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La unificación de términos y formatos requeridos en los procesos 
llevados a cabo tanto en la bibliotecología como en las ciencias de la 
información, son importantes para cualquier centro de información, 
máxime cuando la tecnología cada vez más avanzada lo exige. 

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

La normalización 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 ahí que un 
manual de procedimientos sea una fuente de consulta útil para dar 
continuidad y consistencia a un proceso o actividad. 

Consciente de este hecho, la Bibliotecóloga Clemencia Ocampo, hizo 

las gestiones necesarias para que se elaborara un Manual de 
Procedimientos para la Hemeroteca de la Biblioteca de la Universidad 
Cooperativa de Colombia, seccional de Medellín. 
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El resultado es el presente manual que se elaboró a partir del análisis 
de la estructura de la Biblioteca, las políticas y procedimientos vigentes 
y de aquellos recomendables para garantizar un tratamiento adecuad. 
de este tipo de publicaciones. 

En el manual se contemplan todos los aspectos para tener en cuenta, 
desde la selección de los materiales, hasta la puesta al servicio, pasando 
por aspectos normativos, tales como: dimensiones de los formatos, 
puntuación en la elaboración de analíticas, colores y signos 
convencionales, organización de la estantería, etc. 

Si se acogen las recomendaciones expuestas en este Manual, los 
procesos serán consistentes, la calidad del trabajo mucho mejor y por 
consiguiente se garantizará la ágil prestación de servicios en la institución. 

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