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IDENTIFICACIÓN  DE LA IDEA DE PROPUESTA DE TRABAJO DE GRADO 

ESTUDIANTES PARTICIPANTES 

NOMBRE: Adriana Fernanda Vanegas Beltrán 

Código: 1012341426 

Dirección: Calle 58  sur # 78 c - 21 

Teléfono: 8114294 Celular 3142397494 

e-mail: fernanda_90624@hotmail.com 

Título de la idea de la propuesta 

Trabajo de aplicación en el área de procesos técnicos del Centro De Conocimiento 

Elisenda Recasens (Biblioteca)  

Resumen 

La biblioteca de la Fundación Nuevo Marymount, hoy día llamado Centro de 

Conocimiento Elisenda Recasens y caracterizado por ser un espacio amplio y 

moderno con recursos tecnológicos suficientes para cubrir las necesidades 

académicas de aproximadamente 1.200 usuarios, tiene la responsabilidad de apoyar 

las diferentes investigaciones y trabajos que realiza la comunidad en general. 

Dentro de las actividades y tareas que surgen desde las diferentes áreas que la 

conforman, se encuentra, desarrollo de colecciones, un espacio que como su nombre 

lo indica se encarga de evaluar y mantener actualizadas las diferentes colecciones, 

reemplazando el material bibliográfico que este en mal estado, en descarte, ediciones 

antiguas o cualquier otra condición física por el nuevo material que se adquiere en sus 

diferentes modalidades (donación o compra). 
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Actualmente para esta área solo cuentan una persona profesional en bibliotecología, 

que debido a las diferentes funciones que tiene a cargo, se ha venido presentado una 

represión de material bibliográfico, generando retrasos en las entregas de las 

solicitudes realizadas por los docentes y por lo tanto afectando de manera directa la 

ejecución de lo planeado por los profesores. 

Es aquí, donde se evidencia la necesidad de contar con el apoyo de una persona que 

tenga los conocimientos suficientes en esta área y por medio de su potencial 

profesional, permita aplicar el debido procesamiento técnico a todo aquel material que 

se encuentra depositado y también a las nuevas solicitudes que durante el tiempo que 

se esté apoyando, vayan surgiendo. 

Se aplicarán los estándares internacionales vigentes y se respetaran las directrices 

establecidas por el Centro de Conocimiento Elisenda Recasens para el respectivo 

procedimiento. 

 

Palabras Claves: Catalogación, clasificación, material bibliográfico, Software de 

gestión bibliotecaria, MARC. 
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Introducción 

 

El trabajo de aplicación que se pretende ejecutar en el Centro de Conocimiento 

Elisenda Recasens (Biblioteca), busca minimizar los índices de material represado que 

ha sido adquirido por la institución, por medio de donación y compra, permitiendo 

agilizar las entregas atrasadas y dando pronta solución a los requerimientos realizados 

por los docentes para sus clases. 

Además, se realizará una oportuna divulgación a la comunidad en general de todas 

aquellas novedades que se van adquiriendo, con el fin de que dicho material tenga un 

uso apropiado y considerable por los usuarios. 

Teniendo en cuenta que el procesamiento técnico consta de una serie de 

procedimientos, se realizará la respectiva catalogación, clasificación y análisis del 

material, haciendo uso de los estándares internacionales como el formato MARC21, 

Reglas de Catalogación Angloamericanas y LEMB.  
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1. Problema de investigación 

 1.1 Situación del problema 

El Centro de Conocimiento Elisenda Recasens (Biblioteca) ofrece a la comunidad en 

general diferentes servicios y actividades que le permitan al usuario vincularse y a su 

vez encontrarse es este moderno espacio, acciones que vayan mucho más allá del 

préstamo de un libro, como solía suceder en las bibliotecas tradicionales. 

Es por esto que cada día se busca mejorar el servicio que se está prestando, por lo 

tanto es importante poder gestionar a tiempo la llegada de material bibliográfico y así 

mismo, las solicitudes de material por parte de los docentes de una manera oportuna 

y eficaz, evitando los represamientos de material o demoras en el procesamiento 

técnico que se les realice. 

 1.2 Pregunta de Investigación 

¿El apoyo por parte de una persona con conocimientos suficientes en la gestión y 

aplicación de los estándares internacionales vigentes como Las Reglas de 

Catalogación Angloamericanas, LEMB y Formato MARC, permitirá gestionar las 

solicitudes en tiempos reales y acorde a los requerimientos que surjan? 
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2. Planteamiento 

 2.1 Descripción 

Todas las bibliotecas deben contar con un sistema apropiado de ordenamiento que 

les facilite y garantice a los usuarios y bibliotecólogos, la ubicación y conservación del 

material bibliográfico que allí reposa. Además, de contar con personal que tenga los 

conocimientos suficientes para gestionar las solicitudes que van surgiendo desde las 

diferentes áreas (prestación de servicios, desarrollo de colecciones, desarrollo 

cultural) de la biblioteca. 

Actualmente, se ha venido generando una relación muy fuerte, entre el currículo 

académico de las instituciones  y las bibliotecas, ya que sea evidenciado que la 

formación profesional dada a muchas generaciones, ya graduadas y a los actuales 

estudiantes, les permite diseñar servicios y apoyar las clases de los profesores, yendo 

más allá del préstamo de un libro. Esto genera que haya un incremento en las 

solicitudes realizadas por parte de los docentes, en cuanto al material bibliográfico que 

se requiere para las clases programadas. Es aquí donde se debe contar con personal 

suficiente y profesional que dé solución a tiempo, a cada uno de estos requerimientos, 

aplicando de forma adecuada el paso a paso de procesamiento técnico y haciendo 

uso de los lineamientos internacionales para dicho proceso. 
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2.2 Justificación 

Para el área de procesamiento técnico del Centro de Conocimiento Elisenda 

Recasens, es importante dar trámite y respuesta a todas aquellas solicitudes de 

material bibliográfico que los docentes solicitan a lo largo del año académico y también 

de las adquisiciones que se  realizan como parte de la actualización de las colecciones 

existentes. 

Por lo tanto, se hace necesario el apoyo de una persona que cuente con los 

conocimientos necesarios en el área de procesamiento técnico, aplicando los 

estándares internacionales vigentes para la catalogación, gestionando el material 

pendiente por entregar y realizando una respectiva divulgación de los libros nuevos 

que ingresan al Centro de Conocimiento, esto con el fin de optimizar el servicio que se 

presta desde esta área. 
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2.3 Objetivos 

 2.3.1 Objetivo General 

 Apoyar el área de procesamiento técnico del Centro de Conocimiento Elisenda 

Recasens (Biblioteca), realizando la respectiva catalogación, clasificación, 

análisis, terminado físico y divulgación del material bibliográfico represado a la 

fecha y de las adquisiciones que surjan durante el periodo que se esté 

apoyando. 

2.3.2 Objetivos Específicos 

 Emplear los estándares internacionales vigentes para la respectiva 

catalogación, como las Reglas de Catalogación Angloamericanas, listado de 

encabezamientos de materia para bibliotecas (LEMB), formato MARC 21 y E-

Cutter. 

 Registrar el material bibliográfico que ingresa al Centro de Conocimiento 

Elisenda Recasens (Biblioteca), a través de la herramienta de descripción 

(Software de gestión bibliotecaria - destiny), de forma que permita la fácil 

recuperación por parte de la comunidad.  

 Realizar una divulgación oportuna del material nuevo que ingresa al Centro de 

Conocimiento Elisenda Recasens (Biblioteca), colocándolo a disposición del 

usuario en un lugar visible y al alcance de todos. 

 Prestar un servicio oportuno y eficaz a la comunidad en cuanto a la entrega de 

material bibliográfico. 
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2.3 Cronograma para la ejecución del trabajo 

A partir del mes de septiembre se comenzó a ejecutar el trabajo de aplicación, en el 

Centro de Conocimiento Elisenda Recasens (Biblioteca), contando con 10 semanas 

aproximadamente para lograr dar cumplimiento al objetivo general. 

A continuación se muestra el cronograma con las actividades realizadas y el tiempo 

empleado para cada una. 

ACTIVIDADES 
S. 

1 
S.2 

S. 

3 

S. 

4 

S. 

5 

S. 

6 

S. 

7 

S. 

8 
S.9 S.10 

Organización y verificación  del 

material bibliográfico. 
          

Catalogación de material  

Software de gestión bibliotecaria - 

Destiny 

        
  

Terminado final 

(Impresión de rótulo, forrado, Sello) 
          

Divulgación y exposición del material 

nuevo 
          

Ajustes y entrega del informe Final           

S=Semana 
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3. Marco Referencial 

 3.1 Antecedentes o Estado del arte 

A lo largo del tiempo se han generado una serie de cambios en el campo de la 

catalogación, mencionados brevemente a continuación: 

1Evolución de las reglas de catalogación  

Las reglas de Panizzi:  

El primer código de catalogación reconocido lo redactó Antonio Panizzi, bibliotecario 

del British Museum. Compiló 91 reglas de catalogación para el British Museum (que 

se publicaron en 1841). Estas reglas tuvieron una influencia considerable en las reglas 

de catalogación posteriores. El fue también el primero en exponer el concepto de 

autoría corporativa. Se considera que a partir de aquí comenzó la catalogación 

moderna. 

Las reglas de Jewett:  

El Instituto Smithsonian publicó en 1852 el código de Charles C. Jewett para la 

construcción de catálogos. El documento se tituló “Informe Smithsonian sobre la 

construcción de catálogos de bibliotecas. Se considera un hito en la historia de la 

catalogación. 

Jewett extendió el principio de autoría corporativa más allá que Panizzi. 

                                                      
1 http://www.biblioposiciones.com/historia-de-la-catalogacion.htm 

 

http://www.biblioposiciones.com/historia-de-la-catalogacion.htm
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Las reglas de Cutter:  

En 1876, Charles Ammi Cutter publicó sus “Reglas para un catálogo diccionario 

impreso”. Son las primeras reglas completas para preparar un catálogo y tuvieron una 

repercusión enorme en todas las reglas de catalogación siguientes. Eran unas reglas 

sistemáticas, exhaustivas y todos los encabezamientos se basaban en unos principios. 

Además de las tres reglas anteriores en el período comprendido entre 1841-1900 

aparecieron una serie de reglas, incluyendo las reglas de la Biblioteca Bodleian y de 

Cambridge. En los Estados Unidos surgieron las reglas de Linderfelt, Dewey y de la 

Biblioteca del Congreso. También aparecieron reglas en otros países como Alemania, 

Francia, Italia, Bélgica, etc. 

Las Reglas de Catalogación Anglo-Americanas:  

Estas reglas de catalogación (1908) fueron el resultado del esfuerzo combinado de los 

Comités de la Asociación de Bibliotecas (Londres) y de la Asociación de Bibliotecas 

Americana (ALA). Las reglas ponían el acento en satisfacer las necesidades de las 

bibliotecas más grandes de carácter universitario. Estas reglas han tenido una 

influencia muy grande en todo el mundo anglosajón. 

Las Reglas de la Biblioteca Vaticana:  

La Biblioteca Vaticana compiló unas nuevas reglas de catalogación para el catálogo 

de libros impresos (publicadas en 1931), comúnmente conocidas como las Reglas 
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vaticanas. Son para un catálogo diccionario basado en las reglas de Cutter. Son una 

de las reglas de catalogación reconocidas a nivel internacional. 

Reglas Clasificadas de Catalogación:  

La primera edición de estas reglas se publicó en 1934 y la última (5ª ed.), en 1964. 

Estas reglas se basaban en los principios normativos desarrollados por Ranganathan 

y son, quizás, las únicas reglas en inglés pensadas para un catálogo clasificado. Ha 

implantado una gran economía en la descripció de los documentos, suprimiendo la 

palabrería superflua. En su cuarta edición (1958) proporcionaron reglas alternativas 

para el catálogo diccionario, eliminando de este modo la necesidad de unas reglas 

aparte para dicho catálogo. 

Las Reglas de la ALA (American Library Association):  

La Asociación de Bibliotecas de los Estados Unidos comenzó en 1941 a revisar las 

Reglas de catalogación anglo-americanas (1908) en dos partes. Publicó la primera 

parte de la edición revisada en 1949 y en este mismo año, la Biblioteca del Congreso 

sacó sus “Reglas para la catalogación descriptiva”, que fueron aceptadas como 

sustitutas de la segunda parte de la edición revisada. 

Comparadas con las reglas anglo-americanas las reglas son más detalladas, de ahí 

que se las criticase de estar demasiado elaboradas. 
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Reglas de Catalogación Anglo-Americanas (1ª ed.):  

Se publicaron por primera vez en 1967, como resultado de la colaboración entre la 

Asociación Americana de Bibliotecas (American Library Association), la Biblioteca del 

Congreso (Library of Congress), la Asociación de Bibliotecas del Reino Unido (Library 

Association), y la Asociación de Bibliotecas de Canadá (Canadian Library Association). 

Se realizaron basándose en las recomendaciones de la Conferencia Internacional 

sobre Principios Bibliotecarios celebrada en París por la IFLA en 1961. Se convirtieron 

en las reglas más importantes de ese período, influyendo en muchos otros países 

fuera de los Estados Unidos y el Reino Unido. 

Reglas de Catalogación Anglo-Americanas (2ª ed.):  

La 2ª ed. de las Reglas de Catalogación Anglo-Americanas apareció en 1978. Fueron 

elaboradas por la ALA, la Biblioteca Británica, el Comité Canadiense de Catalogación, 

la Asociación de Bibliotecas (Reino Unido) y la Biblioteca del Congreso. 

La revisión de estas reglas se hizo basándose en las recomendaciones de la 

Descripción Bibliográfica Internacional Normalizada (ISBD). 

Otros avances:  

Catalogación en la Publicación (CIP)  

Comezó en 1971 en la Biblioteca del Congreso. El CIP británico comenzó en 1975. Se 

han emprendido programas similares en otros países, con el objetivo fundamental de 

elaborar la catalogación de los documentos antes de que sean publicados. 
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ISBD  

Viendo la necesidad de una normalización, el Comité de Catalogación de la IFLA 

adoptó la Descripción Bibliográfica Internacional Normalizada (ISBD) en 1971. La 

revisión de las Reglas Anglo-Americanas se basó en las sugerencias de las ISBD y se 

han adoptado en la mayoría de las bibliografías nacionales. 

MARC (Machine-readable Cataloguing)  

El formato MARC se ha desarrollado para permitir el intercambio de datos 

bibliográficos que puedan leerse en mediante ordenadores. Este intercambio entre los 

países y continentes no tendrían ninguna utilidad sin unas normas universalmente 

aceptadas sobre el contenido bibliográfico. Las ISBD proporcionaron el marco 

complementario para el formato MARC. El Formato de Comunicación Común 

(Common Communication Format, CCF) fue desarrollado por UNESCO/PGI para que 

hiciese de puente entre los diferentes formatos internacionales de intercambio, 

teniendo en cuenta las ISBD. 

Catalogación de documentos en Internet  

El crecimiento cada vez mayor de la información en la Red ha hecho que resulte difícil 

la recuperación de la misma. Los buscadores no buscan a partir de una fuente 

organizada como es el catálogo. Por este motivo muchos términos incluso comunes 

nos dan mucho “ruido documental” cuando se utiliza un buscador. La única solución 

es catalogar los recursos disponibles a través de Internet. 
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El campo 856 del formato MARC21 facilita la localización y acceso de los recursos 

electrónicos de acceso remoto. También hay normas que describen estos datos, 

siendo la más importante el estándar de metadatos Dublin Core. 
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3.2 Marco Teórico 

El material bibliográfico que reposa en las colecciones existente de las bibliotecas, ya 

sean públicas, privadas, escolares, universitarias, entre otras, deben contar con una 

descripción objetiva, precisa y actualizada, de modo que cuando el usuario se acerque 

a realizar una búsqueda por medio del Opac, este le arroje, todos aquellos datos 

relacionados con el tema que se está investigando. 

De acuerdo con los patrones universales, existen una serie de reglas, formatos y 

sistemas que han permitido a lo largo del tiempo, que la catalogación del material 

bibliográfico este estandarizado y los usuarios que visitan frecuentemente las 

bibliotecas, se puedan encontrar con un mismo sistema de organización y clasificación 

que les permita orientarse y poder desenvolverse fácilmente dentro de estos espacios. 

Teniendo en cuenta el fuerte impacto que generó la transformación de Biblioteca a 

Centro de Conocimiento Elisenda Recasens, dentro de la comunidad, no solo por la 

moderna estructura, sino por todos los servicios que han ido surgiendo durante estos 

meses. Se ha evidenciado en los usuarios, el interés por conocer y descubrir más 

acerca de lo que les pueden ofrecer los bibliotecólogos y su equipo de trabajo como 

apoyo a las actividades y tareas por desarrollar durante el periodo académico. 

Esto ha provocado, una mayor consulta desde el Opac y por consiguiente un 

incremento en los préstamos realizados.  

Es aquí donde se evidencia la importancia de aplicar con un alto nivel de 

profesionalismo, cada uno de los procesos que se tienen a cargo, con el fin de que el 

usuario se sienta satisfecho, ya sea porque encontró la información que buscaba, 

porque el acompañamiento que le brindaron al momento realizar una búsqueda fue el 
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adecuado y por otros factores que influyen, como parte de un trabajo que requiere de 

amplios conocimientos, compromiso y amor por lo que se está ejerciendo. 
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3.3 Marco Contextual 

3.3.1. Reseña Histórica Centro de Conocimiento Elisenda Recasens  

El Centro de Conocimiento Elisenda Recasens es un espacio inaugurado a comienzos 

del año 2015. Anteriormente conocido dentro de la Fundación Nuevo Marymount como 

biblioteca. 

Tuvo un cambio no solo estructural, sino que pasó a ser un espacio amplio con 

modernas instalaciones y equipamiento tecnológico, que le han permitido a quienes 

allí laboran, llevar a cabo una serie de actividades como exposiciones, capacitaciones, 

conversatorios, entre otros, que cautivan a los usuarios, yendo más allá del préstamo 

de un libro. 

Hoy día cuenta con 6 personas vinculadas a las diferentes áreas, como: desarrollo de 

colecciones, prestación servicios, desarrollo cultural y la dirección general. Este equipo 

de trabajo se encarga de suplir las necesidades de nuestros lectores e investigadores, 

teniendo un mayor acercamiento con la comunidad y tratando de mostrar el cambio 

que han tenido las bibliotecas a lo largo de los últimos años, evidenciándolo por medio 

de actividades culturales y diferentes servicios que vinculen al usuario, despertando 

en ellos un interés particular por lo que allí sucede. 

3.3.2. Misión 

El Centro de Conocimiento Elisenda Recasens de la Fundación Nuevo Marymount, es 

el encargado de la integración entre las tecnologías, el currículo y los recursos 

disponibles necesarios para acceder, evaluar y transformar el conocimiento como 

apoyo al modelo de aprendizaje de nuestra comunidad en general. Para esto cuenta 

con un equipo humano interdisciplinario con competencias prácticas que soportan el 
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currículo, la investigación y la producción de conocimiento, en busca de lograr una 

comunidad transformadora de su entorno. 

3.3.3. Visión 

El Centro de Conocimiento de la Fundación Nuevo Marymount en el 2025 será la 

principal área de investigación y desarrollo integral para las diferentes disciplinas 

conectando los recursos disponibles en el entorno con el modelo de aprendizaje y 

apoyando en la formación integral de la comunidad en general, así como ser el 

referente en integración y apoyo académico en los modelos educativos actuales, 

logrando dinamizar y estructurar los procesos de investigación y académicos que 

demanda la sociedad globalizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

3.3.4. Objetivos estratégicos 

 Definición y establecimiento de políticas y procedimientos que permitan 

medir la gestión y determinar estrategias de mejoramiento continuo de 

los procesos del Centro de Conocimiento 

 Adquisición, mantenimiento y desarrollo de la infraestructura de recursos 

de Información y material bibliográfico del Centro de Conocimiento que 

permita la potencialización y el aprovechamiento óptimo de los recursos 

alineándolas con las políticas institucionales 

 Prestación de servicios de alta calidad a través del diseño y ejecución de 

estrategias medibles con el fin de satisfacer las necesidades de 

Información, culturales y de interés general 

 Diseño y desarrollo de estrategias de formación integral y enseñanza 

soportadas en las TICS, en las competencias informacionales y 

culturales que soporte la mejora continua del desempeño de la 

Comunidad 

 Visibilización del Centro de Conocimiento, sus actividades y 

procedimientos que busque el posicionamiento de la unidad. 
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4. Metodología 

Se inicia el trabajo de aplicación, con la verificación y organización de todo el material 

adquirido, por medio de la donación y compra, al cual se le debe realizar el debido 

procesamiento técnico. 

El Centro de Conocimiento Elisenda Recasens, cuenta con un sistema de catalogación 

bibliotecaria, en este caso un software llamado Follett Destiny, que le permite al 

profesional, registrar detalladamente libros, mapas, material audiovisual, revistas, etc., 

facilitándole al usuario la búsqueda de información, ya sea por medio de una palabra 

clave, por autor, título o serie. 

Esta es una herramienta de gran utilidad, no solo para el usuario, sino para los 

administradores, quienes pueden realizar operaciones, como enlazar las bases de 

datos suscritas por el Centro de Conocimiento, con el fin de que se optimicen los 

resultados para las búsquedas generadas, crear informes estadísticos que permitan 

identificar factores como la cantidad de préstamos por tipos de usuarios (estudiantes, 

profesores, administrativos, servicios generales, etc.), cantidad de préstamos por un 

rango de tiempo requerido (mes, año, semana, etc.), entre otras funciones. 

Teniendo en cuenta la normatividad internacional y las directrices instauradas por el 

Centro de conocimiento para una adecuada catalogación, cada registro se ingresará 

con base a las reglas de Catalogación Angloamericanas y Formato MARC 21, bajo el 

protocolo Z3950. 
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4.1 Requisitos generales: Procesamiento técnico de material 

bibliográfico 

 La descripción o catalogación se debe realizar de acuerdo al formato MARC 

para la relación de los diferentes puntos de acceso que permita la correcta 

recuperación de la información. 

 El material bibliográfico debe ser catalogado y clasificado en idioma español en 

el software de gestión bibliotecaria, sin importar el idioma original del material 

bibliográfico procedente del proceso de adquisición. 

 La catalogación o descripción de contenido del material bibliográfico se debe 

basar en los tesauros temáticos o las LEMB de acuerdo a las normas de 

descripción documental. 

 Para las colecciones de bachillerato, por el alcance de los usuarios se 

clasificará el material con número de clasificación asignado del Sistema de 

Clasificación Dewey y el rótulo será de color blanco. 

 Para las colecciones de primaria, por el alcance de los usuarios se clasificará 

el material con número de clasificación asignado del Sistema de Clasificación 

Dewey y el rótulo será de color Azul Claro. 

 La colección de literatura en idioma español de las secciones de primaria y 

bachillerato, se clasificará con el número Dewey 860 para literatura hispana y 

se asignará según recomendación del sistema de Clasificación con la inicial o 

iniciales del país procedente del autor de acuerdo con las siguientes 

consideraciones: 
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Clasificación País Clasificación País 

A860 Argentina H860 Honduras 

B860 Bolivia M860 México 

BR869 Brasil N860 Nicaragua 

C860 Colombia P860 Panamá 

CH860 Chile PA860 Paraguay 

CR860 Costa Rica PE860 Perú 

CU860 Cuba PR860 Puerto Rico 

E860 
Ecuador 

RD860 
República 

Dominicana 

S860 El Salvador U860 Uruguay 

G860 Guatemala V860 Venezuela 

 

 Para las colecciones de literatura de preescolar, por el alcance de los usuarios 

de la misma llevará rótulo de color verde, además asignará el número de 

clasificación de forma local y se les coloca un distintivo de color normalizado de 

acuerdo con las siguientes condiciones: 

Colección Material Clasificación 

Local 

Color del 

distintivo 

 

 

 

 

Preescolar 

 

 

Álbum A Amarillo 

Cuento C Verde 

Poesía P Rosado 

Teatro T Rojo 

Pasatiempos D Azul 

Idioma Inglés I (iniciando la 

clasificación) 

Según 

corresponda 

Idioma 

Portugués 

P (iniciando la 

clasificación) 

Según 

corresponda 

 

 La asignación de la clave de autor para el número de clasificación del material 

bibliográfico de la sección preescolar son las tres letras iniciales del autor o del 

título según sea el caso y lo determinen las Reglas de Catalogación 

Angloamericanas. 
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 La asignación de la clave de autor para el número de clasificación del material 

de primaria y bachillerato se asigna de acuerdo con la siguiente tabla para las 

dos letras siguientes a la inicial del autor o del título según sea el caso: 

Segunda 

y tercera 

letra 

Número 

Asignado 

A-B-C 1 

D-E-F 2 

G-H-I 3 

J-K-L 4 

M-N-Ñ 5 

O-P-Q 6 

R-S-T 7 

U-V-W 8 

X-Y-Z 9 

 

 Para el material bibliográfico que se reciba en cualquier forma de adquisición 

de un idioma diferente al español se debe agregar la inicial del idioma al final 

de la clave de autor, siempre y cuando ya existan ejemplares disponibles en un 

idioma diferente. 

 Para el uso de la clave de autor en el momento de clasificar el material 

bibliográfico con el fin de mantener las obras del mismo autor juntas: 

No. Caso Descripción Ejemplo 

1 
Mantener las obras del 

mismo autor juntas 

Agrega al final de la clave de 

autor la inicial del título del 

material bibliográfico. 

V17p 

2 

Mismo título ya existente en 

la base de datos pero de 

diferente editorial 

Agrega un número en orden 

consecutivo a la Clave de autor 

inicial. 

 

V17p1 

3 
Mismo título y misma 

editorial ya existente en la 

Agrega el año luego de la Clave 

de autor. 

V17p 

2010 
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base de datos pero 

diferente año de edición  

4 

Material bibliográfico en otro 

idioma de un título ya 

existente en la base de 

datos  

Agrega la inicial del idioma en el 

que viene seguido de la Clave 

de Autor principal del título en el 

idioma que llego primero. 

V17pI 

5 

Material bibliográfico del 

mismo autor y con la inicial 

repetida en el título a 

material ya existente 

Agrega además la letra que 

continua en el título. 
V17pe 
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4.2 Terminado Físico 

Antes de iniciar el trabajo de aplicación se diseñó un manual de procedimientos, que 

permitiera tener claridad en la fase final del trabajo realizado. 

Manual de Procedimiento – Terminado Físico 

Pasos Descripción Ejemplo o demostración 

1. Identificar la 
Clasificación 
Dewey  

En la primera hoja después 
de la portada del libro está 
escrito en lápiz la 
clasificación numérica 
Dewey, esta información es 
la que identifica la ubicación 
del libro. 

 

2. Asignación 
de Rótulo de 
clasificación 
Dewey  – Lomo 
del Libro 

Colocar el respectivo rótulo  
de clasificación Dewey 
(código que permite 
localizar fácilmente un libro 
dentro de la colección) en el 
lomo de este, a tres 
centímetros de la base del 
libro. 

   

3. Asignación 
de rótulo de 
Clasificación 
Dewey – 
Portada del 
libro 

Si el libro es muy delgado, 
se pegará en la parte 
inferior izquierda de la 
portada del libro, 
manteniendo los 3 cm de la 
base y 2cm del borde.  

         
     

     



26 
 

4. Protección de 
Rótulo 

Se deberá colocar  papel 
contact transparente sobre 
el rótulo de clasificación 
Dewey de 3 cm. x 4 cm., 
con el fin de que este se 
conserve en buen estado y 
por más tiempo. 

 

5. Forrado 

Existen 3 tipos de forros 
(Big, Estándar y Mini). 
Según sea el tamaño del 
libro, este se deberá medir 
antes de realizar los 
respectivos cortes con la 
máquina de forrado. 

 

6. Sello 
Biblioteca 
 

El libro debe llevar sello de 
la biblioteca en la primera 
hoja después de la portada 
y la última hoja antes de la 
portada, en un lugar visible 
que no afecte las imágenes 
o texto si los hay. 
(Preferiblemente en la parte 
superior - esquina) 

  

7. Ficha – 
Control de 
préstamos 

La ficha de control de 
préstamos o vencimiento, 
se ubicará en la parte 
interna de la portada final 
del libro,  pegada con cinta 
debajo del código de barras 
(FNM). 
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5. Conclusiones 

La realización de este trabajo de aplicación, no solo fortaleció los conocimientos 

adquiridos durante la formación universitaria, sino que amplio la visión del estudiante 

en el campo de la bibliotecología, permitiendo conocer y lo más importante, aplicar en 

un campo real, en este caso en el área de procesamiento técnico, los estándares 

internacionales vigentes necesarios para el tipo de catalogación que allí se lleva a 

cabo, por medio de su software Destiny.  

Además, se resalta la valiosa oportunidad de interactuar con profesionales en el 

campo, permitiendo, no solo compartir ideas, sino también tomar decisiones que 

beneficien y agilicen los procesos que se están realizando, dejando un aporte como 

parte del  apoyo que se brindó al área de desarrollo de colecciones en procesamiento 

técnico. 

La comunidad en general mostro interés por conocer el material nuevo que ingreso al 

Centro de Conocimiento, esto, gracias al proceso de divulgación realizado por medio 

de una pequeña exposición de este material, justo en la entrada principal. Adicional, 

se colocaron las portadas de los títulos en la página web interna de la fundación, 

buscando que todos conocieran las adquisiciones y pudieran consultarlas y tomarlas 

en calidad de préstamo. Esto permitió, no solo alcanzar y cumplir el objetivo propuesto, 

sino que adicional, aporto al área de servicios, incrementando los índices de 

préstamos por medio de la estrategia implementada.  

Finalmente se logró realizar el procesamiento técnico del todo el material represado y 

pendiente por entregar a las solicitudes efectuadas por los profesores de los diferentes 

departamentos. 



28 
 

Así mismo, se dio trámite a tiempo a todos aquellos requerimientos que durante el 

tiempo de apoyo a esta área, fueron surgiendo, evitando los retrasos en las entregas 

que se venían presentando, dando respuestas y soluciones en tiempos reales, como 

parte de la prestación de un óptimo servicio. 
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7. Anexos  

7.1. Carta de aceptación por parte de la institución para realizar el trabajo de 

aplicación 
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7.2. Evidencias fotográficas 

Estudiante, catalogando en la oficina de procesamiento técnico del Centro de 

Conocimiento Elisenda Recasens. 
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Reglas de catalogación Angloamericanas, LEMB y Sistema de Clasificación Dewey, 

utilizados durante el trabajo de aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Título catalogado en sistema Follett Destiny  
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Códigos de barra para colocar al material bibliográfico que va a ser registrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Máquina de sellado para el forrado de los libros. 
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Divulgación de material bibliográfico nuevo. 

Junto a la entrada principal del Centro de Conocimiento, se adecuó una mesa con las 

novedades bibliográficas que se iban adquiriendo, rotándolas cada semana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A través de la página interna del colegio, también se publicaron las nuevas  

adquisiciones  
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7.3.  Formato Asignación Códigos de barra SER-CC-F-06 V-1 

A continuación se relaciona el formato utilizado para llevar un registro del material 

que pasa por procesamiento técnico, como evidencia, desde la fecha en que se 

empezó a ejecutar la propuesta, hasta su finalización. 
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