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iii Resumen 

 

La sistematización de material bibliográfico en una biblioteca es un punto significativo para 

la buena gestión, organización e inventario del material.  En la biblioteca Escolar de la sección 

Early Childhood se encuentra gran cantidad de material sin sistematizar (no se encuentra 

ingresado en el software de gestión de bibliotecas), lo cual hace que su acceso sea restringido por 

parte de los docentes, que en ésta área son los principales usuarios, pues son quienes se encargan 

de prestar la mayor parte de material para sus salones.   

 

Con el fin de mejorar la gestión de material bibliográfico, de permitir que los docentes y 

demás usuarios tengan acceso completo a las colecciones y a los diversos títulos, se plantea 

como pasantía de grado la sistematización de material bibliográfico. 

 

Mediante la pasantía se realizara el ingreso de 300 títulos al software de biblioteca que para 

éste caso es Destiny – Se realizara la catalogación y clasificación de acuerdo a lo estipulado en 

ésta unidad de información, completando así la ficha de cada título para que se muestre en el 

catalogo OPAC, cuando los usuarios realicen la búsqueda en el sistema. 

 

Los avances de ingreso de material serán registrados en un formato, con el fin de que quede 

especificado en proceso de ingreso de éste material y pueda ser avalado por la supervisora de la 

pasantía. 

Palabras Claves: Sistematización – Material Bibliográfico – Clasificación – Catalogación – 

Software de biblioteca. 



 
iv  

Tabla de Contenido 

 

INTRODUCCIÓN ........................................................................................................................ 1 

JUSTIFICACIÓN ......................................................................................................................... 3 

OBJETIVOS .................................................................................................................................. 4 

Objetivo Principal ....................................................................................................................... 4 

Objetivos Secundarios ................................................................................................................ 4 

METODOLOGÍA ......................................................................................................................... 5 

PROBLEMA ................................................................................................................................. 6 

MARCO TEÓRICO ..................................................................................................................... 8 

DESCRIPCIÓN DE LA PRÁCTICA ....................................................................................... 12 

Descripción de la Empresa........................................................................................................ 12 

Diagnostico ............................................................................................................................... 13 

RECURSOS ................................................................................................................................. 32 

IMPACTO ................................................................................................................................... 33 

RESULTADOS............................................................................................................................. 33 

CONCLUSIONES ........................................................................................................................ 34 

RECOMENDACIONES ............................................................................................................... 35 

Referencias bibliográficas ............................................................................................................. 36 

ANEXOS ...................................................................................................................................... 37 

 

 



 
v Lista de figuras 

 

Figura 1. Ficha en el Sistema, Página 1. ....................................................................................... 16 

Figura 2. Ficha en el Sistema, Página 2. ....................................................................................... 17 

Figura 3. Ficha en el Sistema, Página 3. ....................................................................................... 18 

Figura 4.Ficha en el Sistema, Página 4. ........................................................................................ 18 

Figura 5. Ficha en el Sistema, Página 5. ....................................................................................... 19 

Figura 6. Ficha Catalográfica del Libro ........................................................................................ 20 

Figura 7. Ficha del Ejemplar del Libro ......................................................................................... 21 

Figura 8. Ventana Ejemplar del Libro .......................................................................................... 22 

Figura 9. Creación Lista de Recursos ........................................................................................... 22 

Figura 10. Ventana Lista PMB 2015- 2016 .................................................................................. 23 

Figura 11. Muestra de Procesos Técnicos en el Material Bibliográfico ....................................... 24 

Figura 12. Registro de Información en el Sistema ........................................................................ 25 

Figura 13. Ingresando información al Sistema ............................................................................. 26 

Figura 14. Ejecución de Procesos Técnicos .................................................................................. 27 

Figura 15. Ejecución de Procesos Técnicos Semana 6. ................................................................ 28 

Figura 16. Culminación Pasantía Procesos Técnicos ................................................................... 31 



 
1 

INTRODUCCIÓN 

 

El presente trabajo encaminado a ejecutar una pasantía en un colegio bilingüe de la 

ciudad de Cali, como requisito de grado de profesional en Bibliotecología;  plantea 

realizar la sistematización de 300 títulos de la biblioteca escolar “Luisa Ferrari de 

Valencia” de la sección Early Childhood. 

 

Debido al represamiento en la sistematización de material es complejo el ofrecer a 

los usuarios toda la información existente en la biblioteca, además de no poder tener un 

control sobre el material en el servicio de circulación y préstamo; por lo cual la pasantía 

de sistematización es de gran utilidad. El alimentar la base de datos de la biblioteca con 

ésta información (nuevos títulos) permite que quede visible a los usuarios en el catalogo 

OPAC brindándoles más posibilidades en sus búsquedas de información. 

 

La pasantía se propone ejecutar 300 títulos a lo largo de 13 semanas, comprendidas 

de lunes a sábado y dedicando una intensidad horaria de 2 horas al día. Cada semana se 

debe realizar los procesos técnicos de los libros e ingresarlos a las estanterías de la 

colección; Se da inicio a la pasantía seleccionando el material a sistematizar, ingresando 

25 títulos semanales; realizando procesos técnicos y registrando las evidencias en 

formatos y fotografías. 
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Se hará uso de soportes que apoyen la evidencia de la ejecución de la pasantía, entre 

ellos estará el formato de actividades realizadas diariamente, con horas asignadas y que 

está avalado con la firma de la supervisora asignada a la pasantía y fotografías que 

muestren la ejecución de labores por parte de la autora en la unidad de información y en 

el sistema. 

 

La importancia de tener descrito el material que existe en ésta unidad de información 

y que sirva a la comunidad educativa dentro de los procesos formativos es de vital 

importancia, pues en éste caso, la biblioteca es el centro de apoyo a la labor educativa y a 

la formación de estudiantes indagadores desde éstas primeras etapas de vida escolar. 
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JUSTIFICACIÓN 

 

La institución en la cual se encuentra ubicada la biblioteca escolar “Luisa Ferrari de 

Valencia”, es de gran tradición en la ciudad como colegio bilingüe, pues el proyecto 

educativo al que apuntan  es el bachillerato internacional IB, el cual tiene entre sus 

atributos del perfil formar estudiantes indagadores, que sean capaces de investigar por si 

solos temáticas de diversa índole y es allí donde el rol de la biblioteca toma fuerza, pues 

debe ser una unidad de información dinámica que ofrezca a los usuarios gran cantidad de 

información orientada a resolver esa necesidad con que llega el usuario. 

 

Sin embargo debido al represamiento de sistematización de material se vuelve 

complejo el ofrecer a los usuarios toda la información existente en la biblioteca, además 

de no poder tener un control sobre el material en el servicio de circulación y préstamo. 

Ésta biblioteca a pesar de que cuenta con un software de gestión que permite mediante su 

catalogo OPAC ofrecer material disponible o existente, el no tener sistematizado el 

material, es como si éste no existiera en la unidad de información. 

 

Debido a ello se convierte en tarea primordial la sistematización del material 

bibliográfico de la biblioteca escolar con el fin de que sea visible para los usuarios y su 

gestión sea más efectiva en los procesos de tipo administrativo en la biblioteca. 

 

 



 
4 

OBJETIVOS 

 

Objetivo Principal 

 

Ejecutar la sistematización de material bibliográfico de la biblioteca escolar “Luisa 

Ferrari de Valencia” del Colegio Colombo Británico de Cali con el fin de poner a 

disposición de los usuarios el material existente para fortalecer los procesos de formación 

educativa 

 

Objetivos Secundarios 

 

• Ingresar al Software de Biblioteca (Destiny) el material bibliográfico que 

no existe en ésta base, de acuerdo a clasificación Decimal Dewey y clasificación 

interna. De manera que esté disponible en el OPAC de la biblioteca cuando los 

usuarios realicen las búsquedas. 

 

• Realizar los procesos técnicos del material bibliográfico para que queden 

disponible en las diferentes colecciones  
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METODOLOGÍA 

 

Con el fin de cumplir los objetivos propuestos en ésta pasantía acerca de la 

sistematización de material bibliográfico, se plantea realizar el proceso de sistematización 

por fuera del horario laboral, pues es muy importante no interferir con las labores que se 

deben ejecutar a diario y que se encuentran a cargo de una sola persona. 

 

La sistematización de éste material se realizara creando en el software de gestión de 

bibliotecas, cada uno de los títulos, teniendo en cuenta todo el proceso de clasificación y 

catalogación en ésta unidad de información, donde además se siguen parámetros de 

descripción de las Reglas de Catalogación Anglo Americanas, en adelante RCAA, el 

sistema de Clasificación Decimal Dewey, Apellido de autor y código de barras para 

completar la ficha catalográfica del libro, además permite cargar la imagen del libro con 

el fin de que sea más fácil de identificar el material visualmente. 

 

Al ingresar esta información, el sistema crea el registro del libro y lo pone visible en 

el catalogo OPAC con el fin de que pueda ser visualizado por el usuario y recuperado del 

sistema mediante diferentes parámetros de búsqueda, como son el título, autor, palabra 

clave, materia, ISBN, entre otros. 

 

El registro del material que se va ingresando al sistema se consignara en un formato 

que tendrá los datos de la fecha en que fue ingresado, cantidad de títulos y ejemplares 
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registrados por día, horas dedicadas a la labor y la firma de la estudiante y de la 

supervisora, con el fin de realizar los respectivos informes de acuerdo al cronograma 

estipulado por la universidad y  que además estará incluido en el cronograma de 

desarrollo y ejecución de la pasantía.  

 

PROBLEMA 

 

Según (Centro Regional para el fomento del Libro en América Latina, el Caribe, 

España y Portugal - CERLALC, 2007) “La biblioteca escolar es la mejor instancia para 

que profesores y estudiantes se conviertan en buscadores críticos, sujetos informados que 

aprendan y conozcan con la ayuda de los medios tecnológicos y las estrategias de 

búsqueda de información”. Junto a ello está la aventura del acercamiento a libros que 

invitan a disfrutar de la lectura por placer, y por otra parte a usarla como medio de 

aprendizaje de contenidos específicos, incidiendo así de manera directa o indirecta, en su 

crecimiento como lectores y para éste caso indagadores. 

 

Se hace necesario acercar a los estudiantes a distintas fuentes de información, a una 

diversidad de soportes, pero desarrollando en ellos la capacidad crítica y analítica para 

determinar cuáles aportan contenidos y cuáles son sólo una distracción en el camino. 

Necesitamos desarrollar y fomentar el sentido crítico de los estudiantes para distinguir la 

información valiosa de la innecesaria. 
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En definitiva las bibliotecas escolares ofrecen horizontes que educan, enseñan, 

otorgan esa libertad que arranca del saber, y aquella participación de quienes sostienen 

sus juicios con la fuerza que da el conocimiento. 

 

Por ello es importante realizar una planificación puntual a la hora de crear 

bibliotecas escolares en instituciones y colegios. En la ciudad de Cali existen diversos 

colegios e instituciones que están  reconociendo el rol significativo de las bibliotecas en 

una educación de excelencia, aportando todo tipo de recursos para que ellas funcionen de 

la mejor manera posible. 

 

Sin embargo, para este caso especifico, la biblioteca del colegio bilingüe en el cual 

se ejecutará la pasantía, comenzó como lugar en el cual había material bibliográfico y 

didáctico para apoyar las clases, pero su sistematización se ha dado de manera pausada 

comparada con el desarrollo y la adquisición de material, debido a que en ella sólo labora 

una persona que es la encargada de realizar las múltiples tareas que se deben hacer en el 

funcionamiento y atención a los usuarios. 

 

Debido a ello considero importante comenzar a sistematizar el material que se 

encuentra represado en ésta unidad de información que ronda alrededor de 3.000 

ejemplares sin sistematizar y que no permiten su circulación y consulta por parte de los 

usuarios. 
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MARCO TEÓRICO 

 

Si bien es cierto que desde algunos años en nuestro país las bibliotecas escolares han 

tomado fuerza debido a su importancia en el acompañamiento de la labor educativa, su 

formación dentro de las instituciones se ha dado de manera rápida y su dirección ha 

recaído en diferentes tipos de profesionales que hacen su mejor esfuerzo por que ciertos 

espacios se conviertan en biblioteca escolar. 

 

En la actualidad diferentes instituciones de la ciudad de Cali y me atrevería a decir 

que de Colombia han dado importancia al papel de profesionales de bibliotecología 

comandando este tipo de bibliotecas, los cuales tenemos la tarea de sacar adelante según 

normatividades y directrices éste tipo de unidades de información. 

 

En la construcción y apoyo teórico acerca de las bibliotecas Escolares se encuentra 

un importante documento publicado por (IFLA/UNESCO, 2002), titulado “Directrices de 

la IFLA/UNESCO para la biblioteca Escolar, esta es una versión en español traducida del 

documento original en inglés, el cual busca servir de apoyo para promover en las 

instituciones la creación y sostenimiento de las bibliotecas escolares como base en la 

educación escolar. 

 

En éste documento se describe todos aspectos que se deben tener en cuenta para 

poner en marcha una biblioteca escolar; iniciando con la definición de la misión y 
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políticas bajo las cuales se va a enmarcar; define recursos a utilizar; el personal a 

requerir; los programas y actividades que deber ofrecer y cómo se debe ejecutar la 

promoción de la biblioteca para atraer a los usuarios como principal objetivo. 

 

En nuestro país la bibliografía acerca de las bibliotecas escolares se encuentra en 

proceso, el Ministerio de Educación Nacional, Equipo Plan Nacional de Lectura y 

Escritura (2014) está apoyando en esta parte para llegar a crear una política pública 

entorno a este tema, es así como el año 2014 publica el documento: “La biblioteca escolar 

que soñamos: hacia la construcción de una política pública para las bibliotecas escolares 

en Colombia, el cual nos servirá de referencia en este trabajo. 

 

Debido a que acerca al estado actual de las bibliotecas escolares en Colombia, 

explican el por qué de la creación de una política pública, que se necesita para la 

formulación de ésta, entre otros temas. 

 

Otro documento de importancia por su contenido y desarrollo en esta área es: por las 

bibliotecas escolares de Iberoamérica, publicado por el (Centro Regional para el fomento 

del Libro en América Latina, el Caribe, España y Portugal - CERLALC, 2007). 

 

El cual hace un acercamiento a lo que ocurre cuando la educación y las instituciones 

no cuentan con una biblioteca, conceptualiza acerca de las bibliotecas escolares, propone 
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el programa de bibliotecas escolares y define cuál es la formación o tareas de los 

bibliotecarios y docentes.  

 

Otro documento de interés, es el publicado por  (Fundalectura y Secretaría de 

Educación Distrital de Bogotá, 2006) titulado “La biblioteca escolar que queremos”, es 

una cartilla ilustrada que recoge las directrices para guiarnos en la formación de una 

biblioteca escolar. 

 

Enseña que es, para que está y como planearla;  el vinculo curricular de la biblioteca 

y el aula de clase; como organizar el currículo de la biblioteca, que debe ofrecer en 

cuanto a los procesos lectores; el perfil del bibliotecario; los registros del trabajo 

pedagógico; la formación de usuarios y las directrices ifla/UNESCO acerca del 

manifiesto de las bibliotecas escolares. 

 

De acuerdo a (Centro Regional para el fomento del Libro en América Latina, el 

Caribe, España y Portugal - CERLALC, 2007)  

 

Existe una relación necesaria entre la biblioteca escolar y el proyecto educativo 

institucional. La biblioteca escolar tendría que acompañar paso a paso todos los 

proyectos y planes de la institución, apoyar lo que ocurre en el aula. Pero al mismo 

tiempo puede ser un espacio autónomo en donde ocurren cosas que complementan las 
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diversas propuestas y ofrece a todos nuevas maneras de interactuar con los materiales 

escritos y audiovisuales, experimentar lecturas y servirse de ellos. 

 

La biblioteca escolar es la mejor instancia para que profesores y estudiantes se 

conviertan en buscadores críticos, sujetos informados que aprendan y conozcan con la 

ayuda de los medios tecnológicos y las estrategias de búsqueda de información. Junto 

a ello está la aventura del acercamiento a libros que invitan a disfrutar de la lectura por 

placer, y por otra parte a usarla como medio de aprendizaje de contenidos específicos, 

incidiendo así de manera directa o indirecta, en su crecimiento como lectores. 

 

Se hace necesario acercar a los estudiantes a distintas fuentes de información, a 

una diversidad de soportes, pero desarrollando en ellos la capacidad crítica y analítica 

para determinar cuáles aportan contenidos y cuáles son sólo una distracción en el 

camino. Necesitamos desarrollar y fomentar el sentido crítico de los estudiantes para 

distinguir la información valiosa de la innecesaria. 

 

En definitiva las bibliotecas escolares ofrecen horizontes que educan, enseñan, 

otorgan esa libertad que arranca del saber, y aquella participación de quienes sostienen 

sus juicios con la fuerza que da el conocimiento. 
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DESCRIPCIÓN DE LA PRÁCTICA 

 

Descripción de la Empresa 

 

El Colegio Colombo Británico de Cali – CCB-  se encuentra ubicado en el 

corregimiento de Pance, zona rural del municipio de Santiago de Cali, es un colegio 

bilingüe que ofrece educación que va desde primera infancia (Early Childhood, 

estudiantes desde el grado Infants niños de 18 meses, hasta el grado 1° niños de 7 años) , 

primaria ( desde el grado 2° al grado 6°)  y bachillerato Junior  y Senior  (Junior del 

grado 7° a 10°  y Senior , grados 11° y 12°); ésta institución cuenta con lo que se 

denomina el centro de información “Infocentre Jhon Patrick Cushnan” donde hay 3 

bibliotecas, una para cada sección. 

 

La biblioteca “Luisa Ferrari de Valencia” presta sus servicios a la sección Early 

Childhood, cuenta con alrededor de 15000 títulos que en su mayoría están en inglés,  gran 

parte de los títulos se encuentran repartidos en 21 estanterías de altura adecuada a los 

niños y que además agrupa los libros de acuerdo a temáticas ´que se diferencian por 

colores, pues en estas edades los colores son algo llamativo y permiten identificar los 

libros de la colección. 

 

Otra parte de los títulos se encuentran almacenados sobre todo en sets en Cuartos de 

Recursos y que son los profesores, y especialistas quienes disponen de ese material, la 
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biblioteca ofrece además material didáctico con el que puedan complementar las clases. 

La biblioteca cuenta con mobiliario acorde a los pequeños,  tiene 3 computadores de 

consulta (all in one) con conexión a internet para que los usuarios puedan acceder al 

catalogo de libros mediante consulta en línea y también acceso a bases de datos, también 

son utilizados para trabajo de clase con los estudiantes. 

 

Posee un espacio para lectura individual en forma de tienda de campaña, y un 

espacio grande con mesas y asientos para trabajo en grupos y que permite proyectar con 

video beam; dispone de una barra que rodea una buena parte de la biblioteca con asientos 

y buena entrada de luz; tiene además un pequeño auditorio llamado “Domo”  debido a su 

forma, acondicionado con equipos de proyección, audio, grandes ventanales que permiten 

el paso de luz cuando se requiere y tiene persianas para oscurecer cuando se desea 

proyectar, es totalmente alfombrado. 

 

Diagnóstico 

 

Al llegar a principio de año a esta unidad de información como bibliotecaria, sabía 

de antemano el reto a enfrentar, puesto que las jefes (son 2 jefes: por un lado está la 

encargada de la sección Early Childhood y por el otro lado está  la bibliotecóloga 

encargada del Infocentre) quienes habían descrito el estado actual de la biblioteca, del 

proceso en que se estaba trabajando y los retos por asumir. 
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Lo primero fue encontrar la gran cantidad de material que requería ser sistematizado 

y que estaba repartido por toda la biblioteca, material desorganizado, mezclado y no 

inventariado. Además de la presión de los profesores por querer utilizar los espacios y el 

material con los estudiantes. 

 

Poco a poco y con la experiencia que se tenía hasta el momento y la ayuda de una 

auxiliar la biblioteca fue tomando mejor semblante en la organización y atención a los 

usuarios. 

 

Desde mediados de Mayo se comienza la ardua labor de hacer inventarios, pues la 

biblioteca tiene a cargo el material didáctico de todos los salones y  del material 

bibliográfico que se presta durante todo el año y que se tienen en los salones de clase, 

además de la significativa cantidad de libros que prestan los profesores;  finalizando estos 

inventarios se logro recopilar en una tabla Excel cada título y sus ejemplares que no se 

encuentran sistematizados y se fueron organizando todos en un lugar asignado para el 

material pendiente por procesar. 

 

La biblioteca debido al gran flujo de usuarios diarios, profesores utilizando el domo 

y la biblioteca para dictar clases, que requieren tener listos los equipos audiovisuales para 

cuando lleguen, la atención de los usuarios que realizan préstamos externos, los docentes 

presando material y solicitando búsquedas especificas, además apoyando las planeaciones 

curriculares, y realizando clasificación y catalogación de material, entre muchas otras 
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actividades realizadas por una sola persona y en algunas ocasiones apoyadas por una 

auxiliar. 

 

Ya se ha evidenciado por parte de las directivas la necesidad de tener una auxiliar 

permanente que apoye y permita mejorar los servicios, mientras esto sucede ,decidí 

plantear como solución próxima la ejecución de pasantía que previamente trate en el 

semestre anterior y que tenía aprobación para ser presentado como pasantía en la 

asignatura trabajo de grado en CIDBA, haciendo cálculo de los tiempos que puedo 

dedicar a dicha actividad por fuera del horario laboral, determine la cantidad de material 

que se puede intervenir (300 Títulos), decidí comentar la propuesta a mis dos jefes 

quienes aprobaron la ejecución de dicha actividad. 

 

Se hizo todo el proceso de permisos y se envío como propuesta para la asignatura 

trabajo de grado, se plantea cronograma y se empieza a ejecutar el día 01 de septiembre 

previa aprobación de la tutora (ver Anexo 1 y 2). 

 

Desarrollo de Actividades  

 

Se empieza la pasantía priorizando el material bibliográfico a intervenir,  escogiendo 

aquel material nuevo por compras o donaciones represados durante administraciones 

pasadas y se les crea a cada uno la ficha catalográfica en el programa Destiny. 
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Estando en el software se hace clic en la pestaña agregar titulo “Add Title”, 

inmediatamente abre una ventana que se compone de varias  pestañas, la primera de ellas 

“Brief Title” que contiene toda la información del material dividida en cajones: “Title 

Information” tiene la información del título, subtitulo, autores y edición; Seguido de los 

“Standard Numbers” tiene información numérica de LCCN, ISBN, ISSN; Después sigue 

“Author” con los datos del autor o autores y su fecha de nacimiento y muerte; continua 

con “Publication Information” que tiene los registros de lugar de publicación, editorial, 

año de publicación y finaliza con “Physical Description” dónde se ingresa la descripción 

física como número de páginas, otros detalles y medidas (Ver Figura 1). 

 

Figura 1. Ficha en el Sistema, Página 1. 
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La segunda pestaña denominada “Series /Notes” contiene información como el título 

de la serie, volumen, nivel de interés, resumen, si tiene tabla de contenido, entre otros 

(Ver Figura 2). 

 

Figura 2. Ficha en el Sistema, Página 2. 

 

 

La tercera pestaña denominada “Subjects” se ingresan los descriptores por los cuales 

se va a mostrar en el catalogo al introducir una palabra clave; éstos se ingresan en inglés 

y español, según el idioma del libro y permite elegir el tipo de descriptor a ingresar 

“Topical Heading, Personal Heading, Geographic Heading, Local Heading”; permite 

además relacionar  varios subjects eligiendo para los segundos “General, Geographic, 

Chronological and Form” (Ver Figura 3). 
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La cuarta pestaña es “Resources” en caso de que el material tenga links para 

ingresar, alguna información en red o recurso digital (Ver Figura 4).  

 

Figura 3. Ficha en el Sistema, Página 3. 

 

 

Figura 4.Ficha en el Sistema, Página 4. 
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La quinta pestaña “Added Entries” para ingresar información adicional que permita 

la búsqueda del título, registra si tiene un título alternativo con una serie diferente, si 

tiene coautores, ilustradores, editores, permite ingresar todos los campos adicionales  para 

éstas personas en pestañas para incluir nombres, fecha de nacimiento y muerte y el rol en 

la edición del título (Ver Figura 5).  

 

Figura 5. Ficha en el Sistema, Página 5. 

 

 

Cuando ésta información se encuentra registrada y se hace clic en guardar título 

“save title”, muestra inmediatamente la ficha del libro, si el sistema reconoce el título 

carga instantáneamente la imagen del título de su base de datos; sino yo proceso a 

escanear la carátula del libro y cargarla, de manera que la información quede lo más 

completa posible y de ésta manera cuando el usuario acceda a buscar al sistema, pueda 

tener la información completa, junto con la imagen, que ayuda a reconocer si es el título 

que estaban buscando (Ver Figura 6). 
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 Después  de tener ésta ficha catalográfica creada se ingresa el ejemplar o 

ejemplares. 

 

Figura 6. Ficha Catalográfica del Libro 

 

 

En la ficha del ejemplar se ingresa el estado del libro en la colección (Disponible, En 

préstamo, En Proceso, En reparación); código de barras asignado, la clasificación de 

acuerdo al SCDD, por política de la biblioteca de que sus usuarios son tan pequeños no se 

maneja clave de autor sino que se coloca las tres primeras letras del apellido del autor y 

se termina la signatura con las letras EC, pues la base de datos esta compartida con la 

biblioteca de primaria, entonces esto permite saber si es de Early Childhood o de 

Primaria. 
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Se continua llenando los campos del ejemplar, asignando precio del libro, tipo de 

circulación del material de acuerdo a la colección (material general, reserva, referencia); 

Fecha de adquisición (asigna la de ingreso del libro al sistema cuando no se tiene 

referencia de la fecha de adquisición);  Categorías (asignadas de acuerdo a necesidades 

de la biblioteca, entre las categorías están: Los diez grandes grupos de la SCDD 

“000,100, 200,300,400,500,600,700,800,900”, si es de EC o de primaria, Inglés, español, 

y muchas otras); Hay un campo para notas (generalmente en éste campo se colocan los 

datos de cuando se realizan las donaciones y quien las hace), hay unas pestañas con otro 

campo para ingresar volumen, ejemplar, copias;  La ubicación del material en la 

colección o en las estanterías (colores que representan temáticas), la editorial a la que se 

realizo la compra y los fondos (Ver figura 7). 

 

Figura 7. Ficha del Ejemplar del Libro 
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Cuando se termina de ingresar la información anteriormente mencionada, el sistema 

muestra una ventana con la información del ejemplar o ejemplares (Ver Figura 8). 

 

Figura 8. Ventana Ejemplar del Libro 

 

 
 

El sistema permite crear listas de recursos, los cuales nos ayudan a gestionar 

información puntual que requieran los usuarios sobre temas que nos soliciten ó crear 

listados de material que consideremos pertinentes (Ver figura 9). 

 

Figura 9. Creación Lista de Recursos 
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Cuando ingresamos a la ficha del libro hay una pestaña donde podemos seleccionar a 

que lista lo queremos agregar y se van guardando, estas listas posteriormente se pueden 

imprimir como listado o como bibliografía. Para ésta pasantía se creó una lista 

denominada PMB 2015 – 2016 , el título es la abreviatura de Pasantía Material 

Bibliográfico 2015 – 2016, en la cual voy agregando el material sistematizado semana a 

semana y me permite ir llevando la cuenta pues me da el número de libros ingresados 

(Ver figura 10).  

 

Figura 10. Ventana Lista PMB 2015- 2016 

 

 

Para la semana 11 la lista muestra que se ha sistematizado un total de 275 títulos. 
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Posteriormente se le hace el proceso físico a los libros que consta de:  pegar código 

de barras de acuerdo a secuencia seguida, de pegar bolsillo con tarjeta y formato donde se 

registra la fecha de vencimiento o devolución del material; a pesar de tener sistema, 

también se lleva registro en tarjetas para tener evidencia física de los prestamos, se le 

diseña, imprimen y pegan las etiquetas que van adheridas al bolsillo y la tarjeta, la parte 

de la signatura en el  lomo y en la portada interior del libro, además dependiendo de la 

ubicación en la colección (color asignado) se les pega en la parte superior del lomo una 

tira de papel contac; los libros del cuarto de recursos CR no llevan color (Ver Figura 11).  

 

       Figura 11. Muestra de Procesos Técnicos en el Material Bibliográfico 

 

 

 

 

 

 

A continuación se realizara una descripción de las actividades ejecutadas semana a 

semana, con las horas dedicadas a la actividad, en los anexos se adjuntarán las imágenes 

de los formatos y la foto del material ingresado, como referencia de la labor realizada. 
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En la primera semana (01 al 05 de septiembre) se dedicaron 12 horas para 

sistematizar 25 títulos y un total de 37 ejemplares, en el anexo 3 se muestra el registro de 

la semana y en el 4 la foto de los 25 títulos. Finalizando la semana se realiza los procesos 

técnicos (Ver Figura 12). 

 

Figura 12. Registro de Información en el Sistema 

 

 

 

Durante la segunda semana (07 al 12 de septiembre) se dedicaron 12 horas para 

sistematizar 25 títulos y un total de 105 ejemplares, en el anexo 5 se muestra el registro 

de la semana y en el 6 la foto de los 25 títulos; finalizando la semana se realiza los 
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procesos técnicos con ayuda de un pasante que estaba colaborando en biblioteca; se 

exhiben en la colección (Ver figura 13). 

 

 Figura 13. Ingresando información al Sistema  

 

 

 

Para la tercera semana (14 al 19 de septiembre) se dedicaron 12 horas para 

sistematizar 25 títulos y un total de 27 ejemplares, en el anexo 7 se muestra el registro de 

la semana y en el 8 la foto de los 25 títulos; finalizando la semana nuevamente se realiza 

los procesos técnicos con ayuda de un pasante que estaba colaborando en biblioteca; se 

exhiben en la colección. 
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En la cuarta semana (21 al 25 de septiembre) se dedicaron 11 horas para sistematizar 

25 títulos y un total de 28 ejemplares, en el anexo 9 se muestra el registro de la semana y 

en el 10 la foto de los 25 títulos; finalizando la semana realiza los procesos técnicos y se 

exhiben en la colección (Ver figura 14). 

 

Figura 14. Ejecución de Procesos Técnicos 

 

 

 

Durante la quinta semana (28 de septiembre al 03 de Octubre) se dedicaron 12 horas 

para sistematizar 25 títulos y un total de 25 ejemplares, en el anexo 11 se muestra el 

registro de la semana y en el 12 la foto de los 25 títulos; finalizando la semana realiza los 

procesos técnicos y se exhiben en la colección. 
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Para la sexta semana (05 al 10 de Octubre) se dedicaron 12 horas para sistematizar 

25 títulos y un total de 28 ejemplares, en el anexo 13 se muestra el registro de la semana 

y en el 14 la foto de los 25 títulos; finalizando la semana realiza los procesos técnicos y 

se exhiben en la colección (Ver figura 15). 

 

Figura 15. Ejecución de Procesos Técnicos Semana 6. 

 

 

 

Para la séptima semana (12 al 17 de Octubre) se dedicaron 11 horas para sistematizar 

25 títulos y un total de 25 ejemplares, en el anexo 15 se muestra el registro de la semana 

y en el 16 la foto de los 25 títulos; El día 12 de Octubre es lunes festivo, por lo cual ese 
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día no se realiza actividad; finalizando la semana realiza los procesos técnicos y se 

exhiben en la colección. 

 

Durante la Octava semana (19 al 24 de Octubre) se dedicaron 11 horas para 

sistematizar 25 títulos y un total de 25 ejemplares, en el anexo 17 se muestra el registro 

de la semana y en el 18 la foto de los 25 títulos; esta labor se realiza hasta el día 23 para 

poder enviar el segundo informe de la pasantía con el registro de material de la semana 

completa; al final de la semana se realiza los procesos técnicos y se exhiben en la 

colección. 

 

En la Novena semana (26 al 31 de Octubre) se dedicaron 12 horas para sistematizar 

25 títulos y un total de 32 ejemplares, en el anexo 19 se muestra el registro de la semana 

y en el 20 la foto de los 25 títulos; finalizando la semana se realiza los procesos técnicos 

y se exhiben en la colección. 

 

En la décima semana (2 al 7 de Noviembre) se dedicaron 11 horas para sistematizar 

25 títulos y un total de 25 ejemplares, en el anexo 21 se muestra el registro de la semana 

y en el 22 la foto de los 25 títulos; El día 2 de Octubre era lunes festivo, por lo cual ese 

día no se realiza actividad; finalizando la semana ejecutan los procesos técnicos y se 

exhiben en la colección. 
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Durante la semana Once (09 al 13 de Noviembre) se dedicaron 11 horas para 

sistematizar 25 títulos y un total de 26 ejemplares, en el anexo 23 se muestra el registro 

de la semana y en el 24 la foto de los 25 títulos; esta labor se realiza hasta el día 13 para 

poder enviar el tercer informe de la pasantía con el registro de material de la semana 

completa; al final de la semana se realiza los procesos técnicos y se exhiben en la 

colección. 

 

Finalizando la pasantía en la semana 12 (16 al 21 de Noviembre) se dedicaron 11 

horas para sistematizar 25 títulos y un total de 27 ejemplares, en el anexo 24 se muestra el 

registro de la semana y en el 25 la foto de los 25 títulos; al final de la semana se realiza 

los procesos técnicos y se exhiben en la colección (Ver figura 16) 

 

Las  labores de sistematización y de procesos técnicos se realizan durante el tiempo 

asignado a la pasantía que son de 2 horas diarias, dedicadas exclusivamente al 

procesamiento de este material. 

 

Se hace el respectivo reporte a la supervisora de la pasantía, quien se encarga de 

hacer seguimiento, corroborar la información en el sistema y de firmar el formato de 

actividades realizadas; además emite la constancia de cumplimiento de la pasantía que 

también va firmada por la Jefe del Centro de Información John Patrick Cushnan (Ver 

Anexo 27). 
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Figura 16. Culminación Pasantía Procesos Técnicos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La pasantía se cumplió según lo programado inicialmente, se ejecutó en 12 semanas 

la sistematización de los 300 títulos que en total sumaron 410 ejemplares, la 

sistematización más la ejecución de los procesos técnicos se realizaron  en 138 horas; al 

finalizar la pasantía el sistema arroja un listado de los títulos ingresados (Ver  A partir de 

Anexo 28). 
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RECURSOS 

 

Para la ejecución de esta pasantía los recursos humanos que me han estado apoyando 

principalmente son dos personas; la primera persona es mi compañera bibliotecóloga 

encargada de supervisar mi trabajo diario, valorando mi desempeño y estando pendiente 

del tiempo que dedico a la actividad y la consecución de lo registrado en el formato que 

firma en señal de aceptación y supervisión. 

 

La segunda persona es un practicante del Sena (gestión administrativa) asignado al 

Infocentre y que rota por las tres bibliotecas, en dos ocasiones me colaboro con los 

procesos técnicos de los libros, para poder culminar a tiempo en cada una de las semanas. 

 

En los recursos técnicos disponibles para ejecutar la pasantía está el espacio físico la 

biblioteca con la comodidad de iluminación y aire acondicionado que permite trabajar en 

un ambiente agradable a pesar de la fuerte ola de calor de azota la ciudad, tengo a 

disposición un computador (all in one) nuevo con impresora, escáner y una buena 

conexión a internet que me permiten acceder al software y trabajar de manera ágil. 

Cuando la imagen del libro no se encuentra disponible en internet, tengo la oportunidad 

de escanearla y subirla al sistema, también me permite la impresora imprimir los lomos 

en el papel adhesivo especial para pegar de manera fácil los lomos con la signatura de 

cada libro. 
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También hay implementos de oficina en cantidades significativas (tijeras, papel 

adhesivo para signatura y lomos, bolsillos y tarjetas de los libros, ega y pegastick, papel 

contac transparente y en colores) 

 

IMPACTO 

 

       Mediante ésta pasantía enfocada a la sistematización de material bibliográfico se 

pretende impactar de manera positiva a toda la comunidad académica que es usuaria de la 

biblioteca, pues se les permitirá acceder a más información, que hasta el momento no se 

encontraba disponible y era desconocida para ellos, pues al realizar búsquedas en el 

catalogo inmediatamente quedará visible. 

 

       También el impacto se generará en los docentes, por que van a encontrar de manera 

más rápida el material que necesitan para sus clases, a los coordinadores, jefes y personal 

bibliotecario les permitirá tener conocimiento preciso de que material hay, en qué áreas y 

así poder determinar las compras que se deseen realizar a futuro, con el fin de fortalecer 

otras áreas de la colección.   

 

RESULTADOS 

 

En el tiempo transcurrido en la pasantía que son cuatro semanas, se ha visto el 

avance poder llevar a la fecha sistematizados 100 títulos y 197 ejemplares han sido 



 
34 

representativos, el poder ofrecer a los usuarios nuevos títulos, y alimentar más las 

colecciones hacen que la biblioteca crezca y se preocupe por ofrecer a los usuarios mejor 

y más información, el ingresar correctamente los libros y que se muestren en el OPAC de 

la biblioteca refleja un buen manejo, una gestión mejorada e interesada en el usuario, los 

profesores han demostrado sus comentarios positivos al buscar y poder encontrar el 

material. 

 

CONCLUSIONES 

 

El presente trabajo se estructuró alrededor del proceso de ejecución de la pasantía, 

enmarcando inicialmente en el problema, diagnostico de la biblioteca y material que se 

empezó a intervenir, describe el avance logrado hasta la fecha y el logro de ejecución de 

acuerdo al cronograma inicialmente planteado.  

 

Se hace uso de soportes visuales como fotografías en las cuales se muestra la 

ejecución de actividades; además en los anexos se incluyen las imágenes de los formatos 

donde se registra semanalmente las actividades y fotografías del material sistematizado 

también semanalmente. 
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RECOMENDACIONES 

 

La recomendación que haría hasta el momento es el de insistir en la asignación de un 

auxiliar de tiempo completo en la biblioteca, para poder llevar a cabo las actividades 

diarias permitiendo a la bibliotecóloga dedicar unas horas al día a la sistematización del 

material sin procesar en la biblioteca, sólo de esta manera se puede adelantar todo el 

material represado, pues la pasantía son sólo 300 títulos, que aunque es de gran ayuda 

esta intervención, se requiere mucho más que eso. 
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ANEXOS 

ANEXO 1. Carta de Aceptación de Pasantía 
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ANEXO 2. Cronograma de ejecución de Pasantía. 
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ANEXO 3. Formato Registro Semana 1. 
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ANEXO 4. Foto títulos Semana 1. 
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ANEXO 5. Formato Registro Semana 2 
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ANEXO 6. Foto títulos Semana 2. 
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ANEXO 7. Formato Registro Semana 3 
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ANEXO 8. Foto títulos Semana 3. 
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ANEXO 9. Formato Registro Semana 4 

 

 



 
46 

ANEXO 10. Foto títulos Semana 4. 
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ANEXO 11. Formato Registro Semana 5 
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ANEXO 12. Foto títulos Semana 5 
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ANEXO 13. Formato Registro Semana 6 
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ANEXO 14. Foto títulos Semana 6 
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ANEXO 15. Formato Registro Semana 7 
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ANEXO 16. Foto títulos Semana 7 
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ANEXO 17. Formato Registro Semana 8 
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ANEXO 18. Foto títulos Semana 8 
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ANEXO 19. Formato Registro Semana 9 
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ANEXO 20. Foto títulos Semana 9 
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ANEXO 21. Formato Registro Semana 10 
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ANEXO 22. Foto títulos Semana 10 
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ANEXO 23. Formato Registro Semana 11 
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ANEXO 24. Foto títulos Semana 11 
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ANEXO 25. Formato Registro Semana 12 
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ANEXO 26. Foto títulos Semana 12 
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ANEXO 27. Carta Constancia Aprobación Pasantía 
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ANEXO 28. Reporte Sistema Títulos Ingresados 
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