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Introduccion

Con el tiempo la necesidad del acceso a la informacion por parte del usuario ha llevado a las
bibliotecas a agilizar y procesar los datos de manera que estos sean optimizados y faciles de
recuperar, es ahi donde la descripcion bibliografica normalizada toma un papel fundamental en el
alcance de este objetivo. Es por esto que, la finalidad del presente trabajo monogréafico es poner en
practica los conocimientos adquiridos durante la carrera como estudiante CIDBA fortaleciendo
de esta forma las habilidades, destrezas y competencias alcanzadas en los afios previos a la

culminacién de la carrera.

El interés de este trabajo se centra en elaborar las actividades de catalogacion, analisis,
clasificacion y posterior registro en el catalogo automatizado “Exlibris Alma”.de 160 libros
impresos represados en la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia, cumpliendo
con el proposito de poner a disposicion de los usuarios informacion pertinente y confiable que

permitan suplir sus necesidades de informacion.



Procesamiento técnico del material bibliografico impreso represado en la Universidad
Cooperativa de Colombia

Area Problémica

1.1. Contexto del problema.

La Universidad Cooperativa de Colombia, conocida como (UCC) es una Institucion de
Educacion Superior, la cual cuenta con 18 sedes distribuidas a nivel nacional. Su trayectoria data
desde el afio 1958, cuando un grupo de cooperativistas, liderados por los hermanos Henry y
Rymel Serrano Uribe junto con Carlos Uribe Garzon, deciden apostarle al fortalecimiento de la
economia solidaria y en particular al cooperativismo, a partir de la formacion de adultos dentro
de esta doctrina. Para ello, fue creado el Instituto Moses Michael Coady, honrando el nombre del

sacerdote cooperativista canadiense, pionero de la educacion cooperativa en su pais.

Es por esto que, la Universidad Cooperativa de Colombia avanza permanentemente hacia
la excelencia y la acreditacion institucional, “fortaleciendo sus relaciones en el pais y en el
mundo, mejorando su infraestructura fisica y tecnoldgica, innovando en los procesos académicos
y los programas, para responder a las necesidades de los territorios y sus comunidades”.

(Universidad Cooperativa de Colombia, s.f.)

Mision
Somos una Institucion multicapas de propiedad social, educamos personas con las
competencias para responder a las dinamicas del mundo, contribuimos a la

construccion y difusion del conocimiento, apoyamos el desarrollo competitivo del



pais a traveés de sus organizaciones y buscamos el mejoramiento de la calidad de vida

de las comunidades, influidos por la economia solidaria que nos dio origen.

Vision

Para 2025, la Universidad Cooperativa de Colombia sera una institucion sostenible
que aprende continuamente para transformarse de acuerdo con las exigencias del
contexto, reflejandose en: Una educacion y un aprendizaje a lo largo de la vida
soportado en nuestro modelo educativo con una oferta educativa pertinente, en
diferentes modalidades. Una gestion inclusiva que integre entornos individuales,
fisicos y digitales con nuevos desarrollos tecnoldgicos. Una cultura innovadora que
responda a las demandas del contexto, a la generacién de conocimiento colectivo y

experiencias compartidas.

Biblioteca Central de la Universidad Cooperativa de Colombia

El desarrollo de este proyecto se llevara a cabo en una de las Bibliotecas del campus sede
“Bogota”. Esta biblioteca hace parte de la red de bibliotecas a nivel nacional de la Universidad

Cooperativa de Colombia la cual cuenta con 24 Bibliotecas dentro de sus 18 sedes.

Esta Unidad de Informacion se encuentra distribuida en 3 areas principales: Direccion de
la Biblioteca, Area de procesos técnicos y el Area de Circulacion y préstamo. Con una capacidad
maxima para 348 usuarios y una coleccion abierta de mas de 730 titulos y 1620 ejemplares

fisicos.
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Misién

Facilitar recursos y servicios de informacion idoneos, de calidad y oportunidad para
apoyar las actividades de formacion académica y facilitar el desarrollo de las actividades
de ensefianza, aprendizaje, investigacion, creacion del conocimiento y difusion de la
cultura de su comunidad conforme a los principios y valores de la institucién

(Universidad Cooperativa de Colombia, s.f,, p.8).

La biblioteca Central cuenta con un equipo de trabajo conformado por dos profesionales:
1 de ellas la lider de la Biblioteca y la otra la coordinadora del area de procesos técnicos y 4

auxiliares: 1 Auxiliar de procesos técnicos y 3 Auxiliares de servicios al pablico.

Con una estructura fisica atractiva y acogedora esta cuidadosamente disefiada para
promover la eficacia de la biblioteca. Los factores especificos mas importantes son direccionados
hacia las caracteristicas ambientales generales que influyen en los usuarios, el personal y las
colecciones, la disposicién de las estanterias hace referencia a una coleccion abierta de facil
acceso al material bibliogréfico. El sistema de clasificacion Dewey es el utilizado para la
localizacion del material bibliografico. Asi mismo, tiene diversos lugares acogedores para la
lectura, la fluidez efectiva de los materiales y el espacio es el adecuado para el personal de la

biblioteca.
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Sin embargo, se ha dificultado poner a disposicion de los usuarios un alto volumen de
material impreso puesto que el personal capacitado y competente para realizar el procesamiento
técnico del material bibliografico nuevo no es suficiente no solo por el alto volumen de material
que ingresa a la Biblioteca sino ademas porque alli se deben desarrollar otras funciones

inherentes al cargo de la profesional.

Esta situacion ha obligado a que la analista de informacion recurra a los auxiliares del
area de servicios para que le ayuden con el registro y procesamiento del material bibliografico
nuevo con el agravante de que no son personas capacitadas para desarrollar esta labor profesional

y que ademas deben cumplir con otro tipo de funciones como lo es la atencion al pablico.

Es por esto que la estudiante del programa CIDBA tiene como objetivo poner a
disposicion de los usuarios 160 libros impresos identificados por la analista de informacion
siguiendo la normativa establecida por la Biblioteca para el procesamiento técnico del material y
el manejo del “Programa Exlibris Alma” para su posterior sistematizacién y localizacion por

parte de los usuarios de la Biblioteca.

1.2 Antecedentes

1.2.1 Antecedentes internacionales

A nivel internacional se encuentra el trabajo de Lopez Guillamén que menciona en sus

apuntes para una historia de la catalogacion, lo siguiente:
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Mostrar como se ha formado el concepto de catalogacion internacional a partir, primero,
de la idea de cooperacion entre bibliotecas; y, segundo, a partir de la normalizacion de los
procedimientos a catalogar. Se presenta el desarrollo de los codigos de catalogacion que
mayor anuencia han ejercido en este proceso, asi como las personas, instituciones y
asociaciones profesionales que han marcado las pautas de esa evolucién. Si hoy es posible
hacer una catalogacion mas alla de fronteras idiomaticas es porque desde hace tiempo se
han ido sumando iniciativas en aras de conseguir un codigo de catalogacion internacional

(2004, p. 1)

De igual manera reconocer aspectos sobre como se ha desarrollado el proceso de
catalogacion del material bibliogréfico resulta esencial para el desarrollo de este proyecto al

indicar en él, toda la normalizacién internacional de catalogacion a lo largo del Gltimo tiempo.

Siguiendo con la busqueda de los antecedentes Nufiez Vazquez, a citado un documento

donde manifiesta que:

Ante la necesidad de contar con bibliotecas cada vez mejor preparadas para los
requerimientos y demandas de la sociedad actual, el departamento o area de procesos
técnicos resulta fundamental para lograr la competitividad de las bibliotecas. Es en
procesos tecnicos en donde se desarrolla el trabajo que permite que los diferentes recursos
de informacion tengan un valor agregado. El trabajo en procesos técnicos hace que un
recurso deje de ser inicamente un item contenedor de informacion para convertirse, junto

con los demas recursos procesados, en una coleccion ordenada, organizada, clasificaday
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sistematizada. Con ello se posibilita a los usuarios el identificar, seleccionar, localizar y
obtener recursos que satisfagan sus necesidades de informacion (Information Federation

Libraries Association [IFLA], 2004 Citado por Nufiez Vasquez, 2012, p. 8).

Para finalizar con los antecedentes internacionales Belmont Luna, publica los resultados
de su investigacion sobre la catalogacion en el entorno de las tecnologias de la informacion donde
indica que:

El uso de tecnologias en la organizacion y recuperacion de la informacion, como este ha
sido un tema inagotable pues sus efectos no dejan de evidenciarse ante el gran cimulo de
nuevos soportes, nuevas habilidades y nuevos productos resultado del binomio
informacion-tecnologia. En el &mbito bibliotecoldgico, la revision de principios tedricos y
practicos ha sido inminente a este avance; la catalogacion quiza sea uno de los temas que
mas discusion ha generado en razdn de su impacto en el usuario final, asi como de la

multiplicacion de las entidades de informacion. (2014, p. 4).

1.2.2 Antecedentes nacionales

Se revisa el trabajo de grado presentado por Suarez Ortiz, cuya propuesta se

enmarca en los RFRB, alli explica que:

La metodologia basada en el modelo entidad-relacion con el fin de familiarizar a
los catalogadores sobre la forma de capturar la informacion en los registros y

prepararlos para los cambios que se generaran con la implementacion de la nueva



14

normativa basada en Requisitos Funcionales de los Registros Bibliograficos.

(2010, p. 4).

Dicho trabajo facilita comprender la importancia de los Requisitos Funcionales de

Registros Bibliograficos como preparacion de los catalogadores en la implementacion practica.

Como segundo antecedente nacional se tiene “Analisis y catalogacién del material
bibliografico” elaborado por la Universidad Pedagdgica Nacional en el afio 2019. Este
antecedente analiza y presenta soluciones del estado actual de los diferentes eslabones que
componen el modelo de catalogacion. Siendo este un documento esencial pues se convierte en la
primera parte del proceso al catalogar ya que describe el proceso de catalogacion y

procesamiento fisico, sirviendo como guia en el aprendizaje del area de procesos técnicos.

Finalizando respecto a los antecedentes nacionales Alvarez Feo, Realiza su trabajo de
grado en un “Modelo bibliografico basado en el formato MARC 21 y RDA” en este trabajo

plantea lo siguiente:

Desarrollar el modelo bibliografico basado en MARC 21 y RDA para las publicaciones
de la Pontificia Universidad Javeriana. Teniendo en cuenta todos los pardmetros y normas
que rigen al control bibliografico universal. En consecuencia, para la organizacion
bibliografica impresa de las publicaciones es importante aplicar procesos técnicos
internos bibliotecoldgicos como el inventario, organizacién, catalogacion y clasificacion

con las nuevas normas RDA (2013, p. 15).
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1.3 Formulacion del problema

La existencia de un recurso bibliogréafico no tiene en la practica ninguna relevancia si este
recurso no se identifica dentro de las colecciones de una biblioteca. Para ello es importante que la
biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia defina que acciones tomara para disminuir

el material bibliografico represado en los anaqueles de la misma.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Realizar el procesamiento técnico de 160 libros impresos represados en la biblioteca de la

Universidad Cooperativa de Colombia sede Bogota.

2.2 Objetivos Especificos

> Realizar la preparacion fisica del material bibliografico de los materiales represados y
seleccionados por la analista de informacion.

> |dentificar las partes que componen un registro bibliogréfico y aplicar los principios basicos
de la catalogacion y el analisis documental.

> Registrar en el “Programa Exlibris Alma” los 160 libros impresos para la posterior consulta

por los usuarios de la Biblioteca.
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3. Justificacion

La biblioteca de la UCC cuenta con un solo profesional CIDBA quien es el Analista General
de la biblioteca y con un auxiliar en el area de procesos técnicos, los cuales deben realizar todo el
proceso de catalogacion y alistamiento fisico del material adquirido, esto genera que la gran
mayoria del material recepcionado sea represado en dicha area, perdiendo asi tiempo muy valioso

de consulta por parte de los usuarios y generando una acumulacion continua del material.

Esta biblioteca cuenta con un programa de gestion de bibliotecas universitarias llamado
“Programa Exlibris Alma” que es “una plataforma de servicios de nueva generacion que supone
una evolucion hacia nuevas formas de gestion y, sobre todo, a una mayor integracion de
funciones. Esta especialmente disefiada para agrupar recursos, electrénicos e impresos, con
garantia de robustez y eficiencia” (Universidad Cooperativa de Colombia, s.f.). Dentro de los
modulos disponibles por este programa, encontramos el modulo de “catalogacion” donde se

realiza el proceso de catalogacion de la coleccion del material bibliografico impreso.

El objetivo de este trabajo aplicativo es disminuir en un 50%, el material bibliogréafico
impreso represado teniendo en cuenta que el tema de la descripcidn de contenidos es una tarea
importante y un componente esencial del quehacer profesional de los bibliotecélogos. Para el
desarrollo de esta practica académica se tendra en cuenta el manual de catalogacion establecido
por la biblioteca el cual serd analizado y estudiado con el fin de ampliar los conocimientos y
desarrollar de manera Optima el propdsito de apoyar a la disminucion del material bibliografico
represado en el area de procesos técnicos, y asi poner este material a disposicién del usuario con

el fin de suplir sus necesidades de informacion.
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4. Marco de Referencia

El marco tedrico se construyo a partir de la busqueda en las fuentes de informacion que
permitieron comprender el significado del procesamiento técnico del material bibliografico,
teniendo en cuenta lo dicho por Snyder, “Los registros bibliograficos en general, y 10s registros
MARC en particular, han sido disefiados por bibliotecarios para los bibliotecarios teniendo al

usuario solamente como un subproducto” (1992, p.48.)

Remitiéndonos a la historia “Las bibliotecas eran depdsitos bibliograficos y las personas
que trabajaban alli eran bibliotecarios eruditos con funciones relacionadas con el estudio y la

custodia de los depdsitos”. (Garrido Arilla. 1996, p. 61)

En la actualidad las bibliotecas cumplen una mision primordial que es la de prestar
servicios de apoyo al usuario para satisfacer sus necesidades de informacidn, pero esta tarea debe
desarrollarse partiendo de dos tareas: la primera, el aprovechamiento de los diferentes recursos
de informacion los cuales han evolucionado conforme los profesionales de la informacion la
hacen mas accesible y facil de recuperar por parte de los usuarios, y la segunda, segun tedricos
consultados “el producto final de la catalogacion, es el catalogo el cual tiene por objetivo,

facilitar la identificacion y localizacion de un documento” (Cutter, s.f)
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4.1 Marco Tedrico

La necesidad de un rapido y adecuado acceso a la informacion ha obligado a que esta se
procese de tal manera que pueda accederse a ella por cualquiera de los elementos que componen
la misma. Dicha organizacidn exige un procesamiento donde cada una de las etapas no se
encuentran aislados, sino estrechamente ligados como consecuencia una de la otra, lo que hace

que el resultado tenga un valor totalizador superior a cada uno de ellos.

A continuacion, se presentan los términos mas relevantes que engloban el trabajo de
grado aplicado sobre el procesamiento técnico del material represado de la Biblioteca Central de

la Universidad Cooperativa de Colombia.

4.1.1 Descripcion Bibliogréafica Normalizada

La Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada (1ISBD) es la norma que
especifica los requisitos para la descripcion e identificacion de los tipos mas comunes de recursos
publicados que pueden constituir las colecciones de las bibliotecas. Asi mismo, la ISBD asigna
un orden a los elementos de la descripcidn y especifica un sistema de puntuacién para la misma.

(IFLA, 2011).

Una buena descripcion bibliografica permite la recuperacion, acceso y divulgacion de las
fuentes de informacion por parte de los diversos usuarios y sirve de puente para realizar

intercambio de la informacion bibliografica entre las Unidades de Informacion.
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La descripcion de un recurso bibliografico implica la trascripcion de informacion que
aparece en el mismo recurso, recogida de acuerdo con ciertas pautas establecidas. Para describir
el recurso, el catalogador debe hacer una lectura que le permita identificar los datos esenciales,
distinguir cada tipo de dato y determinar si corresponde o no registrarlo. Esta lectura técnica
permite reconocer los elementos que facilitan la identificacion del recurso y ayudan a

seleccionarlo.

4.1.2 Analisis documental

El Analisis Documental, ha sido considerado como el conjunto de operaciones destinadas
a representar el contenido y la forma de un documento para facilitar su consulta o
recuperacion, o incluso para generar un producto que le sirva de sustituto. El concepto de
Anadlisis Documental ha sido tratado por muchos autores y ha evolucionado al ritmo de la
Documentacidn, pudiéndose afirmar que existen dos tendencias respecto a su concepcion,
una que considera que el Analisis documental comprende varias fases, y la Descripcion
Bibliogréfica es una de ellas, y otra que estima que el Analisis Documental debe
considerarse exclusivamente como descripcion del contenido y no como descripcion

formal. (Clauso, 1993, p. 11).

4.1.3 Formato Marc

MARC significa Machine-Readable Cataloging, en espafiol, Catalogacion Legible por

Magquina. EI Formato MARC fue desarrollado en la década de los 60’s por las bibliotecas para
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mejorar los servicios mediante el desarrollo, uso y mantenimiento de las bases de datos.
Asimismo, ha permitido hacer posible la catalogacion compartida, normalizacion de los registros
bibliograficos aplicando las reglas de catalogacion y el préstamo interbibliotecario, “La estructura
del formato MARC esta formalmente definida dentro de una norma internacionalmente
reconocida la norma del American National Standars Institute

(ANSI) Z39.2, Standard for Bibliographic Information Interchange. La norma ANSI

Z39.2 define la estructura del formato, como los tipos de codigos a ser usados para identificar

elementos de informacién.

4.2 Marco Conceptual

A continuacion, se presentan los términos mas relevantes que engloban el trabajo de
grado en modalidad de aplicacién, sobre el procesamiento técnico tanto externo como interno del

material represado de la Biblioteca Central de la Universidad Cooperativa de Colombia.

4.2.1 Catalogo en linea

El catalogo en linea o0 automatizado. Es el instrumento que permite al publico acceder y
consultar de forma interactiva, los materiales que forman la coleccién a través de un terminal de
ordenador, ya esté situado en la propia biblioteca, o utilizando las redes de telecomunicacion,

desde un terminal remoto (Universidad de Guadalajara, 2022).
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4.2.2 Lenguaje de indizacion

Permite utilizar un conjunto de términos extraidos del lenguaje natural y utilizarlos para
representar de forma breve los temas de los documentos, al respecto expresa Naumis (2007) que
la “clasificacion tematica de acuerdo a un tesauro organizado jerarquicamente ayuda a la
recuperacion del material” agrega que la “descripcion documental debe definir cual es la
informacion que transmite cada documento digital, en iméagenes, textos y audio, y ofrecer mayor

cantidad de datos de contenido, sin olvidar los de la obra intelectual, formato y técnicos”. (p, 62)

Esto se relaciona con el trabajo de grado en modalidad de aplicacion porque con la Serie
Documentacion Personal del Fondo Ignacio Torres Giraldo se efectud la descripcion de
metadatos con el uso del lenguaje controlado de los Tesauros de la Unesco y de la Lista de

Encabezamiento de Materia para Bibliotecas.

4.3 Marco Legal

Se realiza el recuento normativo internacional, nacional e institucional para fundamentar
el objeto de estudio que se regula de acuerdo con los derechos de autor y la propiedad intelectual

del material bibliografico.

4.3.1 Normativa Internacional

La Declaracion de Principios — conocida comiinmente como los “Principios de Paris” —

fue aprobada por la Conferencia Internacional sobre Principios de Catalogacion en 1961. Se ha
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conseguido, sin ninguna duda, su objetivo de servir como base para la normalizacién
internacional en la catalogacion: la mayoria de los cddigos de catalogacion que se desarrollaron
en el mundo desde entonces siguieron estos principios estrictamente o, al menos, en un alto
grado. Esta declaracion se construyo sobre la base de las grandes tradiciones catalogréaficas del
mundo y también sobre el modelo conceptual en el documento de la IFLA. (International

Conference on Cataloguing Principles (Paris : 1961).

Tratado de la OMPI Derechos de Autor 1996 Ley 565 de 2000. “El Tratado de la OMPI
sobre Derecho de Autor (WCT) es un arreglo particular adoptado en virtud del Convenio de
Berna que trata de la proteccion de las obras y los derechos de sus autores. Ademas de los
derechos reconocidos en el Convenio de Berna, se conceden determinados derechos econémicos.

(Ministerio del Interior, 2000).

4.3.2 Normativa Nacional

LEY 1379 DE 2010 - Articulo 22.

Catalogacion: Las bibliotecas publicas deberan tener un catalogo a disposicion del
publico, conforme a los lineamientos que establecera el Ministerio de Cultura en
coordinacion con la Biblioteca Nacional y la Red Nacional de Bibliotecas Publicas
coordinara las estrategias para que los catalogos de todas las bibliotecas sean consultables

a través de la red de informacién pablica. (Ley 1379, 2010).
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LEY 23 DE 1982 - Articulo 1

Los autores de obras literarias, cientificas y artisticas gozaran de proteccion para sus obras
en la forma prescrita por la presente Ley y en cuanto fuere compatible con ella, por el
derecho comdn. También protege esta Ley a los intérpretes o ejecutantes, a los
productores de fonogramas y a los organismos de radiodifusion, en sus derechos conexos

a los del autor.
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5. Metodologia

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

En la biblioteca Central de la Universidad Cooperativa de Colombia se encuentra el
area de procesos técnicos el cual cuentan con mas de 300 libros represados, por falta de
procesamiento técnico impidiendo que estos salgan a la coleccion, de esta misma manera se
genera un déficit en el uso de los recursos fisicos de dicha biblioteca ya que el material desde su
recepcion hasta el momento de ser dispuesto al usuario pueden tardar aproximadamente entre 6 a

8 meses para salir a la coleccion.

Partiendo de esta situacion se evidencié que el personal capacitado para el procesamiento
del material bibliografico no era suficiente por el alto volumen de trabajo en el Area de Procesos
Técnicos. Es por esto que para avanzar en el proyecto del procesamiento técnico del material
represado se le consulta a la lider de la Biblioteca sobre el aporte que representaria para la
Biblioteca que la auxiliar de servicios al publico y estudiante del ultimo semestre del Programa
Ciencias de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica pudiera realizar su
préactica académica en el area de procesos técnicos. Partiendo de su aval la practicante del
programa realiza los tramites respectivos ante la Universidad para proceder a la realizacion del
trabajo de grado en modalidad de aplicacion para optar al titulo de Profesional en Ciencia de la

Informacion, Documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica.

Seguidamente, se procede a interactuar con el personal de la biblioteca y conocer el

proceso que se realiza para el procesamiento técnico del material, donde fue de vital importancia
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analizar y entender el reglamento interno y manual de catalogacién de la Biblioteca. Luego de
esto la analista procede a instruir en todo el proceso que este conlleva a la practicante; siendo esta
profesional la encargada de revisar todo el material gestionado por la estudiante del programa
CIDBA con el objetivo de asesorarse de que todo el trabajo realizado estuviera correctamente
catalogado y analizado para finalmente ingresarlo al programa "Exlibris Alma” y puesto a

disposicion de los usuarios de la Biblioteca.

Figural

Esquema fases del proyecto

1. Tema de interés: f }

Procesamiento técnico 6.Disposicién: Se pone :
(Catalogacién y el material a disposicion | W | o oS demf“‘mli;cﬁ?m“i
procesamiento fisico de los usuarios J &
del material) % 4

¥ 1

2. Propuesta y ( )

aceptacion Universidad 5. Aprobacién del
de la Universidad proceso por la Analista
Cooperativa de de la Biblioteca
Colombia ‘\x )
3. Aprendizaje e - 4. Analisis de los
interaccion: Con los registros, (Catalogacion)
procesos y manuales y procesamiento fisico

Esta grafica permite observar la estructura secuencial que se ejecuto para el desarrollo de

los objetivos y obtencion de resultados del trabajo de grado en modalidad de aplicacion.
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5.3 Desarrollo de las actividades profesionales

A continuacion, se presenta el desarrollo de cada una de las etapas del proceso técnico del
material bibliogréafico represado, en la Biblioteca Central de la Universidad Cooperativa de

Colombia.

Etapa 1. Procesamiento técnico de los registros bibliograficos

El proceso que se llevo a cabo a través del tratamiento del material bibliografico partié del
andlisis documental: formal y de contenido y la posterior salida de los documentos impresos el

cual permiti6 garantizar la efectiva recuperacion de la informacion.

Descripcion del recurso bibliografico: Su finalidad se encuentra relacionada con las
actividades descriptivas externas del material; en esta fase se realiz6 una lectura que permitié
identificar los datos esenciales del material a catalogar, se distinguié en cada recurso el tipo de

informacidn contenida y se determind si correspondia o no registrarlo.

Anélisis de informacién: Se determind para cada uno de los libros impresos las tematicas
mas representativas del mismo para ello se conté con el la lista ARMARC de Encabezamiento de
Materia para Bibliotecas Mayores, el Manual de Lenguajes documentales y los Tesauros con los
que cuenta la Biblioteca. Siendo luego revisados y avalados por la Analista del area de Procesos

Técnicos los descriptores asignados a cada documento.
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Sistema de clasificacion: La Biblioteca Central utiliza el sistema de clasificacion Dewey,
el cual permite determinar la signatura topografica y la notacién interna a través de la clave de

autor con el fin de garantizar el acceso a la informacion por parte de los usuarios.

Ingreso al Programa "Exlibris Alma”: Con esta actividad se registran los datos obtenidos en

este programa para su posterior divulgacion a los usuarios.

Figura 2

Maodulo de catalogacion

En la ilustracion se puede observar el registro bibliografico de un libro y los respectivos

metadatos en el Modulo de Catalogacion.
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Etapa 2: Alistamiento fisico del material

Es la preparacion fisica del material bibliografico, se realizan actividades como la rotulacion

del material bibliogréafico y el sellado del mismo.

Sello en el material bibliografico: Debe ponerse sello en el material bibliografico. Este
procedimiento debe realizarse en las siguientes paginas del material documento libro:
a. Portada
b. Tres lomos
c. Todas las paginas terminadas en 7: 7, 17, 27, 37 y asi sucesivamente
2. Bolsillos y tarjetas
Ficha de vencimiento: Debe pegarse en la pagina anterior a la portada final del libro y
deberé ser revisada y cambiada tan pronto esté completamente diligenciada. Se pega un bolsillo

en el cual se guarda la ficha anteriormente mencionada

Elaboracion de rétulo para el namero de clasificacion: Con el nimero de clasificacion que
se asigna a los recursos bibliogréficos, se debe crear un archivo en Word en letra Arial, tamafio 9,
luego se imprime en papel adhesivo de rotulo en el lomo del libro y se le coloca un cubre rétulo o

contact transparente.
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El orden establecido para el nimero de clasificacion es:

R (Material de referencia: Diccionarios, Enciclopedias, Atlas, Manuales,
Directorios, Indices este material no tiene préstamo externo y se usa para obtener
informacidn rapida, breve y fiable)

NUmero de clasificacion

Clave de autor

Afio (en caso de que deba asignarse para diferenciar el ejemplar que se esta
procesando)

Volumen (en caso de que sea pertinente)

Ejemplar o volumen (en caso de que de deba asignarse para diferenciar el ejemplar
que se esta procesando), Es importante poner un distintivo de algin color sobre los
libros de Reserva sobre el rétulo para que sea visible en coleccion que ese material

es de reserva.
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Figura 3

Proceso fisico del material

Etapa 3. Disposicion del material bibliogréafico al area de circulacion y préstamo:
Luego del respectivo procesamiento técnico del material se procese a entregar al area de
consulta para que ellos pongan a disposicién de los usuarios dicho material y se vea reflejado en

el catalo digital de la biblioteca central de la Universidad Cooperativa de Colombia.

Figura 4
Catélogo de la biblioteca de la Universidad Cooperativa de Colombia

‘ 2 ,' ‘Wm‘:::" .o"s‘&‘::m HEMEROTECA u £ et

DIY orthodontics : desing it yourself BUSQUEDA AVANZADA

Tipo de Material v

ion para obtener resultad letos y realizar solicitudes @) Micuenta X CERRAR

jo 1Resultados Personalizar

LIBRO TR = B
DIY orthodontics : desing it yourself
2021

& Disponible en BOGOTA General (617.643 D622d) y otras ubicaciones

Resultados por p.;m,\,, % ®



5.1.2 Cronograma de actividades
Tabla 1

Cronograma de actividades

32

CRONOGRAMA

ACCIONES

Analizar y entender el manual de
catalogacion

Reconocer e interactuar con el
programa de gestion (Exlibris
Alma) — Catalogacién

Ejecutar el proceso  de

alistamiento fisico.

Realizar el procesamiento técnico
del material bibliografico
impreso represado (Catalogacion,
andlisis, clasificacion y registro
en el sistema).

Realizar el alistamiento fisico del
material (Bolsillos, Fichas de
préstamo, rétulo, y cubre rétulo)
Realizar entrega al éarea de
circulacion y préstamo para su
respectiva exposicion y
distribucion.

Septiembre
X

X

Octubre

Noviembre




5.1.3 Plan de trabajo

Tabla 2

Plan de Trabajo
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Objetivos Especificos Acciones Recursos Evidencias
Elaborar registros Analizar y entender el Computador Fotografias
bibliograficos segun el Manual de catalogacion, -Acceso al programa de -Interfax del
manual de catalogacion de facilitado por el area de gestion  (Alma  Libris) programa de gestion
la Universidad procesos técnicos -RDA (Reglas de (Alma Libris)
Cooperativa de Colombia. catalogacion -Listado de material
angloamericanas) catalogado

Realizar la preparacion

fisica del material
bibliografico con los
materiales

correspondientes.

Proveer a la biblioteca los
materiales necesarios para
que los servicios al
publico se puedan prestar
de una manera
conveniente.

Facilitar el acceso por
parte de los usuarios a los
materiales y recursos que
forman la coleccion fisica

Entender y ejecutar el
proceso de alistamiento
fisico.

Realizar entrega al area
de circulacion y
préstamo para  su
respectiva exposicion vy
distribucion.

Poner a disposicién del
usuario la coleccién
represada del material
bibliografico

-Lista de Encabezamiento de
Materia para Bibliotecas
(LEMB)

-Tesauros de la Unesco

Computador
Acceso al
gestion
-Rétulos
-Protector
-Bolsillos
-Fichas de préstamo

-Computador

programa de
(Alma  Libris)

de rétulos

-Computador

Fotografias:
-En el proceso de

Alistamiento fisico
-Listado de material
bibliografico  con
proceso fisico
Enlace de la
Interfax de la
biblioteca

Enlace de la
Interfax de la
biblioteca
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6. Resultados.

Los resultados se presentan teniendo en cuenta cada una de las etapas del proyecto dando
como resultado la disposicion al usuario de 160 titulos en el catalogo de la biblioteca central de la
Universidad Cooperativa de Colombia los cuales se relacionan a continuacion y pueden ser
encontrados en el catalogo digital de la Biblioteca en el siguiente enlace:

https://www.ucc.edu.co/biblioteca

Tabla 3

Resultados de catalogacion

| Titulo Clasificacion

La obra de Carlos Luis Garcia Casella : Teoriay

epistemologia contable C1657 0130 ). 1

Economia social y solidaria en la educacion superior :
un espacio para la innovacion = Social and solidarity =~ C.I. 378.37E194 V. 1 Ej. 1
economy in higher education : a space for innovation

Los fragmentos de roca : Origen e influencia en la

infiltracion y propiedades hidréulicas de los suelos C1624.15136 F811f £. 1

Orthodontic applications of biomaterials : a clinical
guide
Orthodontic applications of biomaterials : a clinical
guide

617.695 0770 Ej.2

RE 617.695 O770 Ej. 1

Actuales debates sobre las regiones, la integracion
regional y la globalizacién = Current debates on Cl1320.12 A188a Ej. 1
regions, regional integration and globalization


https://www.ucc.edu.co/biblioteca

Terapia miofuncional orofacial Actualizacion y nuevos

campos de actuacién

617.643 T315t 2. ed. Ej. 2

Principles and biomechanics of aligner treatment

RE 617.643 N176p Ej. 1

Principles and biomechanics of aligner treatment

617.643 N176p Ej. 2

DIY orthodontics : desing it yourself

RE 617.643 D622d Ej. 1

DIY orthodontics : desing it yourself

617.643 D622d Ej. 2

Mechanotherapy in orthodontics

617.643 A411m Ej. 2

Mechanotherapy in orthodontics

RE 617.643 A411mEj. 1

Orthognathic surgery : principles & practice

617.69 P8550 V. 1 Ej. 2

Orthognathic surgery : principles & practice

617.69 P8550 V.2 Ej.2

Orthognathic surgery : principles & practice

RE 617.69 P8550 V.1Ej. 1

Orthognathic surgery : principles & practice

RE 617.69 P8550 V.2 Ej. 1

Clear aligner technique

617.643T129¢c Ej. 2

Clear aligner technique

RE 617.643 T129c Ej. 1

El cooperativismo una forma de humanismo

334 O74c Ej. 1

Iglesia y cooperativismo una alternativa para el bien
comun

261.85J37i Ej. 1

El cooperativismo camino de la revolucion en
Colombia

334 O77cEj. 1

Cuerpo y alma del cooperativismo

334 O58c Ej. 1

La cooperacién internacional como alternativa a los
unilateralismos

337.1 C778C Ej. 2

The Palgrave handbook of contemporary international
political

337 P161p Ej. 1

economy

Handbook of South American governance

320.98 H236h Ej. 1

Migracion y derechos humanos: el caso colombiano,
2014-2018

304.886 M636m Ej.1
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Region-making and cross-border cooperation: new
evidence from four continents

327.17 R336rj. 1

The political economy of new regionalisms in the
Pacific Rim

337.0917 P769p Ej. 1

Comparative regionalisms for development in the 21st
century: insights from the Global South

338.90091724 C737c Ej. 1

Integracion latinoamericana: ¢ politica o estrategia?

337.1 M798i Ej. 1

La alianza del Pacifico: nuevos retos e implicaciones
para Latinoamérica

337.18 A398a Ej. 1

Estudio semidetallado de suelos y zonificacion de
tierras en la media y baja Guajira :

631.4986117 159¢ Ej.1

Proteccién de los animales en Colombia: perspectivas
juridicos, politicos, econdmicos y en el territorio

C.1. 333.95416 P967 Ej.1

Lo humano: factor esencial para el desarrollo
organizacional.

C.1.658.3L795Ej. 1

Vagamundos : historia social de la infancia en
Antioquia 1892- 1936

C.1. 305.230986126 0837v
Ej. 1

Libro rojo de peces marinos de Colombia (2017 )

597.092861 L9671 Ej.1

Comunicacién-Educacion en la cultura para América
Latina : desafios y nuevas comprensiones

370.19 C741c Ej.1

Gestion de la imagen corporativa : creacion y
transmision de la identidad de la empresa

658.45 T266g Ej.1

Ese océano de aire en que vivimos : origen, evolucion,
estado actual y futuros posibles de la atmésfera
terrestre

363.7392 W667e Ej. 2

Ciencia, tecnologia e innovacion : un milagro en
Colombia

303.483 C569c Ej. 1

Ese océano de aire en que vivimos : origen, evolucion,
estado actual y futuros posibles de la atmdsfera
terrestre

363.7392 W667¢e Ej. 1
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Artificial Intelligence and the Design of Expert
Systems

006.3 L951a Ej.1

Ingenieria mecéanica

620.1054 134i 2. ed. V. 2 Ej.
1

Atlas del sistema nacional de areas protegidas
continentales en Colombia

R 333.72 A88la Ej.1

Sistemas urbanos : entre lo contextual y lo
autorreferencial

711 C956s Ej. 1

Guia para el aprovechamiento de residuos organicos
con potencial para usarse en la elaboracion de papel

676.142 G643g Ej. 1

Reconstruyendo historias barriales de La Candelaria

en el bicentenario de la independencia 980148 R3LLr £).1
La hijas del capitalismo cognitivo :
emodidactobiografias universitarias, el derecho a la 370.19S161h  Ej. 1

educacion superior

El valor compartido en la pyme de servicios : un
estudio desde el sistemas de informacion contable

657.9042 V199v Ej. 1

La via para el futuro de la humanidad

303.4 M858v 2. Ed Ej. 1

Concepto, modelo y metodologia del observatorio de
innovacion social

303.44 C744c  Ej.1

Propuesta para formular indicadores de innovacion
social

303.44 M538p  Ej. 1

Sutchiin Wakuaipa : fortaleciendo el derecho propio
del pueblo Wayuu

986.003 V139s Ej. 2

Sutchiin Wakuaipa : fortaleciendo el derecho propio
del pueblo Wayuu

986.003 V139s Ej. 1

Marco y procedimientos de la nueva contratacion

346.023 G633m 2. Ed Ej. 2

Marco y procedimientos de la nueva contratacion

RE 346.023 G633m 2. Ed Ej.
1

Proteccion de los animales en Colombia: perspectivas
juridicos, politicos, econdmicos y en el territorio

C.1. 333.95416 P967 Ej. 2

Lo humanao: factor esencial para el desarrollo
organizacional. Una mirada a los elementos
fundamentales de sus procesos

C.1.658.3 L795 Ej. 2
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Vagamundos : historia social de la infancia en
Antioquia 1892- 1936

C.1. 305.230986126 0837v
Ej. 2

Teoria constitucional e instituciones politicas

342 N218t13.ed. Ej.3

Teoria constitucional e instituciones politicas

342 N218t 13.ed. Ej.2

Cartilla laboral

RE 344.86101 L514c 36. ed.

Ej. 2
Caodigo General del Proceso EjE 23 47.050263 C718c 12. ed.
Caodigo General del Proceso EjE 13 47.050263 C718c 12. ed.

Caodigo Sustantivo del Trabajo y Codigo Procesal del
Trabajo y de la Seguridad Social

RE 347.010263 C718c 48. ed.
Ej. 2

Cadigo Sustantivo del Trabajo y Codigo Procesal del
Trabajo y de la Seguridad Social

RE 347.010263 C718¢ 48. ed.
Ej. 1

Teoria general del proceso

347.05R541t4.ed. Ej.2

Teoria general del proceso

RE 347.05 R541t 4. ed. Ej. 1

Estatuto tributario

RE 343.040263 L514e 29. ed.
Ej. 1

Estatuto tributario

RE 343.040263 L514e 29. ed.
Ej. 2

Lecciones de derecho penal : parte general

RE 364.1 L4571 3. ed. Ej. 1

Lecciones de derecho penal : parte general

364.1 L4571 3. ed. Ej. 2

Bienes 346.046 V434b 16. ed. Ej. 2

Bienes R_E 346.046 VV434b 16. ed.
Ej. 1

Cédigo Civil EjE f46.0263 C718¢ 13. ed.

Futuro en transito: Acuerdo

303.66 C733a Ej. 1

Futuro en transito: Respeto

303.66 C733re Ej. 1

Futuro en transito: Comunicacion

303.66 C733c Ej. 1

Futuro en transito: Confianza

303.66 C733co Ej. 1

Futuro en transito: Dignidad

303.66 C733d Ej. 1

Futuro en transito: Diversidad

303.66 C733di Ej. 1

Futuro en transito: Territorio

303.66 C733t Ej. 1



Futuro en transito: Perdén

303.66 C733p Ej. 1

Futuro en transito: Resiliencia

303.66 C733r Ej. 1

Futuro en transito: Fanatismo

303.66 C733f Ej. 1

Futuro en transito: Solidaridad

303.66 C733s Ej. 1

Futuro en trénsito: Responsabilidad

303.66 C733res Ej. 1

Futuro en transito: Incertidumbre

303.66 C733i Ej. 1

Intersecciones : Re-existencias: imagenes para
sentipensar en comunidad

C1303.66 161in Ej. 2

Intersecciones : perspectivas politicas y estéticas para
la paz

Cl1 303.66 161i Ej. 2

La historia del gol en Colombia

796.334 R934h Ej.1

Teatro Libre de Bogota : 1973-2005

792.9 J37t Ej.1

Aguay educacion : guia general para docentes de las
Américas y el Caribe

372.357 P964a Ej.1

Saberes de la vida para dar vida : historias de vida de
comunicadores populares

302.23 C569s Ej. 1

Politica Nacional de cambio climatico : documento
para tomadores de decisiones

574.5222 M665p Ej.1

Periodoncia

617.632 P445per Ej. 2

Odontologia en atencién primaria

617.63 0268 Ej.1

Periodoncia : su fundamento bioldgico

617.63 0268 Ej.1

Periodontologia clinica

RE 617.632 C312p 8. ed. Ej.
1

Geografia de la esperanza : salvando los Gltimos
bosques primarios = A Georgraphy of Hope : Saving
the Las primary Forests

333.72 G345g Ej.1

Semiologia médica : fisiopatologia, semiotecnia y
propedéutica. Ensefianza basada en el paciente.

616.047 A689s Ej. 1

Fisiologia médica

612 G198f 20. ed. Ej. 1

Cirugia periodontal con finalidad protésica

617.632 N935¢c Ej.1

Manual de trastornos temporomandibulares

617.643 W947m 3.ed. Ej. 2
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La sociedad primitiva o investigaciones en las lineas
del progreso humano desde el salvajismo hasta la 301.7 M847s Ej. 1
civilizacion a través de la barbarie

El dorado El dorado dentro de la tradicion

- . 986.102 Z58d Ej. 1
antropologica colombiana

Algebra lineal y programacion lineal 512.5 S685a2 Ej. 13
Reingenieria de negocios 658.4 B826r Ej.1
Publication manual of the American Psychological 808.06615 M294m 7 ed. Ej.
Association 1

Doctrina Contable Publica Compilada 2011 : cuentas

claras, estado transparente 657.61 C759d Ej.1

Capital Markets : Institutions and Instruments 332.0414 M692c Ej.1

Humedal Torca-Guaymaral : iniciativas para su

., 551.41 H922h Ej.1
conservacion

Evaluacion de los programas para la atencion del

fenémeno de la nifia 2010 - 2011 304.25E92e Ej.1

Challenges and alternatives towards peacebuilding : a C.1. 303.6609861 C437c Ej.
rural development perspective 1

India-América Latina : relacion comercial e inversion RE 332.673 1391 Ej. 1

Desarrollo del pensamiento analitico y sistémico : guia

> . 005.1 Z35d Ej.1
practica para aprender a programar por competencias

Estimacion del flux de CO2 en el pacifico usando

546.6812 P825¢ Ej.1
sensores remotos

Administracion de sitios y paginas Web con

: 006.6 P438a Ej. 1
macromedia dreamweaver mx

Formacion docente y calidad universitaria: Una

. . 371.102 C828f Ej.1
apuesta necesaria desde lo social y el agro

Hidrologia en Colombia Caudales : caudales 551.48 S194h Ej.1
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Gerenciamiento estratégico de costos: herramientas
practicas para los procesos de reduccion de costos

RE 657.42 C313g Ej. 1

Sélvese quien pueda: el futuro del trabajo en la era de
la automatizacion

331.1 06225 Ej. 2

¢Doénde esta la franja amarilla?

Co864 O839d Ej. 1

Bacteriologia : guia de técnicas y procedimientos

616.014 M516b Ej. 1

La mascara y el espejo

Co863.6 G913a Ej. 1

Gobierno y estado

320 N393g Ej. 2

La economia solidaria

334 L412e Ej. 1

Manual de trastornos temporomandibulares

617.643 W947m 3.ed. Ej.2

Tratado de evaluacion de motricidad orofacial y areas
afines

617.643 T776t 3. ed. Ej. 2

Tratado de evaluacion de motricidad orofacial y areas
afines

RE 617.643 T776t 3. ed. Ej. 1

Principios basicos de comunicacién

RE 001.51 G643p 3. ed. Ej. 1

Principios bésicos de comunicacion

001.51 G643p 3. ed. Ej, 2

Motricidad orofacial Fundamentos basados en
evidencias

RE 617.643 M919m 2. ed.
Ej. 1

El valor de elegir

123.5 S266v Ej. 1

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecéanica

RE 617.643 U760 3. ed.
V.1Ej. 1

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecanica

617.643 U760 3.ed V. 1Ej. 2

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecanica

617.643 U760 3.ed V. 1Ej. 3

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecanica

617.643 U760 3. ed V. 1 Ej. 4

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecanica

RE 617.643 U760 3. ed.
V.2Ej. 1

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecéanica

617.643 U760 3.ed V. 2 Ej. 2

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecéanica

617.643 U760 3.ed V. 2 Ej. 3

Ortodoncia teoria y clinica. énfasis en biomecéanica

617.643 U760 3. ed V. 2 Ej. 4

Manual de publicaciones de la American
Psychological Association

808.06615 M294m 4. ed. Ej.
2
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Manual de publicaciones de la American
Psychological Association

RE 808.06615 M294m 4. ed.
Ej. 1

Farmacologia y terapéutica en odontologia :
fundamentos y guia préctica

617.6061 E77f Ej. 2

Farmacologia y terapéutica en odontologia :
fundamentos y guia practica

RE 617.6061 E77f Ej. 1

Introduccidn a la microbiologia

RE579 T712i 12.ed. Ej. 1

Introduccidn a la microbiologia

579 T712i 12. ed. Ej. 2

Terapia miofuncional orofacial Actualizacion y nuevos
campos de actuacion

RE 617.643 T315t 2. ed. Ej. 1

Fundamentos de circuitos eléctricos Practicas de
laboratorio

621.38132 C355f Ej. 1

Akelarre

Co0863.7 M539a Ej. 1

La ciencia la historia de la ciencia

501 K25¢ Ej. 1

Moore. Anatomia con orientacion clinica

RE 611 D146m 9. ed. Ej.1

Inmunologia celular y molecular

RE 616.079 A122i 10. ed.
Ej.1

Histologia : texto y atlas

R 611.08 P338h 8. ed. Ej.1
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7. Conclusiones

El desarrollo de este trabajo de grado en modalidad de aplicacion permitio ampliar
el conocimiento en el procesamiento técnico del material bibliografico evidenciando como
producto final la puesta a disposicion y visibilidad del mismo en el catalogo publico de la
biblioteca, contribuyendo asi a los procesos de formacion académica de los usuarios de la

institucion.

La descripcion de los metadatos y un lenguaje normalizado ha permitido la

recuperacion de informacion pertinente por parte de los usuarios de la Biblioteca.

Esta fue una labor muy enriquecedora para mi desarrollo profesional ya que el
trabajo aplicativo me permitio afianzar mis conocimientos academicos no solamente
gracias a la Universidad Cooperativa de Colombia que me acepté como practicante sino a

al programa CIDBA porque me dio las bases para desarrollar un buen trabajo académico.



8. Recomendaciones

Realizar esta practica académica me ha permitido entender el procesamiento técnico y
funcionalidad de la biblioteca central de la UCC. Se sugiere realizar una restructuracion en la
parte del recurso humano con el que cuentan, primeramente entendiendo la importancia del
profesional CIDBA, luego ampliando su equipo de trabajo con el fin de disminuir la carga
laboral del &rea de procesos técnicos y permitir de esta manera que cada colaborador se
desempefie de manera iddnea en sus funciones y en beneficio de los usuarios, esto no solo
favorecera al equipo de trabajo de la biblioteca, sino también a toda la comunidad académica,
porque los libros seran expuestos al usuario en menor tiempo posible permitiendo su usoy lo

mas importante el material bibliogréafico sera util y actualizado.
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