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INTRODUCCION

Los procesos técnicos agregan a los materiales bibliografico valor, representado
dentro de los catalogos, brinddndonos la localizacion, disposicion y recuperacion
de la informacion bibliografica. Para llevar a cabo este proyecto se llevara a cabo
la preparacion técnica de los materiales bibliograficos como: clasificacion catalo-
gacion asignacion de numeros de autor y encabezamiento de materia, indizacion y
resumen de libros y tesis. Logrando un alcance en la gestidn bibliotecaria y la rela-
cion de la biblioteca con su entorno y la comunidad académica.

Las herramientas para este trabajo son indispensables para la organizacion de los
libros y monografias dentro de la biblioteca, como los sistemas de clasificacion, las
listas de encabezamiento para asignar temas que describan el contenido tematico,
tabla de numero de autor o cutter para determinar un nimero correspondiente de
cada autor. Todo este proceso se realizara para que cada material sea identificado
y localizado dentro de la biblioteca.

De acuerdo con el desarrollo de éste proyecto consiste en la organizacién técnica
del material bibliografico de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen Gentium de

Santiago de Cali para fortalecer la coleccion y facilitar su uso.

El servicio que debe prestar un centro de documentacién reside en la calidad de
sus servicios y en la adecuada conservacion de sus colecciones. Los objetivos de
la biblioteca universitaria debe ser el de proporcionar una coleccion de acuerdo a
las necesidades de los usuarios en: calidad, cantidad y actualizacion. Los usuarios
es la razén fundamental de este proceso, proveer los recursos necesarios para
gue el individuo pueda enriquecerse de conocimientos, de una forma facil y rapida,

y tener éxito al completar sus estudios académicos.



PROYECTO
CATALOGACION Y PROCESOS TECNICOS EN EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y DE TESIS DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUMEN GENTIUM
CALI - VALLE

1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar la catalogacion y los procesos técnicos adecuados al material
bibliografico de libros y tesis de la Fundacion Universitaria Catdlica Lumen
Gentium de Santiago de Cali. Como resultado se entregaran 142 libros y 132 tesis
de grado. Las cuales se entregaran catalogadas, clasificadas y rotuladas.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el inventario de todo el material que se debe procesar

e Clasificar el material bibliografico en buen estado.

e Catalogar el material bibliografico atendiendo a reglas y formatos
determinados (Reglas de Catalogacién Angloamericanas, Sistema de

clasificacion decimal Dewey, Formato MARC).

e Realizar los procesos técnicos de material bibliografico que no se encuentre
debidamente catalogado en la coleccién
e Organizar los libros y tesis ya con todos los procesos en las estanterias.

e Difundir a los usuarios el nuevo material catalogado.



2. JUSTIFICACION

La organizacion del material bibliogréfico, se convierte en una herramienta vital
dentro de una unidad de informacion, al permitir por un lado la gestion administra-
tiva de los servicios que se prestan y de otra, y tal vez la mas importante, que es la
organizacién, sistematizacion y automatizacion de la informacion generada en el
analisis de contenidos del fondo bibliogréfico.

La organizacion técnica del material bibliografico de la FUCLG en un sistema de
informacion bibliografico permitira el desarrollo de servicios que requiere la unidad
de informacion como el catalogo en linea, el servicio &gil y oportuno, el acceso al
conocimiento de una manera eficaz; agilidad y efectividad en los procesos de bus-
gueda y recuperacion del material, consulta del estado de disponibilidad de los
materiales en linea. Facilitard ademas los procesos internos de la biblioteca como
control de inventarios, realizar transferencia de registros de interconexion a través
de enlaces de comunicacion de gran capacidad de transmision y la posibilidad de
construir redes de conocimiento e intercambio de informacién con es la red con-
formada por un conjunto de instituciones como es la RUAV (Red Universitaria de
alta velocidad) en la ciudad de Cali.

Al final, el objetivo de la organizacion del material bibliografico persigue un Unico
objetivo y es brindar las herramientas suficientes para que el usuario pueda satis-
facer sus necesidades de informacién con el minimo de barreras, ademas de po-
der promocionar y poner a su disposicion la totalidad del material bibliografico re-
presado sin ningln proceso técnico y los servicios con que cuenta la biblioteca.

Para el desarrollo de este proyecto se requiere de varios elementos de oficina
relacionados a continuacion:

e Equipo de computo con internet

e Impresora

e Resma de papel para imprimir

e Papel contac transparente

e Elementos de proteccion personal (guantes, delantal, tapabocas)
e Elementos de oficina (tijeras, bisturi, lapices, etc.).

e Sello de la biblioteca institucional.



3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Tarea

Resultados Esperados

Observaciones

Diagnéstico

¢ Revision de las condicione
fisicas del material documen-
tal

e Elaboraciéon de inventario.

Elaborar inventario del
material bibliografico y
recuperar material que
sea de gran utilidad y
hacer una buena clasifi-
cacion para prescindir
del uso de aquellos que
no son Utiles y aptos
para su conservacion en
el espacio.

Actividad que sera
realizada en la bibliote-
ca de la Fundacion
Universitaria Catélica
Lumen Gentium

Clasificacion e insta-
lacién del material en
estanteria.

e Preparacion fisica

e Clasificacion por areas el
material bibliografico.

Ubicacién adecuada del

material bibliografico con
la informacién necesaria
para la identificacion del

libro.

Buena restauracion de
material bibliografico
oportuno.

Los libros deben de
llevar sello institucional,
etiquetas, cédigo de
barras y cinta magnéti-
ca antes de la ubica-
cioén de los mismos en
la estanteria

Ubicacién y Asesoria
al personal

¢ Ubicacion del material ya
catalogado en sus respectiva
estanteria teniendo en
cuenta los siguientes
aspectos: Normas técnicas,
areas del conocimiento, tipo
de coleccién (general,
referencia)

¢ Asesorar al personal encar-
gado sobre la busqueda del
material bibliografico

Convertir a la biblioteca
en un lugar de orienta-
cién y formacion a los
usuarios.

Asesoria que se dara
en las instalaciones de
la biblioteca de la Insti-
tucién




PRIMER INFORME

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

La persona que tendra como responsabilidad de velar el estado y avance de la
pasantia, es el bibliotecélogo Wbeimar Cano Restrepo, director de la biblioteca
(655 27 67 Ext 117)

Se dio inicio a las pasantias el dia 16 de marzo y de acuerdo al cronograma de
actividades lo realizado en los dias 16 al 23 de marzo con horario de 12:00 am a
7: pm, total horas laboradas en la institucién 14 horas de las cuales se realizaron
las siguientes actividades

Dentro del diagndstico en el cronograma de actividades se encuentran dos tareas,
las cuales son:

¢ Revision de las condicione fisicas del material bibliografico: Tarea que
hasta la fecha (23 de abril de 2013), se ha adelantado en su totalidad a todo el
material bibliografico existente.

- Limpieza del material bibliografico: El material que se ha considerado en
buen estado segun el inventario, a medida que se va sacando, se va
limpiando, por lo tanto podemos decir que el 30% esta limpio, mas el
porcentaje recuperado sumaria un 31,4% de material debidamente aseado

¢ Elaboracion de inventario: Tarea realizada en un 95% al material bibliografico,
al material que se ha considerado en buen estado segun revision fisica, y a
aguellos que son utiles y aptos para su conservacion en el espacio.
Encontrandose que a la fecha son 142 libros que se van a ser catalogados y con
sus respectivos procesos técnicos y organizados atendiendo a reglas y formatos
determinados (Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Sistema de clasificacién
decimal Dewey, Formato MARC).



CONCLUSION

La biblioteca donde estoy realizando las pasantias es la Fundacion Universitaria
Catélica Lumen Gentium, entidad privada quien depende directamente de la rec-
toria de la institucion, se ha podido evidenciar la falta de poco personal calificado,
la cual ha traido como consecuencia la gran cantidad de material bibliografico re-
presado en cajas estanterias y depdsitos que se encuentra sin ningun proceso
técnico, generando un servicio inoportuno, ineficiente, inadecuado y puntual a sus

usuarios, lo que genera desmotivacion e incomodidad entre estos.

Segun los calculos hechos podemos decir que hasta la fecha se ha cumplido con

el cronograma de actividades y que se proyecta seguir con el mismo ritmo.



SEGUNDO INFORME

5. Desarrollo y cumplimiento del cronograma de actividades y de los Objeti-
vos planteados segundo informe.

Dentro del diagndstico en el cronograma de actividades del segundo avance se
encuentran dos tareas, las cuales son:

v Preparacion fisica
v' Clasificacion por areas el material bibliografico

* Terminacion del inventario del material bibliografico de libros y tesis listo para-
para catalogar, clasificar y organizar.

» Sellado del material y rétulos perteneciente a la biblioteca: Tarea de la cual se
ha adelantado un 85% a los cuales se le coloco: sello institucional, etiquetas,
cadigo de barras y cinta magnética, antes de la ubicacion de los mismos en la
estanteria.

» Organizacion del material bibliografico: (Catalogacion Clasificacion, Indizacién)

- Clasificaciéon del material bibliografico: Tarea que se ha desarrollado en un
58% dado que primero se hizo toda la preparacion fisica a los libros de alli
se procedi6 a la clasificacion por areas de los libros.

Para llevar a cabo las actividades de catalogacion es necesario tener en cuenta
las siguientes normas y politicas:

v Para lo relacionado con la descripcion bibliografica se usan las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas 22.ed

v La asignacioén de los encabezamientos de materias sera acorde a las lista
Encabezamiento de materia del Banco de la Republica de Colombia.

v El material bibliografico sera ingresado al sistema de manera completa, con
un nivel 3 de catalogacion, recuperando en lo posible la mayoria de sus
caracteristicas y descripciones.
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v Para el manejo de materias se usa las ARMAC Archivo de Autoridades de
Materia en Formato MARC21

v Para asignar la clasificacion a los documentos se usa el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey edicion 21

v' Se asignara el numero de autor de acuerdo a la tabla de codigo de autor de
CUTTER SANBORN

v Para registrar los documentos se usa el software KOHA.

v La pagina clave para colocar el sello de propiedad sera el 100 en 100 en
caso de ser menor paginas sera la tercera de la ultima decena.

v Los sellos se deberan colocar procurando no afectar informacién como
fotografias, graficos, mapas, etc.

v' La cinta magnética a colocar se determina de acuerdo al nimero de
paginas del material bibliografico.

v La etiqueta del lomo con la asignatura topografica se colocara a una altura
de 3 cm. De abajo hacia arriba.

Entrada de Informacion al sistema de informacion bibliografica
Datos exportando los siguientes datos de los registros:

No. de registro

Idioma

Fecha de catalogacion

Tipo de material

No de OCLC (campo 001)
Campo de control 008
NuUmeros estandar (020 y 022)
Autores principales

Autores secundarios

11



Materias (las primeras 4)

Titulo principal

Pie de imprenta

Descripcion fisica

Titulo de serie

Titulos alternativos

Para las tesis se capturaran mediante el Formato MARC 21.

Las etiquetas del formato MARC 21, que deben utilizarse para la captura de tesis
son las siguientes:

40

084
100
245
260
300
500
502
600
610
650
651
700

Fuente de catalogacion

Clasificacion local

Asiento principal (autor)

Titulo y mencion de responsabilidad

Area de publicacion, distribucién, etc. (pie de imprenta)
Descripcion fisica

Nota general

Nota de tesis

Encabezamiento de materia para nombres personales
Encabezamiento de materia para nombres corporativos
Encabezamientos de materias generales
Encabezamientos de materia para nombres geograficos

Entradas secundarias para nombres personales

Conclusioén: La fecha de culminacion de las anteriores tareas mencionadas es el

27 de abril 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.

12



TERCER INFORME

6. Desarrollo y cumplimiento del cronograma de actividades y de los Objeti-
vos planteados.

Informe final:

Dentro del diagnoéstico en el cronograma de actividades del tercer avance se en-

cuentran dos tareas, las cuales son:
v Ubicacion del material ya catalogado en sus respectivas estanterias.
v Asesorar al personal encargado sobre la busqueda del material bibliografico

» Sellado del material y rotulos perteneciente a la biblioteca: Tarea de la cual se
terminé en su totalidad a todos los libros y tesis a los cuales se le coloco: sello
institucional, etiquetas, codigo de barras y cinta magnética, y la ubicacion en las

correspondiente estanteria.
» Organizacion del material bibliogréafico: (Catalogacion Clasificacion, Indizacion)

- Catalogacion, clasificacion y procesos técnicos adecuados al material
bibliografico tarea que se desarrollé6 en un 100% de 148 libros, 132 tesis y
27 CD-DVD, registrados en un archivo en Excel e ingresados al software
KOHA.

- Se le brindo la asesoria a varias de las funcionarias de las sedes que
desconocian el software con que cuenta la biblioteca, fueron capacitadas
en el manejo de préstamo y busqueda del material bibliografico en el
software Koha.

13



La funcion primordial de la biblioteca de la FUCLG es la de proveer la informacion
requerida por sus usuarios en el momento preciso y oportuno, por ello es de suma
importancia que la coleccion que conforma el centros de informacion esté comple-
ta y bien organizada para poder tener unos servicios eficientes en sus diferentes

soportes (impreso, electronicos y en linea).

Para que la biblioteca proporcione un apoyo significativo a la comunidad a quien
esta dirigida, se requiere que tanto la coleccion como los materiales de consulta
guarden un equilibrio entre la calidad, cantidad y actualidad en sus acervos, y de
esta manera favorecer el establecimiento de un vinculo sdlido entre las necesida-
des de informacién de los usuarios, y los recursos bibliograficos. Para tener debi-
damente organizada una biblioteca se requiere de la realizacion de procesos téc-
nicos, los cuales pueden ser definidos como: las actividades tendientes a: organi-
zar coordinar y ejecutar y supervisar las operaciones de registro, almacenamiento,
vias la catalogacion, clasificacion los encabezamientos de materias; de esta orga-
nizacion depende la calidad de los servicios que se brinda en la biblioteca y gran
medida el grado de satisfaccién de los usuarios en cuanto al acceso a la informa-
cion de manera rapida y efectiva. De alli nace la necesidad de que todo su mate-
rial bibliografico que reposa en la institucion, se encuentra debidamente procesa-

dos.

14



7. LISTA DE ANEXOS

e Carta de solicitud y de aceptacion de Fundacion Universitaria Catoélica
Lumen Gentium con firma del Sr. Wbeimar Cano Restrepo (Director de
la biblioteca).

Santiago de Cali, 11 de febrero de 2013

Doctor

Whbeimar Cano Restrepo

Director Biblioteca

Fundacién Universitaria Catélica Lumen Gentium
Cra 122 No. 12-459

Cali

Asunto: Pasantias
Apreciado doctor
Cordial saludo:

Respetuosamente me dirijo con la intencién de contar con su aprobacién, la cual radica en
realizar la pasantia como estudiante universitario de la Universidad del Quindio, El
objetivo de mi solicitud es de enriquecer y apoyar la gestién de biblioteca y al mismo
tiempo complementando mi formacion a través del trabajo de campo.

El plan de trabajo que desarrollaré, es de “Procesamiento técnico de la informacion
del material bibliografico y de tesis de la Sede Alfonso de la Fundacién Universitaria
Catdlica Lumen Gentium, que al momento no se encuentra sin ninglin proceso técnico ni
pueden ser recuperados o consultados por los usuarios de la biblioteca, como un acuerdo
con las lineas establecidas por la institucion. Logrando un alcance en la gestién
bibliotecaria y la relacion de la biblioteca con su entorno y la comunidad a la que se sirve

Aceptando mi propuesta, el trabajo que realizaria seria totalmente de practica, sin
retribucién econémica laboral por parte de la institucion y el tiempo que dedicaria estaria
contemplado en la jornada del sabado por un espacio de tiempo establecido por la
instituciéon, con una duracion de 60 horas consecutivas.

De ser aceptada esta solicitud, la universidad del Quindio nos exige la presentacion en
forma escrita la respuesta donde se realizara la pasantia, en papel membretado, dirigida
al doctor Fernando Hernandez Garcia Director del Programa de CIDBA de la Universidad
del Quindio con sede en Armenia

Le agradezco su gestion y atencién a la presente

Atentamente,

il Jde e LYY
lAW;%gR%QkUé/

JC 66.831.524 de Cali

Estudiante de la Universidad del Quindio

Décimo semestre
Titulo a obtener: Bibliotecologo en Ciencia de la Informacién y Archivistica

15



[ 71 UNICATOLICA

{ | FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
| PR LUMEN GENTIUM

Santiago de Cali, Febrero 18 de 2013

Seiores

Comité de trabajo de grado

Programa de Ciencia de la Informacién, Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio

Referencia: Autorizacién para realizar el proyecto de grado en la
Biblioteca de la Fundacién Universitaria Catélica Lumen Gentium

Para su conocimiento y fines pertinentes, se autoriza a la estudiante de decimo
semestre del programa de Ciencias de la informaciéon, documentacion,
bibliotecologia y archivistica a Liliana Rivera Cruz, identificada con cedula
ciudadania No. 66.831 524 de Cali (Valle), para que realice su proyecto de grado
sobre “Procesamiento técnico de la informacion del material bibliografico y
de tesis de la Sede Alfonso de la Fundacion Universitaria Catélica Lumen
Gentium” en la biblioteca de la Fundaciéon Universitaria Catélica Lumen Gentium
de la ciudad de Cali - Valle.

N UAVQ\,AIO& A
8 L
Wbe SYP SR
Whbeimar Cano Restrepo

Director de la biblioteca
C.C 3.563.122

Pance: Carrera 122 N© 12 - 459 Tel. 555 27 67 / Meléndez: Carrera 94 N° 4c-04 Tel. 3120040
Santiago de Cali - Colombia
www.unicatolica.edu.co
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| FUNDACION [NIVERSITARIA CATOLICA
s ) LUMEN GENTIUM

X 4 M 19%

Santiago de Cali, 25 de mayo del 2013

Sefiores

Comité de trabajo de grado

Programa Ciencias de la informacién, documentacién
Bibliotecologia y archivistica

E S D

Asunto: Terminacién pasantias
Cordial saludo.

Para su conocimiento y fines pertinentes me permito informar que la Sefiora
Liliana Rivera Cruz, identificada con cédula de ciudadania numero 66.831.524 de
Cali, realizé las pasantias en nuestra institucion con un proyecto sobre:

“CATALOGACION Y PROCESOS TECNICOS EN EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y DE TESIS DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUMEN GENTIUM CALI -VALLE”. con una intensidad horaria de 7 horas los
dias sabados de 12:00 a 7:00, para un total de 70 horas ejecutadas, las cuales
fueron supervisadas por el Sefior Wheimar Cano Restrepo identificada con cédula
3.563.122 de sabaneta (Antioquia), y realizo las siguientes actividades:

> Elaboracion de inventario de material bibliografico sin ningin proceso
técnico.

» Catalogacion, clasificacién y procesos técnicos adecuados al material
bibliografico de 148 libros, 132 tesis y 27 CDs - DVDs, VHS registrados en
un archivo en Excel e ingresados al software KOHA.

El impacto que tiene la realizaciéon de las pasantias de la estudiante de
bibliotecologia son las siguientes:

» Facilidad para la realizacion de inventario de libros que reposaban en
depdsitos y cajas.

» Facilidad de mantener actualizado la totalidad del acervo y ayudara a la
organizacion, recuperacion de la informacion.

Pance: Carrera 122 N° 12 - 459 Tel. 555 27 67 / Meléndez: Carrera 94 N° 4c - 04 Tel. 312 00 40
Santiago de Cali - Colombia
www.unicatolica.edu.co
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FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUMEN GENTIUM

[T

~ Facil ubicacion del material existente por los usuarios y personal encargado
en biblioteca la cual facilitara su consulta.

~ un 6ptimo servicio de recuperacion de mucho mas material bibliografico, y
una facil consulta a través del catalogo por la web.

~ Elingreso de las tesis facilitara la consulta y recuperacion de este tipo de
acervo a los estudiantes, profesores, investigadores y todos aquellos
usuarios que requieren esta informacion.

Cordialmente,

Wheimar Cano Kestreoes
Wheimar Cano Restrepo '
Director de biblioteca (Bibliotecologo)

Pance: Carrera 122 N° 12 - 459 Tel. 555 27 67 / Meléndez: Carrera 94 N 4c - 04 Tel. 312 00 40
Santiago de Cali - Colombia
www.unicatolica.edu.co
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* Fotos como evidencia del logro del objetivo general del proyecto
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Resultados finales
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8. CONCLUSION

En la realizacion de esta pasantia en la institucion educativa Universitaria Catolica
Lumen Gentium, en el area de procesos técnicos, he logrado aplicar los conoci-
mientos adquiridos en la carrera que estoy a punto de terminar, fue una experien-
cia enriqguecedora que siempre conté con un gran apoyo por el director de la biblio-
teca el sefior Wbeimar cano, fue una practica positiva y de gran apoyo y encami-

nados a la actualizacion del acervo bibliografico.

Alun hay mucho trabajo por hacer en la biblioteca, quedando pendiente bastante
material bibliografico por darle un tratamiento apropiado a varias se sus coleccio-
nes, de manera que se pudieran prestar un servicio agil y oportuno a todos sus
usuarios, labor que seria de gran beneficio para sacar adelante a libros, CD-DVD y
trabajos de grados represados, el cual se podria conseguir con la contratacion de
mas personal profesional en el area, con el fin de que se pueda realizar la gestion
requerida para la organizacién de la misma, como también el de impulsar el desa-
rrollo de servicios de informacion y hacer de la biblioteca un centro de alta calidad

en la gestion del conocimiento a nivel de la institucion.

La biblioteca requiere, implemente un proyecto de tesis digitales, es decir incluir el

texto completo para una mejor consulta de los usuarios.

La universidad esta por un proceso de acreditacion de sus programas académi-
cos, en la cual hay un apartado especifico que se refiere a “Apoyo académico”
donde la biblioteca tiene una participacion de suma importancia, por tal motivo la
biblioteca esta haciendo cambios, no sélo con la adopcidén de nuevas tecnologias,
sino con la aplicacién de modelos de gestion que orienten su vision en la busque-

da de la excelencia.
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