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INTRODUCION

El propésito principal de esta pasantia es poner en practica todos los conocimientos teéricos-
practicos adquiridos a lo largo de la carrera, lo que hace que esta sea fundamental para el
desarrollo de mi profesion, ademas me permitira conocer como se desarrolla la parte
empresarial, comercial, el aprendizaje de nuevas técnicas y destrezas administrativas en el

procesamiento técnico de material bibliografico.

En la propuesta de desarrollo de esta Pasantia, se describe en forma general las actividades a
realizar en el area de Procesos Técnicos de la empresa especializada en el area Archivos Micro-
Opticos, en la cual se realiza cada una de las fases que debe considerarse a nivel técnico-

operativo e intelectual del procesamiento técnico de material bibliografico.




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA DE CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

FORMATO PARA PROPUESTA DE TRABAJOS DE GRADO
ESTUDIANTE(S):
PEDRO MAURICIO DIAZ TORRES Codigo: 79.591.373 Semestre: 10

TEMA: PROPUESTA DE PASANTIA PROFESIONAL EN PROCESAMIENTO TECNICO EN TERCER NIVEL DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO BAJO FORMATO MARC EN LA EMPRESA ARCHIVOS MICRO-OPTICOS-LTDA

PROPOSITO DEL PROYECTO:

Obiener la experticia necesaria y aportar mis conocimientos o la empresa Archivos Micro-opticos Lida,
profundizando en cuanto o catalogacién, clasificacién, indizacion, manejo de normas bibliotecologicas
internacionales, tesauros, bajo normalizacion del formato MARC. de esta manera poner en practica elementos
profesiocnales necesarios para adelaniar proyectos a nivel laboral en el drea de biblictecas universitarias
especialmente.

CAMPO DISCIPLINAR:

Documentacion X Bibliotecologia Archivistica Acto lector
MODALIDAD:
Memoria de Practica Monografia Ponencia-ensayo X Pasantia

BREVE DESCRIPCION DEL PROYECTO:

Identificar las caracteristicas de las actividades que conforman el drea de Procesos Técnicos bajo formato Marc
y lograr asi una adecuada organizacion de la informacion documental en cuonto a procesamiento técnico de
material bibliografico del drea de Clasificacién y Descripcion de la empresa Archivos Micro-épticos Lida.

DIRECTOR SUGERIDO: JOHNNY SAMPER MURCIA (Bibliotecélogo Especializado U. Javeriana de Bogotd)

e (o f o b LandiD,

" PEDRO MAURICIO DIAZ TORRES /~ N
Codigo: 79.591.373 de Bogota

JOHNNY SAMPER MURCIA
C.C 10.173.776 La Dorada (Cldas)
Director
OBSERVACIONES:
« El nUMmero de estudiantes por proyecio de Trabajo de Grado es de maximo dos (2).
« 5610 se acepian propuesias de Trabagjo de Grado en los campos disciplinares y modalidades senaladas.
«Se debe anexar la hoja de vida del Director sugerido en caso de ser externo a la Universidad del Quindio.
« Para las Pasantias se debe anexar oficio de aceptacion de la enfidad que se vincule al proyecto.
« Las moduaulidades se definen asi:
Memoria de Practica. Documento que recopile los procesos, estrategias y resultados de la prdctica con
sustento conceplual.
Monografia. Escrito en el que se hace un recorrido por un tema especifico en las dreas de la Documentacion, la
Bibliolecologia, la Archivistica y Acto o Promocion Lectora, con apoyo bibliografico.
Pasantia. Lo labor certificada del estudiante durante 60 horas en una institucion educativa o cultural en la que
ponga en evidencia su perfil profesional y su capacidad para promover las competencias relacionadas con su
especialidad.
Ponencia-ensayo. Ponencia escrita que el estudiante presenta y defiende onte un publico calificado y que
propone para su publicacién en una revista que tenga Comité Editorial.




Archivos

Micm-ﬁpticos Ltda.

Santa Fe de Bogotd Marzo 08 de 2012

SENORES

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

PROGRAMA DE CIENCIAS DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

ASUNTO; PASANTIA DE GRADO
SOLICITANTE: PEDRO MAURICIO DiAZ TORRES
OFICIO DE ACEPTACION

B suscrifo ALBEIRO RAMIREZ ACEVEDO con el cargo de GERENTE GENERAL de la empresa ARCHIVOS
MICRO-OPTICOS LTDA. aprueba la siguiente solicitud de Pasantio de grade del estudiante PEDRO
MAURICIO DIAZ TORRES identificado con la Cédula de ciudadania 79.591.373 de Bogotd. estudiante
de decimo semestre de la Universidad del Quindio, Facultad de Ciencias Humanas y Bellas artes,
Programa Ciencias de la Informacion Bibliotecologia y Archivistica, durante el lapso comprendido
enfre: Marzo 24 hasta Abril 30 de 2012, cumpliendo con horario de Lunes a Viernes de 5:00 p.m. o 8:00
p.m., y los dias sdbados de 8:0‘0 a.m.al:00 .M. para un total de 97 horas.

ARCHIVOS MICRO-OPTICOS LTDA.
NIT 811.003.678-9
Direccién: BOGOTA, D.C.: Canera 28 43A - 48
Teléfonos: 3480973 - 3104247611 Fax 2549341
E-mail: aramirez@archivosmicroopticos.com




3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE EL PERIODO DE LA
PASANTIA
COMPRENDIDO ENTRE 26 DE MARZO DE 2012 A 30 DE ABRIL DE 2012

CRONOGRAMA DE LA PASANTIA

CRONOGRAMA DE TRABAJO DE LA PASANTIA
BIBLIOTECOLOGICA

PROCESOS / ACTIVIDADES

SEMANA / HORAS

Recepcion del material bibliogrdfico y
Unificacion de material, este proceso
consiste en:

A. La Empresa entregara al pasante el
Semana 1 / Marzo 26 - 30 cronograma de recepcion del material
bibliogrdfico, junto con los listados o
actas oficiales de enfrega del material.

5:00 p.m. — 8:00 p.m.

B. El drea de Clasificacion y descripcion
Sabado Marzo 31 / 8:00 a.m. — 1:00 p.m. de la empresa entregard los documentos
a ser procesados en las instalaciones del
drea y junto con un funcionario de la
empresa hardn la verificacion de la
enfrega del material en cuanto a titulos y
ejemplares.

TOTAL HORAS SEMANA: 20 horas

C. material que no corresponda contra
los listados serdin devueltos y se llevara un
control de registro del material en
devolucién, indicando Ila fecha, Ila
editorial, los titulos, ejemplares y motivos
de la devolucién

D. los listados de devolucidn serdn




entregados a la interventora de la
empresa en formato fisico y digital.

Una vez entregado a satisfaccion se
procederd a firmar las actas de entrega
de los listados mencionados.

Los listado deben contener los siguientes
datos:

e Autor
e Titulo
e Ejemplares

E. Se inicia el proceso de separar el
material por dreas del conocimiento.

Semana 2 / Abril 2 -4

5:00 p.m. - 8:00 p.m.

Sabado Abril 7 / 8:00 a.m. — 1:00 p.m.

TOTAL HORAS SEMANA: 17 horas

*Procesamiento fisico inicial del material
bibliogrdfico.

*Catalogacion.

*Clasificaciéon y asignacion de
descriptores temdaticos.

*Procesamiento fisico final del material.
*Control de calidad.

Estos procesos se realizaran durante la
semana 2 y 3 consistentes en:

Se da inicio al procesamiento fisico inicial
que consiste en revision general de los
libros, para verificar su excelente estado
fisico y proceder a marcar con Idpiz en la
hoja siguiente a la portada utilizando el
sello de ingreso inicial, con los datos
indicados a continuacion:

Forma de adquisicidon, precio del libro,
fecha, nombre del proveedor y niUmero
de factura.

Colocar etiqueta de cdédigos de barras,
pegado de bolsillos en la confracubierta
al final del libro, centrado; en el balsillo, se
coloca la tarjeta de préstamo que llevard
la signatura topogrdfica, autor y titulo del
material.




Cuando por razones de indole editorial
no se pueda colocar el bolsilo en la
forma establecida, éste, se pegara como
si se tratara de una pdgina adicional,
pegado de fichas de vencimiento en la
hoja de al frente donde se ha colocado
Semana 3 / Abril 9 - 13 el bolsillo, colocacién de bandas de
seguridad y sellado cada 100 hojas
iniciando desde la hoja numero 25, en
5:00 p.m. — 8:00 p.m. caso de que el material no cuente con
numeracion o sea de poca cantidad de
hojas se sellara portada, contraportada,

h finalizaciéon del texto y bolsillo.
Sabado Abril 14 / 8:00 a.m. - 1:00 p.m.

Si en el momento de la revisién interna
del material aparecen dafos fisicos, se
TOTAL HORAS SEMANA: 20 horas procede aiBEEEIE IR
coordinador para ser relacionado y
solicitar el cambio con la editorial o dejar
un registro del caso detectado para
informarse a la interventora y llevar un
listado de control sobre el material
danado.

BUsqueda en la base de datos del
material bibliogrdfico, para confrontar la
existencia de Registros Copias vy
determinar cudles son los Registros
Nuevos. Al material copia se le coloca el
numero topogrdfico o de clasificacion
del registro mds completo en caso de
que se encuentre mds de un registro con
los mismos datos del material.

El Pasante hace una revision de rutina de
control de calidad del procesamiento
fisico inicial.

Se procede a hacer un confrol de
calidad a los registros modificados para
mejorarlos en su procesamiento técnico y
ortogrdfico, que sean de correcciones
bdsicas, sin tocar la clasificacion o
numero topogrdfico del registro.

Para el material nuevo se llevara un
control preciso del procesamiento en
cuanto a la correcta utilizacion de los
campos MARC, campos de inventarios,
ubicacién geogrdfica del material.

Por medio del Sistema de Clasificacion




decimal Dewey se asigna el nUmero de
numero topogrdfico segun la temdtica
del documento y con las técnicas y
habilidades propias de la bibliotecologia.

Asignacion de descriptores temdaticos de
los documentos por medio de la LEMB,
Tesauros, o validados por la base de
datos.

Una vez finalizado el procesamiento
técnico y conceptual se procede a
preparar los documentos para la
rotulacion de fichas y lomos, teniendo en
cuenta los tipos de coleccién.

Revision final del registro.

Se imprimen listados de inventario y de
material bibliogrdfico.

Semana 4 / Abril 16 - 20

5:00 p.m. — 8:00 p.m.

Sabado Abril 21 / 8:00 a.m. — 1:00 p.m.

TOTAL HORAS SEMANA: 20 horas

*Revision del drea y Redaccién informe y
cronograma de entrega.

En estos procesos se realiza una revision al
drea con anterioridad a la entrega del
material bibliogrdfico, para conocer la
disposicion del espacio fisico (estanteria
disponible).

Semana 5 / Abril 23 - 27

5:00 p.m. — 8:00 p.m.

*Entrega  del material procesado
técnicamente al bibliotecdlogo
encargado del drea.

Procedimiento de entrega:




Lunes Abril 30 / 5:00 p.m. - 8:00 p.m.

TOTAL HORAS SEMANA: 18 horas

FINALIZACION PASANTIA

Colocar el material en las estanterias,
marcar las estanterias por dreas de
conocimiento, Verificar los inventarios vy
realizar el acta de entrega al
bibliotecdlogo encargado del drea de
Clasificacién y descripcion.

TOTAL HORAS PASANTIA

95 HORAS




4. HOJA DE VIDA DIRECTOR SUGERIDO PASANTIA
ARCHIVOS MICRO-OPTICOS

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES:

Johnny Samper Murcia

C.C. 10.173.776 Caldas

ESTADO CIVIL: Casado

LUGAR, FECHA DE NACIMIENTO: La Dorada caldas, Sept.10 de 1968
TELEFONOS: CEL. 313 4655442

EMAIL: Johnny.samper@gmail.com johnny.samper@hotmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Profesional en Informacién y Documentaciéon — Bibliotecologfa, con dos especializaciones, ademas varios
diplomados entre los cuales esta el de Planeacion y administracién de Archivos y Bibliotecas, ISO 9001:2000
Gestion de la Calidad y Auditor Interno de Calidad de ICONTEC. Manejo Bases de Datos como Winisis, Janium,
Saib Max Cal, Siabuc, bases de datos electronicas, Biblos, etc.,, Manejo de presupuestos, manejo de pares
académicos para registros calificados, soporte para informaciéon al SNIES, Procesamiento Técnico (catalogacion,
clasificacion dewey, manejo de LEMB, tablas de cutter, tesauros) y manejo de FORMATO MARC. Tengo
experiencia trabajando con grupos interdisciplinarios, dirigiendo proyectos de sistematizaciéon y procesamiento

técnico, creacién de nuevos servicios de informacién, aplicacion de la norma ISO 9001:2000 a la Biblioteca.

COMPETENCIAS PROFESIONALES: conocimiento especializado del contenido de los recursos de
informacién, inclusive la habilidad de evaluatlos y filtrarlos criticamente. Desarrollo y manejo setvicios
informativos que son convenientes, accesibles y efectivos basado en el costo-beneficio y alineados con la
direccién estratégica de la organizacién. Proporciono instruccion y apoyo para los usuarios de la biblioteca y el
Archivo. Utilizo medios administrativos apropiados para comunicarle a la administracién superior la importancia
de los servicios de informacion o la creaciéon de otros. Desarrollo productos de informacion especializados para
el uso dentro de o fuera de la organizaciéon o por clientes individuales. Evalué los resultados del uso de la
informacién e investigo las soluciones de los problemas relacionados al manejo de informacién. Mejoro
continuamente los servicios de informacién en respuesta a los cambios en las necesidades por parte de los

usuatios, teniendo en cuenta la Gestiéon de Calidad, igualmente su respectiva auditoria interna.

COMPETENCIAS PERSONALES: Me defino como una persona dedicada a la excelencia en el servicio al
cliente. Busco desafios y encuentro nuevas oportunidades dentro y fuera de la biblioteca, gestiono convenios,
asociaciones y alianzas. Creo ambiente de respeto mutuo y confianza. Tengo habilidades efectivas de
comunicacién, trabajo en equipo, actué como lider. Planifico, defino prioridades y me enfoco en lo critico. Estoy
dedicado al aprendizaje permanente y a la planificacién de mi profesién. Reconozco el valor de la comunicacién y
solidaridad profesional, soy flexible y positivo en periodos de cambios continuos, ademas de ser una persona de

principios morales y éticos soy creativo, dinamico, analitico y comprometido.



mailto:Johnny.samper@gmail.com
mailto:johnny.samper@hotmail.com

FORMACION PROFESIONAL

*PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA FACULTAD DE COMUNICACION Y LENGUAJE.
PROFESIONAL EN INFORMACION Y DOCUMENTACION -BIBLIOTECOLOGIA

*FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES ESPECIALIZACION EN INFORMATICA
Y MULTIMEDIOS

*UNIVERSIDAD PEDADOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA (UPTC) ESPECIALIZACION
EN ARCHIVISTICA

*INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION -ICONTEC-
DIPLOMADO GESTION DE LA CALIDAD PARA EL SECTOR EDUCATIVO ISO 9001:2000

*INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION -ICONTEC-
DIPLOMADO FORMACION DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD ISO 9001:2000

*FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES - DIPLOMADO EN PLANEACION Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

*SECUNDARIOS FUERZA AEREA COLOMBIANA BACHILLER ACADEMICO COMANDO
AEREO DE COMBATE No. 1 “INSTITUTO FLLAVIO ANGULO PIEDRAHITA” BASE AEREA PUERTO
SALGAR

CURSOS:

* TALLER DE MANE]JO DE BASES DE DATOS ELECTRONICAS. E-TECH SOLUTIONS LTDA

* CURSO TALLER REDACCION PROFESIONAL. FUNDACION UNIVERSITARIA L.OS
LIBERTADORES

* FORMACION PARA BRIGADISTA. FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES

*CURSO Y MANEJO DEL SOFTWARE BIBLIOGRAFICO SAIB MAX-CAL AMBIENTE CARACTER Y
WINDOWS. CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION BOGOTA D.C.

INTERNET COMO RECURSO DE INFORMACION. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
(SENA) BOGOTA D.C.

*ELEMENTOS BASICOS PARA LA CONSTRUCCION DE BIBLIOTECAS VIRTUALES. ICFES -
HEMEROTECA NACIONAL. BOGOTA D.C.

*UTILIZAQION DE MEDIOS AUDIOVISUALES PARA LA ENSENANZA UNIVERSITARIA.
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES. BOGOTA D.C.

*DISENO Y PROGRAMACION DE UNA BASE DE DATOS CD-ISIS VERSION 3.07. ASOCIACION
COLOMBIANA DE FACULTADES DE INGENIERIA - ACOFI - Y FUNDACION UNIVERSITARIA
LOS LIBERTADORES. BOGOTA D.C.

*APROPIACION DEL MODELO PROSPECTIVO. ICFES - FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES. BOGOTA D.C.

*MICROISIS VERSION 3.07, FUNDAMENTOS / PROGRAMACION. FUNDACION UNIVERSITARIA
LOS LIBERTADORES. BOGOTA D.C.




*WINDOWS BASICO: WORD, EXCEL, POWER POINT, ESCUELA NACIONAL DE INFORMATICA.
BOGOTA D.C.

SEMINARIOS:

*PRIMER SIMPOSIO INTERNACIONAL DE CONSERVACION PREVENTIVA EN BIBLIOTECAS,
ARCHIVOS Y MUSEOS
FUNDACION PATRIMONIO HISTORICO SOCIEDAD ARGENTINA DE INFORMACION

* SEMINARIO NACIONAL DE ARCHIVOS DE LA EDUCACION SUPERIOR. ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION - ICFES

*ENCUENTRO NACIONAL
ESTANDARES DE NORMATIVIDAD DE LAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS
HEMEROTECA NACIONAL - ICFES -

*SEMINARIO INTERNACIONAL SOBRE FORMATO MARC 21
ICFES - HEMEROTECA NACIONAL
BOGOTA D.C.

*TERCER SEMINARIO TALLER “INVESTIGACION Y CULTURA UNIVERSITARIA” GRUPO
INTERUNIVERSITARIO “INVESTIGARE”
BOGOTA D.C.

*SEGUNDO SEMINARIO - TALLER “LA INVESTIGACION Y LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR “

GRUPO INTERUNIVERSITARIO “INVESTIGARE”

BOGOTA D.C.

*PRIMER SEMINARIO NACIONAL DE ARCHIVOS DE LA EDUCACION SUPERIOR
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - ICFES
BOGOTA D.C.

*TALLER “AUTO EVALUACION DESDE UNA PERSPECTIVA INVESTIGATIVA”
BOGOTA D.C.

EXPERIENCIA LABORAL

CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA

CARGO: BIBLIOTECOLOGO PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO: DR. HUGO CANO CANO — DIRECTOR RED DE BIBLIOTECAS DEL CIEB
TELEFONO: 3810361 EXT. 270

Funciones:

Proceso de cambio tecnolégico (software bibliografico), Manejo de canje y donacion, Control estadistico de los
servicios, Atencion a usuarios, Referencista, Manejo de publicaciones seriadas, Capacitaciones de Bases de datos
electrénicas y del catalogo de consulta.

ARCHIVOS MICRO-OPTICOS LTDA.

CARGO: ASESOR ARCHIVO Y BIBLIOTECA

JEFE INMEDIATO: DR. ALBEIRO RAMIREZ ACEVEDO — GERENTE GENERAL
TELEFONO: 3480973 / 3104267611

Tiempo laborado: 21 de julio de 2008 a la fecha




Funciones: Dirigir, Supetvisar y coordinar todas las actividades y al personal de la Dependencia a mi cargo y
colaborar con la fijacién de politicas, métodos y procedimientos de trabajo, asi como la elaboracién de programas
y planes de desarrollo para el departamento. Organizar y supervisar la eficiente prestaciéon de los setrvicios
contratados en Bibliotecas y Archivos coordinando actividades con las diferentes dependencias. Velar porque los
sistemas y procedimientos existentes sobre el manejo, conservacién, préstamo, devolucién de libros y
documentos del departamento se implementen adecuada y eficientemente.

MINISTERIO DE DEFENSA — ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA
BIBLIOTECA CENTRAL DE LAS FUERZAS MILITARES

CARGO: BIBLIOTECOLOGO PROFESIONAL PROYECTO DE SISTEMATIZACION Y
PROCESAMIENTO TECNICO DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR BIBLIOTECA CENTRAL —Te. RENGIFO VALENCIA STIVEN
ANDRES

TELEFONO: 2315857 / 6304969

Tiempo laborado: Noviembre de 2007 a Septiembre de 2008

Funciones:

proyecto de sistematizacién, catalogacion clasificacion de la biblioteca, montaje del proceso de sistema de gestion
de calidad de la biblioteca. Interventoria del proceso de desarrollo y aplicacion del software bibliografico winisis
en Web.

COLEGIO DE NUESTRA SENORA DE LA PRESENTACION CENTRO

CARGO: DIRECTOR DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO CENTRAL

JEFE INMEDIATO: HERMANA ISABEL RIVERA — RECTORA

TELEFONO: 3706135 / 36 Ext. 132

Tiempo laborado: Febrero de 2002 a Diciembre de 2007

Funciones:

Organizacion fisica y técnica del departamento de biblioteca, sistematizacion y aplicacion de la Norma Iso
9001:2000 para el sistema de gestion de calidad. Organizacién y modernizacion del archivo central, ejecucion
presupuestal en adquisiciones bibliograficas, hemerograficas y audiovisuales, manejo de personal tanto de la
biblioteca como del atrchivo.

ASOCIACION PROACTIVA

CARGO: COORDINADOR PROYECTO DE PROCESAMIENTO TECNICO Y FISICO SECRETARIA
DE EDUCACION DEL DISTRITO CONTRATO No. 0473

JEFE INMEDIATO: DR. JOSE LUIS ACOSTA

TELEFONO: 5447198

Tiempo laborado: 19 de junio de 2007 al 18 de octubre de 2007

Funciones:

Coordinar el proyecto de Procesos técnicos y fisico del material bibliografico para cinco colegios del distrito a
través del contracto 0473 suscrito con la Secretatia de Educacion del Distrito. Mantenimiento de colecciones,
Catalogacion Nivel III. Manejo de personal.

FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES

CARGO: DIRECTOR CENTRO DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y ARCHIVO CENTRAL
JEFE INMEDIATO: DRA. CELIA MARGARITA VERGARA LAGO — VICE RECTORA ACADEMICA
TELEFONO: 2544754

Tiempo laborado: 08 de Noviembre de 1993 a 30 de Abril de 2007

Funciones:

Direccion del Departamento de Biblioteca y Archivo Central, supervisar y coordinar todas las actividades y al
personal de la Dependencia a mi cargo y colaborar con sus superiores en la fijacién de politicas, métodos y
procedimientos de trabajo, asi como la elaboracion de programas y planes de desarrollo para el departamento.
Ejecucion presupuestal para adquisicion de material bibliografico, hemerografico, bases de datos digitales, material




audiovisual, organizar y supervisar la eficiente prestacion de los setrvicios de la Biblioteca coordinando actividades
con las diferentes dependencias. Velar porque los sistemas y procedimientos existentes sobre el manejo,
conservacion, préstamo, devolucién de libros y documentos del departamento se implementen adecuada y
eficientemente. Apoyo en las visita de pares académicos, registros calificados e informacién para el SNIES.
LOGROS. Modernizar el Departamento de biblioteca con todos sus procesos de funcionamiento, servicios e
introduccion de las TIC en la biblioteca y crear el departamento de Archivo central de acuerdo a la Ley 594 de
2000 Archivo General de la Nacion.

BIBLIOTECA PUBLICA VIRGILIO BARCO

CARGO: BIBLIOTECOLOGO REFERENCISTA —CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

JEFE INMEDIATO: MARIA CLAUDIA GAITAN - GADIER SISTEMAS PROFESIONALES DE
INFORMACION

TELEFONO: 4306711 / 2239888

Tiempo laborado: afio 2002

COLEGIO TRINIDAD DEL MONTE

CARGO: ASESOR EN SISTEMATIZACION DE LA BIBLIOTECA
JEFE INMEDIATO: DRA. CLEMENCIA JIMENEZ VARGAS
TELEFONO: 2531199/2265310

FUNDACION DE EDUCACION SUPERIOR ESATEC

CARGO: DOCENTE UNIVERSITARIO
JEFE INMEDIATO: DR. JAIME LOPEZ SILVA-SECRETARIO ACADEMICO

ASIGNATURA: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Y MANEJO DE FUENTES DE
INFORMACON
TELEFONO: 2- 825718 / 14 / 10

REFERENCIAS PERSONALES

*DR. ALBEIRO RAMIREZ ACEVEDO
GERENTE ARCHIVOS MICRI-OPTICOS LTDA.
TELEFONO: 3480973 / 3104267611

*MIGUEL ANGEL MARTIN OSPINA

DIRECTOR DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
TELEFONO: 2544750 EXT. 2081 - 2082

*DRA. MARIA EUNICE SANABRIA GRAJALES
ORIENTADORA PSICOLOGIA

COLEGIO LA MERCED

TELEFONO: 3 245972 Cel. 3114662218

JOHNNY SAMPER MURCIA
C.C. 10.173.776 DORADA CALDAS




DIPLOMA DE GRADO

LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

PERSONERIA JURIDICA: RES.73-12 DE DICIEMBRE 1933 MINGOBIERNO

EN ATENCION A QUE

JOHNNY SAMPER MURCIA

C.C.10.173.776 La Dorada

HA CURSADO TODOS LOS ESTUDIOS Y CUMPLIDO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA
UNIVERSIDAD Y LAS DISPOSICIONES LEGALES PAR:. UN GRADO UNIVERSITARIO

EN LA FacuLTAD DE COMUNICACION Y LENGUAJE
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5. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

5.1 RESENA HISTORICA

ARCHIVOS MICRO-OPTICOS LTDA., es una organizaciéon empresarial que tiene como
su mejor carta de presentacion, respaldo y garantia para sus clientes, la solidez de un grupo de
profesionales en las 4reas de la archivistica, la bibliotecologia y la informatica con mas de veinte
aflos de experiencia en el manejo, administracion y direccion de centros de informacion
documental, el disefio y montaje de sistemas de archivo, microfilmacion, el procesamiento y
almacenamiento de alta tecnologfa.

CONSTITUCION: Escritura Pablica 41 de enero 18 de 1996 de la Notaria 23* de
Medellin
MATRICULA: 21-207098-3 de la Camara de Comercio de Medellin del 19 de

enero de 1996

CUBRIMIENTO: En todo el territorio de Colombia.

Estamos apoyados por profesionales de diferentes areas y
ubicados en las principales ciudades del pafs.

REPRESENTANTE
LEGAL Y GERENTE: ALBEIRO RAMIREZ ACEVEDO

5.2 UBICACION GEOGRAFICA

BOGOTA, Distrito Capital: Carrera 28 63A -48 - Tel (1) 2549360 — 7030360 Fax 2549361

NIT 811.003.678-9

E-mail: aramirez@archivosmicroopticos.com



mailto:aramirez@archivosmicroopticos.com

5.3 OBJETIVOS DE LA EMPRESA

e Diagnésticos, asesotia y consultoria en general en el area archivistica y bibliotecologica

e Asesorfa Juridica documental

e Realizacion de seminarios, talleres y eventos de capacitacion en archivistica para secretarias
y archivistas

e Diagnésticos y disefios archivisticos y micrograficos

e FElaboracion Tablas de Retencion y Valoracion Documental

e Organizacion de archivos de gestion, administrativos, centrales e histéricos.

e Organizacion de bibliotecas y procesamiento técnico en los niveles 1, 2y 3

e Administracion de archivos bajo la modalidad de outsourcing

e Service & Outsourcing para la microfilmacion.

e Service & Outsourcing para la digitalizaciéon de documentos en discos magnéticos, 6pticos
y CD-Roms.

e Servicio revelado de rollos

e Software MiDoc, para sistematizacion de la correspondencia, los archivos y las tablas de
retencién documental

e Software para digitalizacion de documentos, manejo electronico de la informacién y
sistematizacion de bibliotecas

e FElaboracién de Manuales de Funciones y Procedimientos

e Suministros para archivo (carpetas, legajadores, AZ, revisteros, divifolder, clasificadores,
etc.)




Suministros de equipos para microfilmaciéon y digitalizacion de diferentes marcas
(microfilmadoras, escaneres, lectores, equipos de computo, etc.)

5.4 MISION

Nuestra misién es la aplicacion constante de procesos de reingenierfa, buscando la
tecnificacion, mejoramiento continuo y fortalecimiento del manejo de la informacion
empresarial e institucional mediante el disefio de sistemas archivisticos, micrograficos,
bibliotecolégicos y con nuevos sistemas tecnologicos que permitan mejorar y optimizar sus
procesos actuales.

5.5 VISION

Convertirnos en una solida organizacion, lider, creativa, solidaria con los intereses y
necesidades de las empresas publicas y privadas para el manejo y administracion adecuada
de su informacién desde su produccion, tramite, sistematizacion, tecnificacion, almacenaje
y custodia.

Ser alternativa apropiada y apropiable en la soluciéon de los problemas de informacion y
consulta para la toma de decisiones adecuadas a las necesidades empresariales

Constituirnos en el baluarte del desarrollo y ejercicio de la archivistica y la bibliotecologia
en las empresas e instituciones.

Convertirnos en alternativa oferente y preferida por las empresas para el desarrollo y
ejecucion de sus proyectos archivisticos, bibliotecolégicos y de informatica en general.

Ser la mejor alternativa de alianza estratégica en proyectos generales y de alta tecnologia
que impliquen la combinacién de esfuerzos con nuestros clientes, proveedores,
distribuidores y socios de negocios.

Que nos identifiquen como cuerpo consultivo técnico, econémico y juridico de analisis,
disefio y desarrollo archivistico con reconocida solvencia conceptual y fundada credibilidad
para las empresas, los comerciantes, el Estado y nuestra competencia en temas
relacionados con la archivistica.




5.6 ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ORGANIZACION

ARCHIVOS MICRO-OPTICOS LTDA., cuenta con una estructura organica creciente de

acuerdo con las necesidades del mercado.

Nuestras normas y parametros de calidad en la prestacion del servicio estan enfocados al
cumplimiento de las normas ICONTEC; revision permanente a los procesos, buscando que
los trabajos se realicen con los mejores indices de calidad y cumplimiento.

INFRAESTRUCTURA PARA EL SERVICIO

La organizacion cuenta con los siguientes recursos humanos y materiales para prestar el
servicio de disefo e implementacion de un Sistema Integral de Administracion de
Documentos:

HUMANOS:

e Equipo de profesionales en las areas de la ingenierfa, bibliotecologia y la archivistica.
o Ingenieros de disefio y programacion

e Personal con experiencia en el manejo y administraciéon de bibliotecas y archivos.

e Digitadores con experiencia

e Asesor bibliotec6logo

e Asesor archivista

e Asesor juridico




ARCHIVOS MICRO-OPTICOS LTDA.
ORGANIGRAMA

JUNTA DE SOCIOS

GERENTE GENERAL

Asesor P Asesor
Area Archivistica | Area Juridica

\

GERENTE GERENTE NACIONAL GERENTE ADTIVO. Y
COMERCIAL DE TECNOLOGIA FINANCIERO
|
Gestion Contabilidad
Director Director Humana y Tesoreria
Informéatica Proyectos
r ‘ Asistente Control
Coordinador Coordinador Calidad
Desarrollo Soporte Técnico
Coordinador
Analisis de Software Proyectos
Sistemas
Disefio de Hardware || CIIDasific_aci_é’n y
Sistemas escripcion
%W | | Fl'Dreparadores
Desarrollo ocumentos
glmplemm Oléera_dores
y Produccion quipos
| Digitadores
e Indizadores

6. DESCRIPCION DEL AREA

6.1 NOMBRE DEL AREA

Clasificacion y descripcion
6.2 OBJETIVOS DEL AREA

Procesar Técnicamente de acuerdo a estandares bibliotecologicos material bibliografico,
audiovisual, bases de datos electronicas y hemerografico, en lo referente a la catalogacion,

clasificacién en tercer nivel, ordenamiento del material en las estantetias de acuerdo al Sistema

de Clasificaciéon Decimal Dewey y conservacion preventiva del libro.




7. ACTIVADES DE INICIO DE LA PASANTIA

La pasantia la inicié el dia 26 de Marzo en la empresa Archivos Micro-6pticos en el area de

Clasificacion y Descripeion.

Antes de iniciar las actividades propiamente dichas de la pasantia se realizaron las siguientes

actividades:

e Presentaciéon e induccion por parte del Gerente de la empresa ante los diferentes

funcionatrios.

e Presentacion al funcionario de Gestion Humana para el proceso de cartelizacién como
pasante y recepcion de elementos de proteccion industrial para inicio de las actividades
como son: batas, tapabocas, guantes quirirgicos, agenda de la empresa, elementos de

oficina, elementos de aseo de proteccion antibacterial

e Presentaciéon ante el area de analisis de sistemas para la asignacion de equipos de

computo y escritorio.

e Recepcidn del material bibliografico para unificaciéon de material, durante este proceso

se realizaron diferentes actividades como:

- Entrega del cronograma de recepcion del material bibliografico, junto con los
listados de entrega de material.

- El area de Clasificacion y descripcion de la empresa entrega los documentos a ser
procesados en el area de Clasificacién y descripcion y junto con un funcionario de
la empresa se hace la verificacion de la entrega del material en cuanto a titulos y
ejemplares.

- material que no corresponda contra los listados se devuelven y se lleva un control
de registro del material en devolucion, indicando la fecha, la editorial, los titulos,

ejemplares y motivos de la devolucion.




- Los listados de devoluciéon son entregados a la interventora de la empresa en
formato fisico y digital para su correspondiente procedimiento.
- Los listado quedaron con los siguientes items:
Autor
Titulo

Ejemplares

Se inicio el proceso de separar del material bibliografico por las areas del conocimiento,

para facilitar el procesamiento técnico.

Procesamiento fisico inicial del material bibliografico

- Se da inicio al procesamiento fisico inicial que consisti6 en la revision general de los
libros, para verificar su optimo estado fisico y proceder a marcar con lapiz HB en la
hoja siguiente a la portada utilizando el sello de ingreso inicial, con los datos de:

- Forma de adquisicion, precio del libro, fecha, nombre del proveedor y nimero de
factura.

- Colocar etiqueta de codigos de barras, pegado de bolsillos en la contracubierta al
final de los libros, centrado; en el bolsillo, se coloco la tarjeta de préstamo que
llevara la signatura topografica o numero de clasificacion, autor y titulo del

material.

- Cuando por razones de indole editorial no se puede colocar el bolsillo en la forma
establecida, éste, se pegara como si se tratara de una pagina adicional, pegado de
fichas de vencimiento en la hoja de al frente donde se ha colocado el bolsillo,
colocacion de bandas de seguridad y sellado cada 100 hojas iniciando desde la hoja
numero 25, en caso de que el material no cuente con numeraciéon o sea de poca
cantidad de hojas se sellara la portada, contraportada, finalizaciéon del texto y
bolsillo.

- Sien el momento de la revisién interna del material aparecen danos fisicos, se
procede a pasar el material al coordinador del area para ser relacionado y solicitar el
cambio a la editorial o dejar un registro del caso detectado para informarse a la
interventora y llevar un listado de control sobre el material dafado.

- Realizar busqueda en la base de datos del material bibliografico, para confrontar la
existencia de Registros Copias y determinar cuales son los Registros Nuevos. Al
material copia se le coloca el nimero topografico o de clasificacion del registro mas




completo en caso de que se encuentre mas de un registro con los mismos datos del

material.

- Se hace una revisién de rutina de control de calidad del procesamiento fisico inicial

para evitar errores o devolucion por parte del coordinador del area.

- Se procede a hacer un control de calidad a los registros modificados para

mejorarlos en su procesamiento técnico y ortografico, que sean de correcciones

basicas, sin modificar la clasificacion o numero topografico del registro.

8. CUADRO DE DESARROLLO DE PROCESAMIENTO

TECNICO
TIEMPO
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADO OBSERVACIONES
) . ) Promedio 20
Recepcion del material bibliografico. Pasante 10 min .
ejemplares
Revision del estado fisico del material
recibido (encuadernacion, paginacion, 5 min
) Pasante
calidad de papel, entre otros)
Vetificacion de la existencia del material B
e . n . min
bibliografico en el software bibliografico. Pasan®
Preparacion fisica del material
bibliografico (ingreso inicial y sellado 10 min
- Pasante
cada 25 paginas)
Asignacién el nimero de inventario a 5 mi
, min
cada libro o fuente documental. i
Catalogacion, clasificacion, analisis de
contenido y asignacion de descriptores
del material bibliografico, en el sistema, )
: 30 min
de acuerdo con las etiquetas MARC, Pasiii
RCAA, SCDD, LEMB y a los tesauros
especializados.
Tiempo empleado desde el inicio de la
catalogacion y clasificacion hasta su 1horay 5
entrega final de cada fuente documental fsante min.
(libro).




CONCLUSIONES:

o El tiempo de ejecucion del proceso de analisis y catalogacion por unidad bibliografica

es de 1 hora y 5 minutos.

o Actualmente bajo este esquema de trabajo se han catalogado y clasificado con su

respectivo ingreso al software bibliografico 100 libros.

9. NIVEL DE CATALOGACION DESARROLLADO

MODELO DE FICHA DE CAPTURA Y ANALISIS DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA

APLICADO A CADA LIBRO

ISBN (020) 84-206-7691-8
CLASIFICACION DEWEY | 791.43 Ej. 2

(082)
CLAVE DE AUTOR Sa55h

(CUTTER)
ETIQUETA DE 1000000005

CONTROL (010)

CODIGO DE

BARRAS
AUTOR PERSONAL (100) | Sanchez Noriega, Jose Luis
AUTOR CORPORATIVO

(110)

TITULO PROPIAMENTE
DICHO (245)

Historia del cine: teoria y géneros cinematograficos, fotografia y
television

TITULO ORIGINAL (534)

Film history and theory genera film, photography and television

EDICION (250)

1a. Ed.

DATOS PUBLICACION
(260)

Espafia : alianza editorial, 2006

DESCRIPCION FISICA
(300)

760 p. : il. Col. ; 24 cm. + 1 cd y folleto

SERIE (490)

Coleccion signo e imagen No. 32

NOTA GENERAL (500)

Incluye indice p. 755




NOTA BIBLIOGRAFICA
(504)

Incluye bibliografias por capitulos

NOTA DE CONTENIDO
(505)

Elementos del lenguaje audiovisual, El relato cinematografico, El
analisis del filme, Géneros cinematograficos, El documental,
Cine de animacion, Historia industrial, tecnologica y
sociocultural, Evolucion histérica del cine, expresionismo
aleman y su evolucién, Cine espafiol del periodo mudo, Cine
€uropeo y americano contemporaneos

NOTA DE RESUMEN
(520)

Este libro, resume lo esencial y proporciona aquellos esquemas que
facilitan una visién global del hecho cinematografico. Un texto
ameno y bien estructurado, al que acompafian textos
complementarios, numerosas fotografias, comentarios sobre
casi un centenar de peliculas, filmograffas, referencias de sitios
de internet y una completa bibliografia para ulteriores
profundizaciones, proporciona al lector todo lo que conforma
un saber suficiente sobre el cine.

ENCABEZAMIENTO
TEMATICO (650)

CINE, MOTION PICTURES, INDUSTRIA
CINEMATOGRAFICA, CINE - PRODUCCION Y
DIRECCION, MOTION PICTURES - PRODUCTION
AND DIRECTION

AUTOR SECUNDARIO
(700)

Ortega, Maria Luisa; Garcfa, Noemi




10. DEFINICION DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS

Recepcion del material bibliografico (libros, cds, tesis, dvd, mapas).
Revisidon de estado fisico del material recibido.

Confirmar si el material esta ingresado en el sistema de informacién de la biblioteca
(software bibliografico).

Realizacién de la preparacion fisica del material, si es ejemplar existente en el software
bibliografico, se hace la revision del ejemplar existente en la biblioteca.

- Se realiza el sellado del material bibliografico recibido cada 25 paginas en la parte
superior derecha de la hoja, sin plasmarlo sobre el texto de la pagina.

- Asignacion del codigo de barras al documento, de acuerdo al grupo de inventario y
a la coleccién correspondiente.

- Implementacion de la banda de seguridad a cada libro.
- Coloca bolsillo y ficha de vencimiento a cada libro.

- Elabora el rétulo con signatura topografica, clave de autor, volumen y / o ejemplar.
Si tiene material anexo se hace el rétulo respectivo.

- Ingreso al sistema de la informacién requerida para el inventatio.

- Catalogacion, clasificacion, analisis de contenido y asignacion de descriptores del
material bibliografico, en el sistema, de acuerdo con las etiquetas MARC, RCAA,
SCDD, LEMB y a los tesauros especializados. (paso 6y 7).

- Distribucién del material bibliografico de acuerdo al grupo de inventario y a la

coleccion respectiva (paso 8).

- Devolucion del material bibliografico al proveedor para efectuar su respectivo
cambio, en caso de que exista algin imperfecto de edicion.

- Si el material bibliografico esta incluido ir al paso 5 si no esta ir al paso 6.
- Ingresa al sistema la informacion requerida en el inventario

- Ingresa al sistema la informacién requerida en el inventario




Ingresa al sistema la informacién requerida en el inventario
Ir a paso 8 y fin del procedimiento.

Cataloga y clasifica el material bibliografico de acuerdo a las RCAA, al SCDD vy
utilizando las etiquetas MARC que solicita el sistema.

En las colecciones de tesis y documentos la clasificacion es un nimero consecutivo

asignado y controlado por el Centro de Documentacion

En la coleccion de hemeroteca se realiza la organizacion de estos documentos de
conformidad a lo dispuesto en la coordinacién de biblioteca, consistente en la
elaboracion de las analiticas seriadas a cada una de las publicaciones, archivo que se
lleva actualmente en una base de datos en Excel, con el fin de recuperar la

informacién contenida en estas fuentes bibliograficas.

Analiza el contenido y asigna descriptores de acuerdo a las LEMB y a los tesauros

especializados en el sistema.

Distribuye el material bibliografico de acuerdo al grupo de inventario y a la
coleccion respectiva.

It a fin del procedimiento.

Devolucion al proveedor para efectuar el cambio del material.




LISTADO DE LIBROS CATALOGADOS Y CLASIFICADOS

TITULO LIBRO AUTOR EDITOR
PASCUAL
ANALISIS DE ESCRITOS CONTABLES. ELABORACION E GARRIDO
INTERPRETACION DE LA INFORMACION FINANCIERA. MIRALLAR PIRAMIDE
ANALISIS DE ESTADOS CONTABLES. DIAGNOSTICO MA. ANGELA PRENTICE
ECONOMICO FINANCIERO GOXENS HALL
MC GRAW-
ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS JOHN J. WILD HILL
ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS: TEORIA, LEOPOLD A. MC GRAW-
APLICACION E INTERPRETACION BERNSTEIN HILL
ANALISIS DE LA EMPRESA A TRAVES DE SU JULIAN
INFORMACION ECONOMICO-FINANCIERA: GONZALEZ
FUNDAMENTOS TEORICOS Y APLICACIONES PASCUAL PIRAMIDE
ANALISIS DE LA EMPRESA A TRAVES DE SU JULIAN
INFORMACION ECONOMICO-FINANCIERA: GONZALEZ
FUNDAMENTOS TEORICOS Y APLICACIONES PRACTICAS | PASCUAL PIRAMIDE
ROSA MARIA DEL
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS ESTADOS CONSUELO
FINANCIEROS ARIAS AMAYA TRILLAS
IDEAS
ANALISIS Y EVALUACION DE BALANCES IDEAS PROPIAS | PROPIAS
JESUS ALBERTO
ARQUEOLOGIA E HISTORIA DE LA CONTABILIDAD SUAREZ PINEDA | UNINCCA
GUSTAVO
AUDITORIA MONTANINI ERREPAR
AMADOR
SOTOMAYOR MC GRAW-
AUDITORIA ADMINISTRATIVA: PROCESO Y APLICACION | ALFONSO HILL
AUDITORIA BASADA EN RIESGOS: PERSPECTIVA ECOR
ESTRATEGICA DE SISTEMAS TMOTHY BELL EDICIONES
AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS: TEORIA Y LUIS FELIPE MC GRAW-
PRACTICA PEREZ TORANO |HILL
SAMUEL
ALBERTO ECORE
AUDITORIA DE INFORMACION FINANCIERA MANTILLA EDICIONES
SAMUEL
ALBERTO ECOR
AUDITORIA DEL CONTROL INTERNO MANTILLA EDICIONES
AUDITORIA FINANCIERA CON PYMES: GUIA PARA USAR | INTERNATIONAL
LOS ESTANDARES INTERNACIONALES DE AUDITORIA FEDERATION OF | ECOE
EN LA PYMES ACCOUNTANTS | EDICIONES
GUSTAVO MC GRAW-
AUDITORIA Y CONTROL INTERNO CEPEDA ALONSO | HILL
ARTHUR W.
AUDITORIA: PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS HOLMES UTEHA
0. RAY MC GRAW-
AUDITORIA: UN ENFOQUE INTEGRAL WHITTINGTON | HILL
SAMUEL
CAPITAL INTELECTUAL Y CONTABILIDAD DEL ALBERTO ECOR
CONOCIMIENTO MANTILLA EDICIONES
CONSOLIDACION DE ESTADOS CONTABLES: (RT 21 Y26 | PABLO DAVID NEGOCIOS
DE LA FACPCE, NIC27 Y NIIF 3 DEL IASB): FUNDAMENTOS |SENDEROVICH |INTERNACI
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CONCEPTUALES, METODOLOGIA PRACTICA

ONALES

COMENTADA LTDA.
EMMA LUCIA MC GRAW-
CONTABILIDAD 2000 GUDINO DAVILA | HILL
SAMUEL
CONTABILIDAD A VALOR RAZONABLE, EN EL ALBERTO ECOE
CONTEXTO DE LA CRISIS ACTUAL DE LOS MARCADORES | MANTILLA EDICIONES
JAVIER ROMERO | MC GRAW-
CONTABILIDAD AVANZADA II LOPEZ HILL
CARLOS MALLO
CONTABILIDAD DE COSTES B ur RANEE
GONZALO
CONTABILIDAD DE COSTOS SINISTERRA ECOE
VALENCIA EDICIONES
CHARLES T.
CONTABILIDAD DE COSTOS : UN ENFOQUE GERENCIAL | HORNGREN PEARSON
CONTABILIDAD DE COSTOS Y ESTRATEGICA DE
GESTION CAR PEARSON
CONTABILIDAD DE COSTOS: ANALISIS PARA LA TOMA ALDO S. TORRES |MC GRAW-
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CONTABILIDAD GENERAL. ENFOQUE PRACTICO CON HERNANDO
APLICACIONES INFORMATICAS DiAZ PEARSON
CONTABILIDAD GENERAL. ENFOQUE PRACTICO CON HERNANDO
APLICACIONES INFORMATICAS DiAZ PEARSON
CONTABILIDAD GENERAL: CON BASE EN LLAS NORMAS PEDRO ZAPATA | MC GRAW-
INTERNACIONAL DE INFORMACION FINANCIERA (NIIF) | SANCHEZ HILL
JAVIER ROMERO | MC GRAW-
CONTABILIDAD INTERMEDIA LOPEZ HILL
TIMOTHY MC GRAW-
CONTABILIDAD INTERNACIONAL DOUPINIK HILL
CONTABILIDAD LA BASE PARA DECISIONES ROBERT F. ECOE
GERENCIALES. VOL. I MEIGS EDICIONES
CONTABILIDAD LA BASE PARA DECISIONES ROBERT F. ECOE
GERENCIALES. VOL. 11 MEIGS EDICIONES
ED.
UNIVERSID
FERNANDO AD DE
CONTABILIDAD PARA DIRECCION PEREIRA NAVARRA
GERARDO
GUAJARDO MC GRAW-
CONTABILIDAD PARA NO CONTADORES CANTU HILL
MC GRAW-
CONTABILIDAD PLUS LUCY CORAL HILL
CONTABILIDAD PUBLICA: ADAPTADA AL PGCP 2010, DANIEL
FUNDAMENTOS Y EJERCICIOS CARRASCO DIAZ | PIRAMIDE
CARLOS
AUGUSTO ECOE
CONTABILIDAD SIGLO XXI RINCON SOTO EDICIONES
CONTABILIDAD SISTEMA DE INFORMACION PARA LAS GONZALO MC GRAW-
ORGANIZACIONES SINISTERRA HILL
MC GRAW-
CONTABILIDAD UNIVERSITARIA LUCY CORAL HILL
CONTABILIDAD-SISTEMA DE INFORMACION PARA LAS GONZALO MC GRAW-
ORGANIZACIONES SINISTERRA HILL
EUTIMIO MEJIA |ECOE
CONTADURIA INTERNACIONAL SOTO EDICIONES
COSTEO BASADO EN ACTIVIDADES - ABC-: GESTION JOAQUIN ECOR
BASADA EN ACTIVIDADES —~ABM CUERVO TAFUR | EDICIONES
COSTOS ABC Y PRESUPUESTOS: HERRAMIENTAS PARA LA | FRANCISCO J. ECOR
PRODUCTIVIDAD TORO LOPEZ EDICIONES
UNIVERSID
COSTOS Y PRESUPUESTOS: CONCEPTOS ANTONIO AD DE LOS
FUNDAMENTALES PARA LA GERENCIA BURBANO ANDES
CATALINA
VACAS
CURSO BASICO DE CONTABILIDAD FINANCIERA GUERRERO SINTESIS
INSTITUTO
DECLARACIONES SOBRE NORMAS DE AUDITORIA: MEXICANO DE
CODIFICACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTADORES
AUDITORIA SAS-T PUBLICOS PIRAMIDE
CONSEJO
DOCTRINA Y JURISPRUDENCIA SOBRE CONTADURIA TECNICO DE LA | ECOE
PUBLICA C.P. EDICIONES
RODRIGO
ESTUPINAN ECOE
ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO GAITAN EDICIONES




AMALIA

CARRASCO
ESTADOS FINANCIEROS GALLEGO PIRAMIDE
RODRIGO
ESTUPINAN ECOE
ESTADOS FINANCIEROS BASICOS GAITAN EDICIONES
ANGEL MARIA
FIERRO ECORE
ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS MARTINEZ EDICIONES
JAVIER ALONSO
ESTADOS FINANCIEROS. NORMAS PARA PREPARACION Y | CARVALHO ECOR
PRESENTACION BETANCUR EDICIONES
ESTUDIO SOBRE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE JOSE LUIS
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JOSE LUIS
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IDALBERTO MC GRAW
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INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA | KUMEN H. JONES | PEARSON
INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD FINANCIERA KUMEN H. JONES | PEARSON
ENRIQUE PAZ
INTRODUCCION A LA CONTADURIA ZAVAL THOMSON
LA CONTABILIDAD EN LA MODERNIDAD: REFERENTES | JESUS ALBERTO | QUITO
FILOSOFICOS Y SOCIAL HISTORICOS SUAREZ PINEDA | EDITORES
LLAS NORMAS INT. DE INF. FINANCIERA (NIIF) CARLOS MALLO | THOMSON
CARLOS MALLO,
ANTONIO
LISTADO DE LIBROS CATALOGADOS Y CLASIFICADOS PULIDO THOMSON
JOSE ANTONIO
MANUAL DE CONTABILIDAD INTERNACIONAL LAINEZ GADEA | PIRAMIDE
MANUAL DIRECTRICES DE GESTION DE RIESGO.
COMPLEMENTA LA NTC 5254: 2006 ICONTEC ICONTEC
ENRIQUETA
MANUAL PRACTICO DE CONTABILIDAD FINANCIERA GALLEGO DIEZ |PIRAMIDE
MUNDO MUNDO
NORMA Y DOCTRINA CONTABLE CONTABLE
NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD GESTION
NIC/NIIF FINA ALEMANY | 2000
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUDITORIA YANEL BLANCO
INTEGRAL LUNA PIRAMIDE
FEDERICO
ORIGEN Y EVOLUCION DE LA CONTABILIDAD GERTA MANERO | TRILLAS
ORIGEN Y EVOLUCION DE LA CONTABILIDAD FEDERICO TRILLAS
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GERTA MANERO

PRENTICE
PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD HALL 1
O.RAY MC GRAW-
PRINCIPIOS DE AUDITORIA WHITTINGTON | HILL 1
ALVARO JAVIER |MC GRAW-
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD ROMERO LOPEZ | HILL 1
CARLOS
AUGUSTO ECOR
PUC 2011 RINCON EDICIONES |1
JAIRO
HERNANDO
CARDONA MC GRAW-
SISTEMAS CONTABLES AGUIRRE HILL 1
ALFAOMEG
TECNICAS DE LA AUDITORIA INFORMATICA YANN DERREIN | A 1
GUILLERMO J. MC GRAW-
TEORIA DE LA AUDITORIA FINANCIERA I SIERRA MOLINA |HILL 1
JOSE LUIS
SANCHEZ DE MC GRAW-
TEORIA DE LA AUDITORIA FINANCIERA II VALDERRAMA HILL
TEORIA GENERAL DE LA ORGANIZACION: UN ENFOQUE PRENTICE
ESTRATEGICO B.J HODGE HALL
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PASANTIA

Yo, JOHNNY SAMPER MURCIA identificado con la cédula de ciudadania nimero
10.173.776 de la Dorada (Caldas) en calidad de Bibliotecélogo encargado de coordinar y
supetvisat el trabajo de andlisis y procesamiento técnico de material bibliografico en la empresa
Archivos Micro dpticos, certifico que PEDRO MAURICIO DIAZ TORRES, identificado
con la cédula de ciudadania 79.591.373 de Bogots, estudiante de Ciencias de la Informacién y
Documentacién de la universidad del Quindio ha venido adelantando satisfactoriamente la
pasantia, a la fecha ha cumplido con cada uno de los requisitos previstos y exigidos por la

otganizacion para adelantar el cumplimiento de dicho compromiso.
Se firma el 15 de mayo del afio en curso
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JOHNNY SAMPER MURCIA
C.C 10173776 Dorada (Caldas)




12. DEFINICIONES Y TERMINOS

SOFTWARE BIBLIOGRAFICO JANIUM: Base de datos que contiene los registros
bibliograficos existentes en la biblioteca central de la Universitaria Agustiniana.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Publicaciones setriadas (revistas, periodicos), libros,
audiovisuales, CD, o cualquier otro soporte de orden documental que sea objeto de analisis.

CATALOGACION: Es un proceso técnico que comprende dos etapas: 1- La redaccién del
asiento bibliografico, que es descriptiva e identifica el material bibliografico desde el punto de
vista intrinseco y extrinseco. 2 — La ordenacién de cada uno de estos para formar el catalogo.
(consigna todos los detalles graficos, tipograficos y bibliograficos de una obra determinada
como son: autor, titulo, subtitulo, mencién de autoridad, edicién, ciudad, editorial, afio,

paginas, serie y area de notas).

ENCABEZAMIENTO DE MATERIA: Término que se usa en catalogacion para designar
las palabras 6 palabra que sirven de encabezamiento en las fichas de materia de catdlogos
respectivos, y expresan el contenido de las obras o materiales.

ISBN: International Estaindar Book Number, usado para simplificar las operaciones
estadisticas y comerciales entre libreros y editores y obtener una economia de tiempo tanto en
las tareas de oficina como en las investigaciones bibliograficas. El nimero tiene 9 (nueve)
cifras, dividido en tres partes cada una separada por un guién. La primera parte es el indicador
de grupo, pafs o area idiomatica 6 geografica. La segunda parte identifica al editor. El tercer
grupo es el numero del titulo y sirve para identificar la obra de que se trata. El dltimo lo forma
el llamado digito de verificacion (siempre uno solo), que hace las veces de elemento de control.

MATERIAL AUDIOVISUAL: Material distinto del libro propiamente dicho, que sirven
como medios auxiliares y complementarios de la educaciéon del individuo. Estos medios
pueden ser: 1 — visuales (diapositivas, peliculas fijas). 2 — Auditivos (radio, cinta magnética,
alambre sonoro etc.). 3 — Audiovisuales ( peliculas en VHS, beta, DVD, television, cine), segin

impresionen el sentido de la vista, el oido, o ambos a la vez.

PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL: Término que indica el procesamiento que se
le hace a cada material bibliografico para que pueda ser utilizado por el usuario, como son:
sello de la institucion a determinadas paginas, rotulatlo con la signatura que le corresponda
segun el tema del cual trate, colocarle el bolsillo y la ficha de préstamo con la numeraciéon que
lo identifica.

REGLAS DE CATALOGACION ANGLOAMERICANAS: Trabajo de codificacién y
sistematizacion de los procesos de catalogacion para la aplicacion de la tecnologia moderna en
la efectiva recuperacion de la informacién. Es una verdadera herramienta de trabajo que el
funcionario de la biblioteca debe manejar inteligentemente y con criterio de interpretacion.




SIGNATURA TOPOGRAFICA: Tiene por objeto determinar la ubicacién fisica de los libro
en la estanterfa, para facilitar su busqueda, siendo esta al libro lo que el domicilio a la persona.
En el sistema Dewey se compone de dos elementos: 1 — La notacion de la clase formada por
uno o mas numeros clasificadores que indican la materia del libro y 2 — El nimero y la clave de
autor que empieza con la inicial del primer apellido del autor de la obra, y termina con la letra
inicial del titulo, siendo necesario omitir los titulos que inician con articulos.

TESAUROS: Es un sistema de recuperaciéon de informacién, convirtiéndola en un
instrumento linglistico con vocacion tematica y paradigmatica, que presenta una estructura
basica, conformada por un conjunto de términos controlados que representan o describen
autoridades o términos del lenguaje formal en una disciplina o area especifica del

conocimiento.




CONCLUSIONES

El desarrollo de la pasantia ha sido de gran importancia debido al contacto de manera directa
que se tiene de los procesos y procedimientos necesarios para adelantar el procesamiento
técnico de materiales bibliograficos de la mano de una serie de elementos de orden técnico y
administrativo los cuales permiten conocer ampliamente las etapas de una importante actividad
al interior de las unidades de informaciéon como lo es la organizaciéon de sus colecciones, en
este caso agradezco de manera especial a esta empresa que me ha abierto sus puertas para
adelantar una actividad en la cual me he sentido tratado con amabilidad y respeto por parte de
cada uno de los involucrados en este proceso.

Esta pasantia me permitié ademas como valor agregado el conocimiento de resolucion de
problemas y conflictos propios del desarrollo administrativo, laboral y de trabajo en equipo, lo
que contribuye y aporta de manera notable a mi desarrollo integral como profesional.

He reafirmado conceptos y temas especificos que en la vida académica no observaba con
claridad debido a que no tenfa contacto de forma directa con estos procesos laborales.

Muchas gracias por el apoyo prestado por todas aquellas personas que contribuyeron a
concluir con éxito esta gran experiencia. Muchas gracias a la docente Dolly por su activa y
positiva ayuda en todo este proceso sin el cual no hubiese sido posible culminar este trabajo de

grado.




