superficie visible; pero el archivo que contiene la de la izquierda tiene un tamafio mucho

mayor.

El tamafo del archivo se mide en bits (b) y bytes (B). El bit es la unidad minima de
informacion de un documento electronico, y es siempre un 0 o un 1. Un archivo
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informatico estad formado siempre por una larga cadena de 0 y 1; puede empezar por
ejemplo por esta estructura:

010001000000001101100000000000000100010000000110110000000000000

Los bits (b) se agrupan normalmente en bytes (B), que es un bloque formado por ocho
bits. El bit se representa mediante una b mindscula, y el byte mediante una mayuscula. El
tamafo de los archivos informéaticos se suele medir en kilobytes (1 kB = 1.000 B = 8.000
b) y megabytes (1 MB = 1.000.000 B = 8.000.000 b).

Es posible aplicar todos estos datos a las dos mismas imagenes para comparar el tamafio
de almacenamiento de los archivos que las contienen. Ademas de las unidades de

medida ya explicadas, se usaran otras dos: px (pixel), y Mpx (megapixel = 1.000.000 px):

0.

R

J»v, ‘dL

2 B " -
onf ~omuedfibe cods v e bammavene Sacdbonie Sevuc b el

n'lUuﬂr.n'n.\ cccha adfima Orchonoxe rovage
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Resolucién: 600 ppp:
Ancho: 2.064 px; alto: 2.176 px

Tl vk ad Raowe Curbirsese viocaas
VLA MUSITATON M XIS TV Semadriae
Fre #refbensoe ves e covsntie Jbaster mr

Resolucién: 50 ppp:
Ancho: 123 px; alto: 129 px

Total: 2.064 x 2.176 = 4.491.264 px =
= 4,4 Mpx

Total: 123 x 129 = 15.867 px

Ambas imagenes abarcan la misma superficie. Pero al tener distinta resolucion, hay entre
ellas una diferencia muy grande en el nimero de pixeles (mas de cuatro millones frente a
solo quince mil). También es una mucho mas nitida que la otra, porque los pixeles de la
derecha deben ser mayores que los de la izquierda para cubrir la misma superficie fisica.
Ademas, al tener mas pixeles, la version de la izquierda forma un archivo de tamafo
mayor.

El espacio de almacenamiento que ocupa cada pixel es la profundidad de bits. Y esta a su
vez influye en la cantidad de colores posibles. Pero si cada pixel esta formado por un
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numero alto de bits, el conjunto de todos ellos constituye un archivo informatico de gran
tamafo. Se entendera mejor comparando dos imagenes que combinan parametros

extremos (muy altos o0 muy bajos) de resolucién y profundidad de bits:
[ Q g\, ,‘. : ’ q : '-.\ i
A i~ S .
’ 3
IR VIR AN Y

“l

' Airethonfomuesfilie cods L S e T T
. 1"'9.'"\ wrd wahis o> ;-.\‘ LR LEF S P e LS T L
RS R NI S WS Sy Cewearar
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Resolucién: 600 ppp: Resolucién: 50 ppp:
Ancho: 2.064 px; alto: 2.176 px Ancho: 123 px; alto: 129 px
Total: 2.064 x 2.176 = 4.491.264 px Total: 123 x 129 = 15.867 px
Profundidad de bits: 24 bpp: Profundidad de bits: 1 bpp:
cada pixel ocupa 24 bits cada pixel ocupa 1 bit
Gama de color: Gama de color:
224 = 16.777.216 colores 2% = 2 tonos (blanco y negro)
Tamafio de almacenamiento: Tamafio de almacenamiento:
4.491.264 x 24 =107.790.336 b = 15.867 x 1 =15.867b =
=13.473.792 B = 13,4 MB =1.983B=1,9kB
Donde:
px: pixel
b: bit
B: byte
kB: kilobyte
MB: megabyte

Los ejemplos anteriores tienen valores extremos que resultan en una diferencia enorme
de calidad. Pero también en tamafios de almacenamiento muy distintos: trece millones de

bytes frente a menos de dos mil. Este tema concluye con dos ultimas versiones del mismo
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fragmento de la bula. Estan realizadas con los parametros generalmente 0ptimos para la
digitalizacion de documentos bibliograficos. Dependiendo de las caracteristicas concretas
del original conviene elegir la resolucion y la profundidad de bits, asi como optar entre una
imagen a color, en escala de grises o en blanco y negro. Pero en las bibliotecas casi

siempre se obtienen buenos resultados con valores situados entre estos ejemplos:

Phonf~omueef il cods
nPeanma ccdu adfica Orebonoxe Fropags
15 Vs manmatoee: A Tome Tomm comcrfa

‘:\w i u\‘l\ml—.\n l\nn.\ht ot o hdvhes tow

Resolucién: 400 ppp:
Ancho: 1.362 px; alto: 1.436 px
Total: 1.362 x 1.436 = 1.955.832 px
Profundidad de bits: 24 bpp:
cada pixel ocupa 24 bits
Gama de color:

22 = 16.777.216 colores
Tamafo de almacenamiento:
1.955.832 x 24 = 46.939.968 b =
=5.867.496 B = 5,8 MB

¥
sbre-brcoe Prmerttre five fhorf ~omuedfihie cods
I lnPreanea cocha a®foa Crebovoxe Sropags
1 Ma mareatez A< Tome Totmm. comarfa
[;y loﬂ\'nt—w Msnane conothie Myeam niy

Resolucién: 200 ppp:
Ancho: 688 px; alto: 736 px
Total: 688 x 736 = 506.368 px
Profundidad de bits: 8 bpp:
cada pixel ocupa 8 bits

Gama de color (escala de grises):

2% = 256 tonos de gris
Tamafo de almacenamiento:
506.368 x 8 =4.050.944 b =
=506.368 B =0,5 MB
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7.1. Lacomunicaciony su repercusion en la conducta

La Comunicacién es un elemento de vital importancia, es el medio a través del cual
podemos relacionarnos con nuestro entorno, expresar nuestras emociones, entender las
emociones y sentimientos, asi como influir en el comportamiento de los demés. Por lo
tanto, es la herramienta mas poderosa que tenemos para establecer relaciones, por lo que
es necesario su dominio.

Desde un punto de vista organizacional, la comunicacién es entendida como el medio que
unen a las personas que forman parte de una organizacién, con el objetivo de transmitir
unas ideas y obtener una respuesta.

En esta transmision de informacion es basico tener en cuenta, que esta informacion debera
ser comprensible, teniendo en cuenta el receptor.

Para que esta informacion sea eficaz es necesario responder a las siguientes preguntas:

¢, Qué?, ¢Quién?, ¢ Por qué?, ¢ Como?, ¢ Cuando? ¢ Cuanto?, ¢ Para qué?

El esquema del proceso comunicativo es:

Receptor

BARRERAS

FEED-BACK O RESPUESTA

El Emisor es quien emite el mensaje, éste mensaje lo habra Codificado de manera previa,
sera trasmitido a través de un Canal. El canal podré ser, el aire, un papel, una imagen, etc.
A su vez, el Receptor recibird el mensaje que tendra que Descodificarlo para poder

entenderlo y dar una Respuesta.
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En todo proceso comunicativo pueden existir Barreras, las barreras en la comunicacién son
entendidas como todos aquellos elementos que pueden distorsionar el mensaje.

La comunicacion puede ser unilateral o bilateral. Cuando en la comunicacion interviene
una sola persona de manera activa, la comunicacién se le denomina comunicacion
unilateral, asi, cuando la intervencidn se realiza por parte de dos personas, cuando existe
una respuesta, decimos que se ha producido una comunicacién bilateral. En la
comunicacion bilateral, el receptor se convierte en emisor al dar una respuesta,
invirtiéndose el sentido de la comunicacion.

Para facilitar el proceso comunicativo y obtener una comunicacibn mas efectiva se
emplearan los cinco sentidos a través de los cuales el ser humano se puede comunicar
como son: vista, olfato, gusto, tacto y oido.

Por ejemplo: Si vamos a comer a un restaurante, si el camarero nos recomienda un plato,
ésta comunicacion se realizara a través del oido. Si ademas, la comida tiene buen olor, a
través del olfato nos empieza a apetecer mas. Por otro lado, si la presentacion es

adecuada, entonces, entraria en juego la vista, y si decidimos pedirlo y probarlo, el gusto.

7.1.1. Fuentes de informacion

Para obtener datos que puedan fundamentar el mensaje, existen dos tipos de fuentes, las
fuentes primarias y las fuentes secundarias.

Las fuentes Primarias, son aquellas que utilizan la informacion de manera directa,
tomamos la informacion de primera mano.

Las fuentes Secundarias, utilizan las informacion que ha sido elaborada por otros, de
libros, articulos, etc.

Estos datos son importantes a la hora de fundamentar nuestros mensajes. Sera necesaria
ordenar la informacién que tenemos y establecer un proceso eficaz de comunicacion.
Segun DeManuel y Martinez-Vilanova, 1996, algunos consejos para la elaboracion del

mensaje son:

e No inventar la informacion, es mejor decir que la ignoramos a inventarla.
e Preparar informacion suficiente y no la imprescindible.

e Elaborar con tiempo la informacion y no improvisar.
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e Si es necesario trabajar con muchos numeros, se recomienda la realizacion de

tablas, para facilitar la informacion.

7.1.2. Barreras en la Comunicacion
Denominamos barreras en la comunicacion a aquellos elementos que dificultan este
proceso, provocando una distorsion en la informacion. Podemos diferenciar cuatro tipos de

barreras (Aguirre, Castillo y Tous, 1999):

- Barreras en el Emisor.

- Barreras en el Receptor.

- Barreras en la transmisién del mensaje.

- Barreras en la retroalimentacién, feed-back o respuesta.

- Barreras en el Emisor: son las barreras mas importantes que existen, ya que el emisor
es el responsable del proceso de comunicacion. En estas barreras podemos

diferenciar:

o Que el emisor no realice una codificacion correcta de la idea a transmitir.

o Que no la exprese verbalmente de una manera precisa.

o Que no vocalice.

o Que no hable lo suficientemente alto.

o Que abuse del lenguaje especializado, jergas metaforas, cuando el recepto no esta
acostumbrado a la utilizacién de estos términos.

o Que existan conceptos contradictorios, por lo que el mensaje esté codificado de
forma inapropiada.

o Que existan diversos emisores que se contradigan entre si.

- Barreras en el Receptor: entre las barreras que podemos encontrar en el receptor se

encuentran normalmente los problemas de comportamiento o de actitud como:

o La falta de atencion.
o Latendencia a ignorar aquello que no queremos oir.
o Tener prejuicios hacia el emisor.

o Retener detalles de poca importancia olvidandonos del mensaje principal.
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o Que se produzcan errores en la descodificacion.
o Formular preguntas antes de que el emisor termine su exposicion.

o Deformar el mensaje por determinados estados de animo.
- Barreras en la Transmision del mensaje:

o Los sujetos solo retenemos una parte de la informacion, segin aumenta el nUmero
de intermediarios, la informacion retenida disminuye y podemos llegar a distorsionar
el mensaje.

o La saturacion de informacion provoca una sobrecarga de mensajes por parte del

receptor, llegando a ocasionar una descodificacion erronea.

- Las Barreras en la Retroalimentaciéon son aquellas que surgen a eliminar uno de los
sentidos de la comunicaciéon. Cuando no existe respuesta y por tanto, se produce una

comunicacioén unilateral.

- Por dltimo, es necesario sefalar que existen también otras barreras relacionadas con el
entorno, a veces, cuando necesitamos comunicar algo, ni es el momento adecuado ni

el lugar correcto.

7.1.3. La Repercusion de la Personalidad

En todo proceso comunicativo intervienen diferentes factores de personalidad como son:

- Sentimientos y emociones: Las emociones repercuten en la interpretacion y transmision
gue se realizan del mensaje.

- Valores y creencias: Hacen referencias a aquellas ideas u opiniones que le damos a las
cosas.

- Actitudes: se centran en cdmo manifestamos nuestro estado de animo.

- Comportamiento o conducta: Es la forma en la que actuamos en las distintas

situaciones.

Cada ser humano tiene un tipo de personalidad formada por una parte genética y otra
parte relacionada con las experiencias, la percepcién que cada sujeto tiene de la realidad,
ello forma los sentimiento y las emociones. Las diferentes formas en las que actuamos son

el resultado del conjunto de valores y creencias que hemos obtenido a través de nuestra
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experiencia. Asi, nuestra conducta dependera de los impulsos internos producidos en cada
circunstancia.

Cuando el sujeto al comportarse de una manera determinada obtiene un efecto positivo,
éste, en circunstancias similares realizara el mismo comportamiento. De esta manera,
obtenemos diferentes modelos de conducta.

La conducta la podemos explicar a través de este modelo de conducta simplificado:

m

Dando como resultado la Personalidad de cada sujeto, entendida como el conjunto de

cualidades y caracteristicas propias del individuo. Es importante tener en cuenta por un
lado que, existen unos rasgos en la personalidad que no podemos cambiar resultado del
ambiente y de las experiencias del sujeto, y por otro es importante saber que si queremos
modificar el comportamiento del sujeto sera necesario que éste entienda el beneficio que le
produce ese cambio.

Como hemos comentado anteriormente, cada sujeto  tiene unas caracteristicas
determinadas, por lo que seria muy interesante conocerlas para poder adaptar nuestra
postura a la otra persona, consiguiendo llevar a cabo un proceso de comunicacion mas
efectivo ademas de un mejor entendimiento con nuestro interlocutor.

Las caracteristicas de personalidad que podemos analizar son:

CARACTERISTICAS

Extrovertidos Si no estan en contacto con la gente se sienten solos y agotados.

. Recuperan energia en su soledad, mientras que en medio de la
Introvertidos , .
multitud, se sienten solos.
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Emplean los sentidos para analizar las situaciones. Son personas
Sensitivos realistas, practicas, observadoras y con una gran capacidad para
recordar hechos.

Cuentan con habilidad de ver nuevas posibilidades y soluciones,

Intuitivos o .
disefiar proyectos, resolver problemas, o aportar ideas.
) Basan sus decisiones en el binomio causa-efecto. Confian en la razén
Racionales o o _
y en lo que conoce. Son personas légicas, objetivas y consistentes.
Se basan en los valores personales. Son personas mas comprensivas,
Emocionales apreciativas y delicadas. Dan gran importancia a los valores
personales.
Planificadores Confian en los procesos de planificacion.

Improvisadores | Confian en la improvisacidon para desenvolverse.

Ante el proceso comunicativo, si estas ante una persona extrovertida deberas ser:

o Enérgico y entusiasta.

o Ve al grano.

o No te tomes mucho tiempo para pensar.
o Acepte el compromiso y el riesgo.

o Se abierto y comunicativo.

o Concédele tiempo para hablar y mostrar sus emociones.
Si estamos ante una persona introvertida:

o Ve despacio.
o Dale tiempo para pensar y ganarse su confianza.
o Dale opcion a que le pregunte.

o No se preocupe si el receptor aparenta distancia, desinterés o falta de energia.
Si estamos ante una persona sensitiva:

o Sea preciso, practico y realista.
o Dale expectativas claras y responsabilidades de trabajo definidas.

o Introduzca el cambio de manera pausada.
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o Tenga en cuenta que le resulta dificil generar nuevas ideas.
Si estamos ante una persona racional:

o Ve al grano de una forma logica y objetiva.

o Tenga en cuenta que se basan en criterios objetivos, por lo que pueden herir los
sentimientos de los demés sin saberlo.

o Controle sus emociones.

o Preguntele sobre sus pensamientos o ideas.

o Muéstrele la importancia de lo subjetivo.
Si estamos ante una persona emotiva:

o Trate primero los temas con los que no estas de acuerdo.

o Muestre preocupacion por la persona antes que por el trabajo.
o Deje que se exprese claramente.

o Resalte los aspectos positivos.

o Sile critica algo, deje claro que se trata del hecho, no de la persona.
Si estamos ante una persona planificadora:

o Muestre que tiene objetivos.

o Respete los plazos, estamos ante una persona que le resulta dificil ser flexible.
o Sea decisivo, claro y ordenado.

o Dale tiempo para prepararse y adaptarse a los cambios.

o No le gustan las cosas ambiguas o imprevistas.
Si estamos ante una persona improvisadora:

o Dale tiempo para que entienda los hechos o discutir los detalles.
o No le pida rapidez en sus conclusiones.

o Tenga en cuenta que también tiene objetivos.

o Establezca plazos.

o Cuide sus juicios sobre lo que tiene o no que hacer.
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Algunos consejos practicos para mejorar la Comunicacion:
Es muy importante preparar bien el mensaje a la hora de la comunicacion, ya que:

No todos asimilamos por igual.

Es necesario captar el interés del receptor, para mejorar la comunicacion.
Hay que demostrar aquello que queremos comunicar.

Es importante ser claros a la hora de estructurar el mensaje.

Utilizar un lenguaje sencillo.

Comunicar de forma directa.

N o g M wDbd e

Evitar cualquier actitud de superioridad. Si crearemos un ambiente de confianza y

entendimiento.

8. Habra que mostrarse espontaneo, flexible y abierto.

9. Evitar los ruidos y en su defecto minimizarlos.

10.La repeticién es importante ya que hace que el mensaje perdure en el tiempo, pero, no
es positivo abusar de ella, ya que provocaria el efecto opuesto.

11.Es importante emplear efectos de impacto, dramatizacion o humor, asi como imagenes
para incidir de forma positiva tanto en la retencion del mensaje como en el
entendimiento de éste.

12.Es muy importante tener en cuenta el empleo de pausas, ritmo de voz y volumen, ello,

nos puede ayudar a recalcar algo o a despertar el interés del publico.

7.2. Laimportancia de la comunicacién no verbal

El uso del lenguaje para el homo sapiens simbolizé un impacto fuerte en la evolucién. Sin
embargo, antes de la comunicacién verbal el hombre empleé formas no verbales (gestos,
posturas o expresiones faciales) para relacionarse con los demas miembros de su especie.
Las relaciones interpersonales para el hombre son fundamentales y, necesariamente
requiere vivir en grupo y sentir el apoyo de éste. Por ello, sin el lenguaje no verbal
sobrevivir como especie, probablemente no hubiera sido posible, ya que hubiera sido dificil
mantenerse unido como grupo.

Por todo ello, la comunicacion no verbal es fundamental para el ser humano.
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7.2.1. El lenguaje No verbal

La comunicacion No verbal es aquella que se realiza por otro medio diferente a la palabra.
El 90% de nuestra comunicacién es No verbal dejando solo el 10% a la palabra.

El lenguaje no verbal de manera general se realiza inconscientemente, aunque, es posible
mejorarlo y modificarlo. Existen gestos que los podemos controlar de manera consciente,
mientras que otros, seria cuestion de mas practica. Por ejemplo, si algo no nos gusta, por
regla general ponemos mala cara, estos gestos tan impulsivos, son mas dificiles de
controlar.

La comunicaciéon No verbal tiene como objetivos:

o ldentificar reacciones.

o Comunicar nuestra capacidad de relacion.

o Comunicar sentimientos y emociones.

o Influenciar en el pensamiento o sentimiento de otros.
o Lograr gue nos comprendan.

o Dirigir el proceso de comunicacion.

Hay que tener claro que el ser natural, no estd en contra de estas habilidades

interpersonales.

7.2.2. El lenguaje corporal

Contamos con multiples técnicas para controlar el lenguaje no verbal, aunque, no hay que
olvidar que un gesto, en el 99% de las veces significa lo que pensamos.

El lenguaje corporal nos ayudara a entender mejor el mensaje, a entender mejor al emisor
o reforzar nuestras ideas sobre éste.

Las expresiones faciales son aquellos movimientos y gestos que realizamos con el rostro.
Los movimientos corporales, son los movimientos que realizamos con nuestro cuerpo,
completando las expresiones faciales.

La comunicacion tactil es aquella comunicacion que podemos realizar a través de nuestro
cuerpo y un objeto, mientras que si establecemos contacto con los ojos hablaremos de

comunicacion visual.

10
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Cuando queremos comprender mejor el lenguaje corporal deberemos analizar los

siguientes aspectos:

Expresion corporal

Expresion facial
Contacto visual
Postura del cuerpo
Gestos y movimientos
Distancias

Lenguaje de las manos

Expresion facial de la cara:

Para su analisis tendremos en cuenta cualquier elemento localizado en ella como los ojos,
la mirada, la sonrisa, etc.

Los elementos que intervienen en las expresiones faciales son: lo ojos (movimiento,
expresion, mirada, movimiento de cejas), la boca (posiciones), la cabeza (la inclinacion y
los movimientos), y la cara (los rasgos peculiares, como la nariz, ojos, boca, etc., los
detalles afadidos, como el peinado, el maquillaje, barba, etc. y la expresion conjunta).
Todos estos aspectos, nos ayudaran a analizar el mensaje, sirviéendonos de guia para una
mejor comprension del comportamiento del interlocutor.

Contacto visual:

La mirada y como la dirijamos constituyen uno de los elementos mas importantes de la
comunicacioén no verbal. Es el lenguaje mas sincero y el que menos podemos controlar.
Con ella podemos intimidar, persuadir, etc. incluso desvelar si estamos diciendo o no la
verdad. El tamafio de nuestras pupilas puede indicar diferentes emociones. Cuando éstas
se encuentran dilatadas, es sinébnimo de estar relajados y de que nos interesa el tema de
conversacion. Sin embargo, cuando estan sin dilatar, puede ser sinGnimo de nerviosismo o
gue no nos interés el tema de conversacion.

Si conseguimos tener en cuenta el lenguaje de nuestros ojos, podremos dominar la
comunicacion de una forma mas efectiva, al contar con informacion adicional producida de

manera inconsciente.

11
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Gestos Yy movimientos:

Los gestos y movimientos nos ayudan a reforzar nuestro mensaje. Dentro de este tipo de
gestos estan los tics. Estos son movimientos liberadores de tension, que tendremos que
controlarlos, como morderse las ufas, jugar con el pelo, etc. ya que son indicativos de
nerviosismo. Pueden provocar diferentes efectos negativos como la distraccion del
receptor o receptores asi como el contagio de esta tension.

Distancias:

Cada sujeto tiene un circulo propio de accién que serd mas amplio o mas reducido en
funcién de la cultura o de la confianza con la/s persona/s que interactuen.

Por ejemplo, cuando hablamos con un conocido, en nuestra cultura, una distancia
aceptable podria ser de medio metro, pero, sin embargo, en otros lugares esta distancia
podria incrementarse y ser de metro y medio.

A continuacion se presenta una tabla con las distancias orientativas:

Zona Subzona | Distancia
. Privada | 0-15 cm
INTIMA :

Lejana 15-45 cm

Cercana | 45-1 m
INTERPERSONAL .

Alejada | 1-1,5m
SOCIAL - 1,5-1,3m
PUBLICA - Mas de 3,5m

Este dato es muy importante conocerlo, ya que si traspasamos esta distancia
interpersonal, la otra persona puede sentirse incomoda, dando lugar a efectos negativos.
Para conocer esta distancia la mejor guia es el comportamiento de nuestro interlocutor.

La distancia dependera del objetivo que tengamos, por ejemplo, si nos encontramos ante
una negociacion, a medida que vayamos ganando la confianza con la otra persona, nos
iremos acercando hasta cerrar el trato. En este caso, se recomienda emplear distancia

interpersonal cercana.

12
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Lenquaje de las manos:

Esta parte de nuestro cuerpo tiene mucha importancia, a través de ella, podemos expresar
mejor el mensaje, podemos enfatizar, dar ritmo, indicar, etc. es muy importante no abusar
de ella, ya que ello es sindnimo de nerviosismo.

A la hora de dar la mano, en una negociacion, ésta no deberd mostrarse languida aunque
tampoco muy fuerte. Si la mano se muestra blanda, la otra persona lo asociara con ser una
persona pasiva y que se dejara influir, mientras que la fuerza excesiva es sinbnimo de
brutalidad o de querer abusar de los demas. La mano con la palma hacia abajo es
indicador de prepotencia.

Si por el contrario, lo que pretendemos es dominar la situacién, pero al mismo tiempo
expresar cordialidad, una vez que da la mano y la esta estrechando, se recomienda tocar
ligeramente el antebrazo de la otra persona, sonriendo y saludando, sin olvidar establecer
un contacto visual directo. No se debera utilizar esto en el primer encuentro, solo se

utilizara cuando conozca a la otra persona.

7.2.3. Lasonrisa
A través de la sonrisa obtenemos energia positiva. Esto sucede porque, al sonreir
relajamos todos los musculos.

Un aspecto importante es que la sonrisa tiene aspectos curativos como son:

- Se reducen o desaparecen los dolores, el sujeto se encuentra mejor y se ven los
problemas con una solucién mas facil.

- Existe una falsa creencia, pensamos que al tomar una actitud seria, los demas nos van
a respetar mas y nos van a obedecer; sin embargo, ello, va a provocar que nuestro
organismo se resienta. Es una forma de crear problemas y la gente que nos rodea
adoptaran una posicion de miedo y desconfianza.

- Esta demostrado que muchas Ulceras de estbmago son consecuencias de un estado

de malhumor o tristeza constante.

Esto no quiere decir que tengamos que estar sonriendo en todo momento, ya que existen
circunstancias que requieren una postura mas seria, pero, se aconseja huir siempre de las

emociones negativas.

13
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7.2.4. El miedo

Los nervios son una consecuencia de nuestros propios miedos. Pueden acabar con
muchas horas de esfuerzo. Si conseguimos controlarlo, los demas no se daran cuenta.

El miedo tiene un aspecto positivo, ello nos indica que conocemos la responsabilidad de
nuestras actuaciones. Como consecuencia de ello, aumentara el nivel de adrenalina, de
esta manera las neuronas estaran mas estimuladas y las ideas surgiran con mayor
brillantez.

Existen tres razones que explican la aparicién del miedo:

- El perfeccionismo, es consecuencia de nuestras auto exigencias, nunca estamos
contentos con lo que hacemos, a veces, tendemos a adornar demasiado las cosas,

consiguiendo asi estropear el mensaje por la falta de naturalidad.

- El quedarse en blanco si, ante una exposicién publica te quedas en blanco, sea sincero

con el publico, pida perdon y dé las gracias por la comprension.

- Existe otro caso extremo como son las fobias, que habra que considerarlo de manera

diferente, y pedir ayuda para tratarlo con terapia psicologica.
Algunos consejos generales para superar el problema son:

1. El miedo puede acabar con el trabajo realizado, por lo que, para eliminarlo o
minimizarlo, se recomienda preparar los temas, que nos ayudara a estar mas relajados

y a ir adquiriendo experiencia en las habilidades comunicativas.

2. Prepare el tema. Ensaye antes y dele el texto a alguien para que lo lea.

3. Utilice la experiencia adquirida.

4. Sea racional y relajese.

5. Si debe hablar en publico después de una comida, tome poca cantidad, asi evitara la
pérdida de reflejo.

6. Beba poco liquido.

7. No beba nada de alcohol, los deméas lo notaran.

8. Para relajarse respire de forma profunda 15 veces, soltando el aire por la boca.

9. Sile tiemblan las manos, abralas y ciérrelas 10 veces.

14
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10.Tome una infusion relajante antes. Solo se recomienda, tomar café u otro tipo de
bebida con cafeina si no le afecta a su organismo.

11.Cuide el lenguaje no verbal.

12.Al principio busque con la mirada a aquellas personas que han conectado con usted,

aunque luego deba alternarlas con el resto.

7.3. Conducta interpersonal. Habilidades en la comunicacién Social: Saber

comunicar y Escuchar.

En la vida privada, hablar es la experiencia mas sencilla, natural y gratificante que se
conoce. Esto cambia cuando se ha de hablar en publico, los sentimientos cambian,
generando en algunas personas sentimientos de miedo, ansiedad o temor.

Para que un equipo funcione es fundamental que exista un gran nivel de comunicacion
dentro del mismao.

El trabajo en equipo exige coordinacion, que solo se lograra con una comunicacion fluida

entre los miembros. Esta comunicacién debera realizarse en todas las direcciones:

o De arriba hacia abajo (del jefe hacia sus colaboradores).
o De abajo hacia arriba (de los colaboradores hacia el jefe).

o Horizontalmente (directamente entre los colaboradores).

La principal causa de fracaso de los equipos de trabajo es la falta de comunicacion. Es
necesaria una comunicacion fluida entre todos sus miembros. Si el equipo comienza a
tener problemas de comunicacion, lo mas probable sera que arreste este problema durante

toda su existencia. La comunicacion dependera mucho de la actitud que aporte el lider.

o Si es una persona accesible, que comparte con sus colaboradores la informacién
gue recibe, que fomenta el diadlogo y el debate dentro del grupo, esta ensefiando a
sus colaboradores cudl es la actitud que debera imperar en el equipo.

o Si se muestra inaccesible, no comparte informacion y critica las opiniones que no

coinciden con la suya es muy probable que en el grupo impere el secretismo.

15
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El propio equipo debera cuidar la comunicacion con el resto de los comparieros y con los
niveles superiores (con el lider). Debera existir una relacion cordial entre los miembros del
equipo.

No obstante, hablar en publico, que es solo conversar a mayor escala es facil y gratificante
ya que podra influir en otros.

Hablando en publico podra ganar:

o Equilibrio. Ademas de confianza y autoestima. Con sentimiento de autovalia cuando
es capaz de expresar lo que quiere.

o Influencia: La habilidad que todos tenemos para poder influir en el comportamiento
de los demas es una de las mayores herramientas que poseemos.

o Posicion: cuando afiade el recurso de hablar en publico a sus talentos y habilidades,
se hace mas valioso (promociones, oportunidades, etc.).

o Realizacion: Hacer cambiar e influir en el comportamiento de los demas es un logro

con el que te sentiras satisfecho.

Para conseguir esta habilidad de hablar en publico, el primer paso es decir “Si”, no lo evite.

Acepte todas aquellas exposiciones orales o discursos frente a un grupo.

7.3.1. Organizar la presentacion

a) Organizar la presentacion: revisiones

Antes de iniciar una palabra, es importante que éste preparado, asi desaparecera el miedo
gue tiene a hablar en un 95%.

Al comenzar a organizar o preparar una presentacion debe plantearse las siguientes

preguntas:

¢ Para qué la voy hacer?
¢A quién va dirigida?
¢ Qué tiempo tengo disponible?

¢,Qué voy a decir?

16
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Recursos y ayudas.

Por lo tanto, es necesario conocer previamente:

Obijetivo de la sesion.

La institucion y las personas que asistiran.
Tiempo disponible.

El producto, proyecto o idea a exponer.
Guion del contenido

o gk w bR

Lugar.

b) Obijetivos de la sesion

Se debera definir con claridad el objetivo de la presentacion, si lo que pretendes es:
informar, persuadir, motivar, vender, etc.

La mayoria de las presentaciones no tienen un unico objetivo, normalmente se pretende:
persuadir al oyente, obtener compromiso, impulsarlo o actuar.

Los objetivos podran ser generales, para el programa en su conjunto o especificos, para
cada etapa del programa.

Los objetivos ayudaran a preparar una presentacion logica.

Han de ser expresados en términos inteligibles para los participantes.

Deben expresarse en términos de desarrollo de destrezas, conocimientos, comprension,
razonamiento y actitudes.

Al comienzo de cada reunion, hay que exponerlo al grupo cuales son sus objetivos,

dandoles a conocer el punto de destino.

c) Audiencia

Es importante conseguir informacion sobre quiénes son los receptores. Esta informacién
puede ser objetiva (tamafio del grupo, edad, sexo, profesion, etc.) o subjetiva (actitudes,
escala de valores, etc.).

17



1 gV ‘ Universidad

de Granada

d) Elaborar el contenido

1. Recopilar informacion
Es importante realizar una revision actual del contenido, anotando en una hoja todo lo que
se le vaya ocurriendo para la futura exposicion.
Debera recordad que las mejores ideas y el mayor progreso en cuanto a la organizacion
de su discurso se producira justo en el momento después de comunicarle el tema que

debe exponer, ya que es el momento cuando su entusiasmo esta en lo mas alto.

2. Organizar las ideas y puntos principales

Organizar Esquema Puntos

las ideas légico principales

Puntos principales: En primer lugar sera necesario concretar el tema, resumir toda la
informacion reunida, seleccionar los puntos principales de la misma (no debera ser
excesivos, y deberan estar respaldados con los hechos, la estadistica, investigaciones,
etc.).

Soportes de apoyo de los puntos principales: Es muy importante respaldar las ideas en
explicaciones y ejemplos especificos.

Soportes:

e Estadisticas: Facilita la comprension de datos numéricos.

e Testimonios de expertos: De una autoridad reconocida y respetada, en relacion con
el tema de que se trate.

e Anécdotas: Relatos cortos de incidentes divertidos o interesantes, como
bibliograficos o relacionados con el tema.

e Analogias: Relaciona un concepto o actividad conocida con otro que no lo es.

e Definiciones: Cuando existen mas de una definicion o el término no es familiar para

los oyentes.

18
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3. Desarrollo de los puntos principales

El esquema basico de la presentacion dependera del objetivo, por ejemplo:

Estos esquemas pueden combinarse entre ellos.

4.

Esquema recordatorio

Una vez que ha finalizado la etapa de estructuracién de la presentacion, puede
preparar unas notas para su uso personal.

Si necesita mencionar citas, téngalas escritas en una tarjeta separada.

Es importante que mantenga las notas a un lado, cerca de donde esta, para que

puedan ser utilizadas en cualquier momento.

Hay otros aspectos que deberéa tener en cuenta:

Se recomienda conocer la sala el dia de antes.

Habra que tener en cuenta el tiempo disponible y no pasarse.

Tenga en cuenta que si ha previsto que la conferencia dure 30 minutos, durara 45

minutos.
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La preparacion de la presentacion como medio para una mayor eficacia:
La preparacion de la presentacion hace referencia a los aspectos formales como aquellos

aspectos que dan cuerpo y sentido a la presentacion.

o Sera necesario organizar los puntos mas importantes.

o Dedicar tiempo a cada uno de ellos y a toda la presentacion en su conjunto.
o Se recomienda anticiparse a las cuestiones importantes de la audiencia.

o Rechazar puntos irrelevantes o que creen confusion.

o Estructurar bien la presentacion, para ello, habra que seguir unas pautas como son:

INICIO (15% del tiempo total) DESARROLLO (75%) CIERRE (10%)
e Captar la atencion de la
audiencia e Exposicion de los puntos e Resumir
e Anticipar el tema principales e Recomendar

e Ganar credibilidad

Algunas de las habilidades que tendras que desarrollar para ser un buen comunicador son

las siguientes:

o Control del nerviosismo.

o Sensibilidad y tacto.

o Proyectar confianza.

o Desarrollar técnicas para lograr la participacion de la audiencia.
o Desarrollar técnicas para reavivar auditorios dormidos.

o Estrategias para hacer cuando nos quedemos “bloqueados” o “en blanco”.
o Trucos para no perderse durante la presentacion: las notas.

o Usar correctamente las citas.

o Saber informar.

o Saber persuadir y convencer.

o Formas de tratar con participantes dificiles.

o Cobmo responder a las objeciones.

o Como dirigir una discusion grupal.
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7.4. Laimagen de la Biblioteca.

La Universidad de Granada esta formada por centros, departamentos, servicios y
diferentes organismos, se trata de una estructura bastante compleja, y ello hace que
surjan multiples simbolos y logotipos, dificultando una identificacion homogénea.

Por ello, los Estatutos de la Universidad establecen que:

“El escudo y sello de la Universidad de Granada es el de su fundador, el Emperador Carlos
V, circundado por la siguiente leyenda: VNIVERSITAS GRANATENSIS 1531,

De esta manera, cada servicio o centro o departamento, tiene su imagen corporativa. Asi,
la imagen corporativa de la Biblioteca Universitaria esta formada, al igual que la imagen
corporativa de la Universidad, por el simbolo y el logotipo.

El simbolo de la Biblioteca Universitaria es el escudo. Se usara siempre la version

normalizada, en sus distintas versiones (color o blanco y negro) y a una buena resolucion.

o - % g 7/‘ Universidad de Granada
Biblioteca Universitaria

2

El logotipo es la transcripcion escrita del nombre de la Universidad de Granada y de los
diferentes emisores y subesmisores institucionales, en nuestro caso concreto la Biblioteca.
El logotipo nunca debe usarse solo. No se contempla el uso del simbolo sin el logotipo,

excepto en los siguientes casos:

- parareproducciones de fondo o repeticiones

- para usos en soportes de caracter protocolario u oficial que lo exijan.

La union del simbolo y el logotipo conforman la imagen corporativa de la Biblioteca de la
Universidad de Granada. Ambos elementos no se pueden separar, excepto en los casos
citados anteriormente.

La tipografia corporativa principal es la del logotipo: la Garamond, en sus diferentes
versiones: negrita, cursiva y normal. Esta tipografia se usara para indicar en primer lugar el
emisor principal, que sera la Universidad de Granada, seguido de los diferentes sub-

emisores, (en nuestro caso Biblioteca Universitaria).
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Para establecer una gradacién institucional en la primera alternativa (formal), se
establece un orden decreciente, en primer lugar aparecera siempre la “Universidad de
Granada”, seguido del Vicerrectorado, Facultad, Departamento y en el tercer escalon el
servicio, Vicedecanato, Secretariado, etc. En nuestro caso aparecera en primer lugar
“Universidad de Granada” seguido de nuestro centro “Biblioteca Universitaria”.

Existe otra alternativa en donde se establece la misma gradacién, pero, existe una
modificaciébn en cuanto a la distribucion. En esta version, el subesmisor (Biblioteca
Universitaria), se compondra a un tamafo de letra proporcional a 4/5 del tamafio del

emisor principal

Emisor principal: Garamond Blod, negro 100%

% g 7/‘ Universidad de Granada

Biblioteca Universitaria

Subemisor: Garamond Regular,

negro 100% (tamafo: 4/5 de e. principal)

Los colores corporativos del simbolo de la biblioteca y de su imagen corporativa se
presentan a continuacion; estos colores deberan tomarse siempre como referencia para

una correcta reproduccion.
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Pantonc 438 Pantonc 144 Punron 7|I °a'nont 1245 Pcnmnc 661 Fcn'onc negro
C 11 C 0 100
M 1 M 47 M 9! M 27 M n M Q
A 72 A 100 A 76 A 100 A 0 A 0
N 0 N 0 N (-] N 18 N [ N 100

Todos los Centros, Departamentos, Institutos, etc. podran crear los simbolos que estimen
adecuados, con una condicion, éstos deberan siempre ajustarse a esta normativa.
Deberan ser registrados en el Registro de Simbolos que Secretaria General creara al

efecto.
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8.1. Calidad: Norma ISO y gestion por procesos

8.1.1. Concepto de Calidad

La Calidad se ha desarrollado histéricamente en el mundo privado (los grandes
precursores son estadisticos, ingenieros o técnicos) pero en las Ultimas décadas se ha
adentrado irreversiblemente en lo publico. El ciudadano de la sociedad actual ya no
demanda solo servicios, sino que exige que estos se desarrollen con economia, celeridad y
eficacia.

El Sistema Universitario actual también se ha visto inmerso en la llamada “Revolucion de la
Calidad” en el sector publico. El Espacio Europeo de Educacién Superior convierte al
alumnado en el centro del sistema y el Proceso de Bolonia terminé forzando a las
universidades a apostar definitivamente por una Cultura de Calidad, tal y como queda

reflejado en la normativa universitaria:

e El articulo 31 de la Ley Orgéanica de Universidades define la Garantia de la Calidad
como fin esencial de la politica universitaria.

e El articulo 82 de la Ley Andaluza de Universidades define la calidad del sistema
universitario en funcion de su capacidad para formar ciudadanos que puedan
desempefiar una actividad relevante, y debe manifestarse tanto en resultados como

en la excelencia de procesos.

8.1.2. La Norma ISO 9001

Esta Norma especifica los requisitos para establecer un Sistema de Gestion de la Calidad.
Como todas las Normas ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion), la 9001 puede
ser utilizada en todos los ambitos, tanto del sector publico como del privado. Es la Unica de
las Normas 1SO 9000 que tiene caracter certificable, es decir, que su aplicacion debe ser
confirmada por una entidad independiente. Puede ser aplicada en una organizacion, de
cualquier tipo o tamafio, que aspire a aumentar la satisfacciébn de sus clientes/usuarios,
cumpliendo los requisitos legales y reglamentarios, mediante la aplicacion eficaz del
sistema. La Norma ISO 9001 no establece un gran namero de requisitos, unicamente las

lineas generales de cualquier Sistema de Gestion de la Calidad, por lo que la organizacion
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debe adecuar el contenido de la norma a su propio funcionamiento interno y no al

contrario.

8.1.3. Gestidn por procesos

Cuando una organizacion decide adoptar un Sistema de Gestion de la Calidad, el primer

paso es impulsar la Gestion por Procesos, es decir, considerar sus actividades

relacionadas y agrupadas entre si, de manera que cada una de ellas vaya aportando valor

al servicio o producto que ofrece.

La Gestidn por Procesos tiene lugar en cuatro etapas:

1) Identificacion:

Identificar cuales son las actividades que desarrolla la organizacion.

Organizarlas en los procesos en los que intervienen (identificando previamente los

procesos existentes).

Realizar un listado completo de los procesos.

Clasificar los procesos en:

o

Procesos estratégicos: son procesos de planificacion, que repercuten a
medio y largo plazo en los resultados de la organizacion.

Procesos clave: son procesos fundamentales de los que depende que la
organizacion pueda cumplir su mision.

Procesos de  apoyo: Son procesos  necesarios para el

funcionamiento correcto de los procesos clave.

Determinar la secuencia de los mismos.

Representar el Mapa de Procesos.
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Mapa de procesos de la Universidad de Granada

2) Descripcion: Describir las actividades que tienen lugar en cada proceso, definiendo
claramente el objeto del proceso, las responsabilidades, la primera y Gltima actividad, los
proveedores y clientes que intervienen, asi como las entradas y las salidas del proceso.
Los procesos se suelen documentar a través de Procedimientos, que especifican la forma

de llevarlos a cabo.

3) Medicion: Conocer los resultados que se estan obteniendo y garantizar que los
procesos se encuentran controlados. Para realizar la medicion de un proceso se utilizan

los Indicadores.

4) Mejora: Analizar los datos recopilados en la medicion para:
e Determinar si se logran los objetivos planificados.

e Decidir donde existen oportunidades de mejora.
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8.2. Documentacion asociada a los procesos

La documentacion de un Sistema de Gestidon de la Calidad basado en Procesos debe ser
la necesaria para asegurar que estos sean eficaces y el acceso a la misma debe ser
facil. Toda la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de
Granada se encuentra alojada en la Plataforma Web de Evaluacién de Servicios, a la que
se accede introduciendo un nombre de usuario y una contrasefa, que sera diferente segun
la unidad o servicio y el rol que tenga cada persona (administrador o usuario).

La Biblioteca Universitaria obtuvo el Certificado 1ISO 9001 en el afio 2007, renovandolo

durante 3 ciclos hasta 2016 (cada ciclo tiene una duracién de 3 afios).

2007 Certificacion Obtencion Certificado
2008 ler Seguimiento

2009  2° Seguimiento ler Ciclo
2010 Renovacion

2011 ler Seguimiento

2012  2° Seguimiento 2° Ciclo
2013 Renovacion

2014  ler Seguimiento

2015  2° Seguimiento 3er Ciclo
2016 Renovacion

Durante todo este tiempo, el Sistema de Gestion de Calidad de la Biblioteca fue
madurando, estableciendo cada afio nuevos Objetivos, mejorando la definicibn de
Indicadores y por tanto, el control de sus procesos, resolviendo incidencias y No
Conformidades y definiendo Acciones de Mejora tanto correctivas como preventivas.

A partir de 2017 se integra, junto con los demas Servicios y Unidades de la Universidad de
Granada, en el Sistema de Calidad unico, con el fin de considerarlos en conjunto y
simplificar y potenciar lo que realmente aporta valor a todos los grupos de interés de la
UGR.
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Los documentos que integran el sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de

Granada son los siguientes:

1. Mapa de Procesos: documento que identifica los procesos que se llevan a cabo y la
interaccion entre ellos, clasificandolos en procesos estratégicos, clave y de apoyo.

2. Manual de Calidad: documento base del sistema de gestion de calidad de la
Universidad de Granada.

3. Politica de calidad: documento general para toda la Universidad que establece el
compromiso de ésta con la gestion de la calidad y la mejora continua de su actividad.
Normalmente se hace publica, a través de la pagina Web o a través de un tablén de
anuncios.

4. Procedimientos e instrucciones generales: procedimientos generales obligatorios
requeridos por la Norma ISO 9001, que afectan a todo el sistema.

5. Procedimientos operativos: documentos especificos definidos por la Biblioteca que
tienen como objeto documentar los procesos que realiza.

6. Instrucciones operativas: Documentos especificos de la Biblioteca que describen con
detalle una tarea muy concreta.

Formatos: documentos con formato normalizado para los registros de actividad.

8. Registros: documentos, en papel o en formato electrénico, que evidencian el desarrollo
de una actividad. Aparecen referenciados en cada procedimiento e instruccion técnica.

9. Manuales operativos: documentos de consulta para uso interno del personal de la

Biblioteca, que complementan a los procedimientos especificos.

Todos los documentos, excepto los registros de la Biblioteca Universitaria, constan de
namero de revision y de fecha de aprobacion. Estos datos nos indican cuando se ha
revisado por ultima vez el documento y, por tanto, cual es la dltima version. Es aconsejable
entrar siempre a la Plataforma de Evaluacion de Servicios para la consulta de la
documentacion, ya que de este modo, nos aseguramos que estamos consultando la

versién vigente.
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8.3. No Conformidades

Una No Conformidad es el incumplimiento de un requisito de la Norma ISO o del sistema
de la propia organizacion, aunque habitualmente suele tratarse de cualquier incidencia o
problema detectado en el desarrollo diario de una actividad.

La deteccion de estas incidencias permite resolver los problemas identificando vy
eliminando sus causas para poder evitar que vuelvan a producirse, no reaccionando
solamente cuando estos ocurran. Su revision periddica permite comprobar que se han

solucionado tanto los problemas aparecidos como sus causas.

8.4. Auditorias

Las auditorias de calidad se realizan en los distintos Centros de la Universidad de Granada

para determinar que:

e El Sistema de Gestion de Calidad es conforme con los requisitos de la Norma, esta
implantado de forma correcta y se mantiene de manera eficaz.

e Qué posibles acciones de mejora o correcciones se pueden aplicar al Sistema.

Anualmente, se realiza una auditoria interna y una auditoria externa, con el objeto de
obtener la certificacion de conformidad con la Norma ISO 9001.

La Auditoria Interna se puede realizar por la propia institucion o por una empresa en su
nombre. En las semanas anteriores al proceso de auditoria interna, se prepara toda la
documentacion necesaria, revisando aquellos aspectos del sistema que lo requieran.

La Auditoria Externa siempre se lleva a cabo por una organizacion auditora independiente
y acreditada para proporcionar la certificacion de conformidad con la Norma ISO 9001. En
el proceso previo a la auditoria externa se resuelven las incidencias (No Conformidades y

Observaciones) encontradas durante la Auditoria Interna.

8.5. Indicadores

El Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001 de la Universidad de Granada, se basa en la

Gestidn por Procesos. Los procesos de la Biblioteca se encuentran representados en su
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Ficha de Procesos. Cada uno de ellos debe tener definido al menos un indicador, para
permitir su medicion en el tiempo.

Los indicadores utilizados en el ambito de ISO 9001, son indicadores de proceso, es decir,
miden la eficacia y/o eficiencia de un proceso. Es necesario que se puedan obtener y medir
facilmente y, ademas, deben ser objetivos, precisos y fiables.

Para definir indicador de proceso en la Universidad de Granada se deben indicar los

siguientes datos:

e Definicion: Descripcion del indicador

e Responsabilidad: Persona encargada de su medicion

e Proceso: Proceso que mide

e FoOrmulade calculo: Férmula matematica para obtener el resultado del indicador
e Unidad de medida: porcentaje, dias, numero, etc.

e Frecuencia de medicion: mensual, semestral, anual, etc.

e Estandar: Valor minimo o maximo que nos exigimos.

Porcentaje de documentos servidos en un maximo de 6 dias en

Definicion . X

periodo lectivo
Responsabilidad Jefe del Servicio de Adquisiciones
Proceso asociado Préstamo interbibliotecario

(N° de documentos servidos en 6 dias 0 menos / N° de

Formula de céalculo ,
documentos servidos)*100

Unidad de medida %

Frecuencia de

L, Anual
medicién

Estandar 80

Ejemplo de definicion de indicador en la Biblioteca

Para asegurar el control de sus procesos, la Biblioteca cuenta con un conjunto de
indicadores, al que se le realiza un seguimiento periddico. Durante este seguimiento, se

observan los valores obtenidos y se comprueba si se cumplen los estandares establecidos,
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para adoptar acciones correctivas cuando sea necesario. El seguimiento de indicadores

también se realiza a través de la Plataforma Web de Evaluacién de Servicios.
8.6. Cartas de Servicios en la Universidad de Granada

Las Cartas de Servicios de la Universidad de Granada son un documento publico,
aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Granada y publicado en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, por lo que su cumplimiento es obligatorio.

A nivel autonémico, estdn reguladas por el Decreto 177/2005 de 19 de Julio, cuyas
directrices se han recogido en el Reglamento de Cartas de Servicios de la Universidad
de Granada. Dicho Reglamento establece la estructura y contenido de las Cartas de
Servicios y los mecanismos internos para su elaboracion, aprobacion, publicacion,
actualizacion, seguimiento y suspension.

Con la implantacién de las Cartas de servicios se pretende:

e Fomentar una cultura basada en la calidad en la UGR.

e Mejorar los servicios estableciendo unos compromisos de calidad.

e Implantar una metodologia de mejora continua en la prestacion de servicios de la
Universidad de Granada.

e Aumentar el nivel de satisfaccion de los usuarios.

Mediante este documento se consigue acercar los servicios publicos a la ciudadania,
explicando: los servicios ofrecidos, los derechos de los usuarios y los compromisos de
calidad que asumen dichos servicios.

Las Cartas de Servicios de la Universidad de Granada se organizan en 3 apartados:

A) Datos de caracter general: datos identificativos, servicios que se prestan derechos
de los usuarios, sugerencias y reclamaciones, direcciones y formas de acceso
B) Compromisos de calidad: compromisos e indicadores asociados

C) Datos complementarios: horarios y otros datos de interés
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Son una herramienta muy potente de comunicacion entre la Administracion y la
ciudadania. Su intencion es crear canales de confianza, puesto que en este documento no
solo se les dice a nuestros usuarios lo que hacemos, sino que le decimos como lo
hacemos. Esta garantia ofrecida a la ciudadania, se pone de manifiesto a través de la
definicibn de Compromisos de Calidad, que tienen que ser alcanzables y realistas, estar
orientados a los usuarios, incluir un objetivo y estar vinculados a un indicador para

comprobar su seguimiento.

8.7. El Plan Estratégico de la Biblioteca Universitaria

Un Plan Estratégico es un documento que refleja cual va a ser la estrategia a seguir a
medio plazo, generalmente entre 1 y 5 afos. Debe marcar las directrices y el
comportamiento para que una organizacion alcance los objetivos que se plantea.

El Plan Estratégico de la Biblioteca Universitaria se define para un periodo de cuatro afios,
llevandose a cabo un seguimiento anual que permite comprobar el grado de cumplimiento

de los objetivos. En el mismo, se incluye la siguiente informacion:

e Misidn: “la gestidon de los recursos de informacion necesarios para que la Comunidad
Universitaria pueda cumplir sus objetivos en materia de docencia, gestién, estudio,
investigacion y extension universitaria, siendo su finalidad principal facilitar el acceso y
la difusién a dichos recursos. La Biblioteca Universitaria colabora en los procesos de
creacion del conocimiento a fin de contribuir a la consecucién de los objetivos
esenciales de la Universidad, llevando a cabo las actividades que esto implica de forma

sostenible y socialmente responsable.”

e Visidon: ¢COmo queremos que nos vean? “Como un Centro de Recursos para el
Aprendizaje, la Investigacion y la Gestion (CRAI), en un entorno dinamico en el que se
integren todos los materiales que dan soporte al aprendizaje y la investigacion

universitaria actual.”

10
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e Valores: (Nuestros compromisos)

o Calidad: Ofrecer a nuestros usuarios servicios de excelencia.

o Visibilidad: Contribuir a difundir los resultados de la investigacion que se
produce en la Universidad de Granada.

o Accesibilidad: Facilitar el acceso a nuestros espacios, servicios, nuestra
pagina Web.

o Comunicacién: Establecer canales de comunicacién con nuestros usuarios.

o Acceso libre: Adherirnos a las propuestas existentes en este marco, para
poder compartir el conocimiento.

o Profesionalidad: Comprometernos a desarrollar las competencias

profesionales de nuestra plantilla.

e Lineas estratégicas: definidas como ejes estratégicos. Cada eje estratégico cuenta
con una serie de objetivos estratégicos (qué queremos conseguir) y cada objetivo
estratégico cuenta a su vez con una serie de objetivos operacionales o acciones (c6mo
lo vamos a conseguir). El Plan correspondiente a 2016-2019 incluye los siguientes ejes

estratégicos:

1. Aprendizaje, Docencia y Aprendizaje: Conseguir un mayor aprovechamiento de
los recursos de la Biblioteca. Avanzar hacia la inclusividad en la Biblioteca
atendiendo a las directrices generales de la Universidad.

2. Investigacion y Transferencia del Conocimiento: Que la Biblioteca se convierta
en referente dentro de la Universidad en la difusion en acceso abierto de la
produccion cientifica.

3. Gestion y Organizacion: Convertirnos en una herramienta util para la gestién y el
funcionamiento de los servicios de la Universidad de Granada.

4. Personas: Lograr una comunicacion interna fluida y eficaz que mejore las
relaciones interpersonales, claves para mejorar el ambiente laboral.

5. Alianzas, Cooperacién y Sociedad: Que la Biblioteca Universitaria se convierta en

un agente de implicacion social de la UGR.

11
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6. Mejora Continua y Prospectiva: Cerrar el ciclo de calidad para lograr el

aprendizaje continuo dentro de la Biblioteca.

El Plan Estratégico de la Biblioteca Universitaria se puede consultar en su pagina web:
apartado La Biblioteca de la UGR / Normativa

(http://biblioteca.ugr.es/pages/biblioteca ugr/normativa)

8.8. El Modelo EFQM de Excelencia

La Calidad Total es una filosofia que busca la excelencia en los resultados de las
organizaciones, teniendo en cuenta todos los factores, internos y externos, que conducen
al éxito.

EFQM (Fundacion Europea para la Gestidén de la Calidad) es una organizacién que se
dedica a hacer tangibles los principios de la calidad total para que sean aplicables a las
organizaciones. Para ello, desarroll6 un Modelo de Excelencia que permitiera reconocer y
fomentar el éxito sostenido y aportar directrices para quienes tratan de alcanzarlo.

Algo excelente es algo que se diferencia del resto por aportar valor afadido, por ser
reconocido como bueno, por su capacidad, por su impacto, pero también por el camino
seguido para alcanzar esos resultados.

EFQM establece que “las Organizaciones Excelentes logran y mantienen niveles
superiores de rendimiento que satisfacen o exceden las expectativas de todos sus grupos
de interés”.

El Modelo EFQM de Excelencia se basa en 8 Conceptos Fundamentales conectados entre
si, que describen las caracteristicas de una cultura excelente y que constituyen un lenguaje

comun para la organizacion que decide desarrollar el Modelo.

12
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Conceptos Fundamentales de la Excelencia

Anadir valor para los
clientes

Mantener en el tiempo Crear un futuro sostenible

resultados sobresalientes

Alcanzar el éxito mediante
eltalento de las personas

Desarrollar la capacidad
de la organizacion

Gestionar con agilidad Aprovechar la creatividad y

la innovacién

Liderar con visién, inspiracién e integridad

Fuente: Club Excelencia en Gestion

El Modelo EFQM se estructura en 9 criterios:

« 5 “Agentes Facilitadores”, que tratan sobre lo que la organizacién hace.

« 4 “Resultados”, que tratan sobre lo que la organizacion logra 'y como lo logra.

Los Resultados son consecuencia de los Agentes Facilitadores, y estos mejoran utilizando

la informacién procedente de los Resultados, tal y como representa el siguiente gréfico:
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Agentes Facilitadores Resultado;

Aprendizaje, Creatividad e Innovacion
Fuente: Club Excelencia en Gestién
Cada uno de estos criterios se desarrolla en detalle en un nidmero de Subcriterios, que

describen con mayor profundidad lo que debe cumplir una organizacion excelente, y por

tanto, lo que debe tenerse en cuenta al llevar a cabo la evaluacion.

A ADOR
1 LIDERAZGO

la | Los lideres desarrollan la misién, vision, valores y principios éticos y actiian como modelo de referencia.

1b Los lideres definen, supervisan, revisan e impulsan tanto la mejora del sistema de gestién de la
organizacién como su rendimiento

1c | Los lideres se implican con los grupos de interés externos.

1d | Los lideres refuerzan una cultura de excelencia entre las personas de la organizacion.

le | Los lideres se aseguran de que la organizacién sea flexible y gestionan el cambio de manera eficaz.

2 | ESTRATEGIA

2a La estrategia se basa en comprender las necesidades y expectativas de los grupos de interés y del
entorno externo.

2b | La estrategia se basa en comprender el rendimiento de la organizacion y sus capacidades.

2c | La estrategia y sus politicas de apoyo se desarrollan, revisan y actualizan.

2d | La estrategia y sus politicas de apoyo se comunican, implantan y supervisan.

3 | PERSONAS

3a | Los planes de gestién de las personas apoyan la estrategia de la organizacion.

3b | Se desarrolla el conocimiento y las capacidades de las personas.

3c Las personas estan alineadas con las necesidades de la organizacion, implicadas y asumen su
responsabilidad.

3d | Las personas se comunican eficazmente en toda la organizacion.

3e | Recompensa, reconocimiento y atencion a las personas de la organizacion.

Ejemplo de subcriterios pertenecientes a los criterios 1, 2y 3

14
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Los Sellos de Excelencia Europea se obtienen segun el siguiente esquema de

reconocimiento:

+ 400+ [l excelenciA
EXCELENCIA EXCELENCIA | 300 Ml EXCELENCIA U0
EUROPEA EUROPEA EUROPEA EFQM EUROPEA

Es habitual que las organizaciones se planteen el dilema de la implantacion de un Modelo

basado en ISO 9001 o en EFQM. En el sistema universitario espafol existen ejemplos de
la aplicacion de ambos modelos.

En la Universidad de Granada, desde 2001 a 2006, en el marco del Plan Andaluz de
Calidad en las Universidades, algunas Unidades, entre ellas la Biblioteca, siguieron
un Proceso de Evaluacion Institucional basado en el Modelo EFQM, que posteriormente
derivo en el disefio de Planes de Mejora, cuya consecucion estaba comprometida a través
de la firma de Contratos-Programa.

Ademas, con la aprobacion de los Acuerdos de Homologacion de Baeza, la Universidad de
Granada procedio al desarrollo e implantacién de un Sistema de Calidad certificable por la
Norma ISO 9001 en los servicios y unidades de gestion, con objeto de sentar las bases de
la Gestion por Procesos.

De este modo, en el afio 2007, la Biblioteca certific6 su sistema de gestién de calidad
segun la Norma ISO 9001, renovando sistematicamente su certificado hasta 2016. En 2017
pasa a integrarse, junto con todos los demas servicios de la Universidad de Granada, en el
sistema de gestion de calidad Unico. En 2010, decidié efectuar una nueva evaluacién y
presentarse al Sello de Excelencia Europea 400+. Una vez conseguido, en 2012 la
Biblioteca decide presentar la candidatura esta vez para la obtencion del Sello EFQM
500+, maxima puntuacion otorgada en Espafia. Este Sello de Excelencia Europea 500+ se
renueva cada dos afos y ha sido revalidado ya en dos ocasiones (en 2014 y en 2016).
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La Biblioteca Universitaria ha sido la unica Unidad de la Universidad de Granada que ha
apostado por el Modelo EFQM de Excelencia, manteniendo a la vez el Certificado 1SO
9001. Esto pone de manifiesto que ambos sistemas no son incompatibles, pudiendo
incluso ser beneficioso para la organizacion mantener las ventajas de cada modelo.

EFQM se diferencia fundamentalmente en que:

e aporta un conocimiento mas profundo de la organizacion y de su sector,

o utiliza un enfoque mucho mas amplio, contemplando las organizaciones desde un
punto de vista global y completo.

« amplia su enfoque a todos los grupos de interés, incluyendo entre estos a la
sociedad.

e permite comparar nuestra organizacion con otras.

Las memorias presentadas para la obtencién y revalidacion del Sello de Excelencia
pueden consultarse en la pagina web de la Biblioteca: apartado La Biblioteca de la UGR /

Evaluaciones.
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Tema 9: Coordinacién de equipos de trabajo
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9.1. Meétodos y técnicas de trabajo en equipo

En primer lugar, definiremos qué se entiende por equipo de trabajo.

Se define como un grupo de personas trabajando de manera coordinada con el objetivo
comun de realizar una tarea determinada. El grupo o el equipo que lo forma son
responsable del resultado final y no cada miembro de manera independiente. Cada
miembro del equipo es responsable de una parte del trabajo total, y solo si todos los
miembros del equipo cumplen sus funciones se conseguira el objetivo.

El trabajo en equipo no es simplemente la suma de las aportaciones individuales de cada
miembro, es mucho mas.

El trabajo en equipo se basa en el principio de las cinco “c”:

Complementariedad: cada miembro del equipo deber ser complementario en cuanto a
sus habilidades y conocimientos.

Coordinacion: El grupo de trabajo debera tener un lider y deberd actuar de manera
organizada.

Comunicacién: Es esencial una comunicacion abierta entre todos los participantes,
fundamental para poder organizarse y coordinarse. El quipo debera funcionar como una
maguina, en donde todas las piezas estaran funcionando a la perfeccién, si una pieza falla,
todo el equipo falla.

Confianza: cada persona debera confiar en el buen hacer del resto de los compafieros.
Cada miembro deberéa aportar lo mejor de si mismo.

Compromiso: Cada miembro deberd aportar lo mejor de sus habilidades, para que el

trabajo pueda ejecutarse lo mejor posible.

En cuanto a los métodos y técnicas de trabajo, existen muchas definiciones para estos
dos conceptos, nosotros entendemos el término método como el procedimiento seguido
por cualquier ciencia o disciplina, con el objetivo de resolver un problema. Definimos el
término técnicas las herramientas de las que se vale el método para alcanzar los
objetivos. Por lo tanto, las técnicas, operan en el marco del método.

Existen unos puntos clave que diferencian al grupo de trabajo del equipo de trabajo.
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Son dos conceptos parecidos, pero, no son iguales y pueden llevar a la confusion:

El grupo de trabajo: se trata de un conjunto de personas que realizan dentro de un trabajo
una labor similar. No dependen del trabajo de sus compaferos, cada sujeto realiza su
trabajo y es responsable de manera individual del mismo.

Cada persona puede tener una manera diferente de realizar las tareas. El grupo de trabajo
se estructura por niveles jerarquicos.

El equipo de trabajo: todos son responsables en su conjunto del trabajo que realizan; es
necesario que exista una coordinacion de actividades a realizar. Es fundamental la

cohesion y existe una estrecha colaboracion entre sus miembros.

En las organizaciones se utilizan diferentes métodos y técnicas para mejorar el
funcionamiento de los equipos de trabajo, a continuacion se realizara una exposicion

general de los métodos y técnicas mas utilizados:

9.1.1 Puesta en marcha de un equipo de trabajo
El reunir a un grupo de personas para realizar un trabajo no significa construir un equipo de
trabajo. El equipo exige coordinacion, comunicacion, lealtad hacia el equipo, etc.

Para que un equipo de trabajo funcione sera necesario:

1. Definicion de objetivos: Habrd que definir en primer lugar los objetivos que se
desean alcanzar. So6lo se deberan formar equipos cuando haya razones para ellos,
si no, sera una pérdida de tiempo.

2. Seleccion de los componentes: En funcién de la tarea asignada habra que buscar a
personas con capacidades, habilidades y con la experiencia suficiente. Aunque, en
un principio pueda parecer que la diversidad complicara la gestion del equipo, su
diversidad lo enriquecerd, ya que, cada persona aportard unas cualidades
diferentes.

3. Eleccion de un Jefe o responsable de equipo: Entre los miembro que componen el
equipo de trabajo se seleccionard un Jefe del equipo en funcibn de mayor
experiencia, que se encargara de la gestibn y de la coordinacion del equipo.
Construido el equipo, la primera fase sera la primera toma de contacto con todos los

miembros. Es necesario fomentar el sentimiento de unidad y cohesion.
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Los equipos de trabajo iran pasando por diferentes fases:

o Inicio: Los miembros estan ilusionados con el proyecto, se conocen poco pero, las
relaciones son cordiales.

o Primeras dificultades: El trabajo se complica y pueden surgir las primeras
dificultades, tension y roces entre los miembros.

o Acoplamiento: Todos son conscientes que deben sacar un proyecto adelante, y
para ello es fundamental entenderse. Recuperan el optimismo al ver que el
proyecto avanza aungue con dificultades.

o Madurez: El equipo esta acoplado, controlan el trabajo y sus miembros han
aprendido a trabajar juntos, conocer los puntos fuertes y débiles de sus
comparieros, y evitan herir sensibilidades. El equipo se encuentra en una fase muy
productiva.

o Agotamiento: La mayor parte del proyecto ya esta realizado y los miembros del
equipo comienzan a perder ilusion. El rendimiento puede volver a caer surgiendo

rivalidades.

Se recomienda no presionar al equipo en principio en exceso y dejar tiempo. Un equipo
gue desde el principio entre en una espiral negativa, es dificil que salga de ella.

El método de desarrollo de equipo forma parte de los programas de intervencion que se
suelen utilizar en el Desarrollo Organizacional. Se deriva de los grupos de sensibilizacion o
T-Groups (Sensitivity-Training Groups) y se aplican durante dos o tres dias a un equipo
de trabajo, con la ayuda de un consultor o guia externo, con el fin de aprender nuevas
habilidades y mejorar el funcionamiento como equipo, a medida que el equipo vaya
aprendiendo estas habilidades, el consultor externo se ira retirando. EI método de
desarrollo de equipos pasara por una serie de etapas segun Gil Rodriguez y Garcia Saiz
(1993):

A) Etapa de preparacion.

B) Etapa de introduccion de las actividades de desarrollo de equipo.
C) Etapa de diagnostico.

D) Etapa de solucion de problemas y toma de decisiones.

E) Etapa de planificacion de las acciones.
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F) Etapa de puesta en practica o ejecucion de las acciones.

G) Etapa de seguimiento.

A) Etapa de preparacion:
Esta primera etapa es fundamental para crear un clima adecuado y poder aplicarse el

método con eficacia.

o Condiciones previas para su eficaz aplicacion

Este método es utilizado con el objetivo de solucionar problemas relacionados con el
trabajo.

Es imprescindible que cuente con el consentimiento de la Direccion a quién se le explica
en qué consiste el método y deberd comprometerse a facilitar y apoyar su aplicacion,
ofreciendo los recursos tanto humanos como econémicos necesarios para llevar a cabo el
procedimiento.

La Direccién también debera delegar en el equipo una parte importante de su poder, con
el fin de que los miembros del equipo puedan tomar las decisiones. Por lo que la Direccion

debera comprometerse con estas decisiones y asumir las consecuencias de éstas.

o Creacion del clima adecuado
Es imprescindible crear un clima adecuado que facilite la eficacia del método, para ello,

sera necesario:

1. Relacion de la direccion con el jefe de equipo.

El jefe del equipo es la union entre la Direccion y el equipo. Es el elemento fundamental del
equipo, a través de él se producirdn los cambios del equipo. Debe ser informado por la
Direccion de la decision adoptada de aplicar dicho método en su equipo de trabajo, de los
objetivos que quieren alcanzar y de su compromiso a aceptar dichas decisiones.

El consultor externo, informara al jefe del equipo de las caracteristicas del método y de su
rol de jefe, evaluando su motivacién y su disposicién a participar en las actividades.

El jefe, le facilitara al consultor externo informacién sobre el grupo, para que éste pueda

seguir evaluando al grupo.
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2. Relacion entre consultor y equipo de trabajo.
Es muy importante establecer buena relacion entre el consultor y el equipo de trabajo para
el buen desarrollo de las etapas posteriores.
A través de ello, se pretende:

o Informar de la naturaleza y actividad del método y de sus técnicas.

o Informar de los objetivos que pretende alcanzar la direccion con la aplicacion del
meétodo y de las condiciones pactadas para la toma de decisiones del equipo. Los
objetivos de la direccion deben ser compatibles con los intereses individuales y
grupales, para que los miembros del grupo estén motivados y se impliquen en el
método.

o Habra que concretar las actividades de cada miembro del grupo, asi como el tiempo

de duracion.

3. Relacion entre consultor y miembros del equipo.
La comunicacion que se establece entre el consultor y los miembros del grupo de manera
individual debera servir al consultor para ayudar a los integrantes del grupo a conocerse
mejor analizando sus motivaciones, disposiciones e implicacién
De cada una de las partes el consultor recogera informacion sobre el estado actual del

equipo para su posterior utilizacién en el diagnostico grupo.

B) Etapa de preparacion:

El jefe del equipo convocara las reuniones y se encargara de recordar a todos los objetivos
y las condiciones pactadas.

El consultor les recordara las caracteristicas del método y pedira al equipo que exprese
sSus opiniones y expectativas sobre las actividades que se van a iniciar. Intentara que el
equipo lleve a cabo alguna actividad en grupo, con el fin de aprender a respetar las
opiniones de la gente, compartir informacion, expresar sus propias opiniones, etc. todo ello,
a través de algun ejercicio estructurado o realizando alguna simulacion de solucion de

problemas.
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C) Etapa de diagnéstico:

En esta etapa se diagnosticara el estado en el que se encuentra el equipo, para detectar

aquellas disfunciones que pudieran existir y entorpecer el buen funcionamiento. Para ello

sera necesario:

a)

b)

Recogida de informacion: El constructor recogera los datos a través de diferentes
técnicas como la observacion directa las entrevistas, los cuestionarios, etc. esta
informacion serd informacién objetiva como absentismo, rotaciones de los
trabajadores, etc. como datos subjetivos, como las percepciones del trabajo, de la
organizacion, de los sujetos, etc.

Determinacion de problemas: Los datos recogidos son expuestos al grupo, para que
éste los examine, y les sirva de guia para ver cuales son los problemas existentes
en el grupo, para ello, se utilizar4 la técnica de brainstorming que se desarrollara
mas tarde.

Redefinicidbn de los problemas: Se sometera la lista de problemas anteriormente
facilitada, a una elaboracion grupal. Donde se redefine cada problema por la
persona que lo ha emitido, para que todos los entiendan y se modifiquen aquellos

gue puedan solaparse.

d) Analisis sistematicos de los problemas: Esta actividad es fundamental para el

diagnéstico el equipo realiza un analisis junto con el consultor para determinar
cudles son los problemas béasicos del grupo. Ello, servira para la eleccion de las

medidas a tomar para resolver los problemas.

e) Valoracion y seleccion de problemas: Después de la fase anterior, el grupo tendra

una lista de problemas a los que deberan buscarle solucién, pero, primero deberan
darle un orden de prioridades, y, en funcién de su urgencia comenzar a trabajar en

ellos.

D) Etapa de diagndstico:

Una vez delimitado el orden de prioridades de los problemas, se determinaran cuales

son las medidas méas apropiadas para su solucién. El procedimiento que se seguira

sera el siguiente:
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1. Propuesta de soluciones para la soluciébn de problema: Otra vez, a través de la
técnica de brainstorming, los sujetos propondran las opciones que consideren mas
apropiadas para solucionar el problema. Y se irdn anotando todas, evitando
cualquier comentario critico negativo que pueda inhibir otras propuestas.

2. Valoracion de acciones propuestas:

Una vez que tenemos las acciones propuestas para la solucién del problema, se
redefinen por los participantes del grupo y se agrupan las semejantes. Después se
estableceran los criterios para su valoracion, en donde se utilizara el tiempo previsto
(este tiempo no debera ser superior al establecido previamente) y los recursos tanto
humanos como econdmicos necesarios.

La valoracion de las acciones permitira realizar un listado siguiendo un orden de
prioridades.

3. Seleccion de opciones: Primero se estableceran unos criterios de eficacia global que
contemplen los recursos humanos y materiales del equipo, si corresponde a éste

poner en préactica la accion.

E) Etapa de planificacion de las acciones
Se organizan y coordinan las acciones para su puesta en practica. Se debera tener en

cuenta, el momento de inicio, tiempo de duracién y los recursos necesarios.

F) Etapa de planificacion de las acciones

Se llevaran a cabo las acciones como se han planificado anteriormente. La ejecucién
de las acciones puede generar conflictos en el equipo y suponer una sobrecarga, por lo
tanto, la Direccion debera estar presente para resolverlos, recompensando el tiempo
dedicado a esas actividades o liberandolos de tareas que anteriormente realizaban,

esta solucién debera ser percibida por el equipo como justa.

G) Etapa de seguimiento

En esta etapa se pretende aplicar las acciones planificadas anteriormente, asi como
mantener el aprendizaje grupal.

El seguimiento implica establecer sistemas de control, que permitan elaborar

indicadores para informar al equipo de si sus tareas se estan realizando correctamente
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y por otro lado, la eleccion de las personas encargados de recoger la informacion segun
los indicadores establecidos.

El seguimiento necesita de un proceso que cuente con dos formas de accién, por un
lado con reuniones grupales de seguimiento y por otro lado con entrevistas con los

jefes correspondientes.

9.1.2. El Brainstorming

El Brainstorming (Osborn, 1976), es una técnica que consiste en que los miembros del
grupo deberan expresar todas las ideas que se les vayan ocurriendo en relacion con un
tema concreto o con la resolucion de un problema.

Esta técnica se basa en la idea que trabajando asi en el grupo se producirdn mas ideas
nuevas y creativas que si se trabaja de manera individual, cuanto mas ideas surjan
mejores resultados se obtendran, no se aceptaran criticas ni valoracién de ninguna idea
hasta que no hayan surgido todas, la usencia de expresion critica permitird generar un
buen clima, donde las personas expresen con total libertad todo lo que puedan imaginar.
Para ello, los sujetos deberan estar motivados y debera existir un clima de confianza. Se
limitara la presencia de personas extrafias al grupo una vez que éste se ha iniciado, ya que
puede coartar la manifestacion de nuevas ideas.

Se recomienda que las personas se localicen alrededor de una mesa o en semicirculo, en
donde todos/as puedan verse y facilite la comunicacion. Serd importante elegir una
persona que vaya anotando todas aquellas ideas (secretario) que van surgiendo en una
pizarra donde todo el grupo pueda verlo.

El director tendra como misién conducir el grupo, por lo que tendra que tener conocimiento,
0 ser técnico en pensamiento creativo. El director actuard de motivador asi como de
moderador, procurando que en cada intervencion se emita una sola idea, y que no se
realice ningln comentario critico de las ideas hasta el final.

Finalizada la sesion el secretario enumerara todas las ideas surgidas, quien entregara este
listado al director para que lo clasifique por categorias.

Los participantes son los que producen las ideas.
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9.1.3. El Grupo Nominal

Esta técnica se denomina asi porque de grupo tiene solo el nombre. Aqui las personas
estan presentes fisicamente como en un grupo, pero, trabajan de manera individual.

Se pretende eliminar la presion que el grupo pudiera ejercer sobre los individuos.
Contribuye a equilibrar la participacion de los sujetos y a tomar las decisiones en comun.
Es necesario que exista un moderador.

La técnica se desarrollara a través de las siguientes fases segin Mufoz Adane (1994):

1. Preparacion: El moderador describe el problema sobre el que hay dar soluciones, y
explica las reglas del juego, como respetar el tiempo, los turnos, anotar sus propias
ideas de manera individual y no expresarlas hasta que no lo indique el moderador.

2. Formulacién de ideas por escrito: En uno tiempo limitado de 6 u 8 minutos, lo
sujetos pondran por escrito todas las ideas y posibles soluciones al problema.

3. Presentacion de ideas: Transcurrido el tiempo de silencio para escribir las ideas, se
procede a la presentacion de las ideas, se realizara mediante turnos rotatorios, en
las que por cada ronda los sujetos exponen una sola idea.

4. Discusion de ideas: Se somete a discusion grupal todas las ideas presentadas
individualmente, para aclarar las dudas que pudieran existir. Esta es la Unica fase
propiamente grupal.

5. Clasificacion de ideas: Durante un tiempo de silencio, sin poder comunicarse con los
demas, cada sujeto realiza su propia jerarquia.

6. Ordenacion de ideas: Una vez que cada sujeto establece su propia jerarquia, se
realiza una puesta en comun con el fin de ordenar todas las ideas y establecer una
sola jerarquia.

7. Decision final: tomaremos como solucion al problema la idea que ocupa el primer

lugar de la jerarquia establecida.

9.1.4. Método Delphi

Esta técnica es aplicada a un grupo de expertos con el objetivo de analizar y resolver
problemas que pueden afectar a la organizacion.

Es una técnica que no requiere que los miembros estén fisicamente presentes, los sujetos

nunca actlan cara a cara, no trabajan juntos.

10
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Se basa en la misma idea del grupo nominal, en que las personas producen mas ideas si
trabajan de manera individual, por no estar sometido a presiones grupales.

La diferencia fundamental con el grupo nominal, es que en el método Delphi lo miembros
no trabajan juntos, ni se conocen.

Para aplicar esta técnica es necesario disponer de un grupo de expertos que conozcan
perfectamente el problema, asi como un coordinador encargado de centralizar la labor de
dichos expertos.

El proceso que se sigue para la resolucion del problema son los siguientes:

1. Identificacion del problema: El coordinador identificara el problema a resolver.

2. Eleccion del grupo de expertos: Se elegira un grupo de expertos que conozcan bien
el tema.

3. Formulacién del problema: El coordinador expresara el problema de manera clara y
concisa.

4. Elaboracion y envio de un cuestionario a los participantes: Formulado el problema,
el coordinador elaborara un formulario, que se remitird a todos los expertos, en
donde se sefiala que aporten soluciones al problema.

5. Respuestas y devolucion del cuestionario: Cada participante dard una posible
solucién al problema y se la enviara al coordinador una vez cumplimentada.

6. Recopilacion y categorizacidon de las respuestas: cuando el coordinador tenga todos
los cuestionarios, los agrupara por categorias.

7. Elaboracion y envio del segundo cuestionario: Con mayor conocimiento del
problema, el coordinador elaborara un segundo cuestionario que de nuevo remitira a
los expertos, junto con la clasificacion de las respuestas obtenidas, estas respuestas
guardaran el anonimato, no aparecera el nombre de quien ha realizado esa
respuesta.

8. Respuesta y devoluciébn del nuevo cuestionario: Los miembros volveran a
cumplimentar el cuestionario y lo devolveran al coordinador.

9. Recopilacion y categorizacion de las nuevas respuestas: Estas respuestas seran de
nuevo agrupadas por categorias. La fase, 7, 8 y 9 se repetiran tantas veces como

sea necesaria.
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10.Toma de decisiones: Con todos los datos aportados por los expertos, el coordinador
tomar4 una decisibn de adoptar una solucion al problema, finalizando asi la

aplicacion del método.

9.1.5. Phillips 6/6

Esta técnica fue creada por el norteamericano Donald J. Phillips, en 1948, con el objetivo
de crear un clima agradable en grandes grupos que permitird la comunicacion y
participacion de todos los miembros, asi como la identificacion de todos ellos con el
problema.

El grupo se divide en subgrupos de 6 componentes que discutirdn el problema durante 6
minutos, (un minuto por cada participante), para resolver algun problema planteado por el

moderador. Siguiendo una serie de pasos:

1. Planteamiento del problema. EI moderador expondréa el problema.

2. Divisién en subgrupos. Planteado el problema, el moderador indicara al grupo que
se dividan en subgrupos de 6 personas, aquellas personas que se conozcan
deberan no coincidir en el grupo.

3. Eleccién del secretario- informante. Cada subgrupo elegira un secretario que seré el
gue tome las notas y el portavoz del grupo.

4. Discusion del problema. Esta fase es la que le da nombre a la técnica. Cada
subgrupo formado por 6 sujetos discuten el problema durante 6 minutos, dedicando
un minuto para realizar un resumen de la opinion del subgrupo.

5. Exposicién de resultados. Finalizadas las discusiones cada secretario informante
expondra los resultados de su grupo ante el grupo en general.

6. Sintesis de resultados. Los resultados de los distintos subgrupos son comparados y
sintetizados por el moderador, obteniendo asi una lista reducida de soluciones. Si al
finalizar este proceso aln quedase algunos temas a tratar, se repetiria el proceso

tantas veces como fuese necesario.

Objetivo principal de esta técnica es lograr la participacibn democratica en los grupos muy
numerosos. Tal como lo ha expresado su creador: "en vez de una discusion controlada por
una minoria que ofrece contribuciones voluntarias mientras el tiempo lo permite, la

discusion 6/6 proporciona tiempo para que participen todos, provee el blanco para la
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discusion por medio de una pregunta especifica cuidadosamente preparada, y permite una

sintesis del pensamiento de cada pequefio grupo para que sea difundida en beneficio de

todos'

Los objetivos especificos son:

9.1.6.

Permitir y promover la participacion activa de todos los miembros de un grupo, por
grande gque éste sea.

Obtener las opiniones de todos los miembros en un tiempo muy breve.

Llegar a la toma de decisiones, obtener informacién o puntos de vista de gran
namero de personas acerca de un problema o cuestion.

Detectar intereses, opiniones, deseos, problemas o sugerencia de un grupo grande
de personas en poco tiempo.

Ampliar la base de comunicacion y de participacién al interior de un grupo
numeroso.

Implicar a la gente en las responsabilidades grupales.

Disponer de un sondeo rapido de las opiniones o captar la disposicion general
prevaleciente en un grupo.

Reforzar las practicas democréticas al interior de un grupo.

Discusion dirigida

Esta técnica estad liderada por la figura del moderador, y se utiliza para fomentar la

participacion.

La discusion, también denominado analisis critico de las ideas y opiniones de los

participantes lleva a un conocimiento mas exhaustivo de los temas a tratar, estimula la

participacion y la tolerancia en el equipo.

En esta técnica establecen diferentes fases:

1.

Fase de preparacion. El moderador con unos dias de antelacion convocara a los
miembros del grupo, facilitAndoles toda la informacion que tenga sobre el tema a

tratar. Y les formulara algunas preguntas que les servira para abrir la sesion.
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2. Fase de discusién de opiniones. Es la fase de la técnica propiamente dicha. El
moderador pide a cada miembro del grupo que exprese su opinion sobre el tema y
dirige la discusion en funcién de los turnos de palabra.

3. Fase de conclusion final. Expuestas todas las opiniones y se han realizado las
aclaraciones pertinentes, el moderador hace un resumen de las ideas que se han
expresado, dando una visibn conjunta, sin ejercer valores ni decantarse por

ninguna.

9.1.7. Estudio de Casos

Esta técnica surge en los afios 20 en la Business School de Harvard como método
pedagdgico para acercar a los estudiantes las realidades de la vida econémica.

Mas tarde, esta técnica no solo se utilizaria en el &mbito académico, sino que, se comenzo
a usar en el &mbito organizacional.

El estudio de casos se suele utilizar en los grupos de trabajo con el objetivo de fomentar la
participacion de los miembros buscar soluciones a los problemas. Estimula la discusion y el
trabajo en grupo.

Consiste en discutir en grupos problemas y aportar posibles soluciones a éstos. Esta
discusion estard liderada por un moderador.

En esta técnica existen diferentes fases:

1. Presentacion del problema. EI moderador expone el problema.

2. Analisis y sintesis de los hechos. Los miembros del grupo deberan realizar un
analisis de la situacidon que se plantea y tratan de sintetizar todos los hechos a fin de
facilitar la elaboracion de propuestas.

3. Conceptualizacion. La técnica finaliza dando cada miembro su opinién respecto de

como resolver el problema, buscando entre ellas la mejor solucion.
El estudio de casos puede ser combinado con la técnica Phillips 6/6.

9.1.8. Roles dentro del equipo
En todos los equipos de trabajo se presentan unos roles muy caracteristicos, unos roles

positivos y otros negativos, en todos los equipos no tienen por qué presentarse todos.
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Los principales roles en la dinamica de trabajo en equipo son:

o EI positivo: Busca el éxito del equipo y se involucra con éste. Contagia su
entusiasmo al resto de compaferos. El jefe debera reconocer publicamente su
labor.

o El critico: Todo le parece mal, pero no aporta soluciones, suele ser una persona
destructiva. Si sobrepasa cierto limite el jefe tendra que darle un toque de atencion.

o El discutidor: No esta de acuerdo con nada, nada le parece bien, pero sin animo
destructivo. Es un inconformista nada le parece bien, pero busca el bien del equipo.
El jefe tendrd que animarlo a que piense en positivo, que busque soluciones
practicas.

o Elincordio: Es inoportuno, siempre con un comentario desafortunado, molestando a
los compafieros. No tiene &nimo destructivo. Pero, si sobrepasa cierto limite, el jefe
tendra que llamarle la atencion.

o El bocazas: Nunca esta callado, discute aunque no entienda del tema, interrumpe
permanentemente e impide que la gente se centre en las tareas

o El listillo: suele tener un nivel de preparacion por encima de la media, pero un tipo
de conocimiento muy superficial, muy poco sélido. A veces, sus aportaciones
resultan oportunas, pero, muchas veces no. El jefe lo tendra que animar a que
profundice en sus aportaciones.

o El cuadriculado: No dispone de flexibilidad para aceptar o considerar otros planes,
tiene unos esquemas mentales muy consolidados.

o El reservado: domina la materia, pero, no participa o le cuesta mucho participar.
Necesita del apoyo del jefe y del equipo, pudiendo ser de gran ayuda para el equipo.
Habra que animarlo a que participe.

o El gracioso: Sus aportaciones profesionales suelen ser escasas, pero, cumple una
gran funcion, relaja el ambiente. Hay que dejarle libertad pero sefalandole los
limites.

o El organizador: Es clave dentro del equipo. Se preocupa siempre porque el equipo
funcione, que se vaya avanzando y que no se pierda el tiempo. Sera fundamental

contar con él y consultarle.
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o El incompetente: No reconoce sus limitaciones, e irA asumiendo nuevas
responsabilidades que no sabra atender. Hay que apoyarle con otros compafieros y
tener claro cual es su limite para no sobrepasarlo.

o El jefe (lider o responsable): Es fundamental en el equipo. Existe una diferencia
fundamental entre ser lider o jefe.

El jefe: Es el miembro del equipo que ha sido designado como encargado del
mismo, de acuerdo con su posicidn jerarquica, como por ejemplo en el caso del
profesor que asigna el rol de jefe al alumnos mas aventajado en cuanto a
calificaciones.

El lider: Es el miembro del equipo que realmente lleva las riendas, dispone del
carisma necesario para motivar al resto de los trabajadores, y les hace ser el guia
gue tira del carro. El desempefio de un equipo de trabajo puede mejorar mucho
cuando al frente se encuentra un auténtico lider.

Si dentro de un equipo de trabajo existe la figura del lider y del jefe, el jefe debera
entender su posicion y adecuarse a las indicaciones que el lider realice para motivar
al equipo y mantener la unidad.

Algunas de las cualidades que deberan tener un lider o jefe son las siguientes:
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Una persona decidida que sabe tomar decisiones por dificiles que sean.

9.2. Las situaciones de conflicto en los equipos de trabajo; habilidades sociales
(HHSS): la escucha activa, asertividad, hacer criticas, recibir criticas, manejo

de la hostilidad y gestion del estrés.

En un equipo de trabajo se deber& afrontar diversas situaciones que dificulten el avance
del equipo o también denominados obstaculos. Es muy importante conocer estas
situaciones antes de que se produzcan, ya que nos permitira actuar lo antes posible.

Es muy importante también saber motivar el equipo, sobre todo en aquellos momentos de
dificultades.

Saber motivar, buscar aquellos estimulos encaminados a ilusionar a los miembros del
equipo es adelantarse a las dificultades.

Se debe conseguir que el equipo esté motivado, y, para ello, no basta con que estén
motivados algunos miembros, es necesario que estén motivados todos los miembros del
equipo.

Los principales factores que influyen en la motivacién de los miembros del equipo son:

o Tener proyectos a la altura de las expectativas creadas: Es importante tener
proyectos exigentes, que supongan un desafio pero sin pasar los limites de las
capacidades reales.

o Autonomia: Se deber dar al equipo la oportunidad de organizarse, de tomar sus
decisiones y poder planificar su tarea. Se deben exigir unos resultados, pero,
también se debera conocer el margen de actuacion.

o Fijar gratificaciones: En funcion del resultado obtenido, si se exige a la gente, habra
que recompensarla. Es muy motivador para el equipo ir alcanzando metas
parciales, aunque sean pequefas. Es fundamental no fijar Gnicamente una gran
meta, sino de establecer objetivos intermedios que el equipo pueda alcanzar con

cierta rapidez.

Aunque el equipo de trabajo le exige a los miembros a renunciar a su parte individual,
anteponiendo el interés del equipo, es necesario motivar también de manera individual, ya

gue, no se puede motivar a un equipo si individualmente no estdn motivados. Cada
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miembro del grupo es diferente, y, lo que puede motivar a uno, puede que no motive al
otro, pero, de manera general existen unos objetivos que cualquier miembro de un equipo

persigue, como son:

o Obtener buenos resultados, es el objetivo fundamental.
o Formarse, adquirir o potenciar habilidades.
o Obtener un reconocimiento del responsable. El jefe del equipo debera ser generoso

ante los éxitos del equipo.

En el trabajo en equipo, pueden surgir dificultades que ponen a prueba el equipo. Las
dificultades también tienen un lado positivo, a veces, consiguen aunar mas al equipo. Al
comienzo suele haber una etapa mas acentuada de ilusion, pero, a medida que el tiempo
avanza surgen dificultades, y, sera entonces cuando habra que ver el lado positivo y las
motivaciones que nos ayudaran a seguir adelante.

Para poder superar las dificultades habra que contar con:

1. Ser consciente de la situacion: El lider no podra esconder cualquier problema que
surja, debera tener informados al equipo, y entre todos se debera afrontar el
problema.

2. Ser claros con el desarrollo de la actividad: Cada miembro debera ser claro con el
lider, informando de cualquier dificultad que pueda surgir.

3. Afrontar los problemas con decision: Se deberdn tomar las medidas necesarias por
drasticas que sean. Habra que aumentar el nimero de horas previstas de trabajo si

es necesario, recortar el proyecto, etc.

Se recomienda que en los primeros pasos del trabajo en equipo se comience por los
apartados menos problematicos del proyecto, para que el equipo tenga cierto tiempo para
ir conociéndose y realizando el trabajo. El obtener resultados satisfactorios en las primeras
etapas ayudara a la cohesién y espiritu de equipo. Asi, cuando tengan problemas mayores,
contaran con esta experiencia positiva.

En el equipo de trabajo es normal que en algin momento puedan surgir conflictos

personales. Los conflictos pueden ser positivos para exponer los diferentes puntos de
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vistas, el problema se presenta cuando éste genera enfrentamiento entre dos o mas

miembros del equipo, dando lugar a:

o Disminucién del rendimiento del equipo.
o Dificultades de comunicacién y en la coordinacion.

o Creacion de subgrupos, en los que las ideas contrarias suelen predominar.

Si surgen estas dificultades, el lider del grupo como mediador de conflictos debera

preocuparse por:

o Fomentar la comunicacion, mejorando las relaciones entre los miembros.
o Conocer las motivaciones de las personas que integran el grupo.

o Aportar seguridad y confianza y ser un apoyo para el grupo.

o Evitar situaciones injustas, vigilando el trabajo del grupo.

o Tratar con igualdad a todos, todos colaboran en el grupo y todos son responsables.

Si se produce u conflicto, el lider debera resolverlo lo antes posible, realizando las

siguientes acciones:

o Al principio, dara un margen prudencial a los miembros enfrentados para que ellos
mismos resuelvan sus diferencias.

o Si el problema sigue sin resolverse el jefe intervendrd hablando con las personas
implicadas, advirtiéndoles que no va a tolerar comportamientos que pongan en
peligro su proyecto.

9.2.1. Habilidades sociales

Se ha dado una serie de evoluciones de diferentes términos hasta llegar al de “habilidades
sociales”. En 1949, Salter empled la expresion “personalidad excitatoria” que mas tarde
Wolpe (1958) sustituiria por la de “conducta asertiva”. Posteriormente algunos autores
propusieron cambiar este concepto por otro nuevo, como ‘libertad emocional” (Lazarus,
1971) o el término de “efectividad personal” (Liberman, 1975). Ninguo de estos términos
prospero. A mediados de los afios 70 el término de “habilidades sociales” empez6 a tomar

fuerza como sustituto del de “conducta asertiva”. Durante bastante tiempo se utilizaron de
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forma intercambiable ambos términos e incluso hoy en dia, con cierta frecuencia se sigue
haciendo.

Las habilidades sociales (en adelante HH SS) son un conjunto de capacidades que
permiten el desarrollo de un repertorio de acciones y conductas que hacen que las
personas se desenvuelvan eficazmente en lo social, son las conductas necesarias para
interactuar y relacionarse con los demas de forma efectiva y mutuamente satisfactoria. Por
lo tanto, son un conjunto de habitos (conductas, pensamientos y emociones) que

aumentan nuestras posibilidades de:

o Mantener relaciones satisfactorias.
o Sentirnos bien.

o Obtener lo que queremos.

Tipos de habilidades sociales
Existe un gran numero de habilidades sociales. Su pormenorizacion y detalle depende del
criterio que se elija para agruparlas.

La clasificacién segun su agrupacion tematica es:
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GRUPO VI: Habilidades de planificacion.

43. Tomar iniciativas.

44, Discernir sobre la causa de un problema.

45, Establecer un obijetivo.

47. Recoger informacion.

48. Resolver los problemas segun su importancia.
49. Tomar una decision.

50. Concentrarse en una tarea.

Asertividad

La asertividad es un componente primordial de las HH SS. Podemos definirla como una
actitud de autoafirmacion y defensa de nuestros derechos personales, que incluye la
expresion de nuestros sentimientos, preferencias, necesidades y opiniones, en forma
adecuada, respetando, al mismo tiempo, los de los demas.

El objetivo de la asertividad no es lograr lo que uno quiere a cualquier coste, ni controlar o
manipular a los demas. Lo que pretende es ayudarnos a ser nosotros mismos, a
desarrollar nuestra autoestima y a mejorar la comunicacion interpersonal, haciéndola mas
directa y honesta.

La asertividad incluye tres areas principales:

o La autoafirmacion, que consiste en defender nuestros legitimos derechos, hacer
peticiones y expresar opiniones personales.

o La expresion de sentimientos positivos, como hacer o recibir elogios y expresar
agrado o afecto.

o La expresion de sentimientos negativos, que incluye manifestar disconformidad o

desagrado, en forma adecuada, cuando esta justificado hacerlo.
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Caracteristicas de las personas asertivas:
La persona asertiva presenta una serie de pensamientos, emociones y conductas tipicas

gue podemos resumir asi:

o Se conoce a si mismay suele ser consciente de lo que siente y de lo que desea.

o Se acepta incondicionalmente, sin que ello dependa de sus logros ni de la
aceptacion de los demas.

o Sabe comprender y manejar adecuadamente sus sentimientos y los de los demas.

o Acepta sus limitaciones, pero al mismo tiempo, lucha con todas sus fuerzas para
realizar sus posibilidades.

o Se mantiene fiel a si mismo/a en cualquier circunstancia y se siente responsable de
Su vida y de sus emociones.

o Tiende a conocerse y aceptarse a si mismo, asi como a expresar lo que piensa, con
lo que suele dar una imagen de persona congruente y auténtica.

o Se respetay valora a si mismo y a los demas.

o Puede comunicarse con personas de todos los niveles: amigos, familiares y
extrafios, y esta comunicacion tiende a ser abierta, directa, franca y adecuada.

o Elige, en lo posible, a las personas que le rodean y determina (en forma amable
pero firme), quiénes son sus amigos y quiénes no.

o Suele expresar adecuadamente sus opiniones, deseos y sentimientos en vez de

esperar a que los demas los adivinen.
Consecuencias positivas de la asertividad:

» Facilita la comunicacion y minimiza la posibilidad de que los demas malinterpreten
nuestros mensajes.

= Ayuda a mantener relaciones mas satisfactorias.

= Aumenta las posibilidades de conseguir lo que deseamos.

» Incrementa las satisfacciones y reduce las molestias y conflictos producidos por la
convivencia.

= Mejora la autoestima.

= Favorece las emociones positivas, en uno mismo y en los demas.
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Los que se relacionan con la persona asertiva obtienen una comunicacion clara y no

manipuladora, se sienten respetados y perciben que el otro se siente bien con ellos.

Las conductas no-asertivas son: la inhibicion y la agresividad.

Inhibicion.

Se caracteriza por la sumision, la pasividad, el retraimiento y la tendencia a adaptarse

excesivamente a las reglas externas o a los deseos de los demas.

Algunas caracteristicas de las personas inhibidas son:

1.

9.

No expresan adecuadamente lo que sienten y quieren, esperan que los demas lo
adivinen y se sienten mal cuando necesitan algo y los otros no les responden.

Se dejan dominar por los demas porque creen que tienen razén o por temor a que se
ofendan.

Permiten que los otros la involucre en situaciones que no son de su agrado.

Suelen callar o hablar con voz baja e insegura, mostrarse nerviosas y evitar el contacto
ocular, mostrando asi incomodidad al relacionarse con otras personas.

No se atreven a rechazar peticiones o se sienten culpables al hacerlo.

Piensan que necesitan ser apreciados por todos y creen que si dejan de mostrarse
sumisas no obtendran la aprobacion de los demas.

No se atreven a defender sus derechos, tienden a creer que los derechos de los demas
son mas importantes que los suyos.

Se sienten obligados a dar demasiadas explicaciones de lo que hacen o no, y no
suelen enfrentarse a los conflictos.

Adaptan excesivamente su comportamiento a las reglas y caprichos de otras personas.

Algunas consecuencias negativas que sufren estas personas son:

o No reconocen sus cualidades o potencialidades.

o Suelen tener relaciones personales insatisfactorias.

o Son victimas de su falta de asertividad, pero no se dan cuenta de ello.

o No son capaces de expresar sus sentimientos, opiniones, deseos...

o Se inclinan humildemente ante los deseos de los otros y los suyos no los tienen en

cuenta. Dicho comportamiento atrae a personas dominantes.
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o Experimentan habitualmente emociones desagradables (frustracion, bloqueo,
inseguridad, insatisfaccion...), se sienten ofendidos por lo que los demas dicen o

hacen, pero no defienden sus intereses.

Agresividad

Tiene un caracter opuesto a la inhibicibn. Consiste en no respetar los derechos,
sentimientos e intereses de los demds y, en su forma més extrema, incluye conductas
como ofenderlos, provocarlos o atacarlos.

Entre las caracteristicas de las personas agresivas podemos citar las siguientes:

o Expresan sus emociones y opiniones de forma hostil, exigente y amenazadora.

o Toman cualquier conflicto o desacuerdo como un combate donde tienen que ganar
utilizando el método de la imposicion o la violencia.

o No respetan lo suficiente los derechos y sentimientos de los demas, asi como no se
sienten responsables de las consecuencias negativas que le pueda causar su
comportamiento agresivo para las demas personas y para ellas mismas.

o Pueden sentirse bien en el momento en que se muestran hostiles, pero a medio 0 a
largo plazo obtienen consecuencias negativas.

o Suelen justificar su agresividad argumentando que “son sinceros”.
Algunos problemas derivados de la agresividad son:

o Alteraciones emocionales: Sentimientos de frustracion, desagrado, tension, enfado,
odio, deterioro de la autoestima...

o Deterioro o pérdida de relaciones interpersonales.

o Problemas de salud fisica: Cardiacos, circulatorios...

o Violencia: En su forma mas extrema, dan lugar a diferentes tipos de violencia, por
ejemplo, al maltrato familiar.

¢, Cémo aprendemos las conductas no-asertivas?

o Adaptacion excesiva a lo que los demas esperan de nosotros.
o Los premios y los castigos. Podemos aprender a ser no-asertivos si la inhibicion o la

agresividad han sido elogiadas o premiadas en determinadas situaciones.
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o La observacion del comportamiento en otras personas (tener modelos).
o Las normas culturales y las creencias irracionales. Un ejemplo de norma cultural que
favorece la inhibicién es la que mantienen algunos grupos sociales al considerar que

las mujeres no deben trabajar fuera de casa.

Los derechos asertivos:

Son aquellos que asumimos que tiene cualquier ser humano por el hecho de serlo, como:

1. El derecho a elegir si nos hacemos o no responsables de los problemas de los
demas.
El derecho a elegir si queremos o no dar explicaciones.
El derecho a cambiar de opinion.

El derecho a cometer errores, etc.

Hacer criticas
¢ Por qué?
o Asi nos sentimos mas seguros de nosotros mismos en las interacciones con los
demas.
o Evitamos el sufrimiento del otro al no ser capaces de expresar nuestros
sentimientos.
o Aprendemos a no dejarnos llevar por sentimientos negativos dominando nuestras
emociones, de modo que no agredimos con ironias, no “machacamos” al otro.
o Damos informacion util a la otra persona, que no es lo mismo que echar en cara,
humillar.
o Tenemos que corregir comportamientos inadecuados.
o La critica puede ser un método poderoso de comunicacion que propicie la mejora.
o No se empeoran necesariamente nuestras relaciones sociales en situaciones de

conflicto

¢, Como?
Antes:
o Elegir el momento y lugar adecuados.

o Hacerlas en fila india, no amontonar.
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o Llevar preparada la critica de antemanao.

Durante:

o Definimos los objetivos que necesariamente tienen que incluir el cambiar la situacion
y el no deteriorar las relaciones.

o Describimos objetivamente la situacion evitando etiquetas y generalizaciones, no
acusamos.

o Expresamos nuestros sentimientos con "mensajes yo": Como me molesta o afecta.

o Empatizamos y aceptamos responsabilidad en el cambio.

o Sugerimos o pedimos cambios con mensajes yo.

o Elogiamos y agradecemos la aceptacion de la critica, y damos alternativas, si son

necesarias.

No olvides
o La critica efectiva implica ser firmes y no tener miedo, saber marcar los limites y, a
veces en la tarea educativa no perder la autoridad.

o Las criticas suelen provocar resistencias al cambio, se tiene que contar con ello.

¢Cuando?
o Cuando nos sentimos incomodo o molesto por el comportamiento de otra persona.
o Cuando alguien no respete nuestros derechos.
o Cuando queremos ayudar a mejorar la conducta inadecuada de alguien a quien
apreciamos.

o Cuando queremos contribuir a la mejora de nuestro centro, institucion, grupo.

Recibir criticas
¢Por qué?
o Frecuentemente nos las encontramos: saber recibirlas nos hara sentirnos lo menos
mal posible.
o Evitar que la relacion se deteriore por esa critica.
o Tendremos sentimientos positivos: sensacion de control, evitando frustracion, rabia,

tension.
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o Reacciones frecuentes como: contraatacar o defenderse, callarse y justificarse
suelen llevar a corto - medio plazo un alto coste emocional y un deterioro en la
relacion.

o Para no tomarlas como una catastrofe para nuestra autoestima personal y
profesional.

o Porque nos interesa recoger la informacion atil que nos puedan aportar para
mejorar.

o Porque asi garantizamos que vuelva la préxima vez a decirnos su opinion.

¢, Como?

1) Sila persona nos interesa y/o la critica es positiva:

o Escuchar activamente, sin interrumpir.

o Centrar y concretar, haciendo para ello todas las preguntas que sean necesarias.

o Dar alternativas para solucionar el problema que tengamos con la persona.

o Manifestar el acuerdo con la critica.

o Recompensar.

o No usar el sarcasmo ni la ironia, valorando y potenciando que el otro comunique sus

emociones para asi afianzar la relacién.

Debemos evitar: Responder negando los errores o contraatacando. Es mejor de forma
serena, pedir gue se nos aclare; es decir, haremos mas preguntas, ya que es posible que

la critica esconda otro problema y sea so6lo valvula de escape.
2) Si la critica es injusta:

o Escuchar la queja sin interrumpir y pedir las aclaraciones pertinentes.

o Demostrar que esta entendiendo lo que le transmiten y respetar los sentimientos del
interlocutor, aungque no esté de acuerdo.

o Hacerse cargo de lo que siente el otro. No menospreciar su punto de vista. No
descalificar, ni insultar. Es mejor responder asi: “Siento que pienses asi, pero no
estoy de acuerdo con lo que me dices...”o “Entiendo tu enfado, pero no comparto tus

razones...”
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o Aceptar que los demas no piensen como Vd. Si después de haber actuado
asertivamente no se consigue poner al otro de su parte, debemos aceptarlo sin
ansiedad.

3) Si se trata de una critica para manipularnos, desprestigiarnos, culpabilizarnos. Estas
criticas suelen estar plagadas de generalizaciones y distorsiones, (ej.: “ya estas con tu
mania del orden”, “la administraciéon no funciona”, “tienes una cara horrible “y suelen

hacernos sentir muy mal y en muchas ocasiones no sabemos pasar de ellas.

Para que deje de criticar lo antes posible, esta la técnica del BANCO DE NIEBLA, que es

responder:

o Sin negar la critica.

o Sin contradecir con otra critica.

o Aceptando la posibilidad de que tenga razén.

o Aceptando la parte de verdad que la critica contenga.

o Sin ironizar, ni justificarse: explicar en exceso es dar argumentos para que sigan

criticando.
Es muy importante tener en cuenta:

o El aceptar otros puntos de vista y responder sin agresividad, no quiere decir que se
esté de acuerdo con la critica de la que se esta siendo obijeto.

o Las explosiones de ira o agresividad dan a los demas una imagen nuestra de
persona descontrolada y eso va en perjuicio propio.

o Sugerir soluciones, negociar. Hacer una valoracion justa de las cosas en vez de
agredir. Que al final de la conversacion, la impresion final sea que las cosas se
pueden resolver en el futuro.

o No responder agresivamente sin escuchar. No hacer valentonadas ni heroicidades.
No hay que demostrar nada a nadie que no seas tu mismo. No hacer criticas
personales en publico ni te conviertas permanentemente en promotor de quejas.

o Un aspecto que debe estar siempre presente cuando recibamos una critica es no

”

entrar a discutir términos vagos y generalizados, como “tu siempre igual”, “eres muy
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descuidado”, “los médicos ya se sabe”, etc. Estas discusiones, con frecuencia nos
llevan al descontrol, y lo peor de todo es que no solucionan nada.
o Todas las criticas suelen llevar consigo: un gran nimero de errores o distorsiones

en la apreciacion de los hechos. Los errores mas comunes son:

- Generalizaciones de nuestra conducta: “siempre llegas tarde”.
- Usar adjetivos que califican la situacion-problema: “eres un egoista”
- Intentos de hacer que nos sintamos culpables o un cierto chantaje

emocional:” "Cémo eres capaz de hacerme esto a mi”.

Manejo de la ira-hostilidad

Existe una gran conexion entre la ira y la hostilidad, La ira es una variable que incrementa
la probabilidad de que aparezca la hostilidad, y la hostilidad incrementa la probabilidad de
gue se desencadena la ira.

La hostilidad es considerada una variable compleja y de dificil conceptualizaciéon. Una de
las definiciones méas aceptadas en la que considera ésta como una actitud negativa hacia
los demas y hacia la misma naturaleza humana, que consiste en su enemistad y rencor.
Implica la devaluacion de los motivos y valores de los demas, y la expectativa de que la
gente es fuente de malas obras, implica el deseo de oponerse y causar dafio a los
demas.

Se trata de una actitud muy dependiente de los aprendizajes sociales, que presupone la
existencia de un estilo atribucional basado en la cognicién de amenaza.

La hostilidad es el resultado de las influencias que puede haber recibido un sujeto por parte
del medio ambiente a lo largo de su vida, ya que el factor genético parece tener una
implicacidon muy reducida. Los sujetos que muestran hostilidad se caracterizan por esperar
lo peor de los demas, encontrdndose siempre a la defensiva, generando ambientes en
donde domina la competitividad y la tension, permaneciendo constantemente en tension.
Esta tension puede derivar en sentimientos de ira en numerosas ocasiones (Palmero, et
al., 2007).

La expresion de ira es una respuesta transaccional a las amenazas del medio, que sirve
para regular el displacer emocional experimentado. La ira es considerada como una

emocion displacentera, que consiste en sentimientos que varian en intensidad desde la
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irritacion al enfado, furia o rabia. Estos sentimientos constituyen el componente subjetivo o
experiencial de la emocion de ira, y van acompafiados por aumento en la activacién del
sistema nervioso simpatico y del sistema endocrino, tensién en la musculatura esqueletal,
expresiones faciales caracteristicas, patrones de pensamiento y tendencia a comportarse
de forma agresiva.

El signo expresivo mas significativo de la ira son los gestos faciales, mientras que
cognitivamente son muy frecuentes los pensamientos contradictorios y contrapuestos
(Palmero, Espinoso y Breva, 1995).

La ira variara en intensidad, frecuencia y duracion.

Este complejo emocional es facilmente elicitado por situaciones interpersonales y sociales.

¢Por qué?

- Porque las relaciones interpersonales, y mas ante algunas situaciones y con colectivos
determinados, estan mediadas a menudo por reacciones de enfado, irritacion u hostilidad.

- Porque no suele ser infrecuente encontrar una persona que nos llega “fuera de si” o que
se “dispara” cuando es objeto de algun contratiempo y que exige de “malos modos”
cualquier cambio.

- Porque el modo de afrontarlas va a determinar la resolucion adecuada del conflicto a la
vez que puede abrir nuevas vias de comunicacion, o bien puede suponer una fuente de

estrés o una amenaza para el propio educador.

.,Como?
Se necesita: Conocer las fases de la curva de hostilidad y saber qué hacer y qué no hacer.
Fases de la curva de Hostilidad:

1° Fase Racional: La mayor parte de las personas suelen ser razonables durante bastante
tiempo, mantienen un nivel emocional adecuado para poder discutir cualquier problema.

2° Fase de “disparo” o salida: La persona se dispara, da rienda suelta a sus emociones de
manera pulsional, llegando incluso a ser grosera y hostil. Cualquier intento de hacerla
entrar en razon suele fracasar. Lo mas oportuno es escuchar.

3° Fase de Enlentecimiento: Este “estar fuera de si” no dura siempre. Si no hay

provocaciones posteriores, la reaccion de hostilidad acaba por “venirse abajo”.
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4° Fase de afrontamiento: Ahora es cuando el educador puede intervenir y decir algo.

Lo que diga puede introducir una gran diferencia. Decir algo empatizador y que reconozca
el estado emocional puede contribuir a que éste se extinga y aparezca una fase de calma.
iOjo! Empatizar no quiere decir dar la razon, sino que la otra persona sepa que se
comprenden sus sentimientos.

5° Fase de enfriamiento: Si se ha dicho algo realmente empatizador, habitualmente se
observard como la persona en cuestion llega a estar mas calmada.

6° Fase de solucion de problemas: Cuando la persona retorna al nivel racional del que

salié es el momento adecuado para afrontar el problema.

¢ QUE HACER? ¢ QUE NO HACER?
Reconocer su irritacion y hacerle ver que la Rechazar la irritacion o tratar de
comprendes. calmarles.

Antes de responder, aguardar a que la persona
L Negarse a escuchar.
exprese su irritacion, escuche atentamente.

Mantener una actitud abierta acerca de qué es | Defender la institucién o a si mismo

lo que esta mal y deberia hacerse. antes de haber investigado el problema.
Ayudar a la persona a afrontar la situacion Avergonzar a la persona por su mal
cuando percibe su mal comportamiento. comportamiento.

_ o _ Continuar la confrontacion en un area
Si se puede, invitarla una zona privada. o
publica.

Mantenerse de pie habiendo lugares de
Sentarse para hablar con calma. _
asiento.

_ Elevar el volumen de voz para “hacerse
Mantener la voz calmada y bajo el volumen.

(il

oir”.

o Saltar a las conclusiones acerca de lo
Reservar los juicios acerca de lo que “deberia” y
o que “deberia” o0 “no deberia” hacer la
“no deberia” hacer la persona irritada. o
persona irritada.

Empatizar con la persona irritada sin necesidad | Argumentar o razonar acerca de las

de estar de acuerdo con ella, una vez su ventajas de conducirse de otra manera.

hostilidad se ha reducido.
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Expresar los sentimientos después del incidente | Ocultar nuestros sentimientos después

y pedirle que en sucesivas ocasiones se del incidente.

conduzca de otro modo.

_ _ ) Continuar intentdndolo a pesar de
Pedir ayuda a otra persona si se percibe que no . .
' _ percibirse poco habil para afrontar esa
se puedes afrontar la situacion. _ y
situacion.

9.2.2. Gestidn del estrés

La palabra estrés deriva del griego stringere que significa generar tension.

En el siglo XVIII se produce un giro en este concepto, cambiando la terminologia de
malestar, angustia o tension por accion, fuerza, presion (Lazarus, 1994).

En el siglo XX el médico William Osler designa el término estrés para hacer referencia al
trabajo excesivo. En la década de 1930 Hans Selye utilizo la palabra estrés para definir a
este sindrome producido por varios agentes desagradables y, asi, la palabra entr6 en la
literatura médica tal como la conocemos hoy (Selye, 1952).

El estrés es para Selye un conjunto de reacciones organicas y de procesos originados
como respuesta a una demanda ambiental. Su modelo se basa en el estrés como

respuesta. Dividiendo éste en tres fases:

- Fase de alerta: En esta fase el organismo esta expuesto a una situacién que percibe
COmMo amenazante para su supervivencia, que produce tension preparandose para dar
una respuesta de lucha o de huida que es fundamental para la preservacion de la vida.
Si el estrés continta presente por un tiempo indeterminado, el sujeto pasara de la fase
de alerta a la fase de resistencia, que es cuando el organismo intentara adaptarse para

restablecer la homeostasis.

- Fase de resistencia: El sujeto presenta problemas de concentracion, atencion,
memoria, irritabilidad y sensacién de cansancio. Llega un momento en el que el
organismo intenta adaptarse a los factores extresores, pero, no puede porque se
encuentran debilitado (Lipp, 2000), en esta fase se produce en el organismo un
aumento de la vulnerabilidad a las enfermedades, lo que hace que esté mas preparado

a desarrollar enfermedades.
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- Fase de extenuacion: Esta fase se produce cuando el estresor es continuo, y el
organismo intenta adaptarse a los factores externos, pero no cuenta con estrategias
para luchar contra el estrés y al no conseguirlo se produce un desgaste de éste, el
organismo agota su reserva de energia adaptativa, produciéndose mayor vulnerabilidad

a las enfermedades.

Pese a la gran aceptacion y difusion de la teoria de Selye y al gran impacto en el ambito de
investigacion, aparecen nuevas teorias que conceptualizan el estrés acercandose mas al
plano psicolégico, suavizando la importancia de lo exclusivamente fisioldgico, un ejemplo
de ello se presenta en la teoria de Lazarus y Folkman (1986), quienes introdujeron el
concepto de estrés como la interaccion entre el sujeto y el medio, (no solo a las
demandas planteadas por el entorno o a los cambios producidos en el organismo)
introducen el término de interaccibn entre las exigencias del entorno vy
determinadas variables moduladoras que determinardn como las persona perciben las
situaciones. Definen el estrés como “el resultado de una relacion particular entre el
individuo y el entorno, que es evaluado por éste como amenazante o desbordante de sus
recursos y que pone en peligro su bienestar”. Tienen en cuenta tanto los estresores como
las respuestas a éstos. La percepcion que tiene el sujeto del entorno es determinante para
gue éste dé una respuesta de estrés.

Existen muchos enfoques para referirse al estrés, ha sido entendido desde diferentes
corrientes, como reaccion o respuesta psicobioldgica del organismo, estimulo y proceso de
interaccion entre las caracteristicas del estimulo y los recursos del individuo, etc.

El estrés es uno de los factores de riesgo mas importantes para la mayoria de las
enfermedades, provoca una respuesta del organismo a condiciones externas que
perturban el equilibrio emocional de la persona (Hernandez, Estrada y Diaz Rojas, 2012).
El ser humano, de una u otra manera siempre ha padecido estrés, el hombre primitivo se
estresaba por los peligros de la naturaleza, por el ataque de los animales que no podia
vencer, por proteger su territorio del ataque de una tribu enemiga; y ahora, un 60% de las
personas que presentan estrés se debe fundamentalmente a causas laborales o esta

vinculado al trabajo.
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e Los efectos del estrés
¢, Qué sucede cuando su cuerpo se estresa?

Algunos de los cambios inmediatos que suceden en el cuerpo son:

o Aumento de los niveles de adrenalina.

o Aumento de la frecuencia cardiaca.

o Aumento de la tension arterial.

o Las manos se retira de las extremidades (manos y pies).
o La respiracion se hace mas rapida y superficial.

o Aumenta la tension muscular.

o Se agudizan los sentidos.

o Disminuye el tono intestinal y estomacal.

o Disminuye la funcion del sistema inmunoldgico.

o Aumenta el metabolismo corporal.

o Aumenta la velocidad de coagulacion de la sangre.

o Disminuye la circulacion sanguinea en estdbmago y abdomen.

o Aumenta la circulacion sanguinea en los musculos.

En una situacion de amenaza para la vida que exige una reaccién inmediata, también se
producen cambios mentales. El cerebro se vuelve mas eficiente, mas capaz de servirle.

Estos cambios incluyen:

o Aumenta la actividad mental.

o Mejora la capacidad de discernimiento a corto plazo.
o Se toman decisiones con mayor rapidez.

o Mejora la memoria.

o La atencién es mas concentrada

Si la situacion de tensién o estrés continla durante largo periodo de tiempo, dara lugar a

efectos negativos en la salud del sujeto.
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¢, Cuadles son los efectos negativos del estrés?

El estrés da por resultado un empeoramiento de la salud. Cuando permanecemos en
tension o estrés por periodos de tiempo prolongados, se vera afectada nuestra salud en
general y también nuestros niveles de energia. Nos cansamos con mayor facilidad.

El estrés disminuye el rendimiento. Aunque la mayoria de la gente parece rendir mas y
mejor ante una presion suave, el estrés prolongado o extremo puede hacer empeorar el
rendimiento. Cuando existe mucho estrés se discierne mal, se cometen errores sin que el
sujeto sea consciente, se pierde la capacidad de concentrarse, etc.

El estrés conduce a un efecto de circulo vicioso. Las situaciones estresantes tienden a ser
auto-reforzantes. Una respuesta de estrés en una situacién, generalmente hace que
respondamos de la misma manera al acontecimiento siguiente. Un dia atrapado en el
circulo vicioso da por resultado problemas de suefio y fatiga, y por lo tanto estamos mas
irritables cuando nos levantamos a la mafiana siguiente.

Enfrentarse a las cosas de manera disfuncional. Cuando estamos sometidos a estrés es
muy probable que utilicemos respuestas Unicamente emocionales en lugar de cambiar
nuestra conducta para manejar las situaciones a las que nos enfrentamos. Por ejemplo, la
gente que utiliza el alcohol para enfrentarse a los problemas de la vida, el alcohol le puede
permitir no pensar en un problema, pero, no por ello, el problema desaparece.

Existe una gran variedad de acciones que podemos hacer para cambiar nuestros niveles
de respuesta de estrés.

Hay tres grandes variables que determinan la cantidad de estrés que soportard en cada

situacion, estos factores estan relacionados entre si.

a) Percepcion, actitud y didlogos internos: ¢qué es lo que esta percibiendo?, ¢cual es su
actitud respecto a la situacion?, Lo que nos decimos a nosotros mismos respecto a una
situacion determina la forma en que respondera a la misma. Por ejemplo, una casa se
quema y una persona dice, “mi vida se ha arruinado”, mientras que otra dice “voy a decorar
otra casa de nuevo”. Lo que nos decimos a nosotros mismos después de una situacion de
estrés, determina la potencia de nuestra respuesta.

Eso no quiere decir que debamos mantener actitudes no realistas para evitar el estrés. Lo
gue sugerimos es que lo que se dice a si mismo, respecto a los acontecimientos de su

vida, da forma en gran parte, a esa vida. Si considera que los creadores de estrés son
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cargas, se convertira en una persona que ha de soportar cargas, si los consideras
oportunidades para el cambio, se convertirA en una persona capaz de enfrentarse a
desafios.

b) Susceptibilidad, tolerancia y capacidad: ¢cuan susceptible eres frente a una sobrecarga
de estrés? ¢sus niveles de tolerancia son altos o bajos?

¢cual es su capacidad de soportar el estrés? Su salud también determina la forma en que
responde a un creador de estrés, y la forma en que dialogas consigo mismo respecto a los
acontecimientos de tu vida. Hay ocasiones en que se siente tan mal, que el mas minimo de
los problemas paceré grande y también existen ocasiones en las que aunque algo vaya
mal, no le afecta tanto.

Parte de la creacidén de la tolerancia es aprender a reducir la excitacién-respuesta de
estrés de forma normal y sistemética.

c) El creador de estrés: La naturaleza del creador de estrés al que se enfrenta es obvio
gue influye en la forma en que respondes. Es importante recordar que los creadores de
estrés social, a los que te enfrentas fundamentalmente, son modificados por lo que dices a
ti mismo y lo sano que te encuentres.

¢, Qué podemos hacer respecto a los factores que afectan a la respuesta de estrés?

1. Ser consciente de la forma que respondemos. Recuerde que la concienciacién es el

90% de la batalla. Solo podemos cambiar si sabemos de qué forma respondemos ahora.

2. Vigile lo que se dice a si mismo respecto a las situaciones. Compruebe su actitud: antes,

durante y después de situaciones estresantes.

3. Cree y mantenga su salud a un nivel alto. Hay una gran variedad de técnicas que
puedes utilizar para gestionar tu respuesta, antes, durante y después de situaciones
estresantes. También hay algunas estrategias que pueden utilizarse a lo largo del dia. En
Ultima instancia tu respuesta de estrés es influida por tu programa de creacion de

tolerancias, su plan de salud a largo plazo.

4. Gestione tus creadores de estrés, ya sea cambiandolos cuando sea posible, o
aceptandolos cuando no hay nada que pueda hacerse al respecto. A veces cuando no
puedas cambiar la situacion o aceptarla, es apropiado retirarse o marcharse. Es evidente

gue si eliminas a los creadores de estrés no tendra respuesta de estres.
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Los creadores de estrés (tanto si son reales como imaginarios), dan paso a las respuestas

de estrés.

¢, COmo anticiparse positivamente a las situaciones estresantes?

Lo que piensa le afecta. Cuando estamos enfadados o asustados, nuestro cuerpo también
lo esta. A veces, la ira o el miedo no lo reconocemos hasta después de haber pasado por
una situacion tensa.

Pensar en un acontecimiento venidero asociado al miedo o a la ira, atraera las mismas
respuestas fisicas de su cuerpo que si estuviera experimentando realmente, el
acontecimiento. Los pensamientos disparan respuestas en tu cuerpo. Si estamos
enfadados en nuestra mente, también lo esta en su cuerpo. Si esta relajado y confiado en
su mente, esté relajado y confiado en su cuerpo.

Como anticiparse a los acontecimientos estresantes. Sabiendo que su cuerpo responde a
imagenes mentales, puede prestar una atencion especial a la forma en que se anticipa a
los acontecimientos venideros en su vida, especialmente a los estresantes.

Los investigadores han descubierto que, en muchas situaciones, la respuesta de estrés
alcanza su cima antes de que la persona se enfrente, realmente, al acontecimiento. Por
ejemplo, lo pilotos de avion muestran el punto mas alto de su respuesta de estrés mientras
estdn recibiendo instrucciones para aterrizar. Durante el aterrizaje, sus niveles de

respuesta de estrés descienden.
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10.1. Introduccién

A lo largo de nuestro proceso de socializacion, segun seamos hombre o mujer,

aprendemos y ponemos en practica una serie de comportamientos aceptados como
femeninos y/o masculinos, comportamientos que van a ser considerados como apropiados
0 no, favoreciendo nuestra insercion como miembros a la sociedad a la que pertenecemos,

0 provocando reacciones adversas.

Dichos comportamientos se denominan roles de género, y estan directamente

relacionados con el reparto de tareas entre mujeres y hombres. Asi, por ejemplo a las
mujeres se les asignan unos roles vinculados con el desempefio de tareas en el ambito
domeéstico, relacionadas con el cuidado del hogar y con el cuidado de las personas en el
entorno familiar, mientras que a los hombres se les asignan roles relacionados con el
ambito publico: el empleo remunerado y la participacion en los érganos de toma de

decisiones que afectan al conjunto de la sociedad.

Otro de los criterios basicos para cuestionar los obstaculos a la igualdad entre mujeres y
hombres en nuestra sociedad, son los estereotipos de género que hacen referencia a una
serie de ideas impuestas, simplificadas, pero fuertemente asumidas, sobre las

caracteristicas, actitudes y aptitudes de las mujeres y los hombres.

Hasta llegar al momento actual con la aprobacién en el afio 2007 leyes de igualdad
mencionadas en nuestro ordenamiento juridico existian ya una serie de normas que

propugnaban la igualdad. Asi podemos destacar:

a) Constitucion Espafiola de 1978 (art. 14y 9.2.)

b) Ley de conciliacién de la vida familiar y laboral (ley 39/1999, de 5 de noviembre).

c) Ley sobre medidas para incorporar la valoracion del impacto de género en las
disposiciones normativas que elabore el gobierno (ley 30/2003, de 13 de octubre).

d) Ley organica, de medidas de proteccién integral contra la violencia de género
(1.0.1/2004, de 28 de diciembre).
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Por otro lado, desde la creacion del Instituto de la Mujer en el afio 1983 se han puesto en
marcha cuatro Planes de lgualdad, planes que han servido de modelos a otros Organismos
para la Ilgualdad para elaborar Planes.

En el afio 2007 se aprobo la Ley Orgénica 3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres. Los Aspectos generales que plantea esta nueva ley los podemos

resumir brevemente en los siguientes.

Tiene como finalidad alcanzar la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres y la
eliminacién de toda discriminacion por razén de sexo, en particular la que afecta a las
mujeres.

Reconoce expresamente a todas las personas el disfrute de los derechos derivados del

principio de igualdad de trato y de la prohibicion de discriminacion por razén de sexo.

Obliga por igual a todas las personas fisicas y juridicas que se encuentren o actien en
territorio espafiol, con independencia de cual sea su nacionalidad,

domicilio o residencia
10.2. Resumen de la Ley para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres
Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres

Aspectos generales de la Ley
La Ley de Igualdad propone una serie de medidas que incluyen mejoras en formacion y

empleabilidad para fomentar y dar estabilidad al trabajo femenino.

Se incluyen medidas para conciliar la vida laboral y personal tanto para los hombres como

para las mujeres con medidas como:

Flexibilidad del horario laboral.

Disfrute de vacaciones fuera del periodo de baja por maternidad.
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. Reduccion de jornada entre un octavo y la mitad por cuidado de menores de ocho
afios o personas con discapacidad.
. Fraccionamiento de la excedencia por cuidado de familiares.
En relacion a las empresas, aquellas con mas de 250 trabajadores y trabajadoras

negociaran planes de igualdad que seran incluidos en los convenios.

En cuanto a las medidas en materia de Seguridad Social, debemos sefalar:

. El reconocimiento de las prestaciones de permiso de paternidad y de riesgo durante
la lactancia.
. Ampliacion a siete afios del periodo en que se debe haber cotizado 180 dias para

tener derecho a la prestacion por maternidad.

. La consideraciéon como periodo de cotizacién efectiva de los 2 primeros afios de
excedencia por cuidado de hijo y del primer afio de excedencia por cuidado de
familiares.

También habra medidas respecto a la igualdad en las politicas publicas, protegiendo la

maternidad, la conciliacion de vida laboral y personal, la erradicacion de la violencia contra
las mujeres y el fomento de la igualdad, asi como en la salud de las mujeres, el acceso a la
formacion de la mujer, acceso a la vivienda a colectivos de mujeres que sufran alguna
necesidad especial: exclusiéon social, victimas de la violencia de género o familias

monoparentales.

Novedades de la Ley para laigualdad efectiva de mujeres y hombres

Conceptos de Ilgualdad Principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres

Una vez que conocemos la realidad y sabemos donde se encuentran los desigualdades de
género, un Estado social y democréatico de Derecho como el nuestro necesita desarrollar
politicas publicas en todos los ambitos necesarios (educacién, trabajo, lenguaje y
comunicacioén, etc) que introduzcan como uno de sus objetivos fundamentales el principio
de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

La razon fundamental que justifica la necesidad de las politicas de igualdad de

oportunidades es la persistencia de la diferencia que existe entre la igualdad legal, la
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ausencia de discriminacion en la legislacion vigente, y la igualdad real, la igualdad de trato

como criterio en las practicas sociales.

lgualdad formal: Supone el reconocimiento juridico de la igualdad. Incluye la no

discriminacion por razon de sexo.

Igualdad real: Supone que la igualdad sea efectiva
Algunos de los factores que impiden la igualdad real son:

Supone la ausencia de toda discriminacion por razon de sexo, ya sea directa o indirecta.

Es un principio informador de ordenamiento juridico y ha de observarse en la interpretacion

y aplicacién de las normas juridicas.

Discriminacion directa

Tienen la consideracion de discriminacion directa por razoén de sexo: ¢ La situacion en la
gue se encuentra una persona que en atencién a su sexo es, ha sido o pudiera ser tratada
de manera menos favorable que otra persona en situacion comparable. *Todo trato

desfavorable a las mujeres relacionado con el embarazo o la maternidad.

Discriminacion indirecta

Tienen la consideracion de discriminacion indirecta por razon de sexo: * La situacion en
gue una disposicion, criterio o practica aparentemente neutros, pone a una persona de un
sexo en desventaja particular respecto de personas de otro sexo. *También se considerara
discriminacion por razon de sexo cualquier trato adverso o efecto negativo que se
produzca en una persona como consecuencia de la presentacion por su parte de queja,
reclamacion, denuncia, demanda o recurso, de cualquier tipo, destinados a impedir su
discriminacion y a exigir el cumplimiento efectivo del principio de igualdad de trato entre

mujeres y hombres.
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Acoso sexual y acoso por razon de sexo

A efectos esta Ley, y sin perjuicio de lo que establece el Cddigo Penal, el acoso sexual es
cualquier comportamiento verbal o fisico de naturaleza sexual, realizado con el propésito o
gue produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando

se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Constituye acoso por razén de sexo cualquier comportamiento realizado en funcion del
sexo de una persona, con el proposito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear

un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.

Los actos y las clausulas de los negocios juridicos que constituyan o causen discriminacion
por razén de sexo se consideraran nulos y sin efecto, y daran lugar a responsabilidad a
través de un sistema de reparaciones o indemnizaciones que sean reales, efectivas y
proporcionadas al perjuicio sufrido, asi como, en su caso, a través de un sistema eficaz y

disuasorio de sanciones que prevenga la realizacion de conductas discriminatorias.

Acciones positivas
Son medidas especificas a favor de las mujeres, adoptadas por los Poderes Publicos con
el fin de hacer efectivo el derecho constitucional a la igualdad. « Sirven para corregir

situaciones patentes de desigualdad de derecho respecto a los hombres.

Son aplicables en tanto subsistan esas situaciones de desigualdad. « Han de ser
razonables y proporcionadas en relaciéon con el objetivo perseguido en cada caso. ¢ Las
personas fisicas y juridicas privadas también pueden adoptar este tipo de medidas en los

términos que establece esta Ley.

Composicion equilibrada
Presencia de mujeres y hombres de forma que, en el conjunto a que se refiera, las

personas de cada sexo no superen el 60% ni menos del 40%.
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Unidades de Igualdad
Organo directivo de cada departamento ministerial al que se encomiendan las funciones

relacionadas con el principio de igualdad.

Planes de Igualdad de las empresas
Conjunto ordenado de medidas que se acuerdan a la vista del diagndstico de situacion
realizado para alcanzar en la empresa la igualdad de trato y de oportunidades entre

mujeres y hombres y eliminar la discriminacion por razén de sexo.

TITULO V

El principio de igualdad en el empleo publico

CAPITULO |

Criterios de actuacion de las Administraciones publicas

Articulo 51 Criterios de actuacion de las Administraciones publicas

Las Administraciones publicas, en el ambito de sus respectivas competencias y en

aplicacion del principio de igualdad entre mujeres y hombres, deberan:

e a) Remover los obstaculos que impliquen la pervivencia de cualquier tipo de
discriminacion con el fin de ofrecer condiciones de igualdad efectiva entre mujeres y
hombres en el acceso al empleo publico y en el desarrollo de la carrera profesional.

e b) Facilitar la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, sin menoscabo de la
promocion profesional.

e ) Fomentar la formacion en igualdad, tanto en el acceso al empleo publico como a
lo largo de la carrera profesional.

e d) Promover la presencia equilibrada de mujeres y hombres en los 6rganos de
seleccién y valoracion.

o ¢) Establecer medidas efectivas de proteccion frente al acoso sexual y al acoso por

razon de sexo.
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o f) Establecer medidas efectivas para eliminar cualquier discriminacion retributiva,
directa o indirecta, por razon de sexo.
« @) Evaluar periédicamente la efectividad del principio de igualdad en sus respectivos

ambitos de actuacion.

CAPITULO Il

El principio de presencia equilibrada en la Administracion General del Estado y en
los organismos publicos vinculados o dependientes de ella

Articulo 52 Titulares de 6rganos directivos

El Gobierno atendera al principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres en el
nombramiento de las personas titulares de los 6rganos directivos de la Administracion
General del Estado y de los organismos publicos vinculados o dependientes de ella,

considerados en su conjunto, cuya designacion le corresponda.
Articulo 53 Organos de seleccién y Comisiones de valoracion

Todos los tribunales y 6rganos de seleccion del personal de la Administracion General del
Estado y de los organismos publicos vinculados o dependientes de ella responderan al
principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y
objetivas, debidamente motivadas.

Asimismo, la representacion de la Administracion General del Estado y de los organismos
publicos vinculados o dependientes de ella en las comisiones de valoracion de méritos
para la provisién de puestos de trabajo se ajustara al principio de composicion equilibrada

de ambos sexos.
Articulo 54 Designacion de representantes de la Administracion General del Estado

La Administracion General del Estado y los organismos publicos vinculados o
dependientes de ella designaran a sus representantes en drganos colegiados, comités de
personas expertas o comités consultivos, nacionales o internacionales, de acuerdo con el
principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y

objetivas, debidamente motivadas.
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Asimismo, la Administracion General del Estado y los organismos publicos vinculados o
dependientes de ella observardn el principio de presencia equilibrada en los
nombramientos que le corresponda efectuar en los consejos de administracion de las

empresas en cuyo capital participe.

CAPITULO 1l

Medidas de Igualdad en el empleo parala Administracion General del Estado y para
los organismos publicos vinculados o dependientes de ella

Articulo 55 Informe de impacto de género en las pruebas de acceso al empleo

publico

La aprobacion de convocatorias de pruebas selectivas para el acceso al empleo publico
debera acompafarse de un informe de impacto de género, salvo en casos de urgencia y

siempre sin perjuicio de la prohibicion de discriminacion por razén de sexo.

Articulo 56 Permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y la conciliacién de

la vida personal, familiar y laboral

Sin perjuicio de las mejoras que pudieran derivarse de acuerdos suscritos entre la
Administracion General del Estado o los organismos publicos vinculados o dependientes
de ella con los representantes del personal al servicio de la Administracion Publica, la
normativa aplicable a los mismos establecera un régimen de excedencias, reducciones de
jornada, permisos u otros beneficios con el fin de proteger la maternidad y facilitar la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral. Con la misma finalidad se reconocera un

permiso de paternidad, en los términos que disponga dicha normativa.
Articulo 57 Conciliaciéon y provisidon de puestos de trabajo

En las bases de los concursos para la provision de puestos de trabajo se computara, a los
efectos de valoracion del trabajo desarrollado y de los correspondientes méritos, el tiempo
gue las personas candidatas hayan permanecido en las situaciones a que se refiere el

articulo anterior.
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Articulo 58 Licencia por riesgo durante el embarazo y lactancia

Cuando las condiciones del puesto de trabajo de una funcionaria incluida en el ambito de
aplicacion del mutualismo administrativo pudieran influir negativamente en la salud de la
mujer, del hijo e hija, podra concederse licencia por riesgo durante el embarazo, en los
mismos términos y condiciones previstas en la normativa aplicable. En estos casos, se
garantizara la plenitud de los derechos econdémicos de la funcionaria durante toda la

duracion de la licencia, de acuerdo con lo establecido en la legislacion especifica.

Lo dispuesto en el péarrafo anterior ser4 también de aplicacion durante el periodo de

lactancia natural.
Articulo 59 Vacaciones

Sin perjuicio de las mejoras que pudieran derivarse de acuerdos suscritos entre la
Administracion General del Estado o los organismos publicos vinculados o dependientes
de ella con la representacion de los empleados y empleadas al servicio de la
Administracion Publica, cuando el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad
temporal derivada del embarazo, parto o lactancia natural, o con el permiso de maternidad,
o con su ampliacién por lactancia, la empleada publica tendr4 derecho a disfrutar las

vacaciones en fecha distinta, aunque haya terminado el afio natural al que correspondan.
Gozaran de este mismo derecho quienes estén disfrutando de permiso de paternidad.
Articulo 60 Acciones positivas en las actividades de formacion

1. Con el objeto de actualizar los conocimientos de los empleados y empleadas publicas,
se otorgara preferencia, durante un afo, en la adjudicacion de plazas para participar en los
cursos de formacién a quienes se hayan incorporado al servicio activo procedentes del
permiso de maternidad o paternidad, o hayan reingresado desde la situacion de
excedencia por razones de guarda legal y atencidon a personas mayores dependientes o

personas con discapacidad.

2. Con el fin de facilitar la promocion profesional de las empleadas publicas y su acceso a
puestos directivos en la Administracion General del Estado y en los organismos publicos

vinculados o dependientes de ella, en las convocatorias de los correspondientes cursos de

10
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formacion se reservara al menos un 40% de las plazas para su adjudicacion a aquéllas que

reinan los requisitos establecidos.
Articulo 61 Formacién para la igualdad

1. Todas las pruebas de acceso al empleo publico de la Administracion General del Estado
y de los organismos publicos vinculados o dependientes de ella contemplaran el estudio y
la aplicacion del principio de igualdad entre mujeres y hombres en los diversos ambitos de

la funcion publica.

2. La Administracion General del Estado y los organismos publicos vinculados o
dependientes de ella impartiran cursos de formacion sobre la igualdad de trato y
oportunidades entre mujeres y hombres y sobre prevencion de la violencia de género, que

se dirigiran a todo su personal.

Articulo 62 Protocolo de actuacion frente al acoso sexual y al acoso por razén de

Sexo

Para la prevencion del acoso sexual y del acoso por razén de sexo, las Administraciones
publicas negociaran con la representacion legal de las trabajadoras y trabajadores, un

protocolo de actuacién que comprendera, al menos, los siguientes principios:

e a) El compromiso de la Administracion General del Estado y de los organismos
publicos vinculados o dependientes de ella de prevenir y no tolerar el acoso sexual y
el acoso por razén de sexo.

e b) La instruccion a todo el personal de su deber de respetar la dignidad de las
personas y su derecho a la intimidad, asi como la igualdad de trato entre mujeres y
hombres.

e ) El tratamiento reservado de las denuncias de hechos que pudieran ser
constitutivos de acoso sexual o de acoso por razon de sexo, sin perjuicio de lo
establecido en la normativa de régimen disciplinario.

e d) La identificacién de las personas responsables de atender a quienes formulen

una queja o denuncia.

11
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Articulo 63 Evaluacion sobre la igualdad en el empleo publico

Todos los Departamentos Ministeriales y Organismos Puablicos remitiran, al menos
anualmente, a los Ministerios de Trabajo y Asuntos Sociales y de Administraciones
Publicas, informacion relativa a la aplicacion efectiva en cada uno de ellos del principio de
igualdad entre mujeres y hombres, con especificacion, mediante la desagregacion por sexo
de los datos, de la distribucion de su plantilla, grupo de titulacion, nivel de complemento de

destino y retribuciones promediadas de su personal.

Articulo 64 Plan de Igualdad en la Administracion General del Estado y en los

organismos publicos vinculados o dependientes de ella

El Gobierno aprobara, al inicio de cada legislatura, un Plan para la Igualdad entre mujeres
y hombres en la Administracion General del Estado y en los organismos publicos
vinculados o dependientes de ella. El Plan establecera los objetivos a alcanzar en materia
de promocion de la igualdad de trato y oportunidades en el empleo publico, asi como las
estrategias o medidas a adoptar para su consecucion. El Plan sera objeto de negociacion,
y en su caso acuerdo, con la representacion legal de los empleados publicos en la forma
que se determine en la legislacion sobre negociacion colectiva en la Administracién Publica

y su cumplimiento sera evaluado anualmente por el Consejo de Ministros.

12
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11.1. Introduccidén

La seguridad y salud para el personal de la Universidad de Granada en el desempefo de sus
funciones y, en el caso del alumnado, durante su aprendizaje, es un derecho que, desde
nuestra institucion, queremos garantizar. Para poder garantizar dicho derecho, aunque ya se
venian desarrollando acciones en Prevencion de riesgos en la Universidad con anterioridad, el
Consejo de Gobierno de la Universidad de Granada (UGR), aprob6 un Plan de Prevencion de
Riesgos en el afio 2008 (BOUGR n° 24) donde, ademéas de asignar responsabilidades en
Prevencion a cada una de las personas que integramos la Comunidad Universitaria, se
establecieron las lineas estratégicas de la Prevencion en la UGR y su politica (principios
esenciales), firmada en junio de 2008.

Es por ello que hemos considerado de vital importancia el que toda la comunidad universitaria
conozca y sea participe de las lineas de trabajo que con estos fines se llevan a cabo por
nuestra institucion. No olvide que su seguridad y salud es un derecho basico y que debe exigir.
El presente documento, realizado por el Servicio Técnico de Prevencion de Riesgos de la
Universidad de Granada, tiene por objeto dar a conocer los riesgos y medidas preventivas de
los puestos de trabajo que desarrollan tareas de orientacion, préstamos, y la gestion de fondos
bibliograficos y documentales en cualquier soporte en las diferentes bibliotecas de la UGR, y
en especial en la labor desempefada por los Técnicos/as Especialistas de Biblioteca, Archivos
y Museos (TEBAM) de la UGR.

11.2. (Qué es la PRL?

Segun la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, se entendera por "prevencion” el
conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en todas las fases de actividad de la

empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

11.2.1. Derecho a la Formacion, informacion y vigilancia de la salud

La UGR formara e informara a los trabajadores sobre la prevencion de riesgos laborales y
sobre los riesgos especificos y medidas preventivas de sus puestos de trabajo. La formacion,
informacion y vigilancia de la salud viene recogido en los articulos 18, 19, 20 y 22 de la Ley

31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, concretamente:
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Art. 18: “1. A fin de dar cumplimiento al deber de proteccion establecido en la presente Ley, el
empresario adoptard las medidas adecuadas para que los trabajadores reciban todas las
informaciones necesarias en relacion con:

Los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores en el trabajo, tanto aquellos que
afecten a la empresa en su conjunto como a cada tipo de puesto de trabajo o funcion.

Las medidas y actividades de proteccién y prevencion aplicables a los riesgos sefalados en el
apartado anterior.

Las medidas adoptadas de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la presente Ley.”
El art. 19: “... el empresario debera garantizar que cada trabajador reciba una formacion
tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva...”

El art. 20: “El empresario, teniendo en cuenta el tamafo y la actividad de la empresa, asi como
la posible presencia de personas ajenas a la misma, debera analizar las posibles situaciones
de emergencia y adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra
incendios y evacuacion de los trabajadores, designando para ello al personal encargado de
poner en practica estas medidas y comprobando periédicamente, en su caso, Su correcto
funcionamiento”

El art. 22: “El empresario garantizara a los trabajadores a su servicio la vigilancia periddica de

su estado de salud en funcion de los riesgos inherentes al trabajo”

11.3. Descripcion de la actividad desarrollada por el personal Técnico Especialista de
Bibliotecas, Archivos y Museos (en adelante: “TEBAM” de la UGR)

Atendiendo al IV Convenio Colectivo de las Universidades Publicas de Andalucia, el TEBAM:
“Es el trabajador o trabajadora que con suficientes conocimientos técnicos y practicos y la
conveniente especializacion, tiene encomendadas las funciones especializadas de ordenacion,
conservacion, préstamo y archivo de fondos bibliograficos y documentales, asi como de
informacion al usuario.”

Las principales tareas que desarrollan en su puesto de trabajo son operaciones de orientacion
y préstamo (préstamo-devolucion, consulta-localizacién y colocacién de libros en estanterias),
y labores de Seleccion, Clasificacion y Catalogacion (principalmente en posicion sentado/a
delante de un ordenador).
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11.3.1. Prevencion de riesgos asociados a equipos de
trabajo

Las principales herramientas o equipos usados en las labores
de los TEBAM son: equipo ofimatico (ordenador, pantalla,

raton, teclado, teléfono, impresora y escaner), escaleras

manuales, taburetes y carro.

El equipo ofimético, usuario/a de Pantalla de Visualizacion de Datos (PVD)

Los principales riesgos asociados a la utilizacion del ordenador son los siguientes:

Fatiga visual
Carga postural o trastorno masculo-esquelético
Movimientos repetitivos con el dedo que maneja el ratdn

Carga mental
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Riesgos propios del trabajo que realiza: cortes con papel,
sobreesfuerzo de la voz en la atencion al publico.

» Riesgos asociados al entorno fisico de trabajo:

iluminacién, temperatura y humedad ambiental.
> Riesgos asociados al disefio y caracteristicas del puesto de trabajo: mesa, silla, pantalla de

visualizacion de datos.

En cuanto a las medidas preventivas que debemos adoptar como trabajadores usuarios/as de

PVD, tenemos:

Pantalla:

» Colocarla a una distancia, desde los ojos, mayor de 40 cm.

» La parte superior de la pantalla la situaremos a la misma altura que nuestros ojos.

» Utilizar atriles, en el caso de trasladar informacion del papel al ordenador.

» Controlar los deslumbramientos y/o reflejos producidos por la luminaria o por la entrada

directa del sol (situar la pantalla perpendicular a la entrada de la luz).



Teclado:

» Disponer de espacio suficiente delante del teclado para situar las
manos Yy, si es posible, utilizar reposamuiiecas al igual que con el
raton.

» Es conveniente que sea de color mate.
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» Que no se deslice en la superficie mientras se teclea.
Silla:
» Debe ser estable, giratoria, con 5 apoyos y con ruedas para el desplazamiento
voluntario.
» Asiento ajustable en altura (hasta que los brazos apoyados en la
mesa formen un angulo de 90°). Profundidad del asiento
regulable y reborde anterior acolchado.
» Respaldo regulable en inclinacion y con prominencia lumbar ‘
regulable en altura para ocupar el hueco lumbar.
» Material transpirable.
» Mantener una postura erguida y con las espaldas apoyadas en el
respaldo del asiento.
» El reposapiés permite evitar la presion del reborde del asiento en
las piernas y facilita el retorno vascular.
» Que disponga de apoyabrazos y que €stos no impidan aproximarnos a la mesa.
La mesa:

» Debe permitir situar todos los elementos y documentos de trabajo.

> De color mate.

» Con cajoneras rodantes.

En general:
» Alternar posturas y tareas para reducir la fatiga.

» Hacer pausas de unos 5 minutos cada 90 o cambiar de actividad.

> Realizar ejercicios para relajar la musculatura.

» Abrir y cerrar los ojos para humedecer la conjuntiva.
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» Mantener el orden y la limpieza en mi lugar de trabajo.

Escaleras manuales y/o taburetes

En las labores del personal TEBAM, es habitual el uso de escaleras manuales o de taburetes
para poder alcanzar con comodidad las partes altas de las estanterias. Debemos asegurarnos
de que en ambos casos dispongan de marcado CE y para evitar el riesgo de caida a distinto

nivel, mismo nivel, tropiezos...

» Lo primero que se debe de realizar, antes de proceder a su uso, es una comprobacion
visual del estado de las escaleras y/o taburetes, asegurandonos de: posee elementos
antideslizantes en sus apoyos, si posee tensor que éste esté en perfecto estado de uso
y no tiene peldafios rotos. (el uso de escaleras de madera pintada esta prohibido por
esconder posibles deterioros).

» Asegurar que queda solidamente asentada antes de subir.

» Mantener el cuerpo dentro del frontal de la escalera, no asomandolo nunca sobre los
laterales de la misma. Si es necesario, desplazar la escalera cuantas veces sea
necesario y nunca estando subido a ella.

» No transportar ni manipular cargas por las escaleras y/o taburetes cuando por su peso
o dimensiones pueda quedar comprometida la estabilidad
del trabajador.

» Trabajar siempre de frente a las escaleras y/o taburetes,
evitando giros del cuerpo.

» Mantener siempre los dos pies apoyados en la escalera y/o
taburete.

» La parte superior de la escalera debe quedar
aproximadamente a la altura de la cintura, para poder
sujetarse con facilidad en caso necesario.

» Las escaleras y/o taburetes deben de ser utilizadas/os
siempre por una Unica persona.

» No pasar de un lado a otro por la parte superior, ni trabajar
a caballo sobre ella.

» Seguir siempre las instrucciones del fabricante.
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Carro
La utilizacion de un carro para el transporte de los libros es habitual en
todas las bibliotecas de la UGR. Para trabajar de forma segura

debemos de:

» Asegurarnos que las ruedas motrices funcionan
correctamente, sin atranques y sin desplazarnos de forma
involuntaria de nuestro recorrido.

» Disponer los carros en lugares que no entorpezcan al
levantarse o trabajar.

» Evitar la obstaculizacion de la visibilidad del recorrido.

» Empujar siempre en el sentido de la marcha, nunca de
espaldas, evitando de esta manera tropiezos o atropellos.

» No esperar a que este cargado en exceso, es preferible hacer varios viajes.

» Para colocar los libros en el carro, éstos se deben de coger con las dos manos y
levantarnos, asi evitaremos giros del tronco.

» Usar carros que sean ligeros.

Prevencion de riesgos relacionados con la manipulacion
manual de libros y su almacenaje

En el trabajo del personal TEBAM, es habitual el manejo diario de
libros, de su colocacion, de su transporte... Para poder realizar

estas tareas de forma segura, debemos de:

» Es importante no realizar desviaciones de mufieca y no
coger los libros en pinzas.

» Evite manipular libros por encima del nivel de los
hombros, utilice escaleras.

» Si manipula varios libros a la vez, realice esta tarea en
posicion de pie, ya que no se forzara la espalda.

» Evite realizar giros del tronco en la colocacion o
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manipulacion de los libros.

» Si tenemos que trasladar un numero importante de libros, planifiquemos el trabajo
alternandolo con otro y realizando los viajes necesarios.

» Evite manipular pesos en posicion sentada (deslicelos por el mostrador siempre que
sea posible).

» Colocar, preferentemente, los libros mas pesados entre 1y 1,5 metros de altura.

Y

Colocar, preferentemente, los libros més usados a alturas accesibles faciimente.

» A la hora de la recepcion de los libros: En posicién sentada el/la usuario/a de la
biblioteca debe dejarlo sobre la mesa y él técnico deslizarlo. Una vez revisado debe
dejarlo en un lateral de la mesa y cuando pueda debe colocarse en posicién de pie y
con ambas manos depositarlo en el carro.

» No dejar libros sobresaliendo de las estanterias.

» Comprobar visualmente y mensualmente el estado de las estanterias: baldas sin
arqueo, perfiles rectos y sin deformaciones, estabilidad...

» Mantener siempre despejados los pasillos entre las estanterias.

» Al trasladar o manipular libros que han estado tiempo sin ser utilizados o de una

antigiiedad considerable, debemos de protegernos con: GUANTES DE NITRILO Y

MASCARILLA CONTRA PARTICULAS FPP2

11.3.2. Seguridad vial

» Cuando existe una relacién laboral, si se produce un accidente durante el traslado de los
trabajadores al lugar de trabajo, estariamos ante un accidente “in itinere”. Este
accidente es considerado “laboral”, y corresponde tanto a la llegada del inicio de la
jornada laboral como a la salida al finalizar esta, en uso habitual del trayecto hacia
nuestro domicilio.

» Los accidentes “in itinere” hay que diferenciarlos de los accidentes “in mission”. Estos
accidentes, también considerados laborales, son los que ocurren en trayectos que el
trabajador tiene que recorrer por consecuencia de su trabajo, bien habitualmente en el
desempeiio mismo de sus funciones, bien en cumplimiento de Ordenes o indicaciones

ocasionales, cualquiera que sea el medio de transporte.



k1 7/ g 1 [universidad

/ de Granada

Si los desplazamientos los realizamos utilizando nuestro

vehiculo, debemos:

» Conseguir una posicion de conduccion o6ptima, que nos

permita manejar comodamente los mandos del vehiculo.

Para ello colocaremos el asiento de forma que lleguemos
con el pie izquierdo a pisar a fondo el embrague sin inclinar o desplazar el cuerpo,
regularemos la altura del asiento de forma que las rodillas queden mas altas que las
caderas, regularemos el respaldo en un angulo algo mayor de 90°, el volante estara
situado a una distancia tal que podamos apoyar las mufecas, utilizaremos los
retrovisores para evitar giros con la espalda o cuello y mantendremos una temperatura
y ventilacion confortable.

» Conducir prudentemente, respetando las normas de circulacion, prestando atencion a la
sefalizacion y adaptandose a las condiciones del trafico.

» Antes de comenzar a circular, abrocharse el cinturén de seguridad y regular a nuestra
altura el apoya-cabezas.

» No conducir nunca bajo los efectos del alcohol o drogas. Tener especial atencién a
ciertos medicamentos que producen somnolencia, efectos hipnéticos o que puedan

disminuir nuestras facultades.

Si el desplazamiento se realiza en bicicleta, ciclomotor o motocicleta, debemos:

» Circula siempre con casco homologado.

» La vestimenta se considera en los motoristas como sistema de seguridad pasiva, por
tanto utiliza guantes y calzado adecuado.

» Usa prendas de colores llamativos y dispositivos
reflectantes.

» Nunca lleves objetos o bultos que impidan maniobrar con

normalidad.

» Frena siempre con los dos frenos a la vez.

» Nunca toques el freno delantero en la trazada de una curva.
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Si el desplazamiento se realiza a pie, debemos:

A\

Caminar siempre lo mas cerca de los edificios y a poder ser, de frente al trafico.

En la acera, nunca camine cerca o sobre el bordillo.

Cruce las calles por los pasos de peatones o por los semaforos, previa comprobacion
de la circulacion.

Si tiene que cruzar la calle cerca de un vehiculo de grandes dimensiones, hagalo
siempre por detras del mismo.

Si circula como peatén por la carretera, hagalo siempre por el arcén y por el lado
izquierdo de la misma, asegurandose, si tuviera que cruzar, de que dispone de buena
visibilidad.

No se deje guiar nunca por el oido al cruzar la calle.

11.3.3. Actuacion en caso de emergencia

Las pautas generales a seguir son:

Comunique la alarma, llamando a conserjeria o a través de los

pulsadores de alarma ubicados en los pasillos.

Cuando se active la sefal de evacuacion, es un sonido continuo

de sirena, desaloje inmediatamente las instalaciones, sin correr, a través de las vias de
evacuacion y caminando cercano a la pared.

En caso de incendio, si la persona esta capacitada y la intervencion no entrafia peligro,
intente apagar el incendio. Si no es el caso, abandone el recinto previo cierre de
puertas y ventanas.

En la evacuaciéon del personal, es recomendable no coger ningun tipo de objeto fisico
en dicha evacuacion

En caso de emergencia, si existe profesorado o alumnado con algun tipo de

discapacidad, se debera prestar ayuda para su evacuacion.

10
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ACTUACION DE LOS COMPONENTES DEL EQUIPO DE
EMERGENCIAS

De modo general y al margen de las funciones especificas de cada

uno de los componentes del equipo de emergencias, éstos deberan:

» ESTAR INFORMADOS/AS de los riesgos generales vy
particulares que pueden presentarse en el centro.

» SER CAPACES DE VALORAR Y COMUNICAR las situaciones de emergencia que se
acontecen.

» TENER CONOCIMIENTO de la existencia y uso de los medios materiales de
evacuacion, deteccion y extincion que se dispone.

» COMBATIR EL FUEGO O CUALQUIER OTRA EMERGENCIA desde que se descubra.

» CONTROLAR EL FLUJO DE PERSONAS, indicando las vias de evacuacion y punto
de reunion a tomar en caso necesario.

» SOCORRER a las personas accidentadas.

11
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PERSONAL EN GENERAL Y USUARIOS CONCURRENTES

» Siga la sefalizacion de salidas de emergencias.

> No utilice el ascensor.

» Siga las instrucciones del personal de evacuacion o bien siga las indicaciones de los
rétulos de sefializacién que le conduciran a la salida.

SALIDA ¥

> En caso de fallo de suministro del alumbrado, dichas sefiales deberan ser visibles.

Equipo Y
de -

primeros

auxilios

Carmilla

Direccion que
debe zegquirze
(=efial adicionsal
a laz siguientes)

“iatzalida
de socorro

Ducha de
seguridad

Teléfono de
salvamento
Y primeros
auzilioz

Lavado de ‘
los ojos

ok o ERC J
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» La ultima persona en abandonar un recinto cerrara la puerta, sin llaves ni cerrojos.

> Dirijase al punto de encuentro que le estén indicando y permanezca alli hasta recibir
nuevas instrucciones.

» Comunique cualquier ausencia que detecte.

» Ha de mantener una estrecha colaboracion y coordinacidn con los integrantes del

equipo de emergencias.

MANEJO DE UN EXTINTOR
PORTATIL

> Descuelgue el extintor.

envase, A-Sélidos, B-Liquidos, C-Gases.

Compruebe que el agente extintor es el adecuado al fuego a extinguir. Lo indica el

» Compruebe que esta en buen estado. La aguja del manémetro debe encontrarse en la

zona verde.

> Quite el precinto de seguridad procediendo a tirar de él, con la precaucién de no estar

presionando la valvula de salida.

» Coja el extintor sujetando con una de las manos la manguera en su extremo.

13
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» Acérquese al fuego.
» Descargue el agente extintor con movimientos de zig-zag dirigiéndose a la base de la

llama.

> Retirese sin dar la espalda al fuego.

ACTUACION EN CASO DE

TERREMOTO

» Si se encuentra en el edifico, sitiese en aquellos puntos que puedan presentar menor
riesgo tales como los dinteles de las puertas o junto a muros de carga.

» Aléjese de puntos en los que pueda ser previsible la caia de objetos suspendidos o
ubicados en altura.

> No utilice el ascensor.

» No utilice velas, cerillas ni ningun tipo de llama durante o inmediatamente después del
temblor.

> Si se encuentra en el exterior, aléjese de las proximidades de los edificios para evitar
la proyeccion de aleros u otros elementos de los tejados o de las cornisas y no se

sitle bajo la copa de grandes arboles o en la linea de su posible caida.

14
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> Si tiene entereza, tranquilice al resto de los presentes y en particular a aquellas

personas con mayor panico que puedan inducirlo sobre el colectivo.

Teléfonos de interés

Servicio Teléfono
Emergencias 112
Parque de Bomberos 080
Ambulancias 112
Policia Local 092
Ayuntamiento 958 26 16 00
Taxi 958 28 06 54
Centralita de hospitales 958 020 000
Policia Nacional/Guardia Civil 091//062
Servicio Técnico de Prevencion UGR|958 24 30 69
. 958 24 52 03
Seguridad Campus 958 24 93 93

15
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