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RESUMEN 

     El presente trabajo corresponde al informe de práctica académica realizada en la Biblioteca 

Gabriel Correa Vélez del Hospital Pablo Tobón Uribe, donde se hizo la revisión y modificación 

en la catalogación e indización de 1.201 recursos físicos y registros de la colección física. 

Divididos en seis colecciones de la siguiente manera: Colección general, médica, Memoria 

institucional, Audiovisuales, Trabajos y proyectos de grado y Normas técnicas. Se desarrolló 

una matriz de evaluación en formato de hoja de cálculo donde se registraron las modificaciones 

realizadas a cada registro. Por último, se presentan conclusiones y recomendaciones para la 

Biblioteca. 

 

Palabras clave: Organización y tratamiento de la información, Control de vocabulario, 

Catalogación, Indización, Recuperación de la información. 
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ABSTRACT 

The current work corresponds to the final report of my academic internship realized at the library 

Gabriel Correa Vélez from Pablo Tobón Uribe Hospital, place where 1.201 physical resources 

were evaluated and modified in catalog and indization aspects, divided and classified in six 

collections categories such as: general collection, medical, institutional memory, audiovisuals, 

degree assignments and projects and technical standards. It was possible develop an 

evaluation matrix in a database in a spreadsheet format where every modification or change 

realized in each record was registered. Lastly conclusions and recommendations are presented 

to the Library. 

 

Key words: Organization and information treatment, vocabulary control, indization, cataloging, 

information retrieval. 
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1. INTRODUCCIÓN 

 

La información es un elemento crucial durante nuestras vidas, gracias a ella podemos abordar 

temas desconocidos, aumentar nuestros conocimientos y reducir las dudas ante la toma de las 

distintas decisiones que deben asumirse diariamente. Sin embargo, es un océano cada vez 

más profundo haciéndolo cada vez más difícil de encontrar aquello que requerimos; La labor 

bibliotecológica tiene una gran importancia en este sentido, pues esta permite abordarlo, 

filtrarla, organizarla y ponerla a disposición de quién la requiera. Pero ésta no se organiza como 

si fuese una lista, hay una serie de elementos que se deben tener en cuenta para que pueda 

ser encontrada o recuperada. La organización y tratamiento de la información es un área de la 

Bibliotecología que se encarga precisamente de esta cuestión: abordar un recurso, le da una 

identidad mediante la asignación a un campo del saber específico, pasando a darle un grado 

de especificidad mediante puntos de acceso y, con estos mismos permitirle a todo usuario 

recuperarlo. Curiosamente, estos puntos no son asignados arbitrariamente, hay un conjunto de 

normas y manuales que rigen este proceso y encaminan al profesional de la información a 

darle un cuerpo y una identidad al recurso que se está tratando. Para esta labor, los 

descriptores juegan un papel importante a la hora de recuperar la información, puesto que son 

los términos que caracterizarán un recurso y lo agrupa con sus semejantes mientras que lo 

diferencia de otro campo del conocimiento. 

Todo esto contribuyendo a que el conocimiento pueda ser encontrado, leído, interiorizado y 

posteriormente transformado en nuevo conocimiento que también será tratado y puesto a 

disposición de quién lo requiera. 
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2. OBJETIVOS 

 

 Objetivo General 

Enriquecer la catalogación e indización la colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez 

del Hospital Pablo Tobón Uribe para ofrecer un servicio con recursos recuperables y 

coherentes entre sus registros digitales y su respectivo material físico. 

 

 Objetivos Específicos 

 Inventariar los recursos que forman parte de la Colección física de la Biblioteca Gabriel Correa 

Vélez para identificar qué materiales y registros forman parte de ésta. 

 Analizar los registros que forman parte de la Colección física en los aspectos de catalogación e 

indización, para contrastar los datos ya asignados y los datos que suministra su respectivo 

material físico. 

 Modificar los registros de la Colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez en los 

aspectos de catalogación e indización para optimizar la recuperación de los recursos al ser 

consultados. 
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3. MARCO CONTEXTUAL 

 

 El Hospital Pablo Tobón Uribe 

 

El Hospital Pablo Tobón Uribe es una institución del sector salud de origen privado y “sin ánimo 

de lucro”, de fundación testamentaria, con personería jurídica de carácter general, universitario 

según acuerdo número 00149 del 21 de marzo de 2014 de la comisión intersectorial para el 

Talento Humano en salud, con actividades docente –asistenciales en convenio con diferentes 

Universidades de la ciudad y del país tanto del área médica como de enfermería, nutrición, 

psicología, microbiología y áreas administrativas en convenio con diferentes Instituciones de la 

educación superior de la ciudad, el país y el extranjero. Estas son coordinadas por la Unidad de 

Investigación y Docencia, que además de su aporte a la educación, realiza y coordina labores 

investigativas con el fin de evaluar nuevos medicamentos y tratamientos para mejorar la calidad 

de vida de los pacientes y, a su vez, estar en constante mejoramiento y crecimiento respecto al 

conocimiento médico. 

 

 Promesa de servicio del Hospital Pablo Tobón Uribe 

 

“Nuestra razón de ser son los pacientes, con quienes estamos comprometidos de manera 

entusiasta. Reconocemos en Usted a un ser único, merecedor de respeto. Aportamos lo mejor 

de nosotros para su recuperación y bienestar a través de un servicio oportuno, competente y 

con altos estándares técnico – científicos.  
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Suministramos una información clara, respetuosa, suficiente y veraz. En nuestro actuar 

tenemos en cuenta a su familia, sus allegados y a la comunidad. Utilizamos la tecnología 

adecuada para su beneficio, en armonía con el Sistema de Seguridad Social. Procuramos los 

mejores resultados con el mínimo riesgo y a un costo razonable. 

 

Como parte del Sistema de Seguridad Social en Salud somos actores interdependientes con 

las Administradoras de Planes de Beneficios. Nos comprometemos a manejar de manera 

equitativa, ética y eficiente los recursos disponibles y a proporcionar la información oportuna, 

necesaria y certera que facilite la continuidad de la atención y la gestión de nuestros intereses 

comunes. 

 

Propiciamos el trabajo en equipo, facilitamos la comunicación, el diálogo constructivo y la toma 

oportuna de decisiones justas. Construimos un ambiente de confianza con horizonte de largo 

plazo, para beneficio de todos. 

 

Somos un centro de gestión de conocimiento a través de la docencia y la investigación, con la 

certeza de que ello contribuye en el avance hacia la excelencia para su bienestar. 

 

Queremos ser fuente de esperanza y consuelo con el fundamento en nuestros valores 

cristianos, somos el Hospital con Alma. 

 

La estructura organizacional del Hospital Pablo Tobón Uribe cuenta con una Junta General, un 

Director General, 7 divisiones, 29 departamentos y 4 unidades. El siguiente organigrama 

presenta con más claridad lo mencionado.” 
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Figura 1. Organigrama Hospital Pablo Tobón Uribe 

 

Nota: Organigrama del Hospital Pablo Tobón Uribe. Fuente: 

https://www.hptu.org.co/images/pdf/Organigrama.pdf1 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 . Hptu.org.co. 2020. Filosofía e Historia. [online] Available at: 
<https://www.hptu.org.co/quienes-somos/filosof%C3%ADa.html> [Accessed 5 October 2020]. 

https://www.hptu.org.co/images/pdf/Organigrama.pdf
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 Biblioteca Gabriel Correa Vélez 

 

     La Biblioteca Gabriel Correa Vélez es un elemento adscrito a la Unidad de docencia e 

investigación del Hospital Pablo Tobón Uribe, esta unidad de información tiene como principal 

objetivo brindar un servicio de calidad -conforme lo establecen los principios del mismo 

hospital- a toda la comunidad del Hospital. La Biblioteca ha ido puliendo poco a poco sus 

procesos y fortalecido sus colecciones de tal manera que le han permitido brindar apoyo a los 

grupos de investigación y docencia que pertenecen al Hospital. 

La Biblioteca Gabriel Correa Vélez está enfocada principalmente en las áreas medicina. Sin 

embargo, también posee una colección general, donde puede encontrarse temáticas como 

literatura general, psicología, administración, entre otros. Gran parte de su colección es digital, 

obtenida mediante suscripción a diferentes bases de datos como PubMed, Elsevier, JAMA, 

entre otros. En sus inicios, la Biblioteca estaba bajo el centro documental, años más tarde pasa 

a formar parte de la Unidad de Investigación y docencia del Hospital, ubicándose en el octavo 

piso de la torre B, con una gran cantidad de materiales tipo revista, los cuales llevaban varios 

años formando parte de sus colecciones. Luego del cambio de dependencia, se dedica a 

mejorar las condiciones internas. Actualmente la Biblioteca cuenta con los siguientes servicios: 

 

● Control de los espacios que dispone el hospital para realizar charlas, diplomados, clases y 

reuniones para los colaboradores del Hospital Pablo Tobón Uribe. 

 

● Control de recursos para la realización de las actividades dentro del Hospital (portátil, cámaras 

web, cableado, entre otros). 
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● Taller de Origami en línea. 

 

La biblioteca continúa mejorando y optimizando sus procesos para brindar un mejor servicio a 

los colaboradores y personal del Hospital.  

Tabla 1. Servicios que ofrece la Biblioteca 

SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA GABRIEL CORREA VÉLEZ 

COMUNIDAD HPTU PACIENTES INTERNOS Y 

ACOMPAÑANTES 

VISITANTES Y EXTERNOS 

Consulta en sala Consulta en sala Consulta en sala 

Consulta en internet Consulta en internet Consulta en internet 

Búsqueda de información 

Especializada 

Préstamo a su habitación  

Acceso a bases de datos 

(Clinical Key, Dynamed 

Plus, PubMed, 

Medline Complete, 

Micromendex, JAMA, The 

New England Journal of 

Medicine) Préstamo 

domiciliario 

Lectura en voz alta en su 

habitación 

 

Reserva de material 

bibliográfico 

  

Reserva de aulas    

Préstamo de equipos y 

mobiliario 
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Préstamo interbibliotecario   

Alertas bibliográficas   

Préstamo a domicilio   

Nota: tabla comparativa de los servicios de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez a los diferentes 

tipos de usuarios que atiende. Fuente: https://www.hptu.org.co/biblioteca/ 

 

Dentro de los servicios que presta la Biblioteca, se resalta un énfasis especial en el apoyo a 

todas las actividades académicas e investigativas que se realizan en el Hospital, a través de la 

búsqueda, selección, adquisición, organización y difusión de información científica de alta 

calidad. 

 Colecciones 

 

EL Hospital Pablo Tobón Uribe posee un acervo que se divide en tres grandes colecciones:  

 

 La colección Pablo Tobón Uribe (Biblioteca Gabriel Correa Vélez). 

 

 Casa 80 (Instituto de educación Pablo Tobón Uribe). 

 

 Publicaciones HPTU (digital). 

 Colección física (Hospital Pablo Tobón Uribe - Biblioteca Gabriel Correa Vélez) 

 

     La colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez está conformada por materiales 

generales (enciclopedias, diccionarios), atlas de los campos de la medicina, entre otros. Gran 

cantidad de sus materiales llegan a la institución por donación. Para los materiales que 

https://www.hptu.org.co/biblioteca/
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requieran compra, se realiza la respectiva solicitud, no obstante, la biblioteca está apuntando a 

las colecciones digitales. También posee un apartado de literatura, pero la mayoría del material 

pertenece a temáticas de la salud (medicina, psicología, odontología, entre otros). Actualmente 

se divide en seis secciones: Colección general (literatura, diccionarios, administración, entre 

varios), Colección médica (medicina general, anatomía, cardiología, oncología, pediatría, 

nefrología, salud ocupacional, enfermería, entre otros) Memoria institucional (revistas del 

Hospital Pablo Tobón Uribe, revista Alma, informes de sostenibilidad, políticas, entre otras) 

Audiovisuales (CD-ROM, DVD-ROM, materiales acompañantes de ejemplares de la colección 

médica, diversos temas de medicina y memoria institucional) Normas técnicas (Normativas que 

regulan el funcionamiento del hospital en diferentes ámbitos) y trabajos y proyectos (Tesis y 

trabajos de grado de colaboradores del Hospital Pablo Tobón Uribe)  

 

 Colección Casa 80 

     La colección casa 80 es una colección, principalmente médica ubicada en el Instituto Pablo 

Tobón Uribe, esta colección es organizada desde la Biblioteca Gabriel Correa Vélez y es 

enviada al Instituto, sólo se enfoca en temas del área de la salud. 

 Publicaciones HPTU (Digital) 

     Repositorio en el cual se alojan toda la producción científica de los Colaboradores del 

Hospital Pablo Tobón Uribe, esta colección es completamente digital. 

Para los efectos de esta práctica académica, se realizó el proyecto enfocado únicamente en la 

colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez del Hospital Pablo Tobón Uribe. 
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 Sistema de clasificación 

Sistema de clasificación de la Biblioteca del Congreso de los EE.UU 

 

     El sistema de clasificación de la Biblioteca del Congreso (LC) de los EE.UU fue creado para 

clasificar los libros y otros materiales que forman parte de la biblioteca nacional de los EE. UU. 

Aunque el recinto tuvo sus inicios en 1800, el sistema de clasificación que utilizan data de 

1897, periodo en el cual reorganizaron la biblioteca y adoptaron un nuevo sistema. 

 

Este sistema emplea 21 letras en mayúsculas para clasificar los materiales principales, estas 

mismas se combinan entre sí para formar subdivisiones; existen algunas letras sin utilizar 

reservadas para futuras expansiones en la clasificación. Este sistema también utiliza números o 

letras según lo requiera la especialización de la materia por procesar. Así mismo, estas letras 

mayúsculas se combinan con números usados secuencialmente para formar la notación. 
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Figura 2. Sistema de Clasificación de la Biblioteca del Congreso de los EE. UU 

 

Nota: Sistema de clasificación de la Biblioteca del Congreso de los EE. UU. datos 

proporcionados por la página oficial de la Biblioteca del congreso de los EE.UU. Fuente: 

https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/ 
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Sistema de clasificación de la Biblioteca Nacional de Medicina de los EE.UU 

 

     La NLMC (National Library of Medicine Classification) se origina gracias a la transferencia 

de símbolos de reserva del Sistema de Clasificación de la librería del Congreso de los EE. UU 

(QS-QZ-W-WZ). Al ser creado este sistema de clasificación, los campos W-WZ se designan a 

la medicina general, mientras que los campos Q-QZ se aplican para las ciencias pre clínicas, 

Por consiguiente, la NLMC soslaya el uso de los esquemas pertenecientes a la Librería del 

Congreso (QM anatomía; QR microbiología y R medicina).  

Es un sistema jerárquico, pre coordinado y enumerativo. Es independiente pero 

complementaria al sistema de Clasificación de la Librería del Congreso, su notación es 

alfanumérica y es fácil de recordar. 
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Figura 3. Estructura del sistema de Clasificación de la Biblioteca Nacional de Medicina de los 
EE. UU 

 

 

Nota: Estructura general del sistema de clasificación de la Biblioteca Nacional de Medicina de 

los EE.UU. datos proporcionados por: Vigencia del sistema de clasificación de la biblioteca 

nacional de medicina de los EE.UU (2001). 
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Figura 4. Estructura del sistema de Clasificación de la Biblioteca Nacional de Medicina de los 
EE. UU 

 

Nota: Clases y subclases del sistema de clasificación de la Biblioteca Nacional de Medicina de 

los EE. UU. datos proporcionados por: Vigencia del sistema de clasificación de la Biblioteca 

Nacional de Medicina de los EE.UU (2001). 
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4. MARCO CONCEPTUAL 

 

     A lo largo de este marco, se agrupan una serie de términos que serán utilizados en la 

realización del proyecto de práctica académica: 

 Acceso a la información 

     El acceso a la información pública es un derecho fundamental, reconocido por la 

Convención Americana de Derechos Humanos - en su artículo 13, en el cual se recalca la 

obligación de los estados de brindar a los ciudadanos acceso a la información que está en su 

poder. En ese mismo sentido, establece el derecho que tenemos todos los ciudadanos de 

buscar, solicitar, recibir y divulgar aquella información pública, en manos de los órganos, 

entidades y funcionarios que componen el estado. Este derecho se conecta con el derecho de 

la libertad de expresión, partiendo de la proposición que una sociedad bien informada es una 

sociedad que ejerce sus derechos plenamente. 

 Análisis documental 

     En palabras de Castillo (2005) el análisis documental es un conjunto de operaciones, 

encaminadas a representar un documento y su contenido bajo una forma diferente de la 

original, con la finalidad de posibilitar su recuperación posterior e identificarlo. Es decir, cómo 

todo el universo de información contenido en un formato -sea físico o electrónico- puede ser 

traducido de forma que pueda ser encontrado por cualquier persona que requiera de él, Este 

proceso trae como resultado un documento secundario, siendo este un intermediario entre la 

fuente original y el usuario que solicita una información específica. Agrega además Castillo 

(2005), que este proceso es intelectual ya que el documentalista debe realizar un proceso de 

interpretación y análisis de la información de los documentos para luego ser sintetizada. 
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     El análisis documental surge con fines tanto científicos como informativos, y los productos 

de dicho proceso son las fuentes secundarias. 

 

 Catálogo 

     El catálogo es un medio por el cual se permite visualizar más fácilmente un conjunto de 

elementos - incluso servicios- que están disponibles dentro de un negocio o una institución. 

Aplicando ésta a nuestro campo Bibliotecológico, es una herramienta que permite recuperar y 

comprobar, de manera tanto local como remota los recursos que conforman las colecciones. 

     Montoya (2002) define el catálogo como una lista de materiales o publicaciones existentes 

en una biblioteca, con las entradas que representan las publicaciones ordenadas 

alfabéticamente.  

 

 Catalogación 

     Gorman Consiste en un número de pasos complejos, el primero es describir, de acuerdo 

con las ISBD, la entidad bibliográfica. El siguiente es la asignación de puntos de acceso de 

acuerdo con las reglas y esquemas utilizados. Finalmente, los datos son codificados con la 

versión de MARC empleada en la biblioteca. 

En el mismo orden de ideas que propone Gorman, Taylor y Joudrey (2009) mencionan que la 

catalogación es el acto de crear registros sustitutos para los recursos de información que 

describen los recursos, la elección de los puntos de acceso apropiados y el mantenimiento del 

sistema en el cual los registros son puestos a disponibilidad de los usuarios. 



25 
 

 

 Colección 

     La colección se puede entender como esa agrupación de recursos de diferentes soportes y 

formatos que se ofrecen por una unidad de información a su comunidad usuaria. La norma 

ISO-2789-2003 entiende la misma como todos los documentos que ofrece una biblioteca para 

sus usuarios. 

 

 Control de vocabulario 

     Barité (2015) hace una pequeña aproximación a la definición de control de vocabulario como 

un conjunto de técnicas y procedimientos que ejercen sobre expresiones lingüísticas 

denominadas "términos", que representan conceptos en un determinado contexto temático. 

Estas aplicadas en la Organización del conocimiento dan la posibilidad de formalizar 

estructuras conceptuales que son utilizadas para normalizar la terminología utilizada en los 

diferentes sistemas de información. Esto es de gran ayuda pues permite facilitar la búsqueda, 

su acceso y la recuperación de los recursos que forman parte de las unidades de información. 

 Biblioteca especializada 

     Las bibliotecas especializadas son aquellas unidades de información que recopilan, tratan y 

difunden información relativa a un tema o grupo de temáticas afines, es decir, cuya colección 

gira en torno a un área específica del conocimiento, ciencia o tecnología. 

La IFLA (1996) define estas como aquellas bibliotecas que se concentran en una disciplina o 

grupo de disciplinas particulares, o que ofrecen servicios a usuarios interesados en una 

determinada profesión, actividad o proyecto. Es decir, proporcionan información especializada 

a usuarios especializados. 
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     Valle Gastaminza (1990) define las bibliotecas especializadas como aquellas bibliotecas 

dependientes generalmente de organismos públicos o privados que desarrollan su actividad en 

torno a un área científica o de especialización concreta (bibliotecas médicas, jurídicas, de 

arquitectura). 

 Descripción bibliográfica 

     La descripción bibliográfica, es la operación que se encarga de seleccionar todos aquellos 

elementos que posibilitan una identificación precisa y formal de cada recurso en una colección 

determinada. Dicho proceso, se compone de varias etapas: 

 Evaluación previa del recurso para conocerlo. 

 Determinar tipo de documento para saber qué norma hay que aplicar. 

 Decidir el nivel de descripción que se utilizará. 

 Identificar elementos que interesen del recurso siguiendo el orden que indican las normas. 

 Transcripción exacta de los datos extraídos. 

 

Según la IFLA (2011) La ISBD –International Standard of Bibliographic Description- es la norma 

que determina los elementos de datos que se deben registrar o transcribir en un orden 

específico como base para la descripción del recurso que se está catalogando. Además, 

emplea puntuación prescrita como medio para reconocer y mostrar estos elementos de datos y 

hacerlos comprensibles con independencia de la lengua de la descripción. 
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 Indización 

     Los índices han facilitado la recuperación de la información tanto en los sistemas clásicos 

manuales como en los nuevos sistemas informatizados. Méndez y Moreiro (1999) mencionan 

que la recuperación de la información es tan antigua como el mundo escrito, y se magnifica su 

importancia cuando hablamos de un mundo informacional digital, en el que el conocimiento se 

representa cada vez más y más en formatos electrónicos. 

 

La indización, de forma resumida, consiste en construir índices, pero trae consigo una serie de 

procesos como el seleccionar expresiones o términos para representar el contenido de una 

obra o los temas que se tratan en la misma. 

La norma UNE 50-113 Información y Documentación – Vocabulario – Parte 3ª : adquisición, 

identificación y análisis de documentos y datos, en el punto 3.3 incluye conceptos referidos al 

Análisis Documental. Entre todos destacamos los más empleados y cuyo conocimiento es 

importante. 

 

⮚ Indización / indexing / indexation: Operación destinada a representar los resultados del análisis 

del contenido de un documento o de una parte del mismo, mediante elementos de un lenguaje 

documental o natural, generalmente para facilitar la recuperación. 

⮚ Análisis documental / Analysis / analyse: Operación que consiste en examinar un documento 

para encontrar sus elementos esenciales y las relaciones entre ellos. 

⮚ Análisis de contenido / contentanalysis / analyse du contenu: Análisis que tiene por objeto 

facilitar los datos. 

 

 

La indización es uno de los procesos fundamentales del análisis de contenido, y, si bien son 

muchas las definiciones que varios autores han dado al proceso, todos concuerdan en que es 
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una técnica de caracterizar contenido tanto de los documentos como de las consultas de los 

usuarios, es decir, retienen todas las ideas representativas para unirlas a unos términos de 

indización, estos términos pueden ser: el lenguaje natural de los propios autores  (lenguaje 

natural) o de un vocabulario controlado (lenguaje controlado).  

 

Con los desarrollos tecnológicos han surgido mejoras en este proceso de indización, la 

indización manual -que cada vez cae más en desuso- y la electrónica, son muchas las ventajas 

que posee la indización electrónica, Méndez y Moreira (1999) mencionan cuatro elementos que 

son necesarios resaltar de la indización automática:  

 

● Alto costo de la indización manual. 

● Aumento exponencial en la información electrónica y la proliferación del texto completo. 

● La Gestión Electrónica de Documentos (GED) y la informatización de los procesos 

documentales.  

● Automatización de los procesos cognitivos y la investigación creciente y los avances en el 

Procesamiento del Lenguaje Natural (PLN). 
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 Listas de encabezamiento por Materia 

 

     Juancá Campdepadrós (s.f) define a las listas de encabezamiento por materia como un 

lenguaje documental controlado que recoge, ordenadas alfabéticamente, todas las materias o 

temas susceptibles de representar el contenido de un fondo documental. Es una lista, un léxico 

de palabras y frases uniformes que se usan para indizar la materia del documento 

 Signatura Topográfica 

 

     La signatura topográfica es ese elemento que nos permite reconocer los registros dentro de 

un espacio físico determinado en una unidad de información. Kessler (2010) la menciona como 

una herramienta crucial para la organización y recuperación efectiva de los recursos 

bibliográficos. No es solamente la última acción de los procesos técnicos, es en sí, una 

representación efectiva del trabajo realizado por el bibliotecólogo para una organización 

racional de los recursos en un espacio físico. 

Siguiendo a Barité (2000) la signatura topográfica es el signo que representa un documento 

determinado dentro de una colección, ésta facilita su ubicación en las estanterías en un orden 

lógico, por ejemplo, según un sistema decimal.  

Uno de los elementos que debe tenerse en cuenta a la hora de hablar de signatura topográfica 

es cómo está constituida, ésta se divide en dos partes: la signatura de clase y la librística. La 

primera es la que representa el contenido del documento; se extrae del sistema de clasificación 

y ocupa el primer lugar en la elaboración de una. La segunda es el identificador de forma 

sintética del autor y título del documento mediante una notación interna. Además, pueden 

utilizarse otros datos para la diferenciación entre ítems, estos datos pueden ser: año de 
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publicación, edición, entre otros. Esta se ubica en el segundo lugar dentro de la signatura 

topográfica. 

 

 Subencabezamientos de materia 

 

     Los subencabezamientos son diferentes formas que pueden adaptar los encabezamientos 

de materia. Su principal característica es combinar diferentes aspectos de organizar los 

asientos que comparten el mismo encabezamiento - o descriptor- principal; este 

subencabezamiento se emplea luego de un guion (-) a la derecha del descriptor principal. 

Navarrete (2009) menciona dos tipos de subencabezamiento, de materia y de tema, usadas 

para limitar el concepto y suelen indicar cualidades, propiedades, acciones, aspectos, entre 

otros de una materia específica. A su vez estas subdivisiones de forma pueden ser: geográfica, 

cronológica o de forma. 
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5. METODOLOGÍA 

 

     El método por el cual se guía el presente proyecto es el método cualitativo que, en palabras 

de Hurtado de Barrera (2000) tiene como objetivo la descripción de las cualidades de un 

fenómeno. El autor arguye que en el método cualitativo corresponde analizar, identificando y 

reorganizando sinergias de eventos en base a patrones de relación implícitos o poco 

evidentes, con el fin de comprender a profundidad el evento, descubriendo significados y 

significantes para dar una nueva organización. 

Estas actividades fueron desarrolladas en los siguientes momentos: 

 

Momento 1. Inmersión e identificación de la colección, inventario 

 

     La gestión de los recursos se lleva a cabo a través de la herramienta Google Drive y 

distintos portales que permiten corroborar la normalización de los descriptores empleados en 

los registros, para ello, se creó un documento Excel, en el cual se estructura de la siguiente 

manera:  

 Colección física Gabriel Correa Vélez: (inventario) Consiste en una hoja de cálculo que 

contiene todos los recursos que conforman la colección física de la Biblioteca, tales como: 

ISBN, título, código de barras, descriptores, formato, descriptores, ubicación, signatura 

topográfica, entre otros elementos que permiten el control interno de los mismos por parte de la 

unidad de información. 

 Tesauro MeSH: Portal que contiene los descriptores normalizados del Tesauro que permite 

consultar los descriptores que conforman dicho tesauro en español, inglés, francés y portugués. 
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 Lista de encabezamientos de la Biblioteca del congreso de los Estados Unidos (LCSH): Listas 

de encabezamientos utilizado por la Biblioteca del congreso de los Estados Unidos, disponible 

en español y en inglés. 

 Colección física Gabriel Correa Vélez, análisis de recursos: Hoja de Excel dividida en tres 

secciones: Revisión de recursos Biblioteca HPTU, Encabezamientos para ingresar al SIGB, 

ISBN. 

 

     La información que fue necesaria para diligenciar los campos propuestos para la matriz, se 

extrajo de los registros del respectivo recurso en el Sistema Integral de Gestión Bibliotecaria 

(PMB), una vez revisados se corroboraban si elementos como: autor y descriptores 

debidamente normalizados, descriptores normalizados según los Tesauros utilizados para su 

proceso de catalogación, en caso de no estar normalizado, se revisaba el respectivo recurso 

para extraer los datos necesarios y su posterior corroboración de descriptores en el tesauro 

utilizado -LCSH para la colección general y MeSH para la colección médica-. 

 

Al concluir el primer momento, se realizó un inventario, en el cual se identificó la cantidad de 

recursos netos que forman parte de la colección, recursos descartados previamente que 

seguían visibles y recursos perdidos. A su vez, se divide la colección en seis secciones que 

posteriormente serán revisadas, analizadas y modificadas en caso de ser necesario. 
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Figura 5. Tabla revisión preliminar de la Colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez 

 

Nota: Matriz para la revisión preliminar de la colección física de la Biblioteca Gabriel Correa 

Vélez. Fuente: Elaboración propia. 
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Figura 6. Hoja de cálculo de recursos perdidos y descartados. 

 

Nota: Hoja de cálculo con los recursos perdidos, incompletos y descartados. Fuente: 

Elaboración personal a partir del proceso de inventario. 
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Momento 2:Análisis de los recursos que conforman la colección física 

 

     Para el análisis de los 1201 recursos, se dividió el trabajo en tres etapas: la primera etapa 

fue la división de la colección física en sus seis secciones correspondientes debido a que, en la 

revisión preliminar se detectaron algunos materiales que debían ser trasladados a otras 

secciones de la misma, por consiguiente, la tabla de criterios de secciones (ver tabla 2) fue un 

elemento clave que permitió tener como referente los elementos esenciales para formar parte 

de una sección determinada, facilitando en gran medida la decisión de conservarlo en la misma 

sección o moverla a otra. 

La siguiente tabla muestra con detenimiento los criterios que se utilizaron para determinar a 

qué sección pertenecía cada material. 

Tabla 2. Criterios para la división de secciones 

Sección Criterios 

Proyectos y trabajos ⮚ Trabajos de grado, tesis, proyectos de 

investigación en formato físico que hayan sido 

donados por colaboradores y personal interno 

del Hospital Pablo Tobón Uribe 

 

⮚ Trabajos de grado, tesis, proyectos de 

investigación en formato físico cuya 

elaboración haya sido dentro de las 

instalaciones del Hospital Pablo Tobón Uribe  
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Normas Técnicas ⮚ Toda norma nacional e internacional con la 

cual se rige el Hospital Pablo Tobón Uribe 

que, esté debidamente certificado y que 

reglamenta y regula el correcto 

funcionamiento del Hospital Pablo Tobón 

Uribe. 

Audiovisuales ⮚ Registros audiovisuales de diferentes 

acontecimientos del Hospital Pablo Tobón 

Uribe 

⮚ Material audiovisual acompañante de 

ejemplares pertenecientes a la colección de la 

Biblioteca 

Memoria Institucional ⮚ Toda producción realizada por el Hospital 

Pablo Tobón Uribe: Revistas, informes de 

sostenibilidad, manuales internos, entre otros. 

Colección general ⮚ Todos los campos del conocimiento que no 

forman parte de las áreas de la salud(en lo 

técnico o procedimental): administración, 

psicología, literatura, entre otros. 

Colección médica ⮚ Todo ejemplar que aborde de manera 

procedimental y técnica aspectos 

relacionados con el área de la salud 
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Nota: Criterios para las designaciones de secciones a los materiales de la colección física de la 

Biblioteca Gabriel Correa Vélez. Fuente: adaptación de datos brindados por el Bibliotecólogo de 

la Biblioteca.  
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Figura 7. Secciones que conforman la colección 

 

Nota: distribución de la colección Biblioteca Gabriel Correa Vélez. Fuente: Elaboración propia a 

partir del inventario realizado. 
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Etapa 2: Diagrama de flujo para la revisión de ejemplares 

 

     Una vez definidos los elementos se diseña un diagrama de flujo que fijó la ruta de trabajo 

para optimizar en la medida de lo posible el método de revisión de los registros. La siguiente 

figura es la representación de dicho diagrama y la forma como se abordó cada recurso de la 

colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez. 
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Figura 8. Diagrama de flujo para la revisión de los ejemplares 

 

Nota: Flujograma para la revisión de recursos. Fuente: Elaboración propia. 
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Etapa 3: Revisión de la colección física de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez 

 

     Una vez concretados los criterios de pertenencia las diferentes secciones, se procedió a la 

revisión de la colección como tal, tanto de los recursos físicos como su respectivo registro 

alojado dentro del Sistema Integrado de Gestión Bibliotecaria (PMB). Para la revisión de los 

recursos y registros se tuvieron en cuenta varios elementos: 

 Descriptores normalizados debidamente según la lista de encabezamientos de la Biblioteca del 

Congreso de los Estados Unidos para la colección general 

 Descriptores normalizados debidamente según Tesauro MeSH de la Biblioteca Nacional de 

Medicina de los Estados Unidos para la colección médica. 

 ISBN, en caso de contar con una, estuviese debidamente diligenciada. 

 Autor/Autores debidamente normalizados y escritos correctamente. 

 Signatura topográfica coherente tanto en el registro como en su respectivo recurso físico. 

 Suficiencia de los descriptores ya asignados a los registros. 

     Hubo casos, especialmente en las secciones de memoria institucional y colección general 

que la lista de encabezamientos quedaba corta a la hora de normalizar, para dichos casos se 

utilizaron las tablas de subdivisiones de las Listas de Encabezamiento por materia. 
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Figura 9. Tesauro MeSH (español/inglés/portugués/francés) 

 

Nota: Portal que da acceso al tesauro MeSH de la Biblioteca Nacional de Medicina de EE. UU. 

Fuente: https://pesquisa.bvsalud.org/portal/decs-locator/?lang=pt 

  

https://pesquisa.bvsalud.org/portal/decs-locator/?lang=pt
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Figura 10. Lista de encabezamiento de la Biblioteca del Congreso de los EE. UU (Library Of 
Congress Subject Heading LCSH) (inglés/español) 

 

Nota: Portal de la lista de encabezamiento de la Biblioteca del Congreso de los EE. UU. 

Fuente: https://lcsh-es.org/util.html?l=es 

 

     Durante el proceso se realizó la revisión a 1201 recursos, entre los cuales se distribuyeron 

tanto el tesauro MeSH, Listas de Encabezamiento de la Biblioteca del Congreso de los Estados 

Unidos y las tablas de subdivisiones de las Listas de Encabezamiento por materia con el fin de 

otorgar descriptores necesarios que satisficiera la posibilidad de recuperación de cada material. 

  

https://lcsh-es.org/util.html?l=es
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Figura 11. Revisión de los registros de la colección física 

En la siguiente figura se plasmó el proceso de revisión de los diferentes aspectos que 

conforman el registro de los recursos bibliográficos de la Colección física, en el cual, los colores 

indican qué elementos estaban siendo modificados, cuales no fueron modificados (sin color), 

qué aspectos fueron modificados y qué herramienta, para el caso de los descriptores, otorgaba 

la correcta normalización de dichos descriptores junto a la sección que corresponde cada 

recurso. 

 

Nota: Tabla de registros modificados. Elaboración propia a partir de la revisión de la colección. 
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Figura 12. Tablas de subdivisiones 

 

Nota: Tablas de subdivisiones de las Listas de Encabezamiento por materia. Fuente: 

proporcionado por el coordinador de la Biblioteca Gabriel Correa Vélez. 
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Momento 3. Corrección de los descriptores en los registros 

Etapa 1. Uniformidad y corrección de descriptores 

 

Una vez finalizado el segundo momento, es decir la revisión de los recursos y posterior 

modificación en la matriz realizada en Excel se da inicio al tercer y último momento del 

proyecto, la modificación de los registros en el Sistema Integral de Gestión Bibliotecaria, en 

este momento se dividió en tres etapas, que consistieron en una primera actividad de 

verificación de los descriptores; Es decir, se revisó que cada descriptor estuviese 

correctamente digitado y lo más uniforme posible y posteriormente el ingreso de los 

descriptores al sistema. 
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Figura 13. Descriptores Normalizados previos a ingresar al sistema 

 

Nota: Descriptores ya normalizados y corregidos previo a ser ingresados al sistema. 

Descriptores proporcionados por los diferentes tesauros y listas de encabezamiento de materia. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Etapa 2. Ingreso de registros 

 

Para el ingreso de los descriptores al sistema, se utilizó el Sistema Integral de Gestión 

Bibliotecaria PMB, en su módulo de autoridades. En esta etapa se subieron los registros, a 

través del campo que se detallará en la siguiente figura. 

A diferencia de otros Sistemas, en PMB debe ingresarse término por término al sistema, del 

cual se ingresaron 1.275 descriptores al sistema. 

Figura 14. Ingreso de los descriptores al sistema 

 

Nota: Interfaz para la creación de descriptores en el sistema. Proporcionado por el Sistema 

Integral de Gestión Bibliotecaria. 
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Etapa 3. Eliminación de los descriptores viejos 

 

     Luego de subir los descriptores al sistema y modificar los registros con los descriptores ya 

normalizados, se eliminaron los descriptores viejos para evitar que sean utilizados en 

posteriores catalogaciones, dejando únicamente los descriptores normalizados y los 

descriptores que, si bien fueron catalogados desde biblioteca, están ubicado en otros 

departamentos de la empresa. En la siguiente figura se puede apreciar los descriptores 

anteriores, los normalizados y la cantidad de registros con ellos. 

Figura 15.Vista general de los descriptores previos a ser eliminados 

 

Nota: Vista general de los descriptores con los descriptores viejos previos a ser eliminados. 

Fuente: Sistema Integral de Gestión Bibliotecaria PMB. 
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6. RESULTADOS 

 

     Durante la realización del proyecto, se identificaron algunas peculiaridades, el primero es la 

cantidad de recursos que aparecían disponibles aun cuando estos habían sido descartados e 

incluso aparecían como perdidos, pero disponibles para préstamo. Esta peculiaridad fue 

solucionada en la medida que se realizó el proyecto. El segundo aspecto que resultó curioso 

durante el proyecto es que tanto los tesauros como las listas de encabezamiento de materia se 

quedaban cortos y en ocasiones no había una forma sencilla de describir un recurso y se 

recurría a otros métodos para describirlo con suficiencia. El último aspecto que causó gran 

curiosidad, fue la tendencia en los diferentes catálogos de utilizar los descriptores en 

mayúscula, como para hacer estos más llamativos al revisar los registros; Sin embargo, estos 

descriptores, aunque si se ven llamativos, chocan en lo que respecta al correcto uso del 

lenguaje, pues en su gran mayoría no presentaban acentuación, siendo esto una falta 

ortográfica, precisamente a las reglas del lenguaje, por consiguiente, se optó para este 

proyecto la elaboración de los términos respetando las normas de la lengua española. 

De acuerdo con los objetivos planteados para la realización de este proyecto se dio cumplimiento 

a las actividades: 

 

 1.201 registros que constituye la colección física de la Biblioteca por inventario. 

 1.275 descriptores normalizados. 

 2.850 descriptores no normalizados eliminados del sistema. 

 1201 registros modificados en el sistema. 

 200 materiales aproximadamente entre perdidos y descartados. 
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Figura 16. Vista previa del registro antes de la intervención 

 

Nota: vista general del registro previo a su intervención. Imagen proporcionada por el Sistema 

Integral de Gestión Bibliotecaria PMB, sección catálogo.  
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Figura 17. Recursos en inglés con respecto a la colección física 

 

 

Nota: Porcentaje de recursos en idioma inglés con respecto a la colección física de la Biblioteca 

Gabriel Correa Vélez. Fuente: elaboración propia a partir del inventario realizado. 
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Figura 18. Registro posterior a la intervención 

 

Nota: vista general del registro posterior a su intervención. Fuente: Sistema Integral de Gestión 

Bibliotecaria PMB, sección catálogo. 
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

La información es un elemento indispensable hoy en día como motor de cambio, generación de 

conocimiento y progreso para las instituciones, organizaciones, sociedades y país. Sin 

embargo, ésta a veces puede hacerse un poco complicada de hallar debido a tantos volúmenes 

de la misma dentro de la Internet, llegando a niveles dantescos, para ello, el profesional de la 

información de vale de diferentes métodos que permiten que dicha información pueda ser 

filtrada, organizada, clasificada y fácil de recuperar.  

Primeramente, hay que mencionar que el proyecto en cuestión se pudo realizar con agilidad 

debido a que, si bien era una colección moderadamente grande, se encontraba bien 

organizada, material identificable, recuperable y en aspectos generales estaba en muy buenas 

condiciones, desde lo físico en su presentación como en el registro. Como bien se había 

mencionado previamente, el propósito del proyecto consistió en enriquecer más la colección 

física, o sea mejorar aún más el trabajo ya realizado. 

Después de la realización del proyecto en la Biblioteca Gabriel Correa Vélez del Hospital Pablo 

Tobón Uribe se enriqueció a nivel catalogación e indización la colección física de la Biblioteca 

Gabriel Correa Vélez del Hospital Pablo Tobón Uribe con la intención de optimizar un poco más 

la recuperación de sus recursos. 

Junto a lo mencionado anteriormente, tras la realización de este proyecto de práctica se 

presentan las siguientes recomendaciones: 

 Definir una política de catalogación para la Biblioteca Gabriel Correa Vélez que le sirva como 

guía para la correcta gestión de los recursos que ingresen a la colección posteriores al 

desarrollo de este. Permitiendo así controlar y optimizar los tiempos de catalogación. 

 



55 
 

 Tener en cuenta los criterios para ingresar recursos a las secciones, presentado en este 

proyecto de práctica, esto será de gran ayuda para evitar en la medida de lo posible los cruces 

entre secciones. 

 

 Analizar la posibilidad de migrar la colección general a otro sistema de clasificación. esto se 

debe principalmente a la similitud que hay entre el sistema de clasificación de la Biblioteca del 

Congreso y  el de la Biblioteca Nacional de Medicina de los Estados Unidos. Estos dos 

sistemas son alfanuméricos y hermanos y puede haber cruces entre colecciones si no se 

cataloga con cuidado. 

 

 Actualizar con regularidad el catálogo puesto que a la hora de realizar el inventario se encontró 

material descartado en años anteriores y aún aparecían como disponibles en el catálogo, una 

revisión constante permitiría detectar estas inconsistencias con mayor prontitud. 
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9. ANEXO 

 

La matriz de revisión en los aspectos de Catalogación e indización de la colección física será 

entregada en un archivo individual adjunto con el presente informe, debido a que su tamaño y 

formato no es posible anexarlo en este espacio. 

Anexo 1. Matriz de revisión documental Biblioteca Gabriel Correa Vélez 

 

Nota: Matriz de revisión de recursos Colección general Biblioteca Gabriel Correa Vélez. Fuente: 

Elaboración propia. 
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Anexo 2. Matriz de revisión documental Biblioteca Gabriel Correa Vélez, sección memoria 

institucional 

 

Nota: Matriz de revisión de recursos, sección Memoria institucional Biblioteca Gabriel Correa 

Vélez. Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 3.Matriz de revisión documental Biblioteca Gabriel Correa Vélez, sección Audiovisuales 

 

Nota: Matriz de revisión de recursos, sección Audiovisuales Biblioteca Gabriel Correa Vélez. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 4. Matriz de revisión documental Biblioteca Gabriel Correa Vélez, sección Normas 

técnicas 

 

Nota: Matriz de revisión de recursos, sección Normas técnicas Biblioteca Gabriel Correa Vélez. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 5. Matriz de revisión documental Biblioteca Gabriel Correa Vélez, sección Proyectos y 

trabajos 

 

Nota: Matriz de revisión de recursos, sección Proyectos y trabajos Biblioteca Gabriel Correa 

Vélez.Fuente: Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 6. Matriz de revisión documental Biblioteca Gabriel Correa Vélez, sección Colección 

médica 

 

Nota: Matriz de revisión de recursos, Colección médica Biblioteca Gabriel Correa Vélez. 

Fuente: Elaboración propia. 

 


