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RESUMEN

En este trabajo se da un informe de la practica laboral que se realiz6 en el archivo
vertical de la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria perteneciente al Museo de
Antioquia, también cuenta con un manual de ingreso a la base de datos de winisis
abcd, y un flujograma para llevar a cabo todo el proceso desde la seleccion del

material hasta la ubicacion en el estante.

Palabras clave

Archivo Vertical — Bases de datos — Seleccion y descarte - Biblioteca Jaime

Hincapié Santamaria - winisis abcd.



INTRODUCCION

Toda unidad de informacion esta en la obligacion de poner a disposicion de los
usuarios el conocimiento; para ello debe adquirir, seleccionar, organizar y
conservar la informacion generada por los individuos a través del tiempo. Para
ello debe tener en consideracion la tipologia de Unidad de Informacion, pues
segun esto es que se direcciona la misién y vision, los procesos y procedimientos
gue en ella se llevan a cabo. Por ejemplo, el material que se selecciona en una
biblioteca publica difiere del que se selecciona para una biblioteca especializada,;
tal es el caso de la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria que hace parte del
Museo de Antioquia de la ciudad de Medellin, unidad de informacion especializada
en la conservacion y difusién de material bibliografico cuyo énfasis tematico es el
arte e historia del arte en Colombia; a su vez cuenta con un acervo de libros
antiguos que por sus caracteristicas (valor histérico, procedencia, fecha de
publicacién) pertenecen al patrimonio cultural documental del departamento; sus
usuarios son los empleados del museo, historiadores, artistas, curadores,
estudiantes de artes, investigadores, etc.; por tanto el portafolio de servicios que

oferta busca satisfacer la necesidades de informacién de los usuarios.

Dicha biblioteca cuenta, a su vez, con un Archivo Vertical en el cual se conservan
articulos de prensa, folletos, catdlogos de exposiciones, hojas de vida de artistas,
plegables, entre otros. Archivo que por la informacién que tiene a su disposicion
adquiere gran valor para la Unidad de Informacién en cuestién y que, por tanto, es
indispensable la elaboracién de una politicas de analisis y organizacién técnica de
la coleccion que hace parte del archivo en cuestién, de acuerdo a la mision y
vision de la Institucion procurando de esta manera que los usuarios puedan

acceder de manera eficaz, eficiente y efectiva a la informacion alli disponible.



Como resultado la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria contar4 en su Archivo
Vertical con unas politicas para el analisis y organizacion técnica de la coleccion,
como también contard con 500 titulos organizados de manera técnica, lo cual
presupone la seleccion, organizacion, andlisis y catalogacion de la informacion
disponible en el archivo, como su preparacion fisica e ingreso a la base de datos

institucional.



1.1.

1.2.

1. OBJETIVOS

Objetivo general

v Establecer los criterios de analisis y organizacion técnica de la

coleccion de archivo vertical con que cuenta la Biblioteca Jaime
Hincapié Santamaria, con miras a que los usuarios puedan acceder

de manera eficaz, eficiente y efectiva a la informacién disponible.

Objetivos especificos

Elaborar criterios de andlisis de la informacién disponible en el
archivo vertical que hace parte de la Biblioteca Jaime Hincapié

Santamaria.

v Organizar de manera técnica la colecciéon del archivo vertical de la

Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria de acuerdo a los
procedimientos preestablecidos (seleccionar, organizar, analizar,
catalogar la informacién, preparacion fisica e ingresar a la base de

datos el material)

v Elaborar un Manual de ingreso de articulos de prensa a la Base de

Datos Winisis; esto con la idea de que el analista documental de
informacion que llegue a la Biblioteca tenga unas pautas especificas

para el completo y correcto ingreso de registros.



La Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria que hace parte del Museo de Antioquia
de la ciudad de Medellin, es una unidad de informacion publica especializada en
arte e historiografia de Colombia. Sus usuarios Empleados del Museo de

Antioquia, historiadores, artistas, curadores, estudiantes de artes, investigadores y

2 MARCO CONTEXTUAL

publico en general.

Para el 2013, la Biblioteca se proyecta como un espacio que sera el eje trasversal
de encuentros y soporte para la investigacion, estudio y circulacién de contenidos
artisticos y culturales a través de material bibliografico y audiovisual; Esto la

convertird en una biblioteca hibrida, donde a través de diferentes formatos

digitales y analogos, los publicos puedan acceder a la informacion.

Sus servicios

Servicio de referencia
Consulta de colecciones en la sala

Consulta de catalogo en linea

http://www.museodeantioquia.org.co/biblioteca/htdocs/site
Préstamo interbibliotecario

WI FI

Servicio de bibliografias especializadas

Formacioén de usuarios

Especialidad y colecciones:

Coleccion de Arte: Libros de arte en general


http://www.museodeantioquia.org.co/biblioteca/htdocs/site
http://www.museodeantioquia.org.co/biblioteca/htdocs/site

Coleccion Botero CB: (Contiene informacion relacionada con el Maestro
Fernando Botero: plegables, articulo de revistas y periodico, folletos,

catalogos etc.)

Coleccion Archivo Vertical AV: (contiene plegables, folletos, articulos de

periodico, hojas de vida de artistas, etc.)

Coleccion Catalogos CAT (De artistas y sus obras, asi como de

Exposiciones de Arte)
Coleccion General: Agrupa libros de todas las areas del conocimiento

Coleccion patrimonial: (Acervo especial de libros y revistas antiguos que
por su valor histérico, fecha de publicacién y procedencia, hacen parte del

patrimonio bibliografico de Antioquia.
Hemeroteca: Publicaciones seriadas especializadas en arte.

Coleccion de medios audiovisuales: compuesta por diapositivas, DVD,
CDS, VHS, los cuales contienen un recorrido por los grandes museos del

mundo; informacion relacionada con artistas y la historia del arte.



3 MARCO TEORICO Y/O MARCO CONCEPTUAL

Para hablar de Archivo Vertical debemos tener en cuenta que significa esta
palabra, ya que no es lo mismo hablar de esta coleccion que de una
hemeroteca o de una coleccidén general, por eso ofrecemos esta definicién
del Instituto Autdbnomo Biblioteca Nacional y de Servicios de Bibliotecas de
Venezuela que es la que encontramos mas completa para definir lo que es
un Archivo Vertical: “Es un conjunto de material informativo sobre temas
relevantes y de actualidad, obtenido de diversas fuentes: periddicos,
revistas, hojas sueltas, folletos, desplegables, fotografias, informacion
proveniente de Internet, entre otras, previamente seleccionado y organizado
en carpetas por materias, siguiendo un orden alfabético, y concebido para
complementar, enriquecer y actualizar el acervo documental de la biblioteca.
A partir del mismo se pueden satisfacer necesidades basicas de informacién
acerca del acontecer diario nacional e internacional, asi como también sobre

variados temas de interés general.” !

Pero también hay algo especial en este trabajo ya que el archivo vertical que
estamos organizando es de una Biblioteca especializada y como tal hay que
definir estos conceptos, por eso comenzaremos definiendo Biblioteca
especializada “Segun la IFLA, se trata de bibliotecas que se concentran en
una disciplina o grupo de disciplinas particulares o que ofrecen servicios a
usuarios interesados en una determinada profesion, actividad o proyecto.

Ofrecen servicios de informacién especializada a usuarios especializados.”?

1 Archivo vertical en las bibliotecas publicas. INSTITUTO AUTONOMO BIBLIOTECA NACIONAL Y DE SERVICIOS DE

BIBLIOTECAS. Publicacion Normativa No. BP 018-2009. Disponible en: www.bnv.gob.ve/pdf/bp018-2009.pdf (Consultado
17 de marzo de 2013)

2 Biblioteca especializada. Bloque Biblioteconomia. 1930 palabras. Disponible en :
usuarios.multimania.es/obib/doc/btcas_especializ.doc (consultado el 21 de marzo de 2013)
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http://www.bnv.gob.ve/pdf/bp018-2009.pdf

“La ALA introduce un segundo aspecto sobre las bibliotecas especializadas
al determinar que es establecida, mantenida y administrada por una firma
comercial, corporacion privada, asociacion, organismo estatal u otra entidad
gue tiene interés por una materia especifica y atiende a las necesidades de
informacion de sus miembros o personal. Por ejemplo, centros de
investigacion, organizaciones industriales o culturales, instituciones politicas

de alto nivel, laboratorios.”

Es muy importante definir el concepto de Biblioteca de Museo ya que esta
es la Unidad de Informacién a la que nos enfrentamos para definirla nos
remitimos a Rosario Lépez de Prado quien nos da una definicién para este
tipo de bibliotecas : “Biblioteca de museo: Colecciéon de fondos
documentales especializados, organizados para facilitar la adquisicion,
conservacion, comunicacion y presentacion con fines de estudio, educacion
y deleite de los testimonios materiales que guarda un museo y apoyar las

actividades propias del mismo.”

Con estos conceptos se puede vislumbrar un poco mas los conceptos que
con frecuencia aparecen a lo largo del trabajo y que nos serviran de apoyo
para el desarrollo de las politicas de analisis de la coleccién de Archivo

Vertical de la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria.

3IBID

4 LoPEZ DE PRADO, Maria del Rosario. Bibliotecas de museos en Espafia: caracteristicas especificas y andlisis DAFO.

En: Revista General de Informacion y Documentacion (Espafia). Vol. 13, No. 01, 2003. Pag. 5- 35
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4. POLITICAS DE ANALISIS Y ORGANIZACION TECNICA DE LA
COLECCION DE ARCHIVO VERTICAL

En este item se da cuenta de los pautas generales a tener en cuenta para la
seleccion, organizacion, analisis, catalogacion de la informacion, preparacion fisica
e ingreso a la base de datos del material que hace parte de la coleccion de archivo
vertical que hace parte de la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria que hace parte

del Museo de Antioquia de la ciudad de Medellin.

4.1.1. Selecciony descarte

Para llevar a cabo esta actividad se establecen los siguientes criterios, asi:

v Eje tematico del documento. (artes plasticas, museos,
exposiciones y artistas plasticos) no hay limitaciébn geografica, ya
gue al museo asisten artistas de todo el mundo a exponer sus

obras.

v' Tipo de documentos: articulos de prensa, folletos, guias de
exposiciones, hojas de vida de artistas, plegables, entre otros.

v' La desincorporacion y/o descarte se le aplicara a todos aquellos
articulos de un mismo tema que tienden a repetir la informacion,
con el fin de ahorra espacio para almacenar mas informacion

futura y ademas evitar la infoxicacion.

12



4.1.2. Organizar

v' Los articulos de prensa seran ordenados en carpetas que estaran
rotuladas con el nombre del periddico y organizadas por orden
cronoldgico; ademés de las carpetas de artistas que han realizado
exposiciones en el Museo de Antioquia.

4.1.3. Analisis y catalogacion de lainformacion

v' Para la catalogacién del material se asignard un consecutivo que
llevara las iniciales de “AV” que representa Archivo Vertical
acompafado de un consecutivo de 5 ceros para tener una capacidad

de cien mil voliumenes.

v' Se creara un campo dentro de la base de datos destinado a las URL
de los archivos de prensa para dar la oportunidad de que sean
consultados también de manera digital y de esta forma asegurar que
el articulo se conserve en el tiempo si por alguna razon se llegara a

perder en fisico.

4.1.4. Preparacion fisica

v' Se ordenaran en carpetas, dichas carpetas estaran dentro de cajas
de archivo y estas llevaran un rotulo que dé cuenta de que carpetas

estan ahi.

4.1.5. Ingresar a la base de datos el material

Una vez seleccionado, organizado, analizado, catalogado y preparado fisicamente
el material que hace parte del Archivo Vertical se ingresaran a la base de datos,
teniendo en cuenta

13
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Consecutivo
Autor

Titulo

Periddico

Fecha publicacion
Paginas

Materias
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5. MANUAL DE INGRESO DE ARTICULOS DE PRENSA EN WINISIS ABCD

Este manual responde exclusivamente al ingreso de articulos de prensa a la base
de datos bibliografica Winisis Abcd y al procedimiento a seguir para alimentar la
coleccion del archivo vertical de la biblioteca Jaime Hincapié Santamaria. Las
instrucciones que se encontrardn en este indican el paso a paso para el ingreso de
registros y esta apoyado de los pantallazos de la base de datos Winisis Abcd para
una mejor orientacion al Analista Documental de Informacion al momento de crear

un registro.

Cabe aclarar, que no se mostrara como es la instalacion del software, ya que éste
esta previamente instalado, y lo que interesa en este manual son los pardmetros

para el ingreso de informacién al software.

1. COMO INGRESAR REGISTROS A LA BASE DE DATOS “WINISIS
ABCD”

Paso 1: Ingresar a la base de datos: Abra el navegador de Internet y vaya a la

siguiente URL http://www.museodeantioquia.net/htdocs/

r Mueva pestaria

L it/ e museodeantioquia.net/htdocs/

] MewTab 2 www.medelincudada.. | ] wew.quijotelibros.co.. B

Una vez alli aparece el siguiente pantallazo

ccccc

Entrar @y


http://www.museodeantioquia.net/htdocs/

Paso 2: Ingrese los datos requeridos; asi: En el campo de la identificacién : abcd

ldentificacian

abcd

Clawve

Y en el campo de la clave: adm todo en minusculas. Luego de clic en Entrar.

Ildentificacian

abcd

Clave

Idiorma

[e=pariol 1

I Abrir en una nueva ventana

Paso 3: En el pantallazo que aparece luego de ingresar sus datos de usuario vaya

al campo seleccionar y de clic al formato MARC

16



i - Idioma: Iespaﬁol |
Inicio - Catalogacion ol
ogulo |

@ syuda  Editar archivo de ayuda

Base de Seleccionar:
datOS Formato Marc

6) Entrada de datos

Proveedores

Sugerencias [Adquisiciones
Ordenes de Compra
Usuarios de Préstamo
Transacciones
Suspensiones v Multas
Usuarios del sistema

Administracion |gee .
Baside datos Museo de Antioguia % administracidn de usuarios
;_: Perdi mi nimero de "8 Traducir mensajes ¥y paginas
inventario anterior {copias de ayudas
de bases de datos)
L B S0l DTSSR ([~ SIS P TN | = S S | =

Luego de clic en la opcién Entrada de datos, como se visualiza a continuacion:

BIBL
IAIME HINC

o_n = Idioma: |espaﬁo|
Inicio - Catalogacion raadul ]
oau DI

@ 2yuda  Editar archivo de ayuda

Base de Seleccionar:

I Formato darc

Entrada de datos

datos —
A} "a Estadisticas .b’ Reportes
_-:lg Actualizar definicidn de base @ Utilitarios
~ de datos
lg_ Configurar cliente £39.50
Administracic
ministracion @ Crear Base de Datos % Administracidn de usuarios

17



Paso 4: Aparecera el siguiente pantallazo donde debera seleccionar en el campo

de la hoja de entrada la opcion Completo, como se indica a continuacion:

Base de Datos: marc - ol e ke
Mdockmes Min: 53350 o | BN Sasins

entral 1.2 -g@
vy, talariihee . nets —4

Al seleccionar la opcion Completo podra visualizar todos los documentos
ingresados hasta el momento con la ayuda de las flechas que aparecen en la

parte superior izquierda; asi:

iStro:

FAEERE
K< BB = 21 | e rro—

Heja de ertrada: [ Completa

Record status: n
Type of record: a
Bibliographic level: m
Encoding level: u
Descriptive cataloging form: a
Fixed Field
Registro: 5321 {5321 / 5327) Control No.5321
Mejia, Diana Carolina
AN00124 Antioquia desde la lente
En: El Mundo (Medellin}

Arte- Fotografia;  Museo Universitario Universidad de antioquia;  Antioguia Siglo ®IX ;  Mejia, Diana Carolina

Ubicacion: archivo Yertical

Paso 5: Para crear un nuevo registro o ingresar un nuevo articulo vaya al icono
representado por una hoja que significa crear nuevo; como sSe muestra a

continuacion:
18



Administrador, :

LLEETIEE Catalogacion

1G58 Formato Marc
BIBLIOTECA
JAIME HINCAPIE SANTAMARIA

L s | W) | orc— %

ir al registro:

Formato salida:l Fommato completo
Hoja de entrada: I Completo

: ics
© pyuda  Editar ayuda
Base de Datos: marc
Maximo Mfn: 5330
ABCD Central 1.2 ‘3
http:/ fwww. tallerlibre.net/

Una vez alli se abrird un pantallazo en el que deberd seleccionar la opcion

completa para poder iniciar el proceso

Administrador, 4

JUER cspafiol

ARIA

ir al registro:

- Formata salida:l Farrmato completn
S s [ et ) =24 e/le ETT—
| ¥ = =R : Hola ce ertrad: [Carmpiets

@ tyuda  Editar ayuda

Tipo de registro

Libros

Seriadas

Artioulos de Seriadas
Wideos

Capitulos de Libros
Entreqa de Seiada

Paso 6: Proceda a ingresar los datos generales del articulo de prensa; llene los

campos de la parte superior. (El analista debera poner una mayor atencion para

19



que el articulo de prensa sea ingresado de la manera méas completa y correcta
posible)

En el primer campo se seleccione la opcién registro nuevo.

CH Catalogacion

CE RN
“muoan
Enx®IT 0

N
F
X
P

M
E
w
o
C

EIRIGER expafiol

J

A

CREIEEY Formato harc
BIBLIO

JAIME HINCAP

-

ECA

ir al registro:

i . Formato salida:@
4D Pllrcserer 1 4 21 [errer— R RN [ —
J < B Dlrecorrer ot =|| val.de BN L Hoja de ertrada: [ Complety
@ auda 1

Mew Hoja de entrada: Completo (BK_a_NL.fmt)

Leader
Record ststus (3005) registro nueva(n) j
Type of record (3005 . e 'I
w L D aumento en nivel de codificacian(a)
Bibliagraphic lewvel (3007) corregido o revisado(c)
borrado(d)
Encoding level [2017) regi il ]
Descriptive cataloging form [3018) I VI
2 Campo Fijo [02]

Datos generales

Campos de Nimero y Cddigo

Campos de Nimero de Clasificacion o de Ubicacion
Campos de Entrada Principal

Titulos ¥y Campos Relacionados

Campos de Edicion, Pie de Imprenta, Etc.

HEH®BHBEEMH

En el campo Bibliographic level, seleccione la opcion: parte de componente

seriada.
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i al registro:

|04 D Dilzerer =]
aayuda

Formato salida.l Formatn cotmplets
Hoja de entrada: | Completn

A
B

New Hoja de entrada: Completo (BK_a_NL.fmt)

Leader

Record status [3005) |registr0 nuevo(n) j

Type of record [2006] |material tentualia) j

Bibliographic lewvel (3007) parte componente de seriadaib)

Encading level (3017 .
9 ! D parte componente de monografiala)

parte cornponente de seriada(b)
coleccidn(c]
parte de una coleccidnid)

g + Campo Fijo (03]
maonografia(m)

Datos generales publicacidn serfada o periddica(s)

Descriptive cataloging form (3018)

=

Campos de Nimero y Cddigo

=

Campos de Mimero de Clasificacion o de Ubicacion
Campos de Entrada Principal

Titulos y Campos Relacionados

Campos de Edicion, Pie de Imprenta, Etc.

2= e e

El siguiente campo seleccione la opcion Desconocido
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BIBLIOTEC
JAIME HI If |

|4 D Dz

ir al registro:

Farmata salida:l Forrmaty completn
Hoja de ertrada: [ Completo

=) 24

A
&%

O e —

) ayuda

ew Hoja de entrada: Completo (BK_a_HL.fmt)

Leader

Record status (3005) |registr0 nueva(n) j
Type of recard (3008) |material textual(a) j
Bibliographic level (3007) !narte companente de seriadafb

Encoding level [3017) desconocidofu) j

Desoriptive cataloging form (S0T8] | campleta ]

nivel completo, material no examinada(1)

Campe Fije (08] I nivel no tan completo, material na examinado(2]
nivel abreviado(3)

nivel basico(4)

nivel parcial {preliminar) (5]

nivel minima(7]

Datos generales
Campos de Mimero y Cddigo
Campos de Ndmero de Clasificacion o de Ubica

[ B R . |

& Campos de Entrada Principal nivel de prepublicacin(g)
7 Titules y Campos Relacionados
7 Campos de Edicion, Pie de Imprenta, Etc. no se aplicalz)

Campos de Descripcion Fisica, Etc.
Campos de Mencion de Serie
Campos de Notas

Famnne dn fecnsn TasaSton

[ B R . |

El

Luego seleccione la opcion AACR2
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BIBLIOTECA
JAIME HIN 3

i al registra: Formato salida:] Formato com
E : . . ] pletn
— )% b [P — ’:,:
[ > ¥ = &% R

B ayuda

lew Hoja de entrada: Completo (BK_a_ML.fimt)

Leader
Record status (3005] |registrn nueva(n) j
Type of record (3008) |materiat textual(a) j
Bibliographic level [3007) Iparte componente de seriada(b) j
Encoding level [3017) Idesconom‘do[u] j

Descriptive cataloging form [3018] | AACR 2(a) vI
Campo Fijo [05) li

Datos generales
Campos de Mdmero y Cadigo desconocidafu)
Campos de Mdmero de Clasificacion o de Ubicacion

Campos de Entrada Principal

Titulos ¥y Campos Relacionados

Campos de Edicion, Pie de Imprenta, Etc.

Campos de Descripcion Fisica, Etc.

Campos de Mencion de Serie

Campos de Notas

no-15BD(#]

Paso 7: Proceda con el ingreso de los datos del material que se esta analizando.

Vaya al item: campos de numero de clasificacion o ubicacion.
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BIBLIOTECA
JAIME HINCAPIE

W
ir al registro: Formto sallda'@
. ; . ] plito
T A 5
[ D Pllcorer 2| &3 i ot | = < [e] % R
: o —

Eibliographic level (3007) |parte componente de seriada(b) j

Encoding level [3017) | desconocido(u] j

Descriptive cataloging form (3018) IAACRZ[a] vI

] Campo Fijo [02] I

Datos generales

Campos de Nimero y Cddigo
Campos de Mimero de Clasificacion o de Ubicacion
80 [1]  Clasifioacian [T

| /

22 Niimero de Clasificacisn
Decimal Dewsey A
a4 Otro Nimero de Clasificasion

m

close Campos de Mimero de Clasificacion o de Ubicacion

Campos de Entrada Principal

F &

Titulos y Campos Relacionados
Campos de Edicion, Pie de Imprenta, Etc.
Campos de Descripcion Fisica, Etc.

F &

Ingrese la Etigueta 82. Para poder ingresar este campo se dé clic en el signo mas
(+) ubicado a lado izquierdo de la pantalla. De lo contrario debera poner un gorrito
y la letra, mientras que si le da al (+) simplemente procede a ingresar los datos de
la clasificacion.

Campos de Ndimero de Clasificacion o de Ubicacion
50 o Clasificacidn LT I

a3 Nimera de Clasificacidn
Decimal Dewey 4
54 Otro Ndmero de Clasificacidn I
£

Al hacer clic a dicho simbolo se tiene el siguiente pantallazo. Donde se debera

llenar el campo a, que pertenece al numero de clasificacion decimal Dewey
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E"M Esta pagina =std en | porbigués - | dQuieres raducirla? | Traducir | | No \ Opch

@ Avuda  Editar avuds

N o de Clasifi ign Decimal Dewey(82)
T ox* =
z Indicadar 2 | ;l
Nimero de Clasificacion Decimal ~] =
S WL ool | ECe—
[ Niimera del ltem | |[add Ll x|
2.~ o Nimero de la edicién [ |[Edd =] =
s~ o Winculacién | |[zdd LI x|
/s B X
sceptar  Actualizar Cancelar
ABCD Central 1.2
bttp:ffwme tallerlibre.ne: i

Luego haga clic en la opcion aceptar

EZ.'M Esta padina esta en | portugués - | dQuieres traducirla? | Traducir | ‘ No | Opai

© Avuda  Editar avuda

Niamero de Clasificacidn Decimal Dewey(82)

¥ x% o | |

2 Indicadar2 I j

e Nimero de Clasificacion Decimal

- | x

5| e 00137 [[za =] =
b o Himero del tem ‘ [[2ad j x|
2. o Hamero de la edicién ‘ ‘Iadd j x|
6. L winculagién ‘ [[add =] =
/B X
Aceptar Actualizar Cancelar

ABCD Central 1.2
http: /A tallerlibre.ne g

Una vez que de clic en la opcion Aceptar; el nUmero de clasificacion aparecera en

la barra superior de la pantalla; asi:
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% a| Esta pagina esté en | portugués - | dLieres traducria? | Traducr | | Mo |

@ £yuda  Editar ayuda

ero de Clasificacion Decimal Dewey(82)

F x* v [aavoniar

1 Indicador 1

2 Indicador2 I ;I

-~ i de Clasificacion Decimal

E - d D:.,T:‘:o e Clasificacion Decima ‘ |Iadd
b Mimero del ltem ‘ ||add

2 . Nimero de la edicidn ‘ ||add

Rl vinculasién ‘ |Iadd

S D X
foeptar  Actualizar Cancelar
ABCD Central 1.2
bttp v talleribre.ne
. . ., , . -z .
Paso 8: A continuacion dé clic en la opcion actualizar
|3_Z'£| Esta pagina esta en | porbugugs - | iQuieres traducirla? | Traducir | |E|
@ Avuda  Editar ayuda
Hamero de Clasificacién Decimal Dewey(82)

# ®x|* » [FaswO0137 =1
2 Indicador 2 [ Ll
as =) g:‘:.:;o de Clasificacion Decimal [ |[a0d =]
PR Nimers del ltem [ |[add =1
z- Nimera de 1a edicidn [ |[add =1
s. Vinsulacién I |[add =1

VIE-2F

Aceptar Actualizar Cancelar

ABCD Central 1.2

bt A tallerlibre ne

Una vez actualizado, sale el campo listo®; asi

koxoxoIx

Opci

Opcic

> NOTA: Cada ingreso que se realice tiene el mismo procedimiento, por lo tanto sobra repetir algunas cosas,

solo se hara énfasis en los campos que se debe de diligenciar.
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Campos de Nimero de Clasificacion o de Ubicacion

80 Clasificacidn LC |

g Himero de Clasificacion N
@Dem}r | ~atvo0137

o4 COtro Himero de Clasificacian

A continuacion proceda a diligenciar las etiquetas, campos y/o subcampos
requeridos para completar en registro. Asi:
La etiqueta 100 que corresponde al autor del articulo. Ingresarlo en el siguiente

orden: Apellidos, Nombres

Datos generales
Campos de Mimero y Cddigo
Campos de Mimero de Clasificacion o de Ubicacion

C ntrada Principal
0 PAagtor Personal R
Y | ~aToro Restrepo, \.feromca/
Moo orporativo [

111 Hombre de |a reunidn I

= close Campos de Entrada Principal

Etiqueta 245 que corresponde al titulo propiamente dicho.
Cabe mencionar que se debe ser lo mas fiel posible al texto, siguiendo las normas

de catalogacion

Datos generales

Campos de Nimero y Codigo

Campos de Mdmero de Clasificacion o de Ubicacion
Campos de Entrada Principal

Titulos ¥ Campos Relacionados
Titula Abreviado

2 H EHHHMHEH

[

222 Titulo Clave I
240 Titulo Uniforme I

Titulo Prop.dicho T
" I “aRetratos de la cotidianidad humana

248 “ariaciones TIONG paraisho I

= close Titulos y Campos Relacionados
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Etiqueta 653 corresponde a la lista de encabezamientos de materia o campos de
acceso tematico. Cabe recordar que los descriptores van en mayudsculas

sostenida.

E51 Mombre Geografico

Término Indizado - No

1
Controlads I “aRETRATOS - FOTOGRAFIA J

Térming IAdz=do -
Género/Forma

£55

= close Campos de Acceso Temdtico

Etiqueta 773 entrada de enlace. Aqui deberé diligenciar 4 de sus items o campos

como se indica a continuacion:

MR Catalogacion

BIBLIOTECA

JAIME HINCAPIE SANTAMARIA

ir al registro: o =alida I Formatn carpleto
1 [}€ D Pilczeorrer =] & 2 |[arer: 2| =4 [8] %
[ BB <2 = = Hoia de st [Gomp
Campos de Motas ¥ bl

Campos de Acceso Temdtico
Campos de Entrada Secundaria

-m_Campos de Entrada de Enlace

762 Entrada de Subserie I
P
F70 Ertrads de Nimer,
Suplementos/Espe I -
772 Entrada de Registro Princi I
P
773 Ertrads de Registro Arfitridn I
>
775 Entrada de Otra Edicidn I
P
] Ertrads de Formas Fisicas I
2 ale 2

van Ertrads de Titulo Arterior I

2
a6 Entrada de Tiulo Posterion I

A

a7 Ertradas d= Relaciones No
Especificas

= close Campos de Entrada de Enlace

ftems o campos que corresponden a: t, *h, ~d y se diligencian asi:
v “ttitulo de prensa (ciudad)
v" "h lugar y fecha (el formato de fecha a utilizar sera el siguiente: dia, mes y
afio “01 de enero de 2013”)
v' ~d NUmero de paginas
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Los contenidos de los campos de *h y ~d se cambian debido que al hacer la

bdsqueda en la base de datos el orden se visualiza incorrectamente -de manera

invertida a como dice la norma-

1 Indicadar 1 [ LI

- Entrada principal de Serie ‘ [ =] =

ba Edicion [ |[add =] =
=]

- Lugar, editarial, fecha de la b3 ) |[2dd

publicasion

P Infarmacion sobre relaciones ‘ | ERE] =] =
/F‘/v_m'm Marza 19 de 2012 |[add Bl =
- . NGmero de informe ‘ | EXE =] =
. Titule uniferma [ |[add =] =
- Titulo Elfiempo (Bogotd) | EEX = JEd
s~ Nimero Estandar del Informe T écnico ‘ |[add LI X|
we Miimers de Contral del Registra ‘ |[add Ll k4

ko 155N ‘ ||au:|c| LI x|
& o ISBN ‘ ||add j x|

- Winculacidn ‘ ||add LI X

Una vez actualizado quedara de la siguiente manera

ABCD x MARC - Resultadn pégins 4 % W % [E=EE

L o C [ wener museodeantoguia.net/hitdocs /fcenir al/dataeniy Anicio_main.pho

dor, adm |

Catalogacion -

ir al registro:

; Formato salida | Formato completn 52
2 Vel det. - | = | "‘|
J G ggj| R - ° Hoja de entrada: | Completn ad

[ LEIpUS UE ALLESU 1EIIaULD —
Campos de Entrada Secundaria X _I

Campos de Entrada de Enlace

TEZ Entrada de Subserie
.
0 Ertrads de Nimeros
Suplementos/Especisles e
772 Ertrsds de Registra Principal

B

773 Ertrada de Registra Anfitrién "d p. 3 " Marza 19 da 2012 ~¢ Fl fiempo (Bogatal

N

kS

T Entrada de Formas Fisicas
Adicionales

kS

T Entrada de Publicade Can

kS

a0 Ertrads de Titule Anterior

B

a5 Ertrads de Tulo Pasterior

B

T Entrada de Otra Edicicn I

a7 Ertradas de Relaciones No
Especiticas I

LN

= close Campos de Entrada de Enlace
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Etiqueta 852 corresponde al inventario, localizacion, gréaficos alternos. Se

diligencia primero los niumeros de localizacion en el campo ~h

Campos de Inventario, Localizacion, Graficos Alternos

350 Existencias de = institucion I
e
362 Himero de Localizacidn I
e
ELa] Localizacidn Electrénica y
Acceso I e
Se visualizara asi:
Mumero de Localizacion (Bb.2)
+= =% - =1
1 Indicadar 1 |
[ [add =1 ==
[ |[=dd =1 =l
[ || EEE =1 =
|arehivo wertical| || EXE] =] =
- Farte del ltem I || EEE =1 =
i~ o Nimero de contral para estants [ [=dd = =
k- o Frefijo numarice de llamada [ [add =1 =
-~ Farma dal titulo para ol sstants I [=dd =1 ==
m- . Sufile numerico de llamada [ [add =1 =
P . :ioer;abre o desiganacion de 1a parte o [ || EXE] =1 =
- Mimero de eiemplares [ || EEE =1 =
- Fuente de la clasificascidn I [=dd =1 =
s~ Wineulacién [ [=dd =1 =l

Etiqueta 856 corresponde a localizacion electrénica y acceso. Diligenciando el
campo ~d pegando la url del archivo o articulo que se esté ingresando (Esta es

opcional, ya que no todos los articulos tienen su version digital)

' .
350 Existencias de la institucion I

I “harchivo Vertical

: Localizacidn Electrénica y
ACCES0 A

—  nlmnn Cannenn dn bownndanin | analaanine Coafinae Albanenn

352 Hirmero de Localizacidn

Se visualizara asi:
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SEHHEEMEHNEHEBRBR

Indicadar 1

Indicadar 2

Mombre del dominio

Himero de acceso

Informascidn del archiva

Ruta de acceso

Hombre electrdnice

Requerimientos del Procesadar

“elocidad del Procesador

Clave de acceso f Pasaword

Mombre de aeceso # Logon

Mombre del alojamiento

Sistema Operativa

Puerto de acceso

Datos generales
Campos de Mimero y Codigo

Campos de Mimero de Clasificacion o de Ubicacion

Campos de Entrada Principal

Titulos ¥y Campos Relacionados

Campos de Edicion, Pie de Imprenta, Etc.

Campos de Descripcion Fisica, Etc.

Campos de Mencion de Serie

Campos de Notas

Campos de Acceso Temdtico

Campos de Entrada Secundaria

Campos de Entrada de Enlace

Campos de Inventario, Localizacion, Graficos Alternos

close Campos de Inventario, Localizacion, Graficos Alternos

o.edu.cofindexphp?opt

R TR T T U T R R I 1 K

x

Paso 9: Guarde el registro creado haciendo clic en la opcion Guardar

koxoxoko XX X ok oXoxoIX

Existencias de = institucion I

Himero de Localizacidn

I “harchivo Wertical

i

Localizacidn Electrdnica y

Acceso I “dhttp://dossier.utadeo.edu.co/index. php?option=corm_content®view=article&id=136:retratos-de-

Inventarios Textuales

%

=
#~
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6. FLUJOGRAMA

ANALISIS Y ORGANIZACION
TECNICA DE LA COLECCION DEL
ARCHIVO VERTICAL

v

Areas teméticas:

Artes plasticas, artistas, Museos y
exposiciones.

v

¢Pertenece a
las areas
tematicas? ﬁc” Descartar
'
Si °
Se selecciona e ingresa a la
Base de Datos Winisis Abcd
v

Diligenciar los campos requeridos

Ly Reciclar > FIN

para articulos de prensa.

Guardar el registro creado
v

Distribuir los articulos en
carpetas colgantes
(5 articulos por carpeta)

v

Guardar en un archivero que
cuenta con la adecuada
sefalizacion para la localizacion
de los articulos.

v

_ FIN
5 En el manual de ingreso a |la Base de datos Winisis ABCD se da el paso a paso de cdmo ingresar un articulo

de prensa.
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7. INFORME GENERAL DE LAS ACTIVIDADES LLEVADAS A CABO
DURANTE EL PROCESO DE ELABORACION DE LAS POLITICAS PARA
EL ARCHIVO VERTICAL

Durante el tiempo de préacticas se llevaron a cabo diferentes actividades para

poder elaborar las politicas analisis y organizacion técnica de la coleccion de

archivo vertical; asi:

En la primera semana de practicas se decidio el horario en el que se va a
trabajar y se dio inicio a la exploracién del archivo vertical, para determinar
como se llevara a cabo el proceso de seleccién y descarte. De este modo,
los horarios establecidos para avanzar en el objeto de las practicas
académicas es: martes, miércoles y jueves de 8:00 am a 12:00 m. El
proceso se da por iniciado el martes 19 de Marzo de 2013.

Como resultado durante la primera semana se descartaron
aproximadamente 250 articulos y se dejaron dentro de la coleccidn
aproximadamente otros 400 articulos.

Se puede decir que el siguiente paso es asignarles un consecutivo e
ingresarlos a la bases de datos y también darles una asignacion fisica. El
consecutivo llevara las iniciales de archivo vertical “AV” que ira
acompafado de un consecutivo de 5 ceros para tener una capacidad de
cien mil volimenes. Ademas se creard otro campo dentro de la base de
datos destinado a las URL de los archivos de prensa para dar la
oportunidad de que sean consultados también de manera digital y de esta
forma asegurar que el articulo se conserve en el tiempo si por alguna razén

se llegara a perder en fisico .

A continuaciéon se pone en evidencia paso a paso como se ha venido

desarrollando las practicas académicas cuyo objeto es la elaboracion de las
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politicas de andlisis y organizacién técnica de la coleccion de archivo

vertical; asi:
v' Paso 1. Busqueda y recuperacion de informacion.

Se realizé un rastreo bibliografico respecto los siguientes temas:

- Antecedentes de la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria que hace parte del
Museo de Antioquia de la ciudad de Medellin y, principalmente de su archivo
vertical

- Manuales, folletos u otras experiencias en la elaboracién de politicas de
formacion y desarrollo de colecciones en archivos verticales,

- Organizacién de archivo vertical

Analisis de informacioén en archivo vertical

Informacién que nos fue util para la construccion tanto del marco contextual, como
del tedrico y conceptual. Ademas nos fue til para visualizar y proceder a la
seleccion, organizacién, analisis, catalogacion de la informacion, preparacion fisica
e ingreso a la base de datos el material. Actividades que permitiran, a su vez, la
elaboracion de las politicas de andlisis y organizacién técnica de la coleccion de
archivo vertical que hace parte de la Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria que
hace parte del Museo de Antioquia de la ciudad de Medellin.

v' Paso 2 : Diagnéstico del archivo vertical

Con la exploracion de la coleccion que hace parte del archivo vertical se encontro
gue aun siendo el archivo una de las colecciones mas consultadas por el publico
usuario de la Biblioteca, porque posee informacion sobre artistas, exposiciones,
museos Yy arte que para curadores, investigadores y artistas es de muchisimo
valor. Este no ha tenido ningun proceso de seleccion, organizacion, analisis,
catalogacion de la informacion, preparacion fisica e ingreso a la base de datos el
material; por lo que es necesario empezar de cero. Por lo tanto, inicialmente se
acordo:
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- Comenzar a seleccionar y organizar la informacion de adelante hacia atras, es

decir, del 2013 hacia atras.

- Descartar temas que no hacen parte del eje temético que maneja la biblioteca
del museo, que son: artes plasticas, museos, exposiciones y artistas plasticos.
Es decir, que si hay algun articulo sobre un concierto de piano no debe ir

dentro de la coleccion.
- Establecer otros criterios para la seleccion del material

v' Paso 3. Organizacion técnica del archivo vertical de la Biblioteca

Jaime Hincapié Santamaria

En este item se hizo un rastreo de informacion para establecer las pautas
generales a tener en cuenta para la seleccion, organizacion, analisis, catalogacion
de la informacion, preparacion fisica e ingreso a la base de datos del material que
hace parte de la coleccion de archivo vertical que hace parte de la Biblioteca
Jaime Hincapié Santamaria que hace parte del Museo de Antioquia de la ciudad
de Medellin.

En las semanas siguientes a la entrega del primer avance y después de recibir
varias asesorias nos dimos a la tarea de ingresar los documentos a la base de
datos de la Biblioteca, para esta tarea Angela nos disefio un tutorial donde se nos
explica paso a paso como se ingresa el material, esta labor se comienza a
desempenfiar desde el 10 de abril intercalandola con la actividad de descarte de
material, hasta el momento se han ingresado aproximadamente 100 articulos de
prensa, los cuales se guardan en carpetas y por el momento las carpetas estan

siendo colocadas en revisteros por falta de un archivero.

En el ingreso de los articulos hemos tenido en cuenta los campos de Autor y de
URL’s, ya que el campo de autor no se estaba considerando como importante

pero después de una asesoria se nos hizo caer en la cuenta de su importancia, ya
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gue muchos pueden ser autoridades de arte y el campo de URL se llena con el fin
de que pueda ser consultado sin necesidad de desplazarse hasta la Biblioteca.

En la seleccion y descarte del material hemos avanzado considerablemente ya
gue se han analizado alrededor de 3500 documentos de donde se han descartado
mas o menos 1100 documentos que no tienen relacion con los temas que se

tienen definidos para el Archivo Vertical.

Ademas se replanteo la meta de ingreso a la base de datos pasando de 1000
documentos a 300 documentos ingresados a la base de datos, ya que por falta de
tiempo no se puede lograr la meta antes propuesta, ademas para la coordinadora
de la Biblioteca considera que es mas importante la seleccion y descarte de los
articulos de prensa, ya que este trabajo fue realizado por alfabetizadores de
colegio y ellos incluyeron articulos de toda clase.

En esta Gltima entrega se da un informe general del proceso que se llevo en la
Biblioteca y, de los productos que son un diagrama de flujo donde se grafica cada
actividad desde la seleccién de los articulos hasta el ingreso y la ubicacion en el

estante.

En la parte de seleccion, quedaron listos 2.500 articulos para ingresar con su
debido tratamiento; en el ingreso se ha tenido una serie de problemas que han
sido causa de atrasos con el dia a dia, estos contratiempos son debidos a que la
pagina estuvo fuera de servicio por mas de dos semanas; Ademas descubrimos
que durante el proceso de ingreso en las etiquetas 773 entrada de enlace los
campos de *h, *d. se cambian debido que al hacer la busqueda en la base de
datos el orden se visualiza incorrectamente -de manera invertida a como dice la
norma-. Otro campo al que hay que prestarle importancia es 856 que es el donde
se ingresa la url porque cuando se realiza la busqueda muestra el hipervinculo
“ver documento” pero al darle sale un error que es de la base de datos pero de

igual manera se estan ingresando.

36



Los articulos ya ingresados se estan organizando en carpetas de carton de a 5
articulos por carpeta para ir finalmente al estante, y siempre respetando el

consecutivo.

Conclusion

La importancia de proponer las politicas, es tener criterios basicos para la
seleccion y el descarte de los articulos de prensa que se analizan; ya que estos
criterios se deben asumir de manera estandarizada para dejar a un lado
subjetividades individuales y ser mas objetivos en la evaluacién. La propuesta de
elaboracion de politicas debe tener en cuenta el norte de la biblioteca es decir,
conocer su misién, Vvision; para poder establecer los parametros mas

acertadamente posible.
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ANEXO 1. Evidencias fotograficas’

" Archivo Vertical Biblioteca Hincapié. Arcila Velasquez, Gerly Santiago. Gémez, Yohana. Junio
2013
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