PROYECTO
ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA DEL SEMINARIO MAYOR
NUESTRA SENORA DE LA ANUNCIACION
CARTAGO VALLE

GLORIA ESTELLA TORO VILLA
Cdédigo: 29.329.781

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
ARMENIA QUINDIO
2012



PROYECTO
ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA DEL SEMINARIO MAYOR
NUESTRA SENORA DE LA ANUNCIACION
CARTAGO VALLE

Asesora:
DOLLY RIVERA CHAVEZ

GLORIA ESTELLA TORO VILLA
Cddigo: 29.329.781

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
ARMENIA QUINDIO
2012



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION. ... e e 4
1. Descripcidn del problema. ... 5
2. ODBJEEIVOS. .. 5

2.1. Objetivo general
2.2. Objetivos especificos

3. JUSHIfICACION. ... 6
4. Cronograma de actividades.........ccoiuiuiiiiiiiiii 6

5. Desarrollo y cumplimiento del cronograma de actividades y de los

0bjetivos planteados. .........c.o.iiriii 7
6. Inventario inicial del material bibliografico.......................oooL 9
7. DefiniCiones generales. ... .....o.iiiiiiii i 9
Webgrafia. .......ooei i 12
Bibliografia. ... 13

LiSta @ ANEXOS. .o 14






INTRODUCCION

Las bibliotecas en cualquier organizacion o instituciones educativas son
relativamente elementales dado que desempefian un papel importante en el
proceso de ensefianza y aprendizaje, la comunidad en general se encuentra
beneficiada de sus servicios, aunque en muchas bibliotecas los servicios sean
privados. En cualquier biblioteca se puede acceder a informacion util y necesaria
para el buen desarrollo de las actividades académicas, profesionales y
personales, favoreciendo con ello los usuarios y quienes perciben o son afectados
por el conocimiento alli plasmado, buscando ademas el cumplimiento de
diferentes objetivos planteados tanto por el usuario como por quienes participan
en el direccionamiento y buen desempefio de la misma.

Por tal razdn, la orientacion que se le ha dado al presente proyecto busca mejorar
los servicios prestados por la biblioteca del Seminario Mayor Nuestra Sefiora del
Anunciacién', siendo ademas fruto de la formacién profesional y experiencia
laboral que he obtenido durante 5 afios de carrera profesional y 19 afios como
bibliotecaria de la Universidad del Valle — Sede Regional Caicedonia, realizdndolo
acorde a las lineas de investigacion y normas exigidas por la Universidad del
Quindio.

En mi trabajo y en mi formacion educativa encontré una forma de transmitir mi
compromiso con el conocimiento y buena atencion al usuario, para lograr con ello
que el mundo se vea menos contaminado por la ignorancia y el desconocimiento,
lo mas importante para mi es llegar a esas mentes que desean encontrar
soluciones y respuestas colocando en sus manos un libro que los oriente; no
puedo lograr que sientan lo mismo que yo, pero si puedo guiarlos para que
encuentren la respuesta indicada a sus interrogantes.

! http://lwww.diocesisdecartago.org/inicio.shtml
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PROYECTO
ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA DEL SEMINARIO MAYOR
NUESTRA SENORA DE LA ANUNCIACION
CARTAGO VALLE

1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La biblioteca del Seminario Mayor Nuestra Sefora de la Anunciacion de Cartago —
Valle, fue fundada en el afio de 1.972 por Monsefor José Gabriel Calderon
Contreras, en la actualidad se encuentra a cargo del Licenciado José Norbey
Valencia quien se desempeiia como docente y que con el apoyo del Director del
Seminario el padre Hernan Gallén, ha considerado darle un orden adecuado a la
biblioteca con respecto a la catalogacion y clasificacion del material que la
compone, dado que se encuentra en condiciones inadecuadas que no permiten el
manejo eficiente y la atencion oportuna a los usuarios.

Las condiciones en las cuales fue encontrado el material de la biblioteca
presentaba aspectos tales como la falta de higiene y de catalogacion, ya que no
contaba con ningun tipo de orden, lo cual generd un deterioro en los libros y estos
a su vez deterioraron los que ingresaban en buen estado y los que aun no habian
sido afectados.

2. OBJETIVOS.

2.1. Objetivo General.

Orientar la organizacion adecuada del material bibliografico de la Biblioteca del
Seminario Mayor Nuestra Sefiora de la Anunciacion de Cartago Valle.

2.2. Objetivos Especificos.

Clasificar el material bibliografico en buen estado.

Realizar el inventario de todo el material bibliografico en buen estado.
Restaurar material bibliografico que aun pueda ser utilizado.

Realizar una clasificacion de material que no sea utilizado ni necesario.
Catalogar todo el material bibliografico.



e Organizar las colecciones en los estantes.

e Asesorar al personal que maneja la Biblioteca en cuanto a aseo y
mantenimiento del espacio destinado para la biblioteca.

3. JUSTIFICACION.

Todos los usuarios o clientes de cualquier producto o servicio piden basicamente
una buena atencion y un producto o servicio eficiente y adecuado, la biblioteca del
Seminario Mayor Nuestra Sefiora de la Anunciacion es un area que requiere de
apoyo y de cuidado dado que por el mal manejo y desorden con que se encuentra
actualmente, no brinda un servicio oportuno, eficiente, adecuado y puntual a sus
usuarios, lo que genera desmotivacion e incomodidad entre estos. Por tal motivo y
de acuerdo a las necesidades presentadas, se ha considerado una lista de
herramientas necesarias para la adecuacién y puesta en marcha del presente
proyecto, tal lista esta compuesta por lo siguiente:

«+ Equipo de computo con internet.

s Impresora.

% Resmas de papel para imprimir.

« Papel contac transparente.

% Ventiladores.

% Aspiradora manual.
+ Pafos para limpieza.
“ Elementos de proteccion personal (tapabocas, guantes y delantal).
¢ Cartulina.
% Elementos de oficina (tijeras, bisturi, regla, lapiceros, lapices, ganchos
clips, etc.).
+ Sello identidad de la biblioteca del Seminario Mayor Nuestra Sefiora de la
Anunciacion.

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
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5. DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS.

En el primer avance presentado el dia viernes 20 de abril del presente afio, se
manifesto la colaboracion de algunos docentes y estudiantes del Seminario que
diariamente dedicaban parte de su tiempo en el desarrollo de diferentes
actividades que permiten el logro del objetivo del presente proyecto.

Para el dia domingo 20 de mayo ya se habian culminado tareas como lo son la
clasificacion de material bibliografico segun su estado, de aquel que podia ser
restaurado y su limpieza adecuada. Para tal fecha ya se habia dado inicio a la
elaboracién de las fichas bibliogréficas, al sellado del material, a su restauracion y
a su clasificacion por areas que a la fecha ya se han terminado.

El dia jueves 03 de mayo a las 10:00 a.m se dio inicio a la asesoria dada a mas
de 15 personas con respecto a la limpieza con que debe estar y ser tratado el
material bibliografico, contando ademas que se dieron algunas pautas acerca de
la catalogacion del material y el buen uso de tales recursos.




Teniendo en cuenta que hasta la fecha se han podido desarrollar las actividades
conforme al cronograma, en el presente informe se hara alusion a las diferentes
herramientas utilizadas para lograr el cumplimiento de lo propuesto para el
presente trabajo de grado.

Claro esta que se tuvo en cuenta desde un inicio que se debian dar a conocer los
procesos técnicos que se realizan al material bibliografico con el fin de disponerlo
a los usuarios para su consulta. Para tal fin se logr6 que las personas
comprendieran los procedimientos requeridos para la seleccion, registro,
marcado, catalogacion, clasificacion, preparacion fisica y conservacion del
material bibliografico.

El proceso de seleccién del material se basé en la eleccion de aquellos libros que
presentaban humedad, polillas y deterioro total de las hojas.

El proceso de registro se baso en el nombre de cada libro, su autor, signatura
topogréfica, area, volimenes, tipo de coleccién, nimero de identificacion (ISBN?),
editorial y afio de edicion.

El marcado de cada libro se realiz6 sobre algunas hojas del mismo con un sello
que lo identifica como perteneciente a la biblioteca del seminario, teniendo
especial cuidado con no poner el sello sobre el nimero de la pagina o sobre el
texto.

El proceso de catalogacion del material bibliografico fue basado en las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas 2 Edicion o Anglo-American Cataloguing Rules
2nd Edition®. Este proceso se realiz utilizando la tabla Cutter* que permite
agilizar y puntualizar lo correspondiente a la clave del autor.

La clasificacién se basé en la organizacion del material bibliografico por areas
como lo son: referencia, reserva y colecciéon general.

La preparacion fisica del material tuvo gran apoyo en la asesoria dada en el mes
de mayo dado que alli se hablé basicamente acerca de la limpieza y manejo que
se debia tener con estos. Parte de la preparacion fisica es la restauracion que se
le hizo a mas del 85% del material en mal estado.

? International Standard Book Number (en espafiol, NUmero Estandar Internacional de Libros o Nimero Internacional
Normalizado del Libro)
® hitp://www.edukanda.es/mediatecaweb/data/zip/614/PID_00154130/web/main/m1/vl_3_2.html

http://www.unforbi.com.ar/herramientas/cutter/index.php


http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_espa%C3%B1ol
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6. INVENTARIO INICIAL DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
La biblioteca contaba con 2.845 libros, de los cuales quedaron los siguientes:
e Material bibliografico en buen estado: 89.17% (2.537 libros).
(2.537 * 100) / 2.845 = 89.17%
e Material bibliografico en mal estado: 10.83% (308 libros).
(308 * 100) / 2.845 = 10.83%

Dentro de este material bibliografico que se ha considerado en mal estado se
obtiene lo siguiente:

v' Material bibliografico para restauracion: 85.06% (262 libros).
(262 * 100) / 308 = 85.06%

v' Material bibliografico descartado: 14.93% (46 libros).
(46 * 100) / 308 = 14.93%

El total de los libros con los que cuenta la biblioteca en este momento en perfecto
estado y listos para ser usados por los usuarios brindando comodidad e
informacion veraz y oportuna es de 2.799.

7. DEFINICIONES GENERALES.

e Area de coleccion general: Conformada por material bibliografico para
consulta dentro y fuera de la Biblioteca en calidad de préstamo, a esta
coleccién pertenece el mayor acervo bibliografico, comprende temas como
computacion, Filosofia, Religion, Ciencias Sociales, Lenguas, Ciencias
Puras, Ciencias Aplicadas, Arte, Literatura, Historia y Geografia®. Su
préstamo es por mas largo tiempo, ocho dias o mas.

e Area de referencia: Compuesta por material documental que brinda
informacion rapida y puntual e introduce al usuario en el conocimiento de
un tema. Estd conformada por: Enciclopedias, diccionarios, catalogos,

> http://biblioteca.univalle.edu.co/recursos/colecciones_gral.html
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indices, manuales, normas y bibliografias, entre otros®. Se identifican los
libros de esta coleccion porque tienen un rétulo rojo en el lomo del libro, su
préstamo es interno.

Area de reserva: Conformada por libros de texto de alta demanda, que
han sido seleccionados por docentes para algunos de los programas
académicos del Seminario, de los cuales se tienen varias copias. Se
identifica igual que el material bibliografico del area de referencia con un
rotulo rojo. Su préstamo se realiza de un dia para otro o los fines de
semana’.

Catalogacion: Proceso por el cual se crean catalogos bibliograficos por
medio de reglas de catalogacion.

Clasificacion: Proceso por el cual se asigna la clase al material

bibliografico adquirido con el fin de facilitar la busqueda y consulta del
: 8

mismo®.

Cutter: Tabla creada por Charles Cutter, cuyos simbolos sirven para
organizar documentos en orden de autoria o titulo®.

Eficiencia: Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un
efecto determinado™.

Higiene: Limpieza, aseo de las viviendas, lugares publicos y poblaciones™*.

Material Bibliografico: Es el conjunto de elementos Bibliograficos
detallados en los cuales se hace una consulta y/o investigacion y que
permiten la identificacion de la fuente documental de la que se extrae la
informacién®?.

Orientacién: Posicién o direccién de algo respecto a un punto cardinal®.

6
7
8
9

http://biblioteca.univalle.edu.co/recursos/colecciones_ref.html
http://biblioteca.univalle.edu.co/recursos/colecciones_res.html
http://procesos.univalle.edu.co/documentos/Formacion/manual%2520procesos%2520t%25E9cnicos.pdf
http://bvsmodelo.bvsalud.org/download/lilacs/LILACS-1-GuiaSelecao-es.pdf

10 http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=eficiencia
u http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta? TIPO_BUS=3&LEMA=higiene

1 http://www.itc.edu.co/archivos_sig/procprestamomatbibliograf.pdf

B http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta? TIPO_BUS=3&LEMA=orientacion
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e Procesos Técnicos: Procesos sistematicos y secuenciales que se realizan
al material bibliografico adquirido, con el fin de clasificarlo, catalogarlo y
conservarlo para el facil acceso y consulta de los usuarios de la
Biblioteca™*.

e Reglas de Catalogacion Anglo-Americanas Segunda Edicién RCAA2 -
AACR2 (AngloAmerican Cataloguing Rules 2nd Edition): Estas son
unas normas orientadas a todo el conjunto del andlisis formal y adaptadas
a las bibliotecas anglosajonas, aunque luego se han extendido a diversos
paises de todos los continentes™.

e Usuario: persona que utiliza algun tiepo de objeto o que es destinataria de
un servicio, ya sea privado o publico™.

1 http://procesos.univalle.edu.co/documentos/Formacion/manual%2520procesos%2520t%25E9cnicos.pdf
B http://www.edukanda.es/mediatecaweb/data/zip/614/P1D_00154130/web/main/m1/vl_3_2.html
'® http://definicion.de/usuariof
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WEBGRAFIA.

¢ http://www.diocesisdecartago.org/inicio.shtml
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LISTA DE ANEXOS.

Carta de solicitud y de aceptacion del Seminario Mayor Diocesano
Nuestra Sefiora de la Anunciacion con firma del Pbro. Hernando Gallon
Osorio (Rector del Seminario).

Carta de solicitud

Caicedonia Valle del Cauca, abril 10 de 2012

Presbitero

HERNAN GALLON

Director

Seminario Mayor Nuestra Sefiora de la
Anunciacion Cartago

Referencia: Solicitud para realizar proyecto en la Biblioteca del Seminario
Mayor de Nuestra Sefiora de la Anunciacién Cartago Valle.

Cordial saludo.

Por medio de la presente hago solicitud de la autorizacién en la realizacion
de mi proyecto de grado denominado “‘ORGANIZACION DE LA
BIBLIOTECA DEL SEMINARIO MAYOR NUESTRA SENORA DE LA
ANUNCIACION CARTAGO VALLE”, con el cual aspiro a obtener mi titulo de
Profesional en Ciencia de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica de la Universidad del Quindio; proyecto que se pretende realizar
en la biblioteca del Seminario Mayor Nuestra Sefiora de la Anunciacién de
Cartago Valle.

Agradezco su atencion, colaboracién y pronta respuesta.
g
/1
/ e :
(9 WIS Ty B,

\_/

GLORIA ESTELLA TORO VILLA
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Carta de aceptacion

SEMINARIO MAYOR DIOCESANO
NUESTRA SENORA DE LA ANUNCIACION
Apartado 218. Tel: (092) 2107232 - 2115177
Fax: (092) 2107233.

Cartago, Valle, Colombia.

Cartago Valle, abril 17 de 2012

Sefores

Comité de Trabajo de Grado

Programa Ciencia de la Informacion, documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio

Referencia: Autorizacion para realizar proyecto de grado en la biblioteca del
Seminario Mayor de Nuestra Sefiora de la Anunciaciéon Cartago
Valle.

Para su conocimiento y fines pertinentes, se autoriza a la estudiante de
décimo semestre del Programa Ciencia de la Informacién, Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica Gloria Estella Toro Villa, identificada con el
cédigo de estudiante 29.329.781 de la Universidad del Quindio, para que
realice su proyecto de grado sobre “ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA
DEL SEMINARIO MAYOR NUESTRA SENORA DE LA ANUNCIACION” en
la biblioteca del Seminario Mayor de Nuestra Sefiora de la Anunciacion de
Cartago Valle.

. " Semimwio Docesoy~ 1
77 v i s
Gy g il
ANDO GALLON OSORIO el 2148177 = Rectoria: 2+
gctor Seminario e
Cel. 3127911746

i



Fotos como evidencia del logro del objetivo general del proyecto.

™ N Foto 1.
! =0 —1 |l Sala de estudio en la cual se puede
4L evidenciar a los fondos estanteria
: _ =48 con libros de coleccién general
= ey adecuadamente ordenados y bajo
‘ condiciones ambientales idoneas.

sl

Foto 2.

Area  administrativa de la
biblioteca en la cual se evidencia
el material bibliografico de
referencia, el computador
adquirido y la impresora.

Foto 3.

Area tecnoldgica para los usuarios,
en el cual se encuentran a
disposicion 3 computadores en
perfecto estado para ser utilizados.

Foto 4.

Estanteria ordenada y aseada,
donde al fondo se puede observar
uno de los ventiladores que hacen
parte de la adecuacién del espacio
para la conservacion del material.
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Foto 5.

Estanteria con material bibliografico de reserva con su respectivo orden

y adecuacion.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

) TRABAIO DE GRADO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

Lista de asistencia a asesoria el dia 03 de mayo de 2012.

CONTROL DE ASISTENCIA
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Formato elaborado por Gloria Estella Toro Villa para sustentar asistencia a asesoria.
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Formato elaborado por Gloria Estella Toro Villa para sustentar asistencia a asesoria.

Avance numero 1 presentado el 20 de abril acerca del presente

Dentro del diagnéstico en el cronograma de actividades se encuentran tres tareas,

las cuales son:

Clasificacion de material bibliografico en buen estado: Tarea que hasta

la fecha (20 de abril de 2012), se ha adelantado en un 35% gracias al
apoyo de algunos docentes y estudiantes del Seminario que diariamente
de lunes a viernes le dedican 2 horas de su tiempo.

Clasificacion del material bibliografico en mal estado que pueda ser

restaurado: Dentro de la cantidad de material bibliografico en mal estado
clasificado hasta la fecha, el 7% de ellos han pasado a la clasificacion de

recuperacion.

Limpieza del material bibliogréafico: El material que se ha considerado en

buen estado segun la clasificacion, a medida que se va sacando, se va

1
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limpiando, por lo tanto podemos decir que el 30% esta limpio, mas el
porcentaje recuperado sumaria un 31,4% de material debidamente aseado.

Conclusion: Segun los célculos hechos podemos decir que hasta la fecha se
ha cumplido con el cronograma de actividades y que se proyecta seguir con el
mismo ritmo.

e Avance numero 2 presentado el 20 de mayo acerca del presente proyecto.

Las tareas que quedaron pendientes por culminar del primer avance ya fueron
realizadas en su totalidad, lo cual significa que se ha llevado a cabo exitosa y
puntualmente lo expuesto en el cronograma de actividades,

Dentro de la Catalogacion e instalacion del material en estanteria en el
cronograma de actividades se encuentran las siguientes tareas:

e Elaboracion de fichas bibliograficas: Tarea que hasta la fecha cuenta
con un avance del 78% aproximadamente.

e Clasificacion por areas del material bibliografico: Tarea que se ha
desarrollado en un 78% dado que a medida que se elaboran las fichas
bibliograficas se van clasificando por areas.

e Sellado del material perteneciente a la biblioteca: Tarea de la cual se ha
adelantado un 23% debido a la cantidad de material bibliografico, a las
herramientas con que se cuenta y a la disponibilidad de mano de obra.

e Restauracion de material bibliografico: Hasta la fecha solo se han
restaurado 15 libros que han qguedado en perfecto estado, la cantidad
reducida de libros restaurados esta dada porque la mayoria de estos libros
necesitan de algunas herramientas que hasta la fecha no se han adquirido.

Conclusion: La fecha de culminacion de las anteriores tareas mencionadas es el
31 de mayo del presente afio, lo cual nos permite predecir que si continda el ritmo
de trabajo como hasta la fecha, se puede terminar puntual y exitosamente.
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Nota: La asesoria brindada a las personas que colaboran con el desarrollo
adecuado del proyecto tuvo lugar el dia jueves 03 de mayo a las 10:00 am. con la
asistencia de mas de 15 personas que brindan tal apoyo.
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