PROCEDIMIENTOS DE LA HEMEROTECA DE LA BIBLIOTECA
DE LA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA,
SECCIONAL DE MEDELLIN / Oliva Cardona Pérez; asesora
Clemencia Ocampo.- - Medellin: Escuela Interamericana de
Bibliotecologia, 1993. - -99 h.

La unificacién de términos y formatos requeridos en los procesos
llevados a cabo tanto en la bibliotecologia como en las ciencias de la
informacién, son importantes para cualquier centro de informacioén,
maxime cuando la tecnologia cada vez mas avanzada lo exige.

Inconsistencias en algunos procesos pueden crear por ejemplo, dudas
en el manejo de un material, de una seccién, en un empleado nuevo en
la institucién, etc.

La normalizacién en los procesos es algo inherente a las actividades
de cualquier empresa y para lograrla, es necesario que éstos aparezcan
por escrito y que sean conocidos por todos los interesados. De ahi que un
manual de procedimientos sea una fuente de consulta 1til para dar
continuidad y consistencia a un proceso o actividad.

Consciente de este hecho, la Bibliotecéloga Clemencia Ocampo, hizo
las gestiones necesarias para que se elaborara un Manual de
Procedimientos parala Hemeroteca de la Biblioteca de la Universidad
Cooperativa de Colombia, seccional de Medellin.
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Elresultado es el presente manual que se elaboré a partir del analisis
de la estructura de la Biblioteca, las politicas y procedimientos vigentes
y de aquellos recomendables para garantizar un tratamiento adecuac
de este tipo de publicaciones.

En el manual se contemplan todos los aspectos para tener en cuenta,
desde la seleccion de los materiales, hasta la puesta al servicio, pasando
por aspectos normativos, tales como: dimensiones de los formatos,
puntuacién en la elaboracién de analiticas, colores y signos
convencionales, organizacién de la estanteria, etc.

Si se acogen las recomendaciones expuestas en este Manual, los
procesos seran consistentes, la calidad del trabajo mucho mejor y por

consiguiente se garantizarala agil prestacién de serviciosenlainstitucidn.

Finalmente se sugiere que el Manual se revise periédicamente, con el
fin de adaptarlo a las necesidades.
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