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RESUMEN 

 

 

En el municipio de Jardín, Antioquia hay un gran interés por la lectura. La 

biblioteca del Liceo San Antonio de la Institución Educativa San Antonio, requería de 

organización para establecerse como un espacio para la promoción de lectura. Esta práctica 

sentó la base para iniciar el proceso de organización y tratamiento de la información en la 

biblioteca por medio de capacitaciones, la realización de un manual y el procesamiento de 

150 recursos que sirven como ejemplo, para que posteriormente se siga realizando, de tal 

manera que el proyecto Jardín Municipio Lector tenga un espacio más para realizar sus 

talleres y actividades de promoción de lectura. 

 

Palabras clave:​ Catalogación, Biblioteca escolar, Clasificación, Procesamiento físico. 

. 

 

 



 

 

ABSTRACT 

 

 

In the municipality of Jardín, Antioquia there is a great interest in reading. The 

Liceo San Antonio High School library of the San Antonio Educational Institution required 

an organization to establish itself as a space for reading promotion. This practice laid the 

basis for starting the process of organizing and processing information in the library 

through training, the preparation of a manual and the processing of 150 resources that serve 

as an example, so that it can be carried out later and the project Jardín Municipio Lector has 

one more space to carry out their workshops and reading promotion activities. 

 

Keywords: ​Cataloguing, School Library, Classification, Physical Processing 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

Es importante para las instituciones educativas disponer de una biblioteca para el 

apoyo de sus actividades y la formación de sus estudiantes y docentes. Las bibliotecas 

escolares contienen en sus colecciones información que ha sido seleccionada especialmente 

para satisfacer y apoyar las necesidades de la comunidad educativa y los programas que se 

imparten. Según la misión que propone para la biblioteca escolar la IFLA y la UNESCO 

(2005) en sus directrices ​La biblioteca escolar ayuda a los alumnos a desarrollar destrezas 

de aprendizaje de carácter vitalicio, así como su imaginación, y les ayuda de esta forma a 

vivir como ciudadanos responsables​. 

 

 

Por otro lado, es de vital importancia tener organizada la colección para poder 

encontrar y recuperar aquello que se tiene. Se pueden tener los libros en un estante y poner 

el letrero “biblioteca” a la entrada del salón, incluso pueden prestarse los libros, pero si 

estos no están debidamente organizados y analizados se va a perder información que 

posiblemente se necesite.  

 

 

La catalogación es en pocas palabras un ​conjunto de operaciones intelectuales que 

conducen a representar el contenido del documento de modo distinto al original​ (Delgado, 

2007), ya que busca dar una representación lo más corta y exacta posible de los recursos 

que se encuentran en la colección. Describe tanto el contenido como la forma del recurso 

para que el usuario al ver el registro pueda saber correctamente aquello y determinar si es 

de utilidad o no. Este proceso se realiza en diferentes pasos, se inicia con la descripción 

bibliográfica del recurso, luego se asignan los puntos de acceso, autores y materias, y 
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finalmente completando el registro con algunos datos locales, como la clasificación y por 

último se hace la preparación física.  

 

 

Teniendo esto en cuenta, la Institución desea adecuar la biblioteca, para motivar el uso 

por parte de sus estudiantes y docentes, desarrollando servicios acordes con su tipología. 

Como se ha dicho, como primer paso, se debe proceder a la organización de la información. 

Máxime, siendo esta la biblioteca más importante de la Institución educativa, la más grande 

y la que atiende a los grados mayores. De esta forma los libros no van a estar simplemente 

arrumados, sino que se van a poder encontrar y se va a tener mayor claridad de lo que tiene 

la biblioteca. Para un municipio como Jardín, es importante también que la biblioteca 

funcione correctamente, pues esta institución educativa es la única localizada en la zona 

urbana. 

 

Se plantearon los siguientes objetivos con el fin de construir la base que permita a 

futuro tener una biblioteca organizada y apta para prestar servicios: 

 

Objetivo general:  

 

Desarrollar las herramientas y acciones necesarias con miras a facilitar el proceso de 

análisis documental de los recursos con los que cuenta la biblioteca escolar de la Institución 

Educativa San Antonio, sede Liceo San Antonio en Jardín, Antioquia, para ponerla a 

disposición de sus usuarios. 
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Objetivos específicos:  

 

� Catalogar, clasificar y preparar físicamente 150 libros, para dejarlos disponibles para su 

consulta. 

 

� Capacitar a los miembros y voluntarios de la biblioteca con el fin de apropiarse del 

espacio y brindar el conocimiento básico para continuar con los procesos necesarios 

para organizarla técnicamente. 

 

� Realizar un manual que contenga los procesos que deben seguirse para que a futuro se 

pueda continuar con la organización técnica de la Biblioteca. 

 

En un inicio se planeó el siguiente cronograma para cumplir con los objetivos en el 

transcurso del semestre, aunque finalmente tuvo cambios debido a disponibilidades de las 

personas involucradas en el proyecto y demás imprevistos: 

 

Cronograma inicial 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Finalmente se hizo una visita más a Jardín para terminar las actividades que debían 

realizarse necesariamente allá. Las asesorías no fueron exactamente como el cronograma lo 

muestra, pero se trataron de realizar en la medida de lo posible después de volver de cada 

visita y antes de la entrega de informes para orientar la entrega de estos y el camino a 

seguir. La capacitación prevista, se dio en una sola sesión y se utilizó, además, para 

resolver dudas en los momentos que se requirieron. 

 

Cronograma final 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

2. MARCO TEÓRICO 

 

 

La biblioteca según Chubarian (1981) ​es una institución ideológica y 

científico-informativa que organiza la utilización de los libros y que está llamada a 

cooperar con la educación comunista y con el desarrollo cultural y profesional del pueblo; 

además, hace participar a las masas en la decisión de tareas de índole política, económica, 

científica y cultural mediante la ayuda multilateral a los lectores en la selección de 

bibliografía, la propaganda activa y dirigida del libro y la orientación de la lectura, así 

como por medio de la información bibliográfica. ​Se destaca de esta definición de biblioteca 

la cooperación con la educación en general, el desarrollo, la participación de la comunidad 

y la orientación a la lectura como puntos de vital importancia para comprender el papel que 

tiene en la sociedad. 

 

En el caso de la biblioteca del Liceo San Antonio es importante resaltar el papel de la 

biblioteca escolar como un apoyo a las actividades educativas que allí se llevan a cabo, 

además de la importancia de la promoción de lectura que los voluntarios interesados en ella 

le dan.  ​Una biblioteca muy bien dotada, incluso con un bibliotecario a tiempo total, sin 

relación con los procesos de enseñanza sería un sin sentido y un despilfarro inexplicable, 

Nieto (2003). La biblioteca posee buena cantidad de libros, pero es necesario tener esa 

estrecha relación con la institución educativa para darle un verdadero sentido a ese espacio. 

 

Cuando hablamos de biblioteca escolar nos referimos a una biblioteca al servicio de 

la enseñanza / aprendizaje. O, lo que es lo mismo, una biblioteca abierta y al servicio de la 

formación integral de los alumnos. En ella no sólo existen recursos materiales sino que 

tiene el privilegio de contar con unos profesionales de la enseñanza que multiplican su 

valor, ​Nieto (2003). La biblioteca escolar indudablemente va estrechamente relacionada 
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con la educación que se brinda en el espacio que la enmarca. Ella se puede convertir en una 

herramienta estratégica que soporte la educación de los niños y jóvenes del municipio. 

 

Uno de los aspectos más importante a la hora de hablar de biblioteca y no solo de la 

escolar es su organización. Si no está organizada, difícilmente los usuarios podrán hacer 

uso de la información que posee. El proceso de organización y tratamiento de la 

información es realmente importante para estrechar la brecha entre la información y el 

usuario, permitiéndole recuperar con facilidad lo que necesita. ​Recuperación de 

información es el nombre para el proceso o método donde un posible usuario de 

información es capaz de convertir su necesidad de información en una lista real de citas de 

documentos almacenados y que contienen información útil para él ​(Sifuentes, 2013). En 

este caso, el usuario será capaz de traducir su necesidad y a través del catálogo recuperar lo 

que satisface esa necesidad de información. 

 

Recuperación de información abarca los aspectos intelectuales de la descripción de la 

información y su especificación para la búsqueda ​(Sifuentes, 2013). De esta manera la 

recuperación de la información no recae solo en el catálogo o en el catalogador responsable 

de su creación, sino que el usuario debe saber expresar su necesidad y transformarla en 

aquellas palabras que el catálogo entiende para traer los resultados solicitados. 

 

Aquellas palabras (puntos de acceso) usadas para la recuperación solo funcionan si el 

proceso de catalogación está bien hecho, pues en este proceso se asignan los puntos de 

acceso de autor, título y los descriptores que hablan de las materias sobre las que trata el 

material que se está analizando. Por lo tanto, el proceso de catalogación es de vital 

importancia para que la recuperación de la información sea posible. 
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Catalogación es en pocas palabras un ​conjunto de operaciones intelectuales que 

conducen a representar el contenido del documento de modo distinto al original ​(Delgado, 

2007)​, ​ya que busca dar una representación lo más corta y exacta posible del material que 

se encuentra en la colección. Describe tanto contenido como físico del recurso para que el 

usuario al ver el registro pueda imaginar correctamente aquello y determinar si es de 

utilidad o no. 

 

Esto se realiza en diferentes pasos, empezando por la descripción bibliográfica del 

material, luego la elección de puntos de acceso, asignando materias y finalmente 

completando el registro con algunos datos locales. Para esto se usan diferentes normas y 

herramientas. Comúnmente para la descripción bibliográfica y la asignación de puntos de 

acceso por autor y título se usan las RCAA (reglas de catalogación angloamericanas) o 

últimamente las RDA (recursos, descripción y acceso) que surgieron como resultado al 

hacerle mejoras a la segunda edición de las primeras. A esto se le llama catalogación 

descriptiva o análisis de la forma. 

 

Para la asignación de materias se usan los tesauros o listas de encabezamiento de 

materia, dependiendo del tipo de biblioteca y sus necesidades se escogen las más 

pertinentes. Igualmente los sistemas de clasificación pues existen aquellos que abarcan 

todas las áreas del conocimiento como el Sistema de Clasificación Decimal Dewey o el 

Sistema de Clasificación Universal o aquellos que se generan dependiendo de las 

necesidades específicas que son los facetados, normalmente son usados en los centros de 

documentación al ser estos de temas específicos. A esto se le llama catalogación por 

materias o análisis de contenido. 

 

El proceso en el que se hace uso de los sistemas anteriormente mencionados se llama 

clasificación. ​la clasificación está ligada a la descripción de contenido como forma de 
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agrupación del conocimiento de acuerdo a la temática implícita en cada uno de los 

documentos que integran un sistema de información. ​(Naumis, 2003). Haciendo uso de 

estos sistemas se organiza la biblioteca por temas y el usuario puede recuperar en el mismo 

estante libros similares al que está buscando que también pueden servir para satisfacer su 

necesidad de información. 

 

Una vez realizado todo este proceso, se consigna en un sistema integrado de gestión 

bibliotecaria que ​es aquel que posee un conjunto de módulos que abarcan las actividades 

bibliotecarias más importantes, los cuales están relacionadas entre sí, ya que comparten 

una misma base de datos ​(Angelozzi, 2008) Estos módulos soportan los diversos procesos 

de la biblioteca como la circulación y el préstamo de los materiales, la catalogación etc. 

 

La biblioteca posee el software Biblio que es de libre uso aunque tiene la opción de 

donación. ​Un software libre o (free software), es aquel que permite utilizar el programa sin 

necesidad de realizar ningún pago, el usuario puede realizar modificaciones, ya que este 

tipo de software proporciona el código del programa, es decir, que el programa puede ser 

ejecutado, cambiado, copiado, modificado y usado libremente ​(Angelozzi, 2008). Estos 

software aparentemente brindan más facilidades a quienes los implementan, pero la palabra 

libre en este caso no es sinónimo de gratis. De hecho se conoce que se producen gastos en 

la implementación pues debe conseguirse a alguien que sepa instalar el software. 

 

Por otro lado un software de propietario es ​cualquier programa informático en el que 

los usuarios tienen limitadas las posibilidades de usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con 

o sin modificaciones), o que su código fuente no está disponible o el acceso a este se 

encuentra restringido. ​(Angelozzi, 2008). Al contrario de los software libres, este produce 

más confianza en quienes lo implementan pues hay una entidad detrás que se encarga de la 

instalación, mantenimiento y soporte y se paga para que todo funcione correctamente. 
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Es necesario evaluar dichos software con el fin de determinar si es conveniente 

comprarlos o si es necesario desarrollar internamente su propio software de 

automatización. ​(Angelozzi, 2008). Claramente en este contexto es difícil desarrollar un 

software propio o adquirirlo por medio de compra, por lo que se opta por el software libre 

pues no se cuenta con el presupuesto para pagar uno. Se recomendó cambiar el software por 

Koha que es libre y mucho más completo aunque finalmente la institución decidió 

conservar Biblio. 

 

2.1 Marco contextual 

 

Jardín es un municipio ubicado en el suroeste antioqueño fundado en 1864, 

conocido por su agricultura y por ser un municipio turístico. Actualmente cuenta con una 

población de aproximadamente 13000 habitantes. En la zona urbana se encuentran las 

cuatro sedes de la Institución Educativa San Antonio: ​Caperucita Roja​ en la que estudian 

los chicos de preescolar, ​Jahel Peláez M.​ en la que estudian los chicos entre primero y 

tercero, ​Moisés Rojas P.​ en la que estudian chicos entre cuarto y sexto y funciona la 

modalidad nocturna y ​Liceo San Antonio​ en la que estudian los chicos entre los grados 

séptimo y once. Todas estas bibliotecas cuentan con su propio espacio de lectura y se ha 

logrado brindar servicios de préstamo y promoción de lectura. 

 

La biblioteca del ​Liceo San Antonio​ existía como un espacio en el cual guardar los 

objetos de poco uso de los docentes y había muchos libros, sin ningún tipo de organización. 

Las condiciones no eran idóneas para mantener material bibliográfico y no se prestaba 

ningún tipo de servicio. La persona encargada del espacio, que vendría cumpliendo las 

funciones de bibliotecaria, tiene además otros trabajos asignados para la institución 

educativa por lo que no puede estar dedicada tiempo completo al espacio. 
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Estado inicial de la biblioteca del Liceo San Antonio 

 

Fuente: Tomada por la autora 

 

Para los voluntarios participantes del proyecto​ Jardín Municipio Lector​ es 

realmente importante tener un espacio dedicado para la lectura. Han sido ellos quienes se 

ocupan de los espacios en las demás sedes y su interés es consolidar la biblioteca del ​Liceo 

San Antonio​ para realizar proyectos de promoción de lectura. Este proyecto cuenta con más 

de 10 voluntarios que toman turnos para prestar los servicios de las bibliotecas, realizan 

talleres con los estudiantes y anualmente llevan a cabo la feria del libro, con la que se busca 

dotar las bibliotecas a través de donaciones y ventas, este año 2019 será su tercera versión. 
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Cartelera de información sobre el proyecto Jardín Municipio Lector 

 

Fuente: Tomada por la autora 

 

Gracias a los esfuerzos de estas personas, la biblioteca ha recibido un nuevo piso, ha 

sido pintada sus paredes y algunos estantes de libros y han sido adquiridas nuevas mesas y 

sillas para hacerla más llamativa y atraer nuevos lectores. Quedaba pendiente darle un 

orden a la numerosa cantidad de libros que posee, por lo que previamente a esta práctica, se 

hizo inventario y se dividió en grandes áreas. Con la colaboración de los profesores se 

procedió a evaluar las colecciones. De esta manera se descartaron, reutilizaron, reubicaron, 

repararon, etc. algunos de los libros, dejando alrededor de 3000 volúmenes. 
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Biblioteca del Liceo San Antonio pintada y con piso nuevo 

 

Fuente: Tomada por la autora 
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3.  METODOLOGÍA 

 

Debido a la gran cantidad de recursos, se decidió brindar las herramientas para dar 

inicio al proceso de organización en la biblioteca. Las estrategias elegidas fueron: 

capacitaciones a los voluntarios en organización de la información, la elaboración de un 

manual de procesos técnicos y la creación de 150 registros de libros, junto a su debido 

procesamiento físico, que sirven como ejemplo y base para continuar el proceso a futuro. 

 

 Se dictó una capacitación con 5 asistentes en la que se trató de enseñar el ingreso de 

los registros en el programa Biblio. Se dieron pautas para la descripción bibliográfica, 

basada en las normas y se explicó la forma de construir la signatura topográfica, eligiendo 

el número del Sistema de Clasificación Decimal Dewey, asignando la clave de autor etc. y 

la preparación física de los recursos. 

 

Información de la cartelera con foto de la capacitación 

 

Fuente: Tomada por la autora 
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El manual se redactó basado en lo previamente explicado y seleccionado para realizar 

el proceso en esta Biblioteca. Tomando como referentes algunos manuales y artículos que 

hablan sobre la forma en que se debe organizar una biblioteca escolar se explica paso a 

paso la forma en que se debe llevar a cabo el proceso de organización, la descripción física, 

clasificación, ingreso a Biblio, procesamiento físico, etc. Y se espera sirva de apoyo para 

futuras dudas o instruya a aquellos que lleguen nuevos al proceso. 

 

Como era imposible para una sola práctica dejar organizada toda la biblioteca, se optó 

por dejar una muestra de 150 libros. Estos fueron ingresados al sistema Biblio, 

describiendolos dentro de las limitaciones que este programa básico trae. 

 

Captura de imagen del programa Biblio 

 

Fuente: Tomada por la autora 
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Después de tener la base de datos con los 150 registros se hicieron los procesos físicos, 

imprimiendo los rótulos y pegandolos en los lomos de los libros. De parte de la biblioteca 

decidieron agregar en el rótulo el consecutivo que el programa Biblio asigna a cada registro 

al ser creado, pues consideran necesario visualizarlo para realizar inventarios. Se sugirió 

además en la parte trasera interna del libro agregar un formato para la fecha de vencimiento 

de los libros, pero finalmente desde la biblioteca decidieron solamente agregar una hoja en 

blanco para este fin. Quedó pendiente agregar el sello de la biblioteca a los libros pues aún 

no se ha hecho compra de este. 

 

Libros con procesamiento físico 

 

Fuente: Tomada por la autora 
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4. RESULTADOS 

 

 

Se lograron los objetivos propuestos. En un inicio se planteó realizar hasta 150 

registros, e igualmente procesar físicamente estos recursos. Actualmente se superan los 240 

y se sigue el proceso en la biblioteca. Se pudo dar una capacitación en la cual se dieron las 

bases para que los encargados de realizar el proceso de catalogación pudieran dar inicio, 

ahora son ellos quienes continúan realizando el proceso de catalogación y procesamiento de 

los recursos. Con base en todo esto, se realizó el manual que posteriormente se entregará a 

la biblioteca junto a este informe y que servirá de apoyo en caso de dudas o si nuevas 

personas requieren aprender del proceso. 

 

 

Lista de algunos libros ingresados en Biblio 

 

Fuente: Tomada por la autora 
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5.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

La catalogación es un proceso que requiere de conocimientos, tanto de las normas 

catalográficas como de los temas que de los que tratan los recursos. El ideal es que un 

profesional se encargue de este proceso y que sea una persona que permanezca en el 

trabajo. La realidad de muchas bibliotecas es otra, no se tienen recursos para pagar a un 

profesional y constantemente se está cambiando el personal. 

 

Teniendo esto en cuenta, se espera que al menos se sigan las políticas que la biblioteca 

establezca para este proceso y de esta manera, al haber cambios en el personal no haya 

cambios en la forma de realizar el proceso. El manual entregado en esta práctica puede ser 

de ayuda para estos casos. 

 

La biblioteca del Liceo San Antonio está sufriendo constantemente cambios, debido a 

que está creciendo y estableciéndose como ese espacio de conocimiento y lectura que se 

necesita. Por lo tanto, se deben tener claros algunos aspectos, como el reglamento, las 

políticas y demás que ayudarán a solidificarla. 

 

La biblioteca es el apoyo de las actividades que se llevan a cabo en el colegio. Por esto 

es importante que el proceso iniciado en esta práctica continúe, que se sigan nutriendo las 

colecciones y constantemente se actualice. De esta manera se convertirá en ese espacio 

atrayente que se desea para llevar a cabo todas las actividades que se tienen en mente. 

 

 Se sugirió al inicio de la práctica el cambio de sistema y se tenía la idea de 

implementar Koha al ser un software libre, finalmente la institución decidió no dar el paso 
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y se conservó biblio. Se vuelve a sugerir el cambio pues biblio es un programa muy 

limitado y la biblioteca amerita un sistema de gestión bibliotecaria más completo. 

 

Se planearon varias capacitaciones de las cuales solamente una pudo ser realizada. Se 

quería tener la presencia de la asesora para la realización de estas y debido a cambios 

imprevistos en las fechas de las visitas a jardín y la disponibilidad de todas las personas 

esto no fue posible. 
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ANEXOS 
 

 

Anexo 1: Institución Educativa San Antonio Sede Caperucita Roja 

 

Fuente: Institución Educativa San Antonio Sede Caperucita Roja recuperado de: 

https://www.iesanantoniojardin.edu.co 

 

Anexo 2: Institución Educativa San Antonio Sede Jahel Peláez 

 

Fuente: Tomada por la autora 

https://www.iesanantoniojardin.edu.co/
https://www.iesanantoniojardin.edu.co/
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Anexo 3: Institución Educativa San Antonio Sede Moisés Rojas P. 

 

Fuente: Institución Educativa San Antonio Sede Moisés Rojas P. recuperado de: 

https://www.iesanantoniojardin.edu.co 

 

Anexo 4: Institución Educativa San Antonio Sede Liceo San Antonio 

 

Fuente: Tomada por la autora 

https://www.iesanantoniojardin.edu.co/
https://www.iesanantoniojardin.edu.co/
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Anexo 5: Biblioteca de la Institución Educativa San Antonio Sede Moisés Rojas P. 

 

Fuente: Tomada por la autora 

 

Anexo 6: Biblioteca de la Institución Educativa San Antonio Sede Jahel Peláez 

 

Fuente: Tomada por la autora 


