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INTRODUCCIÓN 
 
 

Se concentra en la realización de procesos de catalogación, clasificación, 
registro y rotulación de trabajos de grado en la Biblioteca Carlos Ariel Trejos 
Tabares, estos trabajos actúan como requisito para la obtención de título 
(técnico, tecnólogo y profesional), por lo cual fundamenta de vital importancia a 
los usuarios, postulados a realizar su trabajo de grado 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
LA PRÁCTICA OCUPACIONAL 

 
 
1. OBJETIVO  
 
Realizar procesos técnicos a material represado (trabajos de grado, 2012), 
logrando la actualización de la base de datos de la biblioteca, cumpliendo con 
las políticas de la biblioteca Carlos Ariel Trejos Tabares y las normas MARC 21 
 
1.1. Objetivos específicos 
 
Aplicar  procesos técnicos (catalogación, clasificación, registro y rotulación) a 
24 trabajos de grado, en pos de la actualización de la base de datos, utilizando 
el software SIABUC, de la modalidad análisis y etiquetas 
  
 
2. PROGRAMA DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

Generalmente resuelve en darles procesos técnicos a 100 revistas, 44 libros y 
a 24 trabajos de grado. Estos se entregaran catalogadas, clasificadas, 
registradas y rotuladas. Estos procesos se desarrollaran de cinco a seis 
semanas aproximadamente 
 
Revistas (procesos No.1) (Del 11 al 22 de marzo) 
 

 Semana: 10 
 Dinero: 25 
 Sistemas: 27 
 Zona logística: 10 
 Auditoria y contabilidad: 5 
 Pc World: 10 
 Revista CEPAL: 14 

 
Libros  (procesos No.2) (Del 8 al 26 de abril) 
 

 Cartilla de seguridad social y pensiones 
 PUC 2012: 2 ejemplares 
 Manual de retención en la fuente  
 Cartilla laboral 
 Guía legis para la declaración de renta 
 Manual práctico de IVA y facturación 
 Estatuto tributario 
 Medios Magnéticos : Presentación de información tributaria 
 Código de comercio 
 Guía Legis para la pequeña empresa:  
 Código Civil 



 Marketing de fidelización: ¿cómo obtener clientes satisfechos y leales 
bajo una perspectiva latinoamericana? 

 Aplicaciones contables con Excel 
 Modelos financieros con Excel 
 Investigación de mercados: Un enfoque gerencial 
 Crónica de una misión 
 El bicentenario: un enfoque alternativo 
 El arte de cautivar: Cómo se cambian los corazones, las mentes y las 

acciones 
 Trabajos escritos: presentación y referencias bibliográficas 
 El proceso de la investigación: Incluye evaluación y administración de 

proyectos de investigación 
 Con Pombo y platillos 
 Anuario de la publicidad colombiana 
 Manual de control interno: Sector público - privado y solidario 
 Ley 43 estatuto del contador: Pronunciamientos - Disposiciones y 

Orientaciones Profesionales del Concejo Técnico de la Contaduría 
Pública 

 Contabilidad de costos en la alta gerencia 
 Contabilidad y presentación de estados financieros 
 Enfoque a las Normas Internacionales de Contabilidad en Colombia 

NIIFS; 2 ejemplares 
 Estándares/Normas internacionales. Información financiera IFRS (NIIF) 
 Análisis financiero y de gestión 
 Contabilidad y Auditoría Ambiental 
 Investigación contable: La formación del contador público en la 

generación y la gestión de la información 
 Administración financiera: Base para la toma de decisiones económicas 

y financieras 
 Network Marketing: Mercadeo en red; Aumente sus ingresos ayudando a 

los demás 
 
Tesis  (procesos No.3) ( Del 29 de abril hasta 17 de mayo) 
 

 Propuesta de implementación de unas adecuadas políticas 
administrativas en el recaudo de cartera de la dulcería Gran Colombia 

 Diseño del sistema de información contable para la empresa 
Distribuidora Punto 10 LTDA. Papelería y Cacharrería 

 Propuesta de control de inventarios en la Panadería y Pastelería Tatipan 

 Propuesta de implementación de la contabilidad en el negocio de 

internet ALT Comunicaciones 

 Diseño de un código PLU en la sección de Delicatesen para identificar 

las mermas de inventarios en el Autoservicio Megaventas LTDA 

 Planteamiento de una mejora en la distribución de la Lotería física de la 

empresa Gane 

 Optimización en los procesos del departamento contable de la 

Cooperativa Alianza de la ciudad de Cali 



 Propuesta estadística para elaborar bases presupuestales en la 

compañía industrial Resistencias Cali 

 Diseño de una propuesta de mejoramiento de la administración del 

riesgo crediticio y de la gestión financiera para ser considerada por la 

empresa Producer LTDA 

 Propuesta de mejora en el tiempo de entrega de los informes de rayos 

X, del Centro de Diagnóstico S.A 

 Modelo de gestión en el departamento de mercadeo de la empresa 

Tubolaminas S.A 

 Propuesta de mejoramiento del proceso de producción en Propal S.A.S 

 Importancia de la estructura organizacional para la administración eficaz 

de la empresa 

 Propuesta para la implementación de un sistema de control y 

estandarización de los gastos operacionales, para la cooperativa de 

transporte COOUNIDA del municipio de Yumbo-Valle 

 Diseño de un modelo de ruteo para la distribución del grano de las 

Supertiendas Olímpica de la ciudad de Cali 

 Propuesta para optimizar tiempos de espera en las filas que acceden a 

radicación, información, validación, reclamos y otros en EPS y Caja de 

compensación Comfenalco Valle sede principal 

 Propuesta para la implementación de un sistema de control y 

estandarización de los gastos operacionales, para la cooperativa de 

transporte COOUNIDA del municipio de Yumbo-Valle 

 Propuesta para la implementación de un modelo de mejoramiento para 

la problemática de averías por manipulación en el CENDIS en la 

empresa Tecno químicas de municipio de Yumbo-Valle 

 Diseño de un modelo de control de inventario para la empresa 

Cosméticos JANNY 

 Propuesta para optimizar tiempos de espera en las filas que acceden a 

radicación, información, validación, reclamos y otros en EPS y caja de 

compensación Comfenalco Valle sede principal 

 Diseño de estrategias logísticas para la optimización de las 

importaciones de AVANCE MEDICO S.A 

 Diseño de un modelo de importación "Bombas de gasolina de origen 

japonés" para la empresa Repuestos Cali S.A.S 

 Diseño de estrategias para optimizar los procesos de importación de 

materias primas en BC SA 

 Diseñar un prototipo de aplicación en ORACLE, que permita optimizar el 

proceso de gestión y control de tarjetas de identificación electrónica TIE 

que pueda ser implementada en las diferentes concesiones viales a nivel 

nacional 



3. Cronograma de actividades, propuesto inicialmente 

 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DÍAS DE 
PROCESOS 

 
 Preparar 

físicamente 
los materiales 
bibliográficos 
 

 
 
Es un proceso que se desarrolla en dos fases, en la 
primera cuando se adquieren libros, se debe pasar  por  un 
proceso de sellado. La segunda es incluirles un número de 
adquisición 
 
 

 
 
 

Lunes y 
Miércoles 

 
 
 
 

 Sistema de 
clasificación y 
catalogación 
 

 
La biblioteca siguiendo la normalización, conlleva un 
sistema  que se basa en la asignación numérica, a partir 
de un esquema amplio establecido de 10 materias 
fundamentales, los dígitos a asignar tienen un carácter 
decimal, y son asignados de acuerdo a materias y 
subtemas. Cabe destacar que este  proceso se hace con 
ayuda de los libros SCDD 21 (sistema de Clasificación 
Decimal Dewey) y los libros de encabezamiento de materia 
 
 

 
 
 
 
 

Martes a Viernes 

 
 
 

 Tablas Cutter 

 
Están estructuradas alfabéticamente, dentro de un sistema 
alfabético, por cual se asignan combinaciones numéricas, 
las cuales podemos clasificar apellidos y títulos.  
Cabe destacar que  la biblioteca cuenta con el software de 
cutter, el cual facilita la búsqueda de combinaciones 
numéricas. Este proceso se realiza a los libros 
 

 
 
 

Martes a Viernes 

 
 Base de datos 

(Material 
bibliográfico) 
 

 
Es la alimentación de la base de datos (SIABUC), en el 
cual se crear registro de fichas bibliográficas, concordantes 
con el formato MARC  
 

 
 

Lunes a Viernes 

 
 Rotulación  

(impresión) 
 

 
Este es un proceso manual y automatizado, en el cual hay 
que actualizar una lista con los números de adquisión a 
imprimir, luego se emigra al software SIABUC (área 
análisis), en el cual se llama esta lista y se agrega al 
módulo etiquetas, en el cual se ejercer un control de 
calidad y emprime 
 

 
 
 

Viernes 

 
 Ubicación de 

material 
bibliográfico 

 
Es la organización en los estantes del material bibliográfico 
ya procesado y se debe ubicar en sus respectivas áreas, 
correspondiendo a su asignatura topográfica 

 
 

Lunes a viernes 

 
 Reglamento 

 

 
Es velar por el cumplimiento de las normas de convivencia 
de la biblioteca, en el cual sobresal la conservación del 
acervo bibliográfico. 
 

 
 

Lunes a Viernes 

 



4. Actividades desarrolladas (Del 29 de abril hasta 17 de mayo) 

Proceso No.1 (área de procesos técnicos) 

Los procedimientos en las actividades desarrolladas son procesos que 

desempeñan pasos fundamentales en la actualizacion de la base de datos, por 

lo cual son pasos muy parecidos. dependiento del tipo bibliografico que se vaya 

a analizar 

Paso No.1 (Sellado); Todo material bibliográfico debe pasar por este proceso, 

el cual se fundamenta en sellar y otorgarles un número de adquisición, en este 

paso también se verifica el estado físico del libro, por lo cual es un paso de 

preparación física del material  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Números de adquisición asignados: 
 
08011     08012    08008  
08007     08006    08005 
08004     08003    08001  
08014     07993    07994  
07995     07990    07991  
07992     07989    08015  
08013     07999    08019  
08018     08020    08021 
 

 

 

 

 

 



Paso No.2 (Clasificación y Catalogación):  

En este paso tiene un proceso diferente, ya que se tratan de una tesis de 

grado, por lo cual la biblioteca en sus políticas de clasificación, maneja una 

asignación topográfica consecutiva, y también se conforma de la carrera y del 

año del trabajo de grado 

 

.  

 

 

 

La catalogación en este tipo de material bibliográfico también se desempeña 

en una catalogación descriptiva y temática, la cual tiene como función la 

organización de información para su recuperación, por lo cual esta se ubica en 

la ficha bibliográfica, la cual podrán observar los usuarios en el módulo de 

consultas, logrando integrarse de la siguiente forma; 

 Catalogación descriptiva: Presenta los aspectos físicos de la obra: 
autor, título, año de edición, editorial, ciudad donde se editó, nota de 
tesis y de resumen 
 

 Catalogación por análisis temático: Consiste en la determinación de 
los temas que aborda una obra, consisten en palabras de un lenguaje 
controlado con que se define el contenido intelectual de la obra. Incluye 
tópicos, personas, organizaciones, estos se conocen como 
encabezamientos de materia. Este encabezamiento de materia se rige 
por la investigación desarrollado por el estudiante  

 
Se debe tener en cuenta la importancia de los datos que nos ofrecen las tesis 
de grado, ya que son fundamentales en la orientacion de los de mas 
estudiantes, por lo cual se debe generar un analisis de la tesis, y un buen 
encabezamiento de materia 
 
 
Paso No.3 (Registro – Alimentación de base de datos);  Ver anexo 6.1 

El registro y análisis de las 24 tesis, es un proceso de alimentación de la base 

de datos, que se desarrolla mediante la manipulación del software SABUC. En 

este proceso se utiliza el módulo de análisis, el cual tiene los campos MARC 

los cuales nos orienta en una alimentación reglamentaria del SIABUC. 



Según las políticas de la biblioteca y la orientación del MARC 21, las tesis se 

analizaron y registraron en los siguientes campos: 

 090. Clasificación a nivel local 

 100. Autor personal 

 245. Titulo / Mención de responsabilidad 

 260. Lugar ; Editorial 

 300. Paginas o volúmenes 

 502. Notas de tesis 

 520. Notas de resumen 

 650. Encabezamiento bajo temas generales 

 700. asientos secundarios bajo autor personal 

 856. Liga a los recursos electrónicos 

 

Cabe destacar que el registro, es un proceso dispendioso y de mucho cuidado, 
ya que hay que analizar donde se ubica la información y de qué manera. Hay 
campos destacados, en el cual el usuario tiene una mayor orientación, como el: 
campo 502 (Trabajo de grado presentado como requisito parcial para optar al 

título de Tecnólogo en Gestión Contable y Financiera) y 520. (Notas de 
resumen), en el cual se desarrolla un análisis de lo que trata la tesis, y por 
concerniente debe ser lo más clara 
 
 
 
Trabajos de grado, catalogados, clasificados, registrados y rotulados 
(Total de 24 tesis) 
 

Titulo Clasificación 
 Diseño de una propuesta de mejoramiento de la administración del riesgo crediticio y de la 

gestión financiera para ser considerada por la empresa Producer LTDA 

 

T1  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Investigación económica de la empresa Colombia Bank Fashion 
T2 
Tec,Ges.Con.Fin 
2012 

 Propuesta estadística para elaborar bases presupuestales en la compañía industrial 

Resistencias Cali 

 

T3  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Optimización en los procesos del departamento contable de la Cooperativa Alianza de la 

ciudad de Cali 

 

T4  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Planteamiento de una mejora en la distribución de la Lotería física de la empresa Gane 

 

T5  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Diseño de un código PLU en la sección de Delicatesen para identificar las mermas de 

inventarios en el Autoservicio Megaventas LTDA 

 

T6  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 



 Propuesta de implementación de la contabilidad en el negocio de internet ALT 

Comunicaciones 

 

T7  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Propuesta de control de inventarios en la Panadería y Pastelería Tatipan 

 

T8  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Diseño del sistema de información contable para la empresa Distribuidora Punto 10 LTDA. 

Papelería y Cacharrería 

 

T9  
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Propuesta de implementación de unas adecuadas políticas administrativas en el recaudo de 

cartera de la dulcería Gran Colombia 

 

T10 
Tec.Ges.Con.Fin 
2012 

 Importancia de la estructura organizacional para la administración eficaz de la empresa 

 

T1  
Adm.Emp  
2012 

 Propuesta de mejoramiento del proceso de producción en PROPAV S.A.S 

 

T2  
Adm.Emp  
2012 

 Modelo de gestión en el departamento de mercadeo de la empresa Tubolaminas S.A 

 

T3  
Adm.Emp  
2012 

 Propuesta de mejora en el tiempo de entrega de los informes de rayos X, del Centro de 

Diagnóstico S.A 

 

T4  
Adm.Emp  
2012 

 Propuesta para optimizar tiempos de espera en las filas que acceden a radicación, 

información, validación, reclamos y otros en EPS y Caja de compensación Comfenalco 

Valle sede principal 

 

T1  
Tec.Mer.Ven  
2012 

 Propuesta para la implementación de un sistema de control y estandarización de los gastos 

operacionales, para la cooperativa de transporte COOUNIDA del municipio de Yumbo-Valle 

 

T2  
Tec.Mer.Ven  
2012 

 Propuesta para optimizar tiempos de espera en las filas que acceden a radicación, 

información, validación, reclamos y otros en EPS y caja de compensación Comfenalco Valle 

sede principal 

 

T1  
Tec.Ing.Ind  
2012 

 Diseño de un modelo de control de inventario para la empresa Cosméticos JANNY 

 

T2  
Tec.Ing.Ind  
2012 

 Propuesta para la implementación de un modelo de mejoramiento para la problemática de 

averías por manipulación en el CENDIS en la empresa Tecno químicas de municipio de 

Yumbo-Valle 

 

T3  
Tec.Ing.Ind  
2012 

 Diseño de un modelo de ruteo para la distribución del grano de las Supertiendas Olímpica 

de la ciudad de Cali 

 

T4  
Tec.Ing.Ind  
2012 

 Diseño de estrategias logísticas para la optimización de las importaciones de AVANCE 

MEDICO S.A 

 

T1  
Mer.Emp  
2012 

 Diseño de un modelo de importación "Bombas de gasolina de origen japonés" para la 
T2  
Mer.Emp  



empresa Repuestos Cali S.A.S 

 

2012 

 Diseño de estrategias para optimizar los procesos de importación de materias primas en BC 

SA 

 

T3  
Mer.Emp  
2012 

 Diseñar un prototipo de aplicación en ORACLE, que permita optimizar el proceso de gestión 

y control de tarjetas de identificación electrónica TIE que pueda ser implementada en las 

diferentes concesiones viales a nivel nacional 

 

T1  
Ing.Sist  
2012 

 Propuesta para la implementación de un sistema de control y estandarización de los gastos 

operacionales, para la cooperativa de transporte COOUNIDA del municipio de Yumbo-Valle 
T1  
Tec.Ges.Emp  
2012 

 

 

Paso No.4 (etiquetas); paso final de 

los procesos técnicos, este paso es 

igual para los libros y tesis, ya que se 

genera en el módulo de análisis, por lo 

cual se tiene como primera instancia 

crear un bloc de notas con los numero 

de adquisición, que se van a generar 

las etiquetas, luego del módulo de 

análisis (etiquetas), se llama a la lista 

generada en el bloc de notas e imprimir 

 

 

 

 

 

 

 



5. Anexos  

5.1 Alimentación de base de datos (SIABUC)  

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



5.2 Impresión de etiquetas (Trabajo de grado) 

 

 

 

 

 

 

 



5.3 Libros con procesos ya terminados de; catalogados, clasificados, 
registrados y rotulados 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.4 Certificaciones de pasantía  
 
 

 
 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 


