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Informe Final
Seminario Santa Teresa de Jesus
Biblioteca San Juan de la Cruz

1. Preliminares

1.1 Glosario

Automatizacion: Desde el punto de vista de la gestion de bibliotecas, la
automatizacion es un proyecto tecnolégico que incluye a toda la
organizacion y debe hacerse paso a paso.!

Biblioteca: Institucion cultural donde se conservan, reunen,
seleccionan, inventarian, catalogan, clasifican y difunden conjuntos o
colecciones de libros y otros materiales bibliograficos reproducidos por
cualquier medio para su lectura en sala publica o mediante préstamo
temporal. Estan al servicio de la educacion, la investigacioén, la cultura y
la informacién.?

Clasificacion: Técnica que se utiliza para la identificacion, agrupacion y
distribucion sistematica de documentos 0 cosas semejantes, con
caracteristicas comunes o sistema determinado y que pueden ser con
posterioridad diferenciadas segun su tipologia fundamental.®

Catalogacion: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para
la descripcion completa de un documento y la asignacion de una
asignatura topografica. Las operaciones incluyen la catalogacién por
materias interna ademas de la eleccion y redaccion de los puntos de
acceso principal y secundarios.*

ISBD: (International Standard Bibliographic Description) Normas
internacionales de descripcion bibliogréafica.®

Tesauro: Lista estructurada de descriptores o términos propios de un
ambito cientifico determinado, entre los cuales se establecen una serie
de relaciones jerarquicas y asociativas. Ademas de la presentacion

1ZAPATA MIRANDA, Juan Pablo. Automatizacién de Bibliotecas. 2010.
http://es.slideshare.net/zmjuanpablo/automatizacin-de-bibliotecas

2 Glosario de términos bibliotecolégicos. Observatorio tecnoldgico. Biblioteca.
http://recursostic.educacion.es/observatorio/web/eu/cajon-de-sastre/38-cajon-de-sastre/198-glosario-de-

terminos-bibliotecologicos

3 Ibid.
4 Ibid.

5 The International Federation of Library Associations and Institutions. ISBD- IFLA
http://www.ifla.org/files/assets/hg/publications/series/44-es.pdf
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alfabética, ofrecen una representacion grafica de las relaciones entre los
descriptores.

1.2 Resumen:

En el presente escrito se informa el desarrollo de actividades realizadas a las
diferentes instituciones que participan de la presente practica académica en
Bibliotecologia, de la Universidad de Antioquia, realizada en la Biblioteca San
Juan de la Cruz, del Seminario Santa Teresa de Jesus. Dicho informe final es
la recopilacion de una serie de puntos que dan cuenta de todo el proceso
implementado, en el segundo semestre del presente afio 2016.

Los productos finales de la practica académica, estan basados en el area de la
organizacion y tratamiento de la informacibn que comprende entre los
principales aspectos, la clasificacion por facetas, la automatizacion de registros
bibliograficos, la adecuacion fisica y la creacién de un manual, todo lo anterior
se disefi0 para dos colecciones de la biblioteca, la coleccidon Institucional y
Patrimonial.

1.3 Palabras claves:

Organizacion de la Informacion
Bibliotecas eclesiasticas
Automatizacion

Clasificacion facetada



2. Contenido del documento

2.1 Presentacion:

Fotografia 1: Iglesia del Sefior de las Misericordias (Pinterest)

Este informe pretende dar cuenta del proceso que realizd la Escuela
Interamericana de Bibliotecologia en nombre de la universidad de Antioquia, en
la biblioteca San Juan de la Cruz, del seminario Carmelitano de la ciudad de
Medellin, ubicado en la Calle 68 con Carrera 47 # 47-11 en el barrio Manrique
de la Comuna 3.

El seminario fue fundado en 1951 en el barrio el Poblado de Medellin,
posteriormente en el afio 2008 fue trasladado al barrio Manrique central
comuna 3. Cuenta con una biblioteca eclesiastica especializada que lleva por
nombre San Juan de la Cruz. Esta biblioteca es de gran valor patrimonial e
historico ya que posee ejemplares valorados como incunables y Unicos.

Al estar ubicada dentro del Seminario, es usada principalmente para la
formacion de los seminaristas y sacerdotes de la orden Carmelitana. La
biblioteca San Juan de la Cruz no contaba con ningun proceso bibliotecoldgico
que le diera orden y logica a las colecciones por lo tanto mediante acuerdos
entre la Escuela Interamericana de Bibliotecologia y los lideres del seminario,
se tomoO la decision de desarrollar diferentes etapas pertenecientes a la
bibliotecologia de acuerdo con las necesidades de la institucion.

De esta manera se inicid con la evaluacién de colecciones y el descarte de
material, posteriormente se le dio una clasificacion temporal por medio del
sistema de clasificacion decimal Dewey a un total de 1000 materiales de la
biblioteca. En la actualidad finalmente se realiza el proceso técnico de la
informacion, la descripcion bibliogréfica, la automatizacion y la adecuacion
fisica de 500 libros pertenecientes a las colecciones patrimonial e institucional.
Teniendo como premisa de inicio para que en un futuro el seminario contrate



un bibliotecdlogo que pueda continuar realizando estos mismos procesos al
resto de las colecciones.

2.2 Marco tedrico y conceptual:

Tener unas bases solidas es fundamental para todo, incluyendo para este tipo
de trabajos y los diferentes proyectos futuros que se continien emprendiendo,
es importante consultar varias fuentes de informacioén que sean veridicas y
calificadas, porque esto conlleva a que la informacién e ideas plasmadas en el
presente informe escrito, sean precisas y hablan exactamente de lo necesario y
aplicado en los siguientes conceptos.

2.2.1 Analisis: Los temas generales que se han desarrollado en cuanto a la
organizacion y tratamiento de la informacion en la biblioteca Santa Cruz se
relacionan con las actividades o etapas que conlleva ordenar una unidad de
informacion desde sus inicios, principalmente existe el analisis como momento
fundamental en este proceso.

De acuerdo con Moreiro®, es una de las operaciones fundamentales de la
cadena documental. Se trata de una operacion de tratamiento. El analisis
documental es un conjunto de operaciones encaminadas a representar un
documento y su contenido bajo una forma diferente de su forma original, con la
finalidad posibilitar su recuperacién posterior e identificarlo.

El analisis documental es una operacion intelectual que da lugar a un
subproducto o0 documento secundario que actia como intermediario 0
instrumento de busqueda obligado entre el documento original y el usuario que
solicita informacion. El calificativo de intelectual se debe a que el
documentalista debe realizar un proceso de interpretacion y analisis de la
informacion de los documentos y luego sintetizar.

Los fondos bibliograficos o en general, cada coleccion que haga parte de una
unidad de informacion, requiere pasar por un proceso técnico en donde se
identifica, analiza y cataloga material por material, para ello es importante
conocer el concepto:

2.2.2 Proceso técnico: Se llama proceso técnico al conjunto de
operaciones que se realizan sobre cada documento que ingresa en la biblioteca
con el fin de ponerlo a disposicion de los lectores. El proceso técnico consiste
fundamentalmente en elaborar herramientas que permitan la identificacion del
documento, su posterior recuperacion y el control del mismo cuando esté en
circulacion.”

6 MOREIRO GONZALEZ, José. Implicaciones documentales en el procesamiento del lenguaje natural. Ciencias de la
Informacion, 1993, no. 1; p. 48-50.

7 Intef. Instituto de Nacional de Tecnologias educativas y de formacion del profesorado. Proceso técnico.
http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/8/cd_2013/m1_6/index.html
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Teniendo en cuenta que el alcance de este proyecto inicialmente se trazo para
dos colecciones que fueron Patrimonial e institucional, y que son dos de las
mas potenciales y amplias de la unidad de informacion, el nivel de la
descripcion detallada de cada libro, se dio en un nivel 2. Veamos el siguiente
concepto para aclarar algunos pasos que se hacen en la misma.

2.2.3 Descripcion bibliografica: Consiste en la representacion de un
documento a través de la identificacion de sus elementos principales: autor,
titulo, editorial, etc. La descripcidbn se concreta en cualquier trabajo de
investigacion o de campo en la presencia de referencias bibliogréaficas.

La descripcion Bibliografica esta basada en la norma internacional ISBD
edicion del 2013: “La ISBD es la norma que determina los elementos de datos
que se deben registrar o transcribir en un orden especifico como base para la
descripcion del recurso que se esta catalogando. Ademas, emplea puntuacion
prescrita como medio para reconocer y mostrar estos elementos de datos y
hacerlos comprensibles con independencia de la lengua de la descripcion.”®

Cabe resaltar la importancia de las normas que se emplean para catalogar con
precision y de forma general, ya que son una guia académica de vital
relevancia entre los profesionales de la informacion, por ello se consulta la
siguiente referencia:

2.2.4 RCA2: “Las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda edicién
(RCA2), constituyen un coédigo catalografico bastante difundido en los
principales sistemas bibliotecarios. Las RCA2 son claras, estdn organizadas en
una forma légica, un tanto mnemotécnica e incluyen reglas que posiblemente
nunca se lleguen a utilizar en todas las bibliotecas de diferentes niveles, pero
gue es necesario que existan y aunque fueron preparadas por instituciones de
habla inglesa, pueden facilmente ser usadas por agencias catalograficas de
diversos paises y lenguas.™

La implementacion de estas reglas de catalogaciéon facilita que los usuarios
recuperen la informacion al instante y, si es posible, en texto completo. Esto
lleva a tener técnicas de busqueda mas sofisticadas. Es decir Hay nuevos
items (datos) en el almacenamiento, descripcion y recuperacion de la
informacion.

2.2.5 LEMB: La normatividad que rigen los términos o las materias que
se asignan a cada registro, es posible desarrollarla con las LEMB DIGITAL. Los
encabezamientos consisten en una o0 varias palabras que representan
conceptos, tratando de condensar el tema que trata el documento. Estan
constituidos por términos del lenguaje natural, por lo que los problemas
semanticos y sintacticos se resuelven mediante el establecimiento de

8 The International Federation of Library Associations and Institutions. ISBD- IFLA
http://www.ifla.org/files/assets/hg/publications/series/44-es.pdf

9 OrROZCO AGUIRRE, Aurelia. Las RCA2 y la transliteracion de nombres de autores personales rusos. Bibl. Univ., Vol.
IV, No. 2,abril-junio de 1989. http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/vollV2/rca2.htm
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relaciones que dan coherencia a las listas y facilitan su control terminologico.
Segun la entidad son: “Un Conjunto de términos que designan o describen el
asunto de gue trata un documento, con lenguaje documental pre coordinado.”10

El siguiente concepto estd enmarcado como uno de los pasos mas importantes
y extensos que se realizo en la presente practica académica, la clasificacion de
materiales no solo implica la organizacion y ubicacion fisica de los libros sino
también, la sefalizacion manual y externa de cada uno de ellos, se define a
continuacion con mas profundidad:

2.2.6 Clasificacion: Su principal objetivo es permitir el agrupamiento de
materias especificas en clases mayores 0 mas genéricas para facilitar la
organizacion, almacenamiento y recuperacion de la informacion a partir de un
tema amplio. La clasificacion exige un esfuerzo de sintesis, encaminado a
detectar y aislar el tema principal (el mas amplio y genérico) en que se puede
encuadrar el documento y no los conceptos clave del documento. 1t

2.2.7 Clasificacion facetada: Segun César Martin Gavilan, son:
“Lenguajes documentales precoordinados, que a través de su organizacion
permite construir areas de conocimiento, creando un puente entre los sistemas
jerarquicos y los asociativos, convirtiéndolo en un sistema analitico-sintético; lo
cual significa que primero se analizan las distintas facetas relativas al
documento y después, mediante sintesis, se llega a materializar su
correspondiente niumero de clasificacion.”'?

Tomando la aclaracién del doctor y profesor Blazquez, que define el siguiente
término, se entiende la importancia que tiene en la actualidad implementar este
paso fundamental en las bibliotecas, pues asi el usuario se beneficia de
manera agil, correcta y veloz frente a sus busquedas de informacion.

2.2.8 Automatizacion: “La automatizacion de bibliotecas consiste en la
consecucion secuencial de los procesos, actividades y servicios que se llevan a
cabo. La automatizacion de bibliotecas consiste en la consecucion secuencial
de los procesos, actividades y servicios que se llevan a cabo. Se desarrolla a
través de Sistemas de Gestion de Bibliotecas especificamente disefiados para
el tratamiento documental.”3

10 EMB. Listas de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas. http://www.lembdigital.com/

1 CASTILLO. Lourdes.Tema 5. Andlisis documental. Biblioteconomia. Segundo cuatrimestre. Curso 2004-2005.
http://www.uv.es/macas/T5.pdf

12 GAVILAN, César Martin. Lenguajes documentales:principales tipos de clasificacion, encabezamientos de materia,
descriptores y tesauros.Temas de Biblioteconomia. 2009 http://eprints.rclis.org/14817/1/lendoc.pdf

13 BLAZQUEZ OCHANDO, Manuel. Automatizacion de Bibliotecas: introduccion. Automatizacion de unidades de
informacion: sobre la automatizacion de la gestién, actividades y procesos de los archivos, bibliotecas, centros de

documentacién y museos. 2014 http://ccdoc-automatizacion.blogspot.com.co/2014/02/automatizacion-de-
bibliotecas.html




Ya en un sentido mas especifico, se hace una seleccion directa del siguiente
sistema de gestion de bibliotecas para la biblioteca San Juan de la Cruz (Pmb).
Afadiendo a la siguiente informacion, se identifica cada libro de las dos
colecciones en proceso, por medio de un nimero consecutivo o codigo de
barras, que el software permite ingresar con 12 ceros al iniciar.

2.2.9 PMB: Es un Software francés de cddigo abierto desarrollado y
actualizado por PMB Services. Esta conformado por varios modulos que
ayudan al responsable de la unidad de informacion en el control de la coleccion
y en la interaccidon con sus usuarios. Su interfaz es de facil uso, mediante su
plataforma tipo Web permite el acceso tanto al area administrativa como a la
parte publica. Ademés de la facilidad de uso cuenta con un plus, que consiste
en la posibilidad de crear una copia de toda la informacién ingresada en la web
por medio de una cuenta llamada (Biteca)'*

2.3 Marco contextual:

En la actualidad, después de finalizado el proceso bibliotecologico, mediado
por la Escuela Interamericana de Bibliotecologia, la biblioteca San Juan de la
cruz quedo consolidada con las siguientes colecciones: coleccién patrimonial,
coleccién patrimonial carmelitana, la coleccién institucional, y coleccidén general
ademas de las secciones de hemeroteca y literatura patrimonial.

En el inicio las estudiantes que intervinieron la biblioteca en los semestres
2015-2 y en 2016-1, se encargaron de realizar un inventario del total de libros
(5000) posteriormente se procedio con el descarte del material que segun los
criterios preestablecidos y el curriculo, no era pertinente para la biblioteca,
después de ésta labor, procedieron a clasificar por medio del Dewey las
tematicas de los ejemplares. Con esta informacioén se crea una base de datos
en excel con los datos basicos de los materiales bibliograficos. Partiendo de
esta base, la presente practica (2016-2) tomé la decision segun el uso y la
importancia de cada coleccion intervenir en 500 libros. 270 libros que incluyen
el total de la coleccion institucional y 230, que incluyen una gran parte de la
coleccion patrimonial tanto carmelitana como general de la biblioteca.

14 PMB, software libre para bibliotecas http://www.comunidadpmb.org/index.php/que-es-pmb
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Gréafico 1: Division de la coleccién Institucional. (Elaboracién propia)

Debido a que en sus haberes tienen ejemplares muy valiosos tanto para la
historia Carmelitana, como para el estudio y la preparacion de padres y
seminaristas que en este caso son los usuarios de la biblioteca. Con el
cumplimiento del objetivo de este proyecto y en conjunto con todo el trabajo
realizado anteriormente, la biblioteca carmelitana San Juan de la Cruz estara
en condiciones de ofrecer el material bibliografico de una forma precisa,
organizada y sin riesgo a que la informacién se pierda.

2.4 Metodologia:

Para cumplir el objetivo especifico principal de este proyecto se realiza un
cronograma de actividades que se divide en diferentes etapas, cada una
conlleva un proceso distinto de organizacion y tratamiento de la informaciéon. A
continuacion se menciona el objetivo especifico y cada una de las etapas
realizadas segun el orden establecido para su cumplimiento.

e Describir, analizar, clasificar y automatizar 500 libros pertenecientes a la
Colecciéon patrimonial y a la memoria institucional de la Biblioteca San
Juan de la Cruz

2.4.1 Descripcion y analisis bibliografico

Para la descripcion y el analisis bibliografico al principio se us6é una base de
datos en google drive, que habia sido creada con anterioridad por las
estudiantes anteriores, en este caso se le afiadieron mas etiquetas que
proporcionan una descripcion mas completa de los libros, esa labor se realizé
siempre siguiendo las normas Ishd y RCA2, ademas de normalizar los términos
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o las materias de cada material, por medio de la lista de encabezamiento para
religion y teologia de la Library of congress, Lista de encabezamientos de la
universidad de Sevilla, tesauros eclesiasticos especializados y el uso de las
LEMB digital.

Para la verificacion del ingreso normalizado de las autoridades, se emplearon
diferentes busquedas en catalogos internacionales, como referencias o
autoridades del World Cat y el Viaf igualmente para la asignacion de materias o
tematicas fueron empleados diversos tesauros académicos y religiosos, tales
como el Tesauro de materias de Serbiula, las Lemb Digital y el Tesauro de la
Unesco.

2.4.2 Clasificacion facetada

La clasificacion para la Biblioteca San Juan de la Cruz, esta estructurada segun
las necesidades de los usuarios Carmelitanos, empleando un sistema
alfanumérico con base en un disefio especializado para bibliotecas
eclesiasticas. En esta propuesta ademas se destaca la importancia de los
materiales que se encuentran en las colecciones Institucional y patrimonial.

En la actualidad se clasificaron por medio del sistema facetado 500 libros, sin
embargo la propuesta de clasificacion se realizo para toda la biblioteca, con la
intencién de dejar disponible una buena base para que un profesional
contratado por el seminario continle con la asignacion de facetas al material
restante de la biblioteca.

2.4.3 Automatizacion (Ingreso de registros bibliograficos al software PMB)

Desde el inicio del presente proyecto uno de los principales objetivos fue
encontrar un software que cumpliera con los requerimientos y las necesidades
que tiene la biblioteca carmelitana San Juan de la Cruz, que por ser pequefia y
no contar con los equipos y la tecnologia, no podia ser expuesta a un programa
demasiado complicado o grande.

Partiendo de estas premisas y después de una detallada investigacion se tomo
la decision de instalar el software PMB, por su interfaz sencilla, pero a la vez
completa, su alojamiento en la web sin necesidad de instalacién y finalmente
por la buena calidad de sus moédulos.

De este modo para la implementacion del software y el inicio de la
automatizacion de la biblioteca, se empieza con el ingreso de las autoridades o
encabezamientos controlados, con este fin se realiza una busqueda en
tesauros eclesiasticos y en el fichero de autoridades internacional VIAF.

Es asi como se ingresan un total de 500 registros con un nivel de analisis 2,
una lista de autoridades que incluyé un total de 353 autores, con fechas
asociadas a nacimiento y muerte, 251 editoriales y 201 titulos para las
clasificaciones.
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2.5 Resultados

Teniendo en cuenta la formulacion inicial de los objetivos (general y
especificos) se presenta en este informe la confirmacion del cumplimiento total
de los mismos. Cabe aclarar que el resultado final es de 500 registros, aunque
en un inicio, con la asesora de practica y el equipo de trabajo se penso realizar
1000 registros, la decision conjunta y mas adecuada, fue el proceso para 500
materiales de forma correcta y completa; porque el software tuvo retrasos,
mientras se adaptaba a las necesidades de la biblioteca. A continuacion se
mencionan los objetivos trazados al iniciar la intervencion:

Objetivo general: Realizar el proceso de organizacion, tratamiento y
automatizacion de 500 libros de las colecciones patrimonial y memoria
institucional de la Biblioteca San Juan de la Cruz del Seminario Carmelitano
Santa Teresa, mediante la implementacion de las normas internacionales
vigentes y avaladas por la IFLA y un software de gestion bibliotecaria que cubra
las necesidades de informacion de la Biblioteca.

Objetivos especificos:

e Describir, analizar, clasificar y automatizar 500 libros pertenecientes a la
Coleccion patrimonial y a la memoria institucional de la Biblioteca San
Juan de la Cruz.

e Elaborar un Manual de procedimientos de organizacion y tratamiento de
la informacién para la Biblioteca Eclesiastica San Juan de la Cruz.

- =
=
5
25
o

Objetive general Objethve Objetive
espocifice 1 wspacifice 7

g

Grafico 2: Cumplimiento (Elaboracion propia)

Los resultados obtenidos en la practica académica son recogidos finalmente en
un manual de organizacién y tratamiento de la informacion, que da cuenta de
los detalles del proceso aplicado a los 500 registros que se mencionaron
anteriormente. (Aparece como anexo) Otro logro importante, es la instalacion
del Software que fue seleccionado por sus amplias caracteristicas e
implementado en la biblioteca a finales del mes de septiembre, el software es
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Pmb que fue adecuado segun las necesidades de los usuarios y el nivel de
analisis 2, acordado con anterioridad para los materiales bibliogréficos.

Desde el punto de vista personal, los logros obtenidos por las profesionales en
Bibliotecologia fueron especialmente los esperados, ya que se han cumplido
las expectativas de aprendizaje y de experiencias académicas en general, fue
un proceso grato y a la vez un reto personal que implico poner en practica los
conocimientos que se tenian y también comprender nuevas tematicas, para
desarrollar finalmente un procedimiento de organizacion y tratamiento de la
informacion con alta calidad, que beneficia en gran totalidad a la institucion
Carmelita, principalmente.

2.6 Conclusiones:

Después de finalizar el proyecto y cumplir los objetivos especificados
anteriormente como estudiantes que finalizan su proceso de formacion nos
gueda un vasto aprendizaje no solo sobre la organizacion y el tratamiento de la
informacion y todos los procesos que conlleva, sino sobre el valor histérico y la
gran importancia que puede llegar a tener una biblioteca eclesiastica, ya que
tuvimos la oportunidad de conocer ejemplares patrimoniales, sus tematicas, los
tipos de pastas y el tipo de escritura que se usaban uno o dos siglos atras.
Ademas de la historia y el recorrido que la comunidad de los carmelitas
descalzos tienen a través de su historia en Colombia y en el resto del mundo.

Se concluye con éxito, la practica laboral en el seminario carmelitano, se
cumplen los objetivos a cabalidad, la biblioteca queda organizada y con
grandes avances, lista para que un profesional de la informacion concluya el
resto de las actividades especificadas anteriormente.

Tabla de actividades realizadas, avances y porcentajes de cumplimiento
Informe 2

Objetivos y actividades Estado Cumplimiento %

1. Seleccién de la agencia y entrevista con 100 %

el encargado de la agencia

2. Reunidn y visita con el asesor interno a la 100 %

agencia (acuerdos del proyecto

3. Formulacion y disefio de anteproyecto 100 %

4. Busqueda de catélogos y otras fuentes de 100 %

informacién sobre bibliotecas eclesiasticas

5. Familiarizacion con la tematica de la 100%

coleccién

5. Andlisis nivel 2 de 500 libros en la base 100%

de datos de drive

6. Clasificacion: Disefo de sistema de 100%

13



clasificaciéon facetada, acorde a las
necesidades de los usuarios de la biblioteca

7. Registro manual de la faceta y signatura 100%
en cada libro de la coleccién institucion y
parte de la coleccién patrimonial
Carmelitana
8. Organizacion en el estante segun las 100%
facetas creadas
9. Automatizacion: Instalacion del software 100%
PMB para la gestion de la biblioteca
10. Ingreso de autoridades controladas: 100%
e Autores: 353
e Materias: 201
e Editoriales: 215
e Colecciones: 79
e Series: 21
e Titulos uniformes: 3
e Clasificaciones: 201
11. Realizacién del proceso fisico de 500 100%
libros (signatura topogréafica y marcacion
fisica de los ejemplares).
12. Elaboracion del manual de 100%
procedimientos para organizacion y
tratamiento de la informacion
13. Entrega de Informe de avance 1 100%
14. Entrega de Informe de avance 2 100%
15. Entrega del informe final del proyecto. 100%

Gréfico 3: Tabla de actividades (Elaboracion propia)

Finalmente se presentan imagenes de algunos ejemplares representativos de
las colecciones patrimonial e institucional después de realizado todo el proceso
bibliotecolégico:

14



gl
PASTOHATLNS EDRICTON,

F gt R TR
Y DECLAMACIONTHS,

QFF MaCfd & S0 ML TR

v Mahe e
B A
e 5y I e

¥
A La Bebsliin

u.upnl MELE i

T TR Se— T Y
aﬁﬂi&r—ulm s

Fotografia 2: Coleccion patrimonial
Pastorales y edictos, platicas y declamaciones: afio de publicacién: 1779

' LE DEJAS .-~ |

Fotografia 3: Coleccion Institucional
Si tu le dejas, Vida de la madre Maravillas de Jesus

i = -u.'u'...-J.i' wa i i

il b

Fotografia 4: Coleccion institucional actualmente (Fuente propia) Coleccion patrimonial actualmente (fuente propia)
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2.6.1 Recomendaciones:

e Adquisicion de estantes metalicos que posibiliten un mejor orden y
acceso a los libros, ademéas de evitar inconvenientes de hongos,
relacionados con la madera.

e Seleccion y adquisicion de material bibliografico nuevo, que esté
actualizado y acorde con las necesidades informacionales que han
surgido para los seminaristas y sacerdotes en la actualidad.

e Adquirir separadores o “cuiia libros” ademas de revisteros para que el
material bibliografico se conserve en buen estado y sea facil de ubicar.

e Realizar cambios en la organizacion del espacio fisico de la biblioteca de
tal manera que las sillas y las mesas estén mejor adecuadas para el
estudio y la lectura de los usuarios.

e En vista de que el material bibliografico patrimonial de la biblioteca San
Juan de la Cruz es tan representativo para la historia Carmelitana, lo
méas adecuado seria hacer un trabajo de conservacion y de divulgacion
para que la comunidad religiosa conozca su valor y proteja estos
ejemplares.

e Para que la biblioteca tenga el total de sus materiales a disposicion de la
comunidad, de forma ordenada y de acuerdo a las recomendaciones
bibliotecoldgicas es ideal que el proceso que se inicid con la Escuela
Interamericana de Bibliotecologia, sea aplicado en el resto de materiales
bibliograficos con prontitud para que los avances no se pierdan.

e La contratacion de un Bibliotecélogo profesional se hace indispensable

para que el proceso continde y no se dé un retroceso con respecto a lo
que se ha logrado avanzar dentro de la biblioteca.

16
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2.9 Listado de Anexos:

Anexo 2.9.1: Graficos
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Grafico 1: Division de la coleccion Institucional.(Elaboracion
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Grafico 2: Cumplimiento (Elaboracion propia)

Grafico 3: Tabla de actividades realizadas (Elaboracion propia)
Grafico 4: Imagen de la opcion Busqueda, médulo Catalogo
(Elaboracion propia)

Grafico 5: Vista de un registro completo para el usuario
(Elaboracion propia)

Grafico 6: Vista del modulo de Autoridades, Materias software
PMB (Elaboracion propia)

Grafico 7: Modulo de Autoridades, Categorias. (Elaboracion
propia)

Grafico 8: Mddulo de Autoridades, Autores. (Elaboracion propia)
Gréfico 9: Imagen de estadisticas del software PMB (Elaboracion
propia)

Grafico 10: Signatura topografica (Elaboracion propia)

Grafico 11: Division de la coleccion Institucional (Elaboracion
propia)

Anexo 2.9.2 Fotografias (Fuente propia)
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Fotografia 1: Iglesia del Sefior de las Misericordias

Fotografia 2: Ejemplar representativo de la coleccién patrimonial
Fotografia 3: Ejemplar representativo de la coleccion Institucional
Fotografia 4: Coleccion institucional actualmente, coleccion
patrimonial

Fotografia 5: Signatura Manual

Fotografia 6: Signatura topografica finalizada

Anexo 2.9.3: Manual

1- Procesamiento técnico de la informacion
1.1 Descripcion bibliografica
1.2 Titulos uniformes

2- Analisis de la informacion

2.1 Clasificacion

2.2 Indizacion o descripcidn caracteristica
2.3 Signatura topogréfica

2.4 Clasificacion actual

2.5 Autoridades

3- Automatizacion
3.1 Software PMB
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3.2 Mddulos del PMB

4- Adecuacion fisica
4.1 Pasos para el proceso fisico

5- Ubicacion

Anexo 2.9.3: Manual de Organizacion y Tratamiento de la Informacion

Este manual de procedimientos para la organizacion y el tratamiento de la
informacion, sirve de guia para la proxima persona que se encargue de la
biblioteca dentro de la institucion. El siguiente manual permite al profesional de
la informacién obtener beneficios, tales como:

° Dispone de definiciones explicitas y normalizadas de las tareas
rutinarias

° Optimiza el grado de eficiencia mediante la simplificacion de los
procesos

° Reduce la incertidumbre sobre la toma de decisiones

° Garantiza la continuidad de actividades en la Biblioteca

° Evita la duplicacion de tareas

° Define la estructura tecnoldgica adecuada

° Mejora la comunicacion y la calidad del servicio

La creacion del manual de procedimientos se basa en una investigacion
realizada con anterioridad acerca de otras intervenciones o practicas realizadas
en diferentes bibliotecas religiosas y se busca profundizar en los detalles de los
procesos técnicos, fisicos e intelectuales que se ha llevado a cabo por
profesionales, en dichas bibliotecas. Entre los principales ejemplos esta el
“Manual de procedimientos generales para la catalogacion” en una version del
2006 y el “Manual de Procedimientos para Bibliotecas: Guia para su
redaccion”. Dichos ejemplos?® sirven para desarrollar un manual que contribuye
especificamente a la adecuacién y mejora de la Biblioteca San Juan de la Cruz.

1- Procesamiento técnico de la informacion

1.1 Descripcion bibliografica: Es el proceso de descripcion fisica o externa
de un documento, permite la identificacion inequivoca del documento. Actla
sobre el soporte e identifica los datos externos de un documento que lo
distinguen de otro, proporcionando una identificacion individual. Permiten
localizar la fuente donde estd publicado el documento. La descripcion
Bibliografica esta basada en la norma internacional ISBD edicion del 2013:

15 Manual de procedimientos generales para la catalogacion. 2006. (En linea)
http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/r464879/es/contenidos/informacion/doc_eips/es_doc_eips/adjuntos/es_proced_gral
es.pdf
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“La ISBD es la norma que determina los elementos de datos que se deben
registrar o transcribir en un orden especifico como base para la descripcion del
recurso que se esta catalogando. Ademas, emplea puntuacién prescrita como
medio para reconocer y mostrar estos elementos de datos y hacerlos
comprensibles con independencia de la lengua de la descripcién.” El nivel 2 de
la catalogacién aplicada a las colecciones Patrimonial e Institucional en la
biblioteca San Juan de la Cruz esta compuesta por los siguientes campos o
etiquetas:

NuUmero

020 Isbn

100 Autor personal

110 autor corporativo

245 Titulo y mencion de responsabilidad
246 Titulos diferentes a la caratula

250 Edicion

260 Publicacion y editorial

300 Descripcion fisica

490 Serie

500 Nota de indices y Bibliografias

504 Paginas de Bibliografia

505 Volumen

535 Version original

650 Materias controladas

700 Menciones de responsabilidad controladas

[ Ty Iy Iy Ay Ny Ay Iy Ny MOy Wy

Para la verificacion del ingreso normalizado de los autores, se emplean
diferentes busquedas en catalogos internacionales, como referencias o
autoridades del World Cat'® y el Viafl’Cabe aclarar que en algunos autores no
es hallada la fecha definitiva o exacta de su nacimiento, alli se hace un
acercamiento con el siglo de nacimiento del autor y de su publicacion.

Por ejemplo:

17- 18- 19- Fechas aproximadas

En caso de que los autores se encuentren con vida actualmente se escribe solo
su fecha de nacimiento y se deja un guion abierto.

Por ejemplo:
1980-

e El ingreso de registros para el administrador o Bibliotecélogo, se realiza
en el Mdédulo de Catalogo en PMB y alli mismo se puede buscar por mas

16 \World cat; http://0-www.worldcat.org.novacat.nova.edu/advancedsearch
Y7 Viaf: http:/iviaf.org/
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de 11 opciones y datos del libro, nombradas en la definicidon siguiente de
busqueda:

Busqueda: Permite encontrar cualquier registro ingresado previamente por
términos de busqueda como autor, titulo, editorial, categorias, términos del
tesauro, coleccion, titulo uniforme, cestas, avanzada, ejemplar, consulta
externa, tipologia de documentos, ISBN o cddigo de barras.

W e — _ - e
s ; . .
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Ty low-Hgietron AT Cangariasismas Tarmmnos ded tesauro Ednomalcoleccion Tk umdorma
P Peaddicas
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Titula
Hueva putdicaciin Autar
penddica
aRlion e Categaria
pubbcaoones peritdica 5
FECrphors

G

Gréafico 4: Imagen de la opcién busqueda, médulo de catéalogo. (Elaboracién propia)

1.2 Titulos uniformes: “Es un titulo uniforme usado como una entrada
principal en un registro bibliografico. Se utiliza cuando una obra se incorpora
directamente bajo titulo y el trabajo ha aparecido bajo titulos diferentes,
haciendo necesario unificarlos bajo un titulo particular que represente la
obra.”8

En el caso de los titulos uniformes se asignaron en total tres que recogen las
tematicas de la Coleccion patrimonial e institucional de la biblioteca San Juan
de la cruz de la siguiente manera:

e Coleccion de memoria institucional carmelitana: Est4d compuesta por
los escritos de y sobre los guias y fundadores espirituales de la
comunidad de los Carmelitas descalzos. La coleccion esta separada
especialmente del resto de la biblioteca por ser la mas usada por los
seminaristas y maestros, sus materias y tematicas estan divididas segun
la eleccion y necesidad de los usuarios, es decir por Santos y lideres
religiosos y no por areas del conocimiento.

e Coleccion patrimonial (General): La Coleccion Patrimonial es el
acervo bibliografico que por su antigiedad, tematica y rareza, merece
tratamiento y uso distintos a los que se aplican a los materiales que

18 UNMSM. Biblioteca central. Unidad de desarrollo de colecciones. Area de procesos técnicos. Definiciones y
politicos. http://sisbib.unmsm.edu.pe/m_recursos/publicacion/guia_manuales/manual_cat/pdf/Def%20y%20pol.pdf
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forman parte de la Coleccion General. En el caso de la biblioteca San
Juan de la Cruz se pueden encontrar libros que datan desde 1700.

e Coleccion patrimonial carmelitana: Posee libros de caracteristicas
parecidas a la coleccion patrimonial general pero con la diferencia que
son producidos por integrantes de la comunidad religiosa de los
Carmelitas Descalzos.

| gtra cigle, la presencia da Digs n & nombre - Segln la @xperianca de Sanits

elnz ]
! AnnGus _.-l"d
i =]
8 J
Reserva
Pseryar a5ts documenic
Ejemplares
Codigo de barms Sipnatura Tipa ds madio Ubicagian Beccidn  Estado
LOODD0O00011S SALTIDODE  Libem Eibvioteca San Juan de ia Cruz Ganary Dispaniiie

Grafico 5: Vista de un registro completo para el usuario (Elaboracion propia)

2- Analisis de la informacion: Opera sobre el contenido tematico del
documento y logra una representacion de la informacion tratada. El analisis de
contenido se divide a su vez en:

2.1 Clasificacion: Su principal objetivo es permitir el agrupamiento de materias
especificas en clases mayores 0 mas genéricas para facilitar la organizacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacion a partir de un tema amplio.
“La clasificacion exige un esfuerzo de sintesis, encaminado a detectar y aislar
el tema principal (el mas amplio y genérico) en que se puede encuadrar el
documento y no los conceptos clave del documento”.1?

En el caso de la clasificacion para la Biblioteca San Juan de la Cruz, la
clasificacion estd estructurada segun las necesidades de los usuarios
Carmelitas, empleando un sistema alfanumérico con base en un disefio

1QCASTILLO, Lourdes.Tema 5. Andlisis documental. Biblioteconomia. Segundo cuatrimestre. Curso 2004-2005.
http://www.uv.es/macas/T5.pdf
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especializado para bibliotecas eclesiasticas. Para la creacion de las facetas se
tomé como base la clasificacion temporal del Dewey?° que tienen todos los
libros de la biblioteca. En este caso por ser una biblioteca eclesiastica el area
general que se usO para asignar las tematicas de los libros fue religion
representada con el numero 250 en el Sistema de Clasificacién Dewey.
Partiendo de esta base se clasifica cada ejemplar por tematicas generales, que
posteriormente seran facetas. Después de clasificar todos los ejemplares por
tematicas, el siguiente paso es asignar una letra 0 un numero Unico para dichas
facetas, de tal manera que se puedan diferenciar, como se explica en el
siguiente ejemplo:

PE Religion ! > Tema general
P: Coleccion Patrimonial
E: Religiéon

2.2 Indizaciobn o descripcion caracteristica: términos elegidos por el
indizador para designar los diferentes aspectos tematicos.

La indizacion o la asignacion de materias, se realiza para que la informacion
general que contiene cada libro sea especificada, de tal forma que se genere
un orden y el usuario pueda encontrar de modo general las tematicas que
busca. Para que no se genere una cantidad exagerada de informacion que
puede llegar a ser errébnea o redundante esos términos o materias elegidos
para indizar deben ser normalizados?? es decir, debe de haber una uniformidad
y consistencia entre los términos. Con este fin fueron empleados diversas
herramientas y tesauros académicos y religiosos. En primera instancia las
Lemb Digital??2 seguidas del Tesauro de materias de Serbiula?® y el Tesauro de
la Unesco?* a los que se puede ingresar libremente por medio de la web.

La idea de la normalizacion es ingresar una palabra o término relevante para la
descripcion de la tematica global de un libro, ingresarla a las Lemb o a los
tesauros y cerciorarse de cual es la forma correcta. En caso de que no
aparezca se debera entonces tomar el sinGnimo que mas se acomode a ese
ejemplar especifico. EI nimero total de términos o indizadores puede variar
pero se recomienda que no sea mayor a cinco.

Ejemplo de visualizacion de materias en el software PMB

2014 Dewey parte de la division de las ciencias en nueve clases principales: filosofia, religién, ciencias sociales.
filologia, ciencias naturales, técnica y ciencias practicas, arte, literatura e historia. Esta division es la que existia en el
siglo XIX, y que a fines del siglo XX no corresponde a la divisién del saber tal como lo vemos hoy, por lo que hay un
desequilibrio entre las disciplinas.

2lconsiste en la elaboracion, uso y aplicacién de normas, reglas o pautas uniformes dentro de un determinado &mbito
de actuacion, para asegurar la comunicacion satisfactoria entre individuos e instituciones del mismo pais o de paises
diferentes

22 Lemb Digital: http://www.lembdigital.com/

23 Tesauro de materias de Serbiula: http://www.serbi.ula.ve/tematres/vocab/index.php?tema=10858&&/religion
24 Tesauro de la Unesco: http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/
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Grafico 6: vista del modulo autoridades, materias: software PMB (Elaboracion propia)

2.3 Signatura topografica: después de haber elegido las tematicas generales
para dicha clasificacion explicada anteriormente, se procede con la eleccion de
subtemas y subdivisiones que daran forma a la signatura topografica. Esta
labor se realiza por medio de una revision detallada del indice y de los libros en
general de tal manera que todas las areas tematicas puedan ser abordadas y
designadas en diferentes clases derivadas a su vez del tema principal que
procedié de la clasificacion.

e Después de tener todo el material bibliografico separado por tematicas o
facetas, se debe asignar un numero consecutivo que inicia en 1 y
aumenta indeterminadamente de acuerdo al nimero de ejemplares que
tenga dicha faceta.

PE Religion | > Tema general
P: Coleccion Patrimonial
E: Religién

PEG Ordenes e iglesial DSubtema
P: Coleccion Patrimonial

E: Religién

G: Ordenes e iglesias

PEG1 Catecismo

PEG2 Otros lideres'! DSubdivisiones y numero
PEG3 Misiones consecutivo
PEG4 Oficios pastorales

PEGS Practicas espirituales
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De esta forma se crea una especie de lista de nimeros consecutivos que
inician por separado en cada faceta. (El nimero consecutivo de la faceta no
debe repetirse en ningun libro, a no ser que se tengan varios ejemplares del
mismo libro en este caso la faceta y el niumero consecutivo seran iguales,
variando solo en la descripcién del nimero del ejemplar).

Ejemplo:
PEG1 PEG1
0001 0001
Ej.1 Ej.2

El objetivo de la signatura topografica dentro de la biblioteca es asignar un
cbdigo unico para cada ejemplar que permita su identificacion tanto fisica como
virtual en el software, por este motivo es de vital importancia prestar atencion
en su realizacién de tal manera que no se repitan las facetas. La clasificacion
debe ser registrada en cada libro manualmente en la esquina superior
izquierda, después de la contraportada. A continuacion se muestra algunas
imagenes de la explicacion anterior.

Fotografia 5: Signatura Manual (Fuente propia)
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2.4 Clasificacion actual: A continuacion se presenta la clasificacion facetada
completa que se realiz6 para el total de los materiales de la biblioteca San Juan
de la Cruz:

Colores:

FACETA GENERAL
Tema

Subtema
Subdivisiones

| Institucional

S Santos

A Santa Teresa

G Obras generales

A Santa Teresa

ISAG Obras Generales
ISAG1 Enciclopedias
ISAG2 Diccionarios
ISAG3 Tesis
ISAG4 Catélogos

ISAB Biografia de Santa Teresa

ISAB1 Vida Familiar
ISAB2 Vida Espiritual
ISAB3 Misiones

ISAB4 Fundaciones
ISAB5 Aspectos Historicos

ISAD Doctrina de Santa Teresa

ISAD1 Educacion religiosa
ISAD2 Oraciones

ISAD3 Misticismo

ISAD4 Ejercicios espirituales
ISADS5 Guias

ISAL Literatura

ISAL1 Cartas

ISAL2 Textos propios
ISAL3 Poesia

ISAL4 Dialogos
ISAL5 Ensayos
ISAL6 Croénicas
ISBL7 Estudio critico
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ISB San Juan de la Cruz
ISBG Obras Generales

ISBG1 Enciclopedias
ISBG2 Diccionarios
ISBG3 Tesis

ISBG4 Catéalogos

ISBB Biografia de San Juan de la Cruz

ISBB1 Vida Familiar
ISBB2 Vida Espiritual
ISBB3 Misiones

ISBB4 Fundaciones
ISBB5 Aspectos Historicos

ISBD Doctrina de San Juan de la Cruz

ISBD1 Educacion religiosa
ISBD2 Oraciones

ISBD3 Misticismo

ISBDA4 Ejercicios espirituales
ISBD5 Guias

ISBL Literatura de San Juan de la Cruz

ISBL1 Cartas

ISBL2 Textos propios
ISBL3 Poesia

ISBL4 Dialogos
ISBL5 Ensayos
ISBL6 Crénicas
ISBL7 Estudio critico

ISC Santa Teresa del nifio Jesus

ISCG Obras Generales
ISCGL1 Enciclopedias
ISCG2 Diccionarios
ISCG3 Tesis
ISCG4 Catalogos

ISCB Biografia de Santa Teresa del nifio Jesus

ISCB1 Vida Familiar
ISCB2 Vida Espiritual
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ISCB3 Misiones
ISCB4 Fundaciones
ISCB5 Aspectos Histéricos

ISCD Doctrina de Santa Teresa del nifio Jesus

ISCD1 Educacion religiosa
ISCD2 Oraciones

ISCD3 Misticismo

ISCD4 Ejercicios espirituales
ISCD5 Guias

ISCL Literatura de Santa Teresa del nifio Jesus

ISCL1 Cartas

ISCL2 Textos propios
ISCL3 Poesia

ISCL4 Dialogos
ISCL5 Ensayos
ISCL6 Cronicas
ISCL7 Estudio critico

ISD Santa Edith Stein
ISDG Obras Generales

ISDG1 Enciclopedias
ISDG2 Diccionarios
ISDG3 Tesis

ISDG4 Catalogos

ISDB Biografia de Santa Edith Stein

ISDB1 Vida Familiar
ISDB2 Vida Espiritual
ISDB3 Misiones

ISDB4 Fundaciones
ISDB5 Aspectos Histéricos

ISDD Doctrina de Santa Edith Stein

ISDD1 Educacion religiosa
ISDD2 Oraciones

ISDD3 Misticismo

ISDD4 Ejercicios espirituales
ISDD5 Guias

ISDL Literatura de Santa Edith Stein
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ISDL1 Cartas

ISDL2 Textos propios
ISDL3 Poesia

ISDL4 Dialogos
ISDL5 Ensayos
ISDL6 Cronicas
ISDL7 Estudio critico

ISE Santa Teresa de los Andes
ISEG Obras Generales

ISEG1 Enciclopedias
ISEG2 Diccionarios
ISEG3 Tesis

ISEG4 Catélogos

ISEB Biografia de Santa Teresa de los Andes

ISEB1 Vida Familiar
ISEB2 Vida Espiritual
ISEB3 Misiones

ISEB4 Fundaciones
ISEB5 Aspectos Historicos

ISED Doctrina de Santa Teresa de los Andes

ISED1 Educacion religiosa
ISED2 Oraciones

ISED3 Misticismo

ISEDA4 Ejercicios espirituales
ISED5 Guias

ISEL Literatura de Santa Teresa de los Andes

ISEL1 Cartas

ISEL2 Textos propios
ISEL3 Poesia

ISEL4 Dialogos
ISELS Ensayos
ISEL6 Croénicas
ISEL7 Estudio critico

IK Otros religiosos
A Francisco Palau

--IKAG Obras Generales
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IKAG1 Enciclopedias
IKAG2 Diccionarios
IKAG3 Tesis

IKAG4 Catélogos

IKAB Biografia de Francisco Palau

IKAB1 Vida Familiar
IKAB2 Vida Espiritual
IKAB3 Misiones

IKAB4 Fundaciones
IKABS5 Aspectos Historicos

IKAD Doctrina de Francisco Palau

IKAD1 Educacion religiosa
IKAD2 Oraciones

IKAD3 Misticismo

IKADA4 Ejercicios espirituales
IKADS Guias

IKAL Literatura de Francisco Palau

IKAL1 Cartas

IKAL2 Textos propios
IKAL3 Poesia

IKAL4 Dialogos
IKAL5 Ensayos
IKAL6 Croénicas
IKAL7 Estudio critico

B Sor Isabel de la trinidad
IKBG Obras Generales

IKBG1 Enciclopedias
IKBG2 Diccionarios
IKBG3 Tesis

IKBG4 Catélogos

IKBB Biografia de Sor Isabel de la trinidad

IKBB1 Vida Familiar
IKBB2 Vida Espiritual
IKBB3 Misiones

IKBB4 Fundaciones
IKBB5 Aspectos Historicos
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IKBD Doctrina de Sor Isabel de la trinidad

IKBD1 Educacion religiosa
IKBD2 Oraciones

IKBD3 Misticismo

IKBD4 Ejercicios espirituales
IKBD5 Guias

IKBL Literatura de Sor Isabel de la trinidad

IKBL1 Cartas

IKBL2 Textos propios
IKBL3 Poesia

IKBL4 Dialogos
IKBL5 Ensayos
IKBL6 Croénicas
IKBL7 Estudio critico

IMG Obras Generales

IMG1 Enciclopedias
IMG2 Diccionarios
IMG3 Tesis

IMG4 Catalogos

IMB Biografia de Sor Isabel de la trinidad

IMB1 Vida Familiar

IMB2 Vida Espiritual
IMB3 Misiones

IMB4 Fundaciones

IMB5 Aspectos Historicos

IMD Doctrina de Sor Isabel de la trinidad

IMD1 Educacion religiosa
IMD2 Oraciones

IMD3 Misticismo

IMD4 Ejercicios espirituales
IMD5 Guias

IML Literatura de Sor Isabel de la trinidad

IML1 Cartas

IML2 Textos propios
IML3 Poesia

IML4 Dialogos

IML5 Ensayos
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IML6 Croénicas
IML7 Estudio critico

P PATRIMONIAL
PE Religion
PER Referencia

PER1 Diccionarios
PER2 Biblia

PET Teologia doctrinal y eclesiastica

PET1 Guias

PET2 Doctrina

PETS3 Espiritu santo

PET4 Jesucristo

PET5 Virgen Maria

PETG6 Ejercicios espirituales
PET7 Educacion religiosa

PEP Culto publico
PEP1 Discursos Dominicales
PEP2 Sermones

PEH Produccién Carmelitana
PEH1 Biografia de religiosos
PEH2 Biografia de Santos
PEH3 Historia Carmelitana
PEH4 Textos carmelitanos

PEL Literatura

PEL1 Cartas

PEL2 Textos evangelizadores
PEL3 Poesia

PEL4 Dialogos

PELS5 Estudio critico

PEG Ordenes e iglesia
PEG1 Catecismo

PEG2 Otros lideres

PEG3 Misiones

PEG4 Oficios pastorales
PEGS5 Practicas espirituales

PDA1 TIPOS DE ANIMALES
PBH1 HISTORIA ANTIGUA

B REFERENCIA
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BA Diccionarios
BB Enciclopedias
BC La Biblia

BCA Antiguo Testamento
BCN Nuevo Testamento
BCL Lecciones Biblicas
BCE Epistolas

C CONFESIONES Y SECTAS CRISTIANAS

CA Iglesias metodistas y relacionadas
CR Iglesia catdlica Romana

CO Ordenes cristianas e iglesia local
CP Iglesias protestantes

T CRISTIANISMO, MORAL CRISTIANA Y TEOLOGIA

TD Dios

TH Historia cristiana

TJ Jesucristo y su familia
TG Género humano

F FILOSOFIA Y TEORIA DE LA RELIGION Y OTRAS

FD Conceptos de Dios
FR Ciencia y Religion
FC Creacion

FO Otras Religiones

2.5 Autoridades: Permite normalizar y agrupar los encabezamientos que
posteriormente serdn parte de los registros bibliograficos, con este fin el
software PMB despliega una lista de campos en la parte superior izquierda que
permite identificar las categorias y afadir nuevas. También se puede observar
la utilizacidn o la repeticion de cada una de ellas en los registros bibliograficos,

como deja ver la siguiente imagen:

35



Trieées uniformes } o h
Clasficagiones

Semintica v [TOP

Srdnimos

s e T e |

Impert

[SITRCKT Ol |USCa 1
doracen 1
Grafico 7: Médulo de Autoridades. Categorias (Elaboracion propia)

En caso de que el catalogador encuentre autoridades repetidas debera
verificarlas y eliminarlas para que sean unificadas.
A continuacion se describe el total de autoridades ingresadas, hasta ahora:

Autores: 353
Materias: 201
Editoriales: 215
Colecciones: 79
Series: 21

Titulos uniformes: 3
Clasificaciones: 201

Gestion de las autondades - Autores

Autorss
Buscar : Autores
Calegorias
Editorfales | Var lodos -
Colecciones |
Subcoloockon
Tindos sarados (Buscar (Anadir un autor

Tilulos uniformes

Clasificaciones

206 Autores encontrados

Aguilbeia, Juaguin Amtonbs (18--)

Agulrre Prado, Luls {1964-)

Sinocmimos

Palabras vacias

Alastres Castillo, Maria Pilar {18--)
Impart Alberdi, Juan Baulista {(1810-1884)
Albarto de ka virgen del cammen {1813=)
Almabkda, Theodors de {1722-9804 )
Alomao de @ Madre de Dios (1568-1635)
Alvarez Suarez, Ardano (10-44.)
Alvarez, Todmmbs (1823-)
Alvar de Lakglesia (1922-1881)
Grafico 8: Mddulo de autoridades. Autores (Elaboracion propia)
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3- Automatizacion: La automatizacion de bibliotecas consiste en la
consecucion secuencial de los procesos, actividades y servicios que se llevan a
cabo. La automatizacién de los centros bibliotecarios se desarrolla a través de
Sistemas de Gestion de Bibliotecas especificamente disefiados para el
tratamiento documental.?®

Después de realizar una investigacion y un estudio detallado sobre los
diferentes tipos de software para la gestion de bibliotecas, teniendo presente el
tamafo y las caracteristicas especificas de la Biblioteca San Juan de la Cruz,
que se fueron haciendo mas evidentes a medida que se ingresaban los
materiales bibliograficos a la base de datos, Se decidié conjuntamente con la
asesora interna que PMB, era por sus atributos el mas adecuado para cumplir
con los requerimientos informacionales de la institucion Carmelitana y su
biblioteca.

3.1 Software PMB: Es un Software francés de cédigo abierto desarrollado y
actualizado por PMB Services. Esta conformado por varios modulos que
ayudan al responsable de la unidad de informacién en el control de la coleccién
y en la interaccion con sus usuarios. Su interfaz es de facil uso, mediante su
plataforma tipo Web permite el acceso tanto al 4rea administrativa como a la
parte publica.

YOO

| ALTORTADES

Lugar da gasion por defecto de los usianos |
[Bithoteca San Juan de la Gna Ty
En of préstamo, & buscueda ¢ lectones abarco tocday s losalzackonee ™

Glarar

Emprunieurs Cateq, lecteurs Faniz Autorités
Torial B Tl Sioipss 500 Alleurs 153
Anorinamanis] A !'-|'|-|I1~l;l‘.‘f dont tires del Catagenas 218
BNpFEE DeTicdluEs
denl aeticles 0
Freis
En oowrs. | Bulletinage

recevor 0

Frochains mamans 0

Réservation Enmid O

& wakder En lerin 0
Sorfimmibes AbonnarEnts

Grafico 9: Imagen de estadisticas del Software PMB (Elaboracion propia)

£n retand

3.2 Mo6dulos de PMB:

Circulacion: Su comoda interfaz hace de este servicio una tarea agil y
eficaz. Permite el control de los préstamos, la identificacion, ubicacion y estado
de cualquier publicacion o usuario. Catalogacion: Un sistema de registro

25 BLAZQUEZ OCHANDO, Manuel. Automatizacién de Bibliotecas: introduccion. Automatizacion de unidades de

informacién: sobre la automatizacion de la gestion, actividades y procesos de los archivos, bibliotecas, centros de

documentacion y museos. 2014 http://ccdoc-automatizacion.blogspot.com.co/2014/02/automatizacion-de-
bibliotecas.html
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flexible hace de la catalogaciéon de documentos un trabajo sencillo y rapido.
Cumple con la norma UNIMARC.
a Autoridades: Posee control estricto ayudado por el sistema que permite
monitorear cualquier detalle en la normalizacion de su informacion
a OPAC: Un sistema de busqueda en plataforma Web que permite de
manera dinamica recuperar la informacioén, reservar libros y renovar préstamos.
a D.S.I. Este médulo agiliza su servicio de alerta, para incrementar las
consultas al sistema.
a Informes: Cuenta con un conjunto completo de estadisticas y reportes
personalizables.?®

e Ellink para consultar el catalogo en linea es:
http://bibliotecaseminario.comunidadpmb.org/opac css/?database=comu
nidadpmborg pmb seminario

e Para el ingreso de un administrador, se requiere loguearse con una
cuenta, creada por los instaladores del software o por la administracion
del Seminario Carmelitano directamente.

4- Adecuacion fisica: Como proceso final se debe realizar la adecuacion fisica
de cada ejemplar, con el objetivo de dejarlo apto para su utilizacion dentro de la
biblioteca.

En el caso de la biblioteca San Juan de la Cruz, se realiz6 una limpieza general
de cada libro con brocha y alcohol, este proceso se intensifica si el libro
pertenecia a la coleccion patrimonial. Posteriormente, se busca detalladamente
dentro de cada ejemplar algun material extrafio como separadores, papeles u
objetos que no pertenecieran al libro en cuestion. Después de estar limpios se
crearon los rotulos segun la signatura de cada libro, se imprimen y son
pegados a los lomos de manera muy cuidadosa, midiendo detalladamente los
centimetros para el contac y para el rétulo, por otra parte se pegd un sticker en
la parte inferior mas exactamente debajo del rétulo; para diferenciar el tipo de
coleccion, en el caso de la coleccion patrimonial se us6 azul y en caso de la
coleccion institucional se usé rojo. Como se muestran las imagenes:

'|-_I'|'|"'. AL

LINTRENTI

%6 GOMEZ VH

5454192.pdf

38



evvamor ST VTITNENYENT GULINTTA & Nin,

Fotografia 6: Signatura topografica finalizada (Fuente propia)
Para efectos de mayor comprension del proceso fisico realizado, a
continuacion se da la explicacién detallada de los pasos a seguir:

4.1 Pasos para el proceso fisico:

e Revisar la portada y contraportada al igual que la parte final de cada
libro en busca de la “Fe de erratas™’ que algunos autores incluyen en
los libros, en caso de encontrarla se recorta en un tamafio moderado y
se pega al inicio del libro.

e Limpiar el polvo con una brocha, alcohol y un sacudidor blanco mojado,
en esta limpieza se incluye la pasta y las hojas a groso modo (En caso
de que el ejemplar sea patrimonial hay que tener precaucion de usar
proteccién contra hongos y polvo).

e Quitar los rotulos viejos u obsoletos que ya no tengan uso, para que el
libro sufra el menor dafio posible debe limpiarse la parte donde esta
adherido dicho rétulo con algodén mojado en alcohol, con el fin de que la
pega usada anteriormente se quite y pueda despegarse el papel pegado
anteriormente.

e Hacer una revision detallada del interior del libro en busca de
separadores, rayones de lapiz u objetos que no pertenezcan al libro
como tal.

Finalmente debe elaborarse el rétulo que ira pegado en el lomo de cada libro,
este rotulo se puede realizar en Excel por medio de la opcion (insertar
autoformas) debe quedar aproximadamente de 4 cm. Dentro de este cuadro

27 | afe de erratas de un libro o publicacion es un método usual de edicion posterior a la produccion de un libro o
documento, en el que los errores que se han detectado en el ejemplar producido son identificados en una pagina de
papel que es insertada en el libro con la correccion que debe hacerse en cada caso.? Una pagina de fe de errata es por
lo general emitida muy poco tiempo después que el texto original fuera publicado
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debe ir en la parte superior la faceta con letra Arial 12, seguida del nimero

consecutivo y el ejemplar, como se muestra en el siguiente ejemplo:

15CB1 15CB1 ISCB1 ISCB1 ISCB1
0001 0002 ono3 o004 0oos
EJA EJ.1 EJ.1 EJ.1 EJA
IscB2 ISCB2 IsCB2 IsCB2 ISsCB2
0001 0001 o002 o003 0004
EJ.1 EJ.2 EJ.1 EJ.1 EdA
ISCB2 1sCB2 1sCB2 1sCB2 IsCB2
0o0s 0006 0007 ooos ooos
EJd.1 EJ.1 EJ.A EJ.A EJ.2

Grafico 10: signatura topografica. (Elaboracion propia)

Cuando los cuadros estan listos para imprimir hay que cerciorarse de que la
tinta sea lo suficientemente oscura para que la signatura sea visible y clara.
Deben recortarse individualmente, dejando la linea negra. Posteriormente
antes de pegarse de cada libro debe verificarse si la faceta del cuadro a pegar
coincide con la registrada manualmente en cada libro para evitar errores y
confusiones, (Para adherir el titulo al libro debe usarse papel contac.)

De esta forma se miden 2 cm desde la parte de abajo del libro, alli se pega
dicho rétulo con pegastick o cinta para evitar que se mueva al momento de
pegar el contac. El papel se mide haciendo una cruz de 2 cm hacia arriba,
hacia abajo y hacia los lados, teniendo cuidado de que el rotulo este derecho.

5- Ubicacion: la distribucion fisica de los materiales que actualmente presenta
la biblioteca es la siguiente:

Estante 1: Hemeroteca 1

Estante 2: Patrimonial General
Estante 3: Patrimonial Carmelitana
Estante 4: Literatura

Estante 5 al 7: Institucional
Estante 8: No asignado

Estante 9: Literatura Patrimonial
Estante 10. Hemeroteca 2

Estante 11: Material para evaluar
Estante 12 al 19: General
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Division por santos de la coleccion
institucional

San Juan
de la Cruz

Grafico 11: Division de la Coleccion Institucional (Elaboracion propia)
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