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INTRODUCCION 

La Dirección General de Bibliotecas de la Universidad 
Nacional Autónoma de México, a través del Departamento 
de Procesos Técnicos, realiza las actividades de cataloga
ción descriptiva, asignación de encabezamientos de mate
ria y clasificación de los materiales adquiridos por el 
Sistema Bibliotecario de la UNAM, empleando un sistema 
centralizado. 

La adopción de este sistema ha traído una serie de ventajas 
como las mencionadas a continuación: 

a) Reducción de la duplicidad de trabajo 

b) Disminución en costos de catalogación 

c) Implementación de un catálogo central que registra 
todos los libros adquiridos por las Bibliotecas 
Departamentales 

d) Facilita la normalización al utilizar las mismas reglas 
de catalogación 

e) Apoyarse en fuentes reconocidas internacionalmente 
para realizar el análisis bibliográfico 

Este esquema de organización permite al Departamento de 
Procesos Técnicos procesar 100 000 títulos anuales en prome
dio, los cuales son enviados por las 164 bibliotecas que tiene 
actualmente la UNAM. 

Cabe señalar una circunstancia particular: para que cual
quier unidad de información, dentro de la UNAM sea con
siderada como biblioteca, debe reunir los siguientes 
requisitos: 

1. Recursos documentales 

1 000 volúmenes de materiales documentales como 
mínimo, y/o suscripción a publicaciones periódicas. 



2. Personal 

Una persona (por lo menos) contratada o asignada 
exclusivamente para atender la biblioteca (Realizar 
actividades propias de la biblioteca). 

3. Servicios 

Préstamo interno 

Préstamo externo 

4. Organización 

Material con proceso técnico 

Material con proceso físico 

Catálogo 

Local 

5. Presupuesto 

Que cuente con un presupuesto específico para compra 
de material bibliográfico. 

Para apoyar el proceso de· esta gran cantidad de material 
bibliográfico, el Departamento cuenta con el Banco de 
Datos LIBRUNAM, el cual es un sistema que contiene 
programas para realizar el control de las adquisiciones y 
procesos técnicos d·e los materiales, desarrollar juegos de 
tarjetas y actualizar inventarios. 

Sin embargo, esta forma de organización también tiene una 
serie de desventajas como las siguientes: 

a) Se utilizan los mismos encabezamientos de materia 
para diversos tipos de usuarios 



b) La gran cantidad de títulos adquiridos por las 
Bibliotecas Departamentales, inciden en el tiempo de 
respuesta del proceso del material documental. 

Lo anteriormente expuesto, aunado a que en este momento en 
la UNAM se está entregando equipo de cómputo a cada una de 
las Bibliotecas Departamentales, a través del cual se pueden 
conectar con el Banco de Datos LIBRUNAM de la Dirección 
General de Bibliotecas, hace necesario que nos replanteemos 
nuevas formas de organización de las actividades del Departa
mento, enfocadas hacia el desarrollo de un sistema de catalo
gación cooperativa, en el cual todas las bibliotecas 
pertenecientes al sistema podrán accesar su información cata
lográfica en la Base de Datos LIBRUNAM, conservando las 
ventajas de la centralización pero evitando sus desventajas, 
con lo cual se lograría: 

a) Una agilización en el proceso cataiográfico de los 
materiales. 

b) Una mayor reducción en los costos del proceso 
catalográfico. 

c) Que las Bibliotecas Departamentales puedan realizar 
los cargos del material que ::;e encuentra ya en la base 
de datos LIBRUNAM, desde sus propias instalaciones 

d) Que las bibliotecas controlen sus propios números de 
inventario. 

El modelo que se propone en el Departamento de Procesos 
Técnicos es factible, puesto que en este momento se cuenta 
con la tecnologla adecuada; sin embargo, resulta indispensable 
plantear los mecanismos necesarios. 

Por lo anterior se presenta este trabajo, cuyo objetivo es pro
poner los procedimientos correspondientes. Para lograrlo, se 
ha dividido en tres partes: en la primera, se presentan los 
resultados de una investigación documental en fuentes espe
cializadas, acerca de la forma de organización de los procesos 
técnicos; en la segunda, se plasman los resultados de un 



análisis de las actividades de la organización actual del Depar
tamento de Procesos Técnicos de la Dirección General de 
Bibliotecas de la UNAM, y en la tercera, se presentan las 
alternativas de reorganización de estas actividades sustenta
das en un esquema de catalogación cooperativa. Finalmente, 
se dan una serie de conclusiones. 

Debido a la magnitud de este Departamento, el más grande del 
país, en lo que a bibliotecas universitarias se refiere, este 
trabajo de análisis y propuestas en relación a la manera de 
organizar y reorganizar los procesos técnicos, puede servir 
como base a otros sistemas bibliotecarios en la estructuración 
de sus actividades de catalogación y clasificación, ya sea de 
una manera centralizada o cooperativa. 
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l. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE 
PROCESOS TECNICOS 

Durante muchos años, las instancias administrativas en las 
bibliotecas han enfrentado una serie de problemas como son: 

a) La falta de personal especializado en el área de la 
bibliotecolog ía. 
b) Falta de recursos económicos. 

Esto ha orillado a los bibliotecarios a buscar formas de organiza
ción que satisfagan, por una parte, las necesidades e intereses 
de cada una de las bibliotecas y por la otra, aprovechar los 
recursos existentes. 

En relación a las actividades dentro de un sistema de procesos 
técnicos existen las siguientes formas de organización: 

a) Catalogación descentralizada. 
b) Catalogación centralizada. 
c) Catalogación cooperativa. 

Estos tipos de organización permiten fomentar cambios favora
bles para asegurar la continuidad en el trabajo, mismos que al 
ser llevados a los procesos de catalogación descriptiva y 
clasificación del rnaterial bibliográfico permiten que los 
usuarios reciban la información de manera uniforme y opor
tuna. Ahora bien, para explicar estas formas de organización, 
a continuación se precisan detalladamente las características 
de cada una de ellas: 

1. CATALOGACION DESCENTRALIZADA 

Este tipo de organización se practica en algunas bibliotecas de 
nuestro país, aún cuando no es la que brinda mayor número de 
ventajas, como veremos más adelante. 

En ésta opción cada biblioteca realiza la catalogación y clasifi
cación de manera independiente, sin tener interrelaciones con 
ninguna otra. 1 Lo cual nos hace pensar en un cierto grado de 
autosuficiencia que se podría interpretar como aislamiento. 
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La responsabilidad de cada biblioteca, o unidad de infor
mación, de catalogar sus propios materiales, depende en 
gran medida, de los recursos disponibles con que cuente, 
independientemente del tipo de biblioteca que sea. Los 
requerimientos que se hacen necesarios son personal, de 
tiempo, instalaciones, equipo y herramientas bibliográficas 
básicas. etc. 2 

La autosuficiencia mencionada anteriormente es relativa, 
porque es bien sabido que la mayoría de las bibliotecas 
existentes no poseen ni la infraestructura, ni los recursos sufi
cientes. Por lo que buscan el apoyo de unidades más desarrolladas. 

Se puede reiterar entonces, que la descentralización es la 
forma limitada de organización que algunas bibliote
cas emplean, basándose en sus propios recursos ma
teriales y humanos para realizar por sí mismas la 
catalogación y clasificación. 

1.1. VENTAJAS 

Blanca Castañón considera que la:; ventajas de la caialogación 
descentralizada son las siguientes: 

a) Capacidad para atender y satisfacer las necesidades 
especiales del grupo determinado de personas a las que 
sirve la biblioteca. 

b) Aparato administrativo flexible ante requerimientos 
especiales o imprevistos de los servicios de selección 
adquisiciones, consulta o circulación. 

c) Representatividad para participar en los trabajos y 
reuniones especiales en que se estudian, evalúan y 
definen principios, políticas y normas de catalogación 
nacionales o internacionales.3 

Este sistema, al contar con todos los requerimientos materiales 
y humanos puede llegar a satisfacer las necesidades más 
elementales de sus usuarios, sin embargo, implica desventajas, 
tratadas en el siguiente punto. 
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1.2. DESVENTAJAS 

La descentralización catalográfica, como en cualquier tipo de 
organización, conlleva una serie de desventajas propias de un 
sistema no estructurado; por ello, esta modalidad de cataloga
ción implica un número importante de ellas, dignas de ser 
consideradas antes de decidir qué tipo se ha de adoptar. A 
continuación se señalan las más relevantes: 

a) Fuerte tendencia a la improvisación o deformación de 
sistemas, principios y normas. · 
b) Falta o bajo nivel de normalización. 
c) Aislamiento. 
d) Estancamiento en aplicaciones y rutinas, separándose 
de los conceptos, teorías y reglas que las generaron, así 
como los cambios, modificación y evolución de esos 
conceptos, teorías y reglas. 4 

Además, el costo del proceso se incrementa, pues cada una de 
las bibliotecas absorbe los gastos de equipo propio y de mate
riales auxiliares, como son reglas de catalogación, esquemas 
de clasificación, listas de encabezamientos, etc. 

Por otra parte, debe contar con el personal profesional que 
asuma la responsabilidad de que el procesamiento del material 
corresponda con el nivel de la institución a la que pertenece. 
Pero, como ya se señaló anteriormente, no existe personal 
profesional suficiente para atender la demanda; por ello, no 
todas las bibliotecas pueden contar con bibliotecarios profesio
nales, por lo que se ven en la necesidad de realizar cursos de 
capacitación para el personal, o bien dejarlos que aprendan 
sobre la marcha. 

Por lo tanto, podemos concluir que la descentralización conlle
va como sus principales desventajas las siguientes circunstan
cias: a) La biblioteca se aísla de las demás,y pierde el sentido 
de la necesidad de cooperación para proporcionar un servicio 
bibliotecario adecuado. b) Se tiende mucho a la improvisación, 
y a la falta de normalización para con las demás bibliotecas. 
Esto último puede ser causado por la falta de personal profesio
nal, aunque no se menciona como desventaja. 
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2. CATALOGACION CENTRALIZADA 

Firsov define la catalogación centralizada como la tarea de 
"concentrar en un solo lugar la labor de descripción bibliográfica 
y enviar copias de las fichas catalográficas a las bibliotecas". 5 

Uno de los motivos de lo anterior es la carencia de recursos 
humanos y materiales en las diferentes bibliotecas, lo cual hace 
necesario catalogar en un mismo lugar un sólo título para 
diferentes bibliotecas. 

Por otro lado, F. Martinez6 señala que la catalogación centrali
zada es un sistema de organización de las actividades de 
catalogación y clasificación en donde, como su nombre lo 
indica, éstas son realizadas por un organismo central, obser
vándose unaactividad pasiva por parte de las bibliotecas 
integrantes del sistema. 

Aunque esta caracterización es pertinente para el caso 
particular del Sistema Bibliotecario de la Universidad Na
cional Autónoma de México, se puede tomar como una 
definición de carácter general, y aunque aquí se menciona 
que las bibliotecas tienen una actividad pasiva, en la reali
dad algunas de las bibliotecas participan retroalimentando 
al organismo central sobre posibles errores de clasifica
ción y digitación, con lo cual se puede decir que tienen una 
participación activa limitada. 

Por su parte, E. Morales7 menciona que cuando las bibliotecas 
forman parte de un sistema y tienen una parte de sus procesos 
coordinados y supervisados por una oficina única, generalmen
te centralizan total o parcialmente sus procesos técnicos. 

De la reunión de expertos sobre proyectos LILIBU-CATACEN 
(Lista de libros para Bibliotecas Universitarias)-(Catalogación 
Centralizada) realizada en Antioquia, Colombia, se ha tomado 
el siguiente objetivo de catalogación centralizada: "el propósito 
de aprovechar al máximo los recursos humanos y financieros 
existentes con el fin de normalizar las técnicas bibliográficas".ª 

Es importante resaltar que esta conceptualización pone énfasis 
en el aprovechamiento óptimo de los elementos humanos y 
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financieros, lo cual es una de las características y ventajas de 
la catalogación centralizada. 

Por otra parte, los mismos expertos consideran que "La tenden
cia actual de planificar y racionalizar los servicios bibliotecarios 
nacionales, lleva a la recomendación de formar sistemas nacio
nales, regionales, sectoriales o institucionales, que necesitan
do más de una biblioteca o unidad de información, permitan la 
centralización de las actividades de catalogación, entre otras". 9 

Analizando las conceptualizaciones anteriores podemos 
concluir que en la catalogación centralizada las bibliote
cas que forman parte del sistema tienen una participa
ción limitada. 

Puede decirse que este tipo de organización centralizada es 
parcial en algunos aspectos, debido a que en ciertos casos, 
las bibliotecas que integran el sistema realizan la selección 
y adquisición del material, y en otros puede ser más amplia, 
puesto que los procesos técnicos son realizados en su tota
lidad por el organismo central, el cual es capaz, además, de 
realizar una labor de retroalimentación de dicho proceso del 
material, aprovechando así al máximo los recursos humanos 
y económicos. 

2.1. VENTAJAS 

El sistema de catalogación centralizada ofrece una serie de 
ventajas que revisten gran importancia para las bibliotecas, 
puesto que en ellas se reúnen las condiciones necesarias para 
aprovechar los recursos existentes agilizando las actividades 
que realizan. 

Al respecto, Firsov menciona algunas características, que repre
sentan claramente la utilidad de la catalogación centralizada, 
entre éstas se destacan las siguientes: 

- Permite mejorar los catálogos. 

- Contribuye a la plena utilización del fondo de libros. 
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- Evita la duplicación de esfuerzos. 10 

Como nos podemos dar cuenta, se describe como una de 
las ventajas, el mejorar los catálogos, pero no aclara que 
eso se puede lograr, únicamente, empleando las mismas 
normas de catalogación para lograr la uniformidad en los 
procesos técnicos, tampoco considera que se debe de 
contar con personal especializado en bíbliotecologia. 

Por su parte, F. Martinez enuncia otras ventajas: 

- Se forma un catálogo central que registra todos los libros 
solicitados, adquiridos y procesados por las bibliotecas inte
grantes del sistema y se evita la duplicación innecesaria del 
material, lo cual permite ejercer en forma más eficiente la 
asignación presupuesta!. 

- Al utilizar las bibliotecas el mismo código de catalogación y 
clasificación e interpretarlos un grupo de catalogadores profe
sionales bajo una coordinación central, se obtiene uniformidad 
en los procesos técnicos. 

- El análisis bibliográfico se apoya en fuentes acreditadas 
nacional e internacionalmente como bibliografías nacionales, el 
Catálogo de Unión de la Biblioteca del Congreso de los Estados 
Unidos (NUC) y Banco de Datos, todos estos elementos muy 
costosos para manejarse de manera individual. 

- Al contar con un catálogo central se elimina la duplicidad 
innecesaria de trabajo, al reproducir tarjetas de los libros que 
ya se encuentran registrados. 11 

A diferencia de Firsov, no considera al usuario al cual van dirigidas 
estas ventajas, circunscribiéndola únicamente a las labores técnicas 
que se desarrollan dentro de un sistema de catalogación centralizada. 

Por su parte, Blanca Castañón y otros señalan las siguientes 
ventajas: 

- La economía de escala al evitar la duplicación en el procesa
miento de un mismo título necesario en varias bibliotecas del 
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sistema y lo que esto implica: duplicación de esfuerzos, insta
laciones, equipos y herramientas bibliográficas necesarias en 
el desarrollo de las actividades de catalogación. 

- Normalización e integración en el tratamiento y organización 
de los materiales documentales. 

- Posibilidad de especialización del personal en sistemas, téc
nicas y aplicaciones de la catalogación. 

- Condiciones para desarrollar programas de superación profe
sional y capacitación que se extiendan al personal de las 
bibliotecas usuarias que deben evaluar y usar los servicios de 
la Central. 12 

Es decir, estas ventajas mencionan la posibilidad de especiali
zación gradual del personal profesional y de la capacitación del 
personal no profesional. Este aspecto es muy importante 
porque solamente se da si el personal busca esa superación 
de manera individual debido a que las instituciones por lo 
general evaden esa obligación contractual. 

Por su parte Fabiola Méndez dice que con la catalogación 
centralizada se hace posible: 

- Ocupar y aprovechar el personal preparado profesionalmente. 

- Utilizar las herramientas bibliográficas adecuadas. 

- Agilizar el procesamiento catalográfico en cada biblioteca 

- Uniformar y actualizar la metodología en el proceso de la 
catalogación y clasificación. 

- Reducir Jos costos del proceso operativo catalográfico. 

- Lograr menos riesgos de duplicación en el proceso. 13 

Afirma que al agilizar el proceso catalográfico de cada biblioteca, 
se reduce el costo de dicho proceso y se evita el riesgo de 
duplicarlo. 
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De la Reunión de Expertos sobre Proyectos LILIBU-CATACEN, 
surgieron las siguientes observaciones: 

- Reducción del costo de catalogación. 

- Producción de una información bibliográfica en forma norma-
lizada con relación a la bibliografía internacional. 

-Acceso a los libros, antes no catalogados que existen en bibliotecas. 

- Mayores posibilidades de servicios de referencia y de infor-
mación a los lectores debido a que se puede destinar a ellos 
personal que antes se ocupaba en otras tareas. 14 

Con base en lo señalado por los autores citados y desde un punto 
de vista particular, se pueden concluir las siguientes ventajas: 

a) Mejoran los catálogos al dar uniformidad a los registros 
utilizando las mismas normas de catalogación y 
clasificación, además, al tenerlos en un sólo catálogo 
colectivo, se facilita el intercambio de información. 

b) Se evita la duplicidad en la catalogación al procesar una 
sola vez un título que es adquirido por otras bibliotecas 
integrantes del sistema y únicamente generar juegos de 
tarjetas para éstas. 

c) Permite aprovechar al máximo los recursos humanos 
existentes tanto en el organismo central como en las 
bibliotecas integrantes del sistema, debido a que una parte 
del personal puede ser aprovechado en otras actividades, 
como serían los servicios de referencia, selección de 
material, servicios al público, etc. 

d) Permite apoyarse en fuentes internacionales como el 
CD MARC BIBLIOGRAPHIC, que contiene los registros del 
catálogo de unión de la Biblioteca del Congreso, o del CD 
BIBLIOFILE que contiene los registros del catalogo de la 
misma biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, lo 
que reduce considerablemente los tiempos y costos de 
catalogación y clasificación. 
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e) Al contar con un catálogo colectivo, se auxilia a las 
bibliotecas en la selección y adquisición de su material 
bibliográfico y de esta forma se puede programar de una 
manera más eficiente el ejercicio presupuesta!. 

f) Permite actualizar y desarrollar el catalogo colectivo de un 
sistema, al incrementar sus títulos a un ritmo mayor diariamente. 

2.2. DESVENTAJAS 

A pesar de los grandes beneficios que proporciona el sistema 
de catalogación centralizada es innegable que también tiene 
una serie de dificultades, de las cuales Firsov nos dice: 

- No es posible tomar en consideración en ella las condiciones 
locales ni el trabajo específico de determinadas bibliotecas. 

- Tampoco es posible satisfacer con ellas las peticiones de 
catalogación de todas las bibliotecas. 

- Para unas resultan inaceptables los encabezamientos. 

- Para otras, seria preciso la descr¡pción bibliográfica demasia-
do breve, o demasiado detallada. 1• 

De lo anterior, podemos inferir que sí se cuenta con un sistema 
de catalogación centralizada, no se pueden satisfacer las necesi
dades particulares de cada biblioteca que integre el sistema. 

Por su parte, Felipe Martinez dice al referirse al Sistema de la 
UNAM: 

- La dispersión geográfica de las bibliotecas por todos los 
rumbos de la ciudad impide que los libros procesados sean 
entregados oportunamente. 

- La diversidad de usuarios, que van desde los de las bibliotecas 
destinadas a los estudiantes de nivel medio superior Prepara
toria, Colegios de Ciencias y Humanidades, hasta las bibliote
cas destinadas a investigadores en los Institutos de la 
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Universidad, pasando por bibliotecas de facultades y escuelas 
profesionales, da como consecuencia que se tenga que atender 
por un lado usuarios de niveles académicos muy diferentes y 
por otro mantener el ritmo de producción. 

- El aumento en el número de Bibliotecas y el crecimiento de 
las ya existentes, hace que la carga de trabajo en los servicios 
técnicos en un sistema centralizado, sea cada día mayor y más 
complicado, además de que el trabajo se concentra en una sola 
cola de espera. 16 

Tomando en consideración estos planteamientos, podemos 
decir que cuando las bibliotecas pertenecen a un sistema 
heterogéneo, atienden a diferentes niveles académicos, lo cual 
implica que sus necesidades específicas no serán cubiertas del 
todo. Tal es el caso de Jos encabezamientos de materia, pues 
mientras un número importante de bibliotecas los requieren 
muy específicos, otras, tan dignas de considerarse como las 
primeras, los prefieren más generales. 

Blanca Castañón por su parte, coincide con este planteamiento 
al decir que una de las desventajas que se presentan es la 
"rigidez para atender las necesidades especiales y peculiares 
de algunas bibliotecas del sistema'', pero además agrega las 
siguientes: 

- Dependencia de un aparato administrativo grande y complejo 
que presenta problemas de comunicación y en el que la más 
mínima falla puede repercutir en todo el sistema. 

- Inhibe a las Bibliotecas Departamentales en su capacidad de 
catalogación, necesaria no únicamente para organizar y de
sarrollar servicios especiales sino para entender, evaluar y 
participar en Ja modificación o desarrollo de los servicios 
catalográficos del sistema. 17 

A partir de lo anterior, se puede concluir que las principales 
desventajas son las siguientes: 
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a) De las grandes dificultades que presenta este sistema 
de organización, es que no puede resolver cada una de las 
necesidades particulares de las bibliotecas. 

b) Determinadas bibliotecas consideran que los 
encabezamientos de materia son demasiado generales y 
para otras resultan demasiado específicos. 

c) Por lo que respecta a la clasificación, algunas prefieren 
que se realice de manera monográfica, mientras otras 
desean que sea por colección y por último, hay quien pide 
que se incluyan ambas clasificaciones. 

d) En lo que se refiere a la descripción bibliográfica,las 
opiniones van desde las que la prefieren muy detallada, 
hasta quienes opinan que solamente se incluyan 
elementos indispensables; de igual manera, algunos la 
prefieren monográfica y otros por colección. 

e) Otro de los factores importantes, es la dispersión 
geográfica de las bibliotecas por distintos puntos de la 
ciudad y del país, ocasionando que los juegos de tarjetas 
no sean entregados oportunamente e impidiendo que los 
libros sean puestos en servicio a la mayor brevedad 
posible. 

f) Otro problema es el aumento de las cargas de trabajo 
para cada una de las personas del Departamento, ya que 
con la creación de nuevas bibliotecas, el desarrollo de sus 
colecciones y el de las ya existentes, el número de títulos 
por procesar se incrementa, en cambio, el número de 
plazas se mantiene constante. 

g) La fuga de personal capacitado es otra de las 
situaciones que se tiene que, enfrentar, pues en la medida 
en· que el personal deja la institución, se hace necesario 
contratar otro que lo sustituya, lo que implica inversión de 
tiempo y esfuerzo. 

A pesar de estas desventajas, el peso de las ventajas es mayor. 
por lo cual es más recomendable este sistema, que el anterior. 
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3. CATALOGACION COOPERATIVA 

La catalogación cooperativa es otra modalidad de organización 
de las actividades de procesos técnicos, sobre la cual se han 
hecho propuestas, aunque la mayoría han quedado en intentos, 
ya sea porque no se ha contado con el apoyo o con el entusias
mo para llevarlos a la práctica. 

Entre quienes se han dedicado a estudiar ésta alternativa se 
encuentra Felipe Martínez, quien indica que "En este modelo 
cada biblioteca realiza sus procesos técnicos desde el lugar 
donde se encuentra instalada, apoyándose en la consulta de 
un catálogo colectivo. En esta forma de organización las biblio
tecas participan activamente". 18 

Los procesos técnicos son realizados en las bibliotecas auxilián
dose de un catálogo colectivo, logrando que las bibliotecas 
participen. 

Estela Morales en relación a esta opción señala que las Bibliote
cas se unen para compartir sus experiencias, sus recursos y 
juntas dan solución a un problema básico para la organización 
del material bibliográfico. 1 ~ En otras palabras, la catalogación 
cooperativa consiste en el apoyo mutuo entre las bibliotecas 
para la organización del material bibliográfico, compartiendo 
sus recursos y experiencias. 

Blanca Castañón por su parte, dice que consiste en el intercam
bio de información bibliográfica a través de un catálogo o base 
de datos que se forma total o parcialmente, con la aportación 
de fichas o información catalográfica de las bibliotecas partici
pantes en el programa de catalogación compartida.2º 
Menciona que la cooperación de las bibliotecas participantes 
consiste en la responsabilidad de aportar sus fichas para ingre
sarlas en un catálogo o base de datos perteneciente a un 
programa de catalogación. 

Ursula Albertus también ha participado de la preocupación por 
la optimización de recursos, entre sus propuestas menciona la 
necesidad de la cooperación entre bibliotecas y sugiere desa-
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rrollar programas de catalogación cooperativa que permitan el 
óptimo uso de los recursos humanos y económicos disponibles y 
que al mismo tiempo faciliten la normalización de éstas tareas, 
constituyendo la base para lograr la integración efectiva de las 
bibliotecas a un sistema o servicio nacional de información.21 

Juan Voutssas define la catalogación cooperativa como "la 
ayuda mutua o el proceso mediante el cual interactúan grupos 
o instituciones estableciendo formas de intercambio de servi
cios, de personal o de materiales para obtener un beneficio 
común y por lo tanto solución a un problema común. 22 

Tomando en consideración los conceptos anteriores, podríamos defi
nir a la catalogación cooperativa como la ayuda mutua que se da 
entre las bibliotecas para compartir sus registros bibliográficos y 
uniformar su información a través de un catálogo colectivo, facilitando 
las actividades de catalogación, clasificación y asignación de 
encabezamientos de materia de las bibliotecas participantes. 

3.1. VENTAJAS 

La catalogación cooperativa cuenta con muchas ventajas, entre 
las cuales, F. Martinez menciona las siguientes al referirse al 
caso de la UNAM: 

a) Se agiliza el procesamiento catalográfico en cada 
biblioteca, pues los procesos se realizan a través de 
terminales conectadas en línea al Banco Central y los 
materiales ya no entran a una cola de espera, sino que se 
procesan en cada biblioteca. 

b) Se evita la duplicación en los procesos, al contar cada 
biblioteca con el acceso al Banco de Datos. 

c) A través de un organismo coordinador se uniforma el uso 
de sistemas de clasificación y códigos de catalogación. 

d) Al hacer uso de un Banco de Datos Central y contribuir 
todas las bibliotecas a su utilización se reducen los costos 
del proceso catalográfico. 23 
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Por su parte Fabiola Méndez menciona las siguientes: 

a) Se ocupa y se aprovecha el personal preparado 
profesionalmente. 

b) Se utilizan las herramientas bibliográficas adecuadas. 

c) Se agiliza el procesamiento catalográfico en cada 
biblioteca. 

d) Se uniforma y actualiza la metodología en el proceso de 
la catalogación y clasificación. 

e) Se reducen los costos del proceso operativo 
catalográfico. 

f) Se reducen los riesgos de duplicación en el proceso. 24 

Una vez enunciadas las ventajas que aportan diferentes auto
res, se puede concluir que las ventajas primordiales son: 

a) El contar con un catálogo colectivo en línea permite a las 
bibliotecas accesar su información directamente a través de 
las terminales con que cuentan y de ésta forma, agilizar el 
proceso técnico de los materiales. 

b) Permite uniformar y actualizar al momento el catálogo 
colectivo con la información de las bibliotecas 
participantes. 

c) Reduce los costos del proceso catalográfico al utilizar 
todas las bibliotecas participantes el mismo catálogo 
colectivo y además, se corren menos riesgos de 
duplicación en el proceso. 

d) El contar con un organismo coordinador permite 
uniformar las normas de catalogación y clasificación 
utilizadas por las bibliotecas participantes. 

e) Aprovechar al personal profesional para la realización 
de éstas actividades. 
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3.2. DESVENTAJAS 

No obstante que la catalogación cooperativa ofrece bastantes 
ventajas, no debemos pasar por alto las desventajas que esta 
modalidad de organización representa. 

Felipe Martínez, al referirse al caso de la UNAM indica una serie 
de desventajas, las cuales son: 

a) Los encargados de las bibliotecas al no tener una 
formación formal en bibliotecología, podrían confundir 
la desconcentración de los servicios técnicos con la 
descentralización de los mismos, lo cual equivaldría a 
empeorar la situación actual, retrocediendo varios años, 
haciendo a un lado los logros que con tanto esfuerzo se 
han obtenido. 

b) Por otra parte, las autoridades del organismo del cual 
depende las bibliotecas no le dan la debida importancia a 
los procesos de catalogación y clasificación, 
considerándolos actividades de fácil realización y 
rechazan la idea, por considerar que su biblioteca no 
necesita de las demás y toman una actitud de 
descentralización. 

c) Falta de personal debidamente preparado en la mayoría 
de las bibliotecas. 25 

Un gran problema en los sistemas de la catalogación coopera
tiva es la falta de personal profesional en el área de biblioteco
logía que se ocupe de la dirección o se encuentre al frente 
de las bibliotecas. La mayoría del personal que actualmen
te se encuentra en ellas no le da la debida importancia a 
los procesos; técnicos creen que son actividades de fácil 
realización, consideran que la biblioteca no necesita de las 
demás y que ésta puede actuar de manera descentraliza
da. 

Sin embargo, las desventajas que esta modalidad representa 
no son solo las mencionadas, Fabiola Méndez menciona tam
bién otras. que resulta pertinente citar a continuación: 
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a) Los gastos que involucra la cooperación 

b) Pérdida de tiempo producido por la espera del material 
procesado o de las fichas bibliográficas solicitadas. 26 

c) El problema principal que presenta este sistema es la 
falta de personal profesional que realice las actividades 
académicas que correspondan a cada biblioteca. 

d) La falta de cooperación de las bibliotecas participantes 
al considerar que no necesitan del apoyo de las demás y 
que con sus propios recursos pueden satisfacer sus 
necesidades. 

e) Se distrae personal que efectúa otras actividades para 
realizar las tareas de localización, catalogación, 
clasificación y asignación de encabezamientos de 
materia. 

Nuevamente, se mencionan como grandes desventajas Ja 
falta de personal profesional en el área, asi como la escasa 
cooperación de las bibliotecas que participan en el siste
ma, porque consideran que pueden realizar los procesos 
ellas mismas. 

Analizando las opiniones de los autores citados podemos 
concluir que toda la serie de desventajas mencionadas obe
decen a dos grandes problemas, el primero seria Ja escasez 
de personal profesional y el segundo falta de comunicación 
interbiblio"tecaria, y por ende de cooperación. 
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4. AUTOMATIZACION DE PROCESOS TECNICOS 

Hablar de automatización es referirse al establecimiento de un 
banco de datos en lugar de un catálogo de tarjetas, en donde 
los registros catalográficos, que son recursos del sistema, pue
den ser consultados a través del dispositivo principal de entrada 
(Teclado). Se envian mensajes a la computadora los que son 
analizados por ésta en segundos ; acto seguido se proporciona 
la respuesta al usuario a través del principal dispositivo de 
salida que es la pantalla o monitor. 

Es decir, la razón de ser de las computadoras dentro de las 
bibliotecas, como dentro de cualquier lugar, es la de procesar 
un gran volumen de datos conforme van llegando, a los cuales 
se les llama entrada, y producir información pertinente disponi
ble, a la que se le llama salida. 

Por otro lado, Hoffman se refiere a la automatización 
como:" la explotación de la computadora por la biblioteca, 
esta es vista como una técnica de suma importancia que 
permite una amplia gama de usos para resolver los proble
mas crecientes que proveen los servicios bibliotecarios 
básicos. Pero si la automatización, es una base efectiva 
como fuente de adquisición y previendo su crecimiento1 la 
cooperación es sin duda el agua que nutre la planta". 2 

Es evidente que la automatización es en estos momentos una 
de las herramientas que ofrece mayor número de opciones para 
la solución de los problemas del procesamiento técnico de 
documentos, misma que de trasladarla al campo de la coope
ración lograría un máximo de utilidad. 

Lancaster al referirse a un sistema automatizado lo define 
como un sistema "de recuperación de información en linea en 
el cual un usuario puede interrogar directamente una base de 
datos... a través de una terminal remota conectada a la 
computadora por un canal de comunicación el cual puede ser 
una linea telefónica". 28 

Por lo anterior podemos inferir que el acceso al catálogo es posible 
extramuros, lo que tácitamente implica un ahorro de tiempo y esfuerzo. 
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Fabiola Méndez dice: " La integración de un sistema de catalo
gación automatizado presenta economia, no por su adquisición 
o instalación, sino por su rendimiento. 

Su viabilidad ha sido aprovechada en el campo de la bibliote
cologia para el tratamiento de los datos bibliográficos. Se han 
conformado diversos tipos de sistemas, variando en su meca
nismo y grado de dificultad. 

Los grandes recursos con que cuentan las bibliotecas de los 
Estados Unidos de Norteamérica ha facilitado la implementa
ción de sistemas automatizados en los servicios bibliotecarios, 
basados en uno de esos es el proyecto MARC 11".29 

La implantación de sistemas automatizados en el área de bi
bliotecas, representa una gran agilización en el tratamiento de 
los datos bibliográficos, con la ventaja de redundar en beneficio 
de la economía, que si bien no se manifiesta los costos iniciales, 
si se contempla a futuro, al aumentar sensiblemente la produc
tividad. 

En la oonferencia presentada por Ursula Albertus se menciona lo siguiente: 

"Como puede coordinarse la tarea de catalogación y clasifica
ción, de manera que los recursos se aprovechen en toda su 
capacidad en beneficio de los que tienen las mismas necesida
des, por lo que considera tres posibilidades: 

a) La centralización de los procesos técnicos 
automatizados en una institución que los proporcione a 
otras; catalogación y clasificación compartida o bien una 
combinación de las dos. En la primera se busca que una 
institución asuma la responsabilidad de los procesos 
técnicos para todas las bibliotecas asociadas y por lo tanto 
envíe juegos de tarjetas desarrolladas a cada biblioteca 
que necesite de ellas. 

b) En la segunda se contempla la catalogación y 
clasificación compartida por áreas. Se considera para ello 
las especialidades y los sectores de interés de cada una 
de las bibliotecas. 
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c) Una institución se responsabiliza de la automatización 
del proceso general siendo asistida por las otras 
bibliotecas participantes aportando fichas bibliográficas en 
su especialización" . 30 

Por otra parte, es importante señalar que hace no mucho tiempo 
los bibliotecarios del país se cuestionaban acerca de automatizar 
los servicios bibliotecarios, o adquirir material bibliográfico que 
enriqueciera las colecciones; además, por los altos costos de 
estas máquinas, hacían imposible para las bibliotecas su ad
quisición y solamente aquellas instituciones con suficientes 
recursos económicos podían contar con esta valiosa herramienta, 
lo que ocasionaba un aislamiento de todas las bibliotecas para 
conocer los materiales que tenían otras unidades de informa
ción. Además, algunas actividades importantes se tenían que 
desarrollar de una manera manual, propiciando con ello 
grandes pérdidas de tiempo en la ejecución de actividades 
prioritarias, como es la selección y adquisición del material 
bibliográfico. 

En la actualidad, las computadoras se han desarrollado a tal 
grado que las pequeñas tienen la capacidad para almacenar 
grandes cantidades de información. Los bibliotecarios han visto 
las ventajas que esto representa en las áreas o departamentos 
de adquisiciones, catalogación y clasificación, servicios, 
etc. y las han convertido en un valioso auxiliar para organi
zar y controlar las actividades en las bibliotecas. Por otra parte, 
los bajos costos que ahora tienen hacen necesaria su presencia 
en todas y cada una de las bibliotecas, para poder intercambiar 
información. 

A este respecto, cabe mencionar que los autores enfocan 
principalmente la automatización en la creación de bases 
de datos, catalogación y clasificación por ser ésta de vital 
importancia en los servicios de consulta, y porque reduce 
considerablemente los costos, además de mantener la informa
ción actualizada, por lo que es importante mencionar que 
el contar con un catálogo colectivo automatizado permite 
la recuperación en línea, la elaboración de bibliografías, 
y hacer cargos a sus dependencias del número de 
inventario de sus materiales. 
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5. REDES DE BIBLIOTECAS 

En la actualidad, el conjunto de recursos de información ha 
obligado a los bibliotecarios a elaborar convenios de cooperación 
para compartir recursos y aportar lo que cada una de las 
bibliotecas tenga de utilidad para las demás. Para ello, se han 
formado las redes de bibliotecas, las que para algunos auto
res son consideradas como: "Un organismo cuyos nodos, al 
mismo tiempo que tienen atribuciones funcionales específi
cas determinadas por sus características constitutivas, cam
po de acción y usuarios, no actúan como entes 
autosuficientes, por no permitirlo la cantidad de documentos 
y lo complejo de las disciplinas, sino como unidades interco
nectadas o interdependientes, con vinculación de acciones 
bidireccionales, recíprocas y ramificadas que se realizan con 
base en convenios de colaboración y según requisitos bási
cos de planificación coordinada, uniformidad, normalización 
y compatibilidad con el fin de permitir la más amplia compar
tición de los recursos documentales". 31 

Es decir, cada biblioteca deja de funcionar como ente aislado 
y pasa a ser parte de un organismo, manteniendo así una 
estrecha relación de enriquecimiento mutuo. 

"Una red es una combinación de diversas fuentes de informa
ción establecidas en una relación formal".32 

Podemos entender como relación formal un vínculo de compro
miso el cual da lugar a una integración. 

Por otro lado, "Un arreglo formal en el cual varias bibliotecas u 
otras organizaciones participan de un mismo sistema de inter
cambio de información, de materiales, servicios o las tres cosas 
con un objetivo funcional". 33 

Dicho de otra manera, es el acuerdo por el cual cada 
biblioteca se convierte en un subsistema de un gran siste
ma con responsabilidades de cooperación y comunicación 
y con el privilegio de pertenecer a una red que proporciona 
un servicio adecuado, aprovechando todos los recursos 
que la componen. 
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Una opción que se ha empleado para subsanar los problemas 
de los procesos técnicos en las bibliotecas es la de auto
matizarlos, con la finalidad de crear bases de datos que 
permitan la comunicación y cooperación de las bibliotecas que 
pertenecen a una red y puedan proporcionar un servicio ade
cuado aprovechando los recursos humanos y tecnológicos con 
que cuentan creando así las llamadas redes de bibliotecas. 
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11. LOS PROCESOS TECNICOS EN LA DIRECCION 
GENERAL DE BIBLIOTECAS DE LA UNAM 

1. ANTECEDENTES 

La Dirección General de Bibliotecas tiene como finalidad coor
dinar al Sistema Bibliotecario Universitario de fa Universidad 
Nacional Autónoma de México, el cual cuenta con 164 bibliote
cas, y para poder lograrlo organiza sus actividades en cuatro 
subdirecciones: 

Subdirección Técnica 

Subdirección de Planeación y Desarrollo 

Subdirección de Servicios Bibliotecarios 

Subdirección de Informática 

Cada subdirección está conformada por varios departa
mentos, siendo los que integran cada una de éstas los 
siguientes: 

Subdirección Técnica 

Adquisiciones bibliográficas 

Procesos Técnicos 

Restauración 

Catálogo Colectivo de Publicaciones Periódicas 

Subdirección de Pfaneaclón y Desarrollo. 

Departamento de Planeación 

Departamento de Desarrollo de Personal 

Departamento de Información y Divulgación 
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Subdirección de Servicios Bibliotecarios 

Selección y Adquisición Bibliográfica 

Circulación 

Consulta 

Tesis 

Subdirección de Informática 

Departamento de Análisis, Desarrollo y Mantenimiento 
de Sistemas 

Departamento de Producción 

Para efectos de este estudio únicamente se dan detalles de la 
Subdirección Técnica. 
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2. SUBDIRECCION TECNICA 

La Subdireccion Técnica es la que tiene una mayor relación con 
las Bibliotecas Departamentales, ya que tiene como objetivo 
principal "proporcionar a las bibliotecas integrantes del Sistema 
Bibliotecario de la UNAM los apoyos de carácter técnico que 
requieran, tanto para la adquisición, catalogación, y clasifica
ción del material bibliográfico, el registro y control del acervo 
de las publicaciones periódicas, así como la restauración y 
conservación de sus acervos". 1 

Para lograr este objetivo cuenta, como ya se mencionó anterior
mente, con cuatro departamentos, pero, para fines de este 
trabajo únicamente nos ocuparemos de los Departamentos de 
Adquisiciones y de Procesos Técnicos. 
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3. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS 

La selección y adquisición del material bibliográfico en las 
bibliotecas de la UNAM se realiza de una manera descentrali
zada, es decir, cada una de las bibliotecas que forman el 
Sistema Bibliotecario de la UNAM son responsables de estable
cer y mantener un plan de selección y adquisición, de acuerdo a 
sus necesidades y políticas. 

La selección del material bibliográfico la hace general
mente el bibliotecario responsable auxiliándose por 
personal que labora en la biblioteca, así como también 
con la participación de alumnos y profesores. En algunas 
Bibliotecas Departamentales, de acuerdo al Reglamento 
del Sistema Bibliotecario de la UNAM, se ha formado 
una Comisión de Bibliotecas (integrado por repre
sentantes de diferentes sectores de la comunidad) para 
apoyar el proceso de selección. 

De acuerdo al Reglamento, esta Comisión está formada por: 

l.EI titular de la dependencia quien la presidirá; en su 
ausencia lo hará el Secretario del Consejo Técnico, In
terno o Asesor o el Académico que designe el titular, en 
el caso de las dependencias que no cuenten con ellos. 

11.EI responsable de la biblioteca, quien fungirá como 
Secretario. En los casos en que exista más de una 
biblioteca, el Consejo Técnico, Interno o Asesor o el 
titular de las dependencias que no cuenten con ellos, 
designará al o los representantes en la Comisión. 

111.Miembros del personal académico de la dependencia, 
constituyendo la mayoría en la Comisión. 

IV.Un representante del personal académico que labore en 
la biblioteca. 

V.Un representante del personal bibliotecario administrativo 
que labore en la biblioteca y. 
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VI.En los casos de las Facultades y Escuelas, del Colegio de 
Ciencias y Humanidades, deberá contarse con la repre
sentación de los alumnos. 2 

Una vez que se ha realizado la selección del material bibliográfico 
se procede a efectuar la adquisición de éste. 

La mayoría de las tareas relacionadas con la adquisición del 
material bibliográfico, al igual que la selección, se efectúa en 
cada una de las Bibliotecas Departamentales. 

Para efectuar la adquisición, el bibliotecario cuenta con el 
Catálogo de Proveedores Autorizados, en el que se incluyen 
libreros y casas editoriales, los cuales tienen un convenio de 
compra/venta con la Dirección General de Bibliotecas a través 
del cual se comprometen a proporcionar descuentos sobre 
precio de mercado del material bibliográfico, fotocopias de 
portadas (ya que los libros son entregados directamente a la 
Biblioteca Departamental) y realizar el trámite de pago de sus 
facturas. 

Los requisitos que se solicitan para que un proveedor pueda 
formar parte de éste catálogo son: 

- Otorgar un descuento mínimo del 15% sobre el precio de 
mercado de los materiales bibliográficos. 

- Proporcionar, sin costo alguno para las bibliotecas departa
mentales, las fotocopias de las partes de los libros que son 
necesarios para su proceso técnico (Portada, reverso de la 
portada, índice o tabla de contenido), incluyendo en ellas 
datos catalográficos complementarios como: número de la 
última página numerada del texto, número de ejemplares o 
volúmenes, ISBN, y clave de la biblioteca que adquirió el 
material). 

- Firmar un acuerdo de compra/venta entre la empresa y la 
Dirección General de Bibliotecas. 

En este Catálogo de Proveedores se incluye la siguiente infor
mación: razón social del proveedor, dirección, teléfono, nombre 
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de su representante, tipo de material que ofrece, así como los 
descuentos que otorga. 

Una vez que se han efectuado los procesos de selección y 
adquisición en las Bibliotecas Departamentales se turna la 
documentación al Departamento de Adquisiciones Bibliográficas 
de la Dirección General de Bibliotecas. 

El objetivo del Departamento de Adquisiciones Bibliográficas es 
controlar el presupuesto asignado a cada una de las Bibliotecas 
Departamentales para la compra del material bibliográfico en la 
partida 521-C (libros). 

Para lograrlo se encarga de recibir la documentación correspon
diente a las diferentes opciones de compra que tienen las Bibliote
cas Departamentales para la adquisición del material 
bibliográfico, las cuales son: 

Proveedores nacionales autorizados 

Proveedores nacionales no autorizados 

Proveedores en el extranjero 

Compra al extranjero a través de la Dirección General de 
Proveed u ria 

Gastos a reserva de comprobar 

Canje y donación. 

Por otro lado, con el fin de comprobar la existencia física del 
material bibliográfico adquirido con la partida 521-C (libros), y 
verificar que los libros catalogados por el Departamento de 
Procesos Técnicos sean puestos en servicio a la mayor breve
dad posible, utilizando los juegos de tarjetas para la formación -
de los catálogos, este Departamento también efectúa visitas 
periódicas a las bibliotecas. 
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3.1 ORGANIZACION 

Para cumplir con sus objetivos, el Departamento de Adquisicio
nes se encuentra organizado en 3 áreas. 

1. Area de Recepción de Documentación. 

2. Area de Control Presupuesta!. 

3. Area de Control del Patrimonio Bibliográfico. 

3.1.1. AREA DE RECEPCION DE DOCUMENTACION 

Su objetivo principal es recibir la documentación correspon
diente de las diferentes opciones de adquisición que tienen 
las Bibliotecas Departamentales, las cuales son compra y dona
ción principalmente. 

3.1.2 AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL 

Su principal objetivo es contabilizar presupuestalmente la 
compra de libros asignada a cada una de las Bibliotecas 
Departamentales elaborando y actualizando los correspon
dientes estados de cuenta. 

3.1.3. AREA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Esta área tiene 2 objetivos: 

Por una parte, verificar en las Bibliotecas Departamenta
les la existencia de los materiales bibliográficos adquiridos 
con la partida 521-C (libros), a los cuales se les asigna 
número de adquisición, y por la otra, supervisar y controlar 
las ventas de los proveedores a las Bibliotecas Departa
mentales con la finalidad de que se cumpla con las condi
ciones pactadas con cada uno de ellos en lo referente a 
precios, descuentos, tiempos de entrega y fotocopias de 
los materiales. 
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3.2. PERSONAL 

Para realizar sus actividades el Departamento de Adquisiciones 
cuenta con dos tipos de personal: personal académico y perso
nal administrativo. 

El personal académico, o personal profesional, es del área de 
bibliotecologia y contaduría, y el personal administrativo tiene nom
bramiento de bibliotecario, el que realiza actividades consideradas 
no profesionales, es decir, actividades de apoyo rutinario. 

3.2.1. AREA DE RECEPCION DE DOCUMENTACION 

Esta área cuenta con un bibliotecario administrativo el cual se 
encarga de recibir documentación correspondiente a las diferen
tes opciones de compra que tienen las Bibliotecas Departamen
tales para la adquisición del material bibliográfico, además de 
enviar las fotocopias que se reciben por las diferentes opciones 
de compra, canje y donación al Departamento de Procesos 
Técnicos. 

3.2.2. AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL 

Esta área cuenta con el siguiente personal: 

Un técnico académico responsable del área, quien es el encar
gado de la distribución del trabajo, así como colaborar con el 
jefe del Departamento en el establecimiento de objetivos, el 
control y supervisión de las actividades, así como en la orien
tación y capacitación del personal. 

Un técnico académico que se encarga de la evaluación y control 
de la partida 521-C libros, asi como de orientar y asesorar a las 
bibliotecas en relación al ejercicio de la partida correspondiente 
a compra de libros. 

Dos técnicos académicos que se encargan de contabilizar 
presupuestalmente, a través de la actualización en línea de los 
estados de cuenta, las adquisiciones de material bibliográfico, en 
sus diferentes opciones de compra, así como revisar las 
solicitudes de Gastos a Reserva de Comprobar y Requisi-
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ciones de Compra efectuadas por medio de la Dirección 
General de Proveeduria para su autorización. 

3.2.3. AREA DE CONTROL PATRIMONIAL 

Esta área cuenta con 5 personas con nombramiento acadé
mico, cuatro verifican en cada una de las Bibliotecas Depar
tamentales que forman el Sistema Bibliotecario la existencia 
física de los materiales bibliográficos, a los cuales les fue 
asignado su número de inventario por la Dirección General 
de Bibliotecas. 

La quinta se encarga de elaborar el Catálogo de Proveedores 
Autorizados, además de controlar las ventas de los proveedo
res a las Bibliotecas Departamentales, con la finalidad de que 
se efectúen dentro de las condiciones pactadas en lo referente 
a precios, descuentos, fotocopias y tiempo de entrega . 
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4. DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS 

El Departamento de Procesos Técnicos de la Dirección General 
de Bibliotecas tiene como objetivo primordial el catalogar, 
clasificar y asignar encabezamientos de materia de manera 
centralizada a los libros que adquieren las bibliotecas de este 
Sistema Bibliotecario, a fin de ponerlos a disposición de los 
usuarios en el menor tiempo posible. 

Para apoyar sus actividades, el Departamento de Procesos 
Técnico cuenta con el Banco de Datos LIBRUNAM, el cual es 
un sistema de procesamiento y recuperación de información 
bibliográfica que fue creado principalmente para apoyar y agi
lizar el proceso técnico de los libros. 

Los registros correspondientes a los libros se pueden recuperar 
en este Banco de Datos bajo cualquiera de los siguientes 
elementos que se encuentren contenidos en la ficha catalográ
fica: autor, titulo, editorial, ISBN, serie, tema, o una combina
ción entre estos, lo que permite una recuperación rápida y 
una agilización en la generación de juegos de tarjetas. 3 

LIBRUNAM fue creado en 1978 por la Dirección General de 
Bibliotecas con base An el catálogo ofici:::I del Sistema Bibliote
cario de la UNAM. En su creación se trató de mantener la buena 
calidad del banco, sin embargo, la información se capturó tal 
y como se encontraba en las tarjetas, lo cual implicó la 
existencia de fichas catalogadas con diferentes versiones de 
reglas; además de un sinnúmero de clasificaciones duplica
das, errores mecanográficos, encabezamientos mal estructu
rados, etc. 

El sistema fue desarrollado en una computadora BURROUGHS 
6700, el cual compartía servicios con algunas dependencias 
administrativas de la UNAM, esto propició que en poco tiempo ya 
no tuviera capacidad para almacenar más información, así como 
una prolongación en el tiempo de respuesta, el cual era en 
ocasiones de aproximadamente 15 minutos por título buscado. 

Para solucionar el problema de los tiempos muy largos de 
respuesta, aunado a un incremento de la cantidad de materiales 
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que ingresaba para catalogación a la Dirección General de 
Bibliotecas se adquirió en 1985 una microcomputadora Alphami
cro con un manejador de datos (Britton lee), lo que permitió 
reducir considerablemente los tiempos de respuesta en la bús
queda de la información. 

La actualización del Banco de Datos LIBRUNAM se hace a 
partir de la catalogación de títulos originales realizada dentro 
del Departamento de Procesos Técnicos y entregados diaria
mente al Departamento de Producción de la Subdirección de 
Informática. En la actualidad, este Banco de Datos se incremen
ta en aproximadamente 100.000 títulos anuales. 

4.1. ORGANIZACION 

Para cumplir con sus objetivos el Departamento de Procesos 
Técnicos se encuentra organizado en cuatro áreas: 

1.- Localización en Línea 

2.- Búsqueda en Fuentes Auxiliares 

3.- Catalogación y Clasificación 

4.- Distribución de Tarjetas 

4.1.1 AREA DE LOCALIZACION EN LINEA 

Esta área tiene como finalidad buscar en el Banco de 
Datos LIBRUNAM todas las portadas de las obras adquiri
das por las bibliotecas, con la finalidad de detectar aquellos 
títulos que ya han sido procesados con anterioridad por el 
Departamento de Procesos Técnicos, ya sea para la misma 
biblioteca o para otra diferente, de los cuales únicamente 
es necesario reproducir sus juegos de tarjetas y darlos de 
alta en el inventario. 

Los materiales que no se encuentren en el Banco de Datos de 
LIBRUNAM requieren de catalogación y clasificación original, 
por lo cual son enviados al área de Búsqueda en Fuentes 
Auxiliares. 
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4.1.2. AREA DE FUENTES AUXILIARES 

Esta área tiene como finalidad buscar los materiales bibliográficos 
que requieren de catalogación y clasificación original en el 
Catálogo Nacional de Unión de la Biblioteca del Congreso 
(National Union Catalog, NUC) y en el Banco de Datos Bibliofile, 
a fin de obtener sus fichas correspondientes, las cuales sirven 
como base para efectuar Ja catalogación y agilizar estas activi
dades. 

4.1.3. AREA DE CATALOGACION, CODIFICACION Y 
CLASIFICACION 

En esta área se realizan las siguientes actividades: catalogación, 
clasificación, asignación y traducción de los encabezamientos 
de materia, así como la codificación de los datos correspondien
tes a estos materiales. 

La catalogación se realiza apoyándose en las Reglas de 
Catalogación Angloamericanas, segunda edición, em
pleando el segundo nivel de descripción. Para la clasifi
cación se emplea el sistema de clasificación de la 
Biblioteca del Congreso de Estados Unidos y para traducir 
los encabezamientos de materia de las fichas encontra
das en el NUC y en el Bibliofile, se utiliza una lista de 
traducciones elaborada por el Departamento de Proce
sos Técnicos. Para la asignación de encabezamientos 
de materia a los materiales no encontrados en las fuen
tes anteriores se usan las listas de Gloria Escamilla y 
Carmen Revira en se segunda edición, actualizada por el 
ICFES de Colombia y la OEA. 

4.1.4. AREA DE DJSTRIBUCION DE TARJETAS 

En esta área se distribuyen los juegos de tarjetas correspon
dientes a los materiales que se procesan para cada una de 
las bibliotecas. Por una parte, las tarjetas de los libros 
que se encuentran en la base de datos LIBRUNAM, a los que 
únicamente se les reproducen sus juegos de tarjetas, y por 
la otra, las tarjetas correspondientes a los libros de los 
procesos origi,nales. 
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Los juegos de tarjetas son acompañados de una remisión, la 
cual es un listado que indica el nombre de la Biblioteca Depar
tamental, número de factura, número de adquisición asignado 
a cada libro, autor, título y número de clasificación, así como el 
número de matriz, el cual es el número de tarjeta con que queda 
registrado cada titulo en la base de datos LIBRUNAM .. (Veáse 
ilustración 1.) 

4.2. PERSONAL 

Para realizar sus actividades, el Departamento de Procesos Técni
cos cuenta con dos tipos de personal: administrativo y académico. 

El personal administrativo es aquel contratado para realizar 
actividades rutinarias o de apoyo dentro del Departamento. 

El personal académico es personal profesional en bibliotecologia, 
contratado para realizar actividades de catalogación, clasifica
ción, encabezamientos de materia, codificación, así como las 
relacionadas con su supervisión, planeación y organización. 

El personal que se encuentra en cada una de las áreas es el 
siguiente: 

4.2.1. AREA DE LOCALIZACION EN LINEA 

Esta área cuenta con un responsable, el cual tiene un 
nombramiento de técnico académico, y siete personas con 
nombramiento de bibliotecario administrativo. 

El responsable de área se encarga de coordinar las actividades 
de planeación y asignación de cargas de trabajo al personal 
administrativo, supervisar que en las fotocopias del material 
bibliográfico enviado por el Departamento de Adquisiciones se 
encuentren todos los datos necesarios para realizar las activida
des de localización en LIBRUNAM y catalogación original, y 
entrega del material que no se encuentra en la base de datos 
a la Sección de Fuentes Auxiliares. Por otro lado, también realiza 
la recepción y corrección de errores de localización, es decir, 
títulos cargados erróneamente a otra biblioteca, así como correc
ción de números de adquisición asignados equivocadamente. 



ILUSTRACIÓN 1 

PRODUCCIÓ~ 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
DIRECCIÓN GENERAL DE BIBLIOTECAS 
REMISIÓN DE LIBROS Y TARJETAS CATALOGRÁFICAS 

Instituto de Investigaciones en 
Matemátcas Aplicadas y Sistemas 

LIBRUNAM CE 
Diciembre 7, 1992 

TITULOS:S NUM. VOLS:7 

FACTURA ADQ. TITULO Y/O AUTOR MATRIZ CLASIF. 

ICE 816 19319 Speech and language 585934-4 TK7882/S65 
OPC527 19320-1 Surface waves 585946-8 QC157/S87 
LIB147078 19322 Cameron, Debra, OSI 585967-0 TK5105/C35 
NYE15374 19323 Two phase nows and 586151-9 QA922/T46 
DCL8854 19324 Semlnaire de probab 586155-1 QA273/S45 
DCL8854 19325 Lyapunov exponents: 586155-1 QA402/L83 

RECIBI FECHA 
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Los bibliotecarios administrativos se encargan de realizar las 
actividades rutinarias, siendo estas: localización en línea de la 
ficha correspondiente al libro, y en caso de encontrar el registro, 
verificar que Jos elementos coincidan con los incluidos en la 
portada para generar los juegos de tarjetas. 

4.2.2. AREA DE FUENTES AUXILIARES 

Esta sección se encuentra integrada por tres personas distri
buidas de la siguiente forma: un supervisor, con nombramiento 
de Técnico Académico, quien coordina las actividades, controla 
al personal, establece políticas y procedimientos en coordina
ción con el jefe del Departamento, apoya y orienta al demás 
personal en la solución de los problemas, supervisa que las 
actividades se realicen adecuadamente y elabora estadísticas 
diarias y semanales de la producción de·la sección. Dos perso
nas con nombramiento de técnico académico dedicadas a reali

_zar las actividades de Búsqueda en el Banco de Datos Bibliofile, 
así como en el National Union Catalog de la Biblioteca del 
Congreso. 

"El Departamento de Procesos Técnicos de la Dirección General 
de Bibliotecas de la UNAM adquirió en 1989 el Banco de datos 
Bibliofile, conside~::::~v que este podría ser un valioso auxiliar 
para la realización de las actividades de catalogación y clasifi
cación que este Departamento realiza". 4 

En efecto, Bibliofile ha sido un sido un importante instrumento 
de dichas actividades, ya que contiene los registros MARC de 
las obras catalogadas desde 1965 a la fecha. 

4.2.3. AREA DE CATALOGACION, CODIFICACION Y 
CLASIFJCACION 

El personal de esta sección está integrado por dieciocho profe
sionales en .bibliotecologia, distribuidos en la siguiente forma: 

Tres supervisores que se encargan de coordinar las activida
des, controlar al personal, establecer políticas de catalogación, 
clasificación y codificación en coordinación con el jefe del 
Departamento, asignar cargas de trabajo a los catalo-
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gadores supervisar la calidad de la catalogación y clasifica
ción, así como elaborar las estadísticas diarias y semanales. 
Quince catalogadores con nombramiento de técnico académi
co, quienes realizan las actividades de catalogación, clasificación 
y codificación bibliográfica, así como la traducción de los enca
bezamientos de materia. 

Al terminar el proceso de catalogación y codificación bibliográfica, 
el material pasa con su respectiva hoja de codificación al 
supervisor, el cual verifica que éste proceso se haya realizado 
correctamente, y en caso de que haya errores los corrige 
directamente en linea y retroalimenta al catalogador sobre los 
errores detectados. 

4.2.4. AREA DE DlSTRlBUClON DE TARJETAS 

Esta sección está integrada por cuatro personas: un supervisor 
con nombramiento de técnico académico, que es el mismo del 
área de Localización en linea, quien se encarga de coordinar 
las actividades y asignar las cargas de trabajo, establecer 
políticas y procedimientos para la Sección en coordinación con 
el jefe del Departamento, y vigilar que se cumplan los objetivos 
establecidos para el buen funcionamiento del Departamento de 
Procesos Técnicos: um1 persona con nombramiento de biblio
tecario administrativo y dos técnicos académicos .. 

El supervisor de esta área se encarga de verificar que las 
actividades de esta sección sean realizadas eficientemente y 
que la entrega de los juegos de tarjetas, para la actualización 
de los catálogos de las diferentes Bibliotecas Departamentales, 
se cumpla adecuadamente. Asimismo, establece canales de 
comunicación con el Departamento de Producción, para la 
solución de problemas relativos a la generación de juegos de 
tarjetas. 

El bibliotecario administrativo está encargado de realizar las acti
vidades rutinarias: separar por clave de dependencia las hojas 
de remisión y juegos de tarjetas, ordenarlas y depositarlas por 
clave de dependencia en su sitio de depósito correspondiente, y 
efectuar la entrega de las remisiones y juegos de tarjetas a la 
Biblioteca Departamental. 
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Los dos técnicos académicos son responsables de confrontar 
remisiones y juegos de tarjetas para verificar que los números 
de adquisición asignados a cada una de las bibliotecas sean 
correctos. 
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5. PROCEDIMIENTOS 

5.1. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS 

Como ya se ha mencionado anteriormente, las Bibliotecas 
Departamentales tienen las siguientes opciones en relación a 
la compra de sus materiales bibliográficos: 

Proveedores nacionales autorizados. 

Proveedores nacionales no autorizados. 

Proveedores en el extranjero. 

Compra al extranjero a través de la Dirección General de 
Proveeduria. 

Gastos a Reserva de Comprobar. 

El mayor volumen de compra se efectúa a través de la compra 
con proveedores nacionales y una proporción mínima a través 
de las otras opciones, por lo cual a continuación se expondrán 
los procedimientos para compra con proveedores nacionales y 
las demás opciones se engloban en procedimientos con otros 
proveedores. 

5.1.1. PROVEEDORES AUTORIZADOS 

Para poder adquirir el material, la Biblioteca Departamental 
tiene la opción de elegir un proveedor incluido en el catálogo 
de Proveedores de Material Bibliográfico de la UNAM realizan
do los siguientes pasos: 

1. La Biblioteca Departamental selecciona el material bibliográfico 
a partir de sus necesidades y elige un proveedor autorizado 
para adquirir este material. 

Como se recordará, es proveedor autorizado aquél que realiza 
un convenio de venta con la Dirección General de Bibliotecas, 
en el cual se compromete a proporcionar un descuento mínimo 
del 15% sobre los precios del material que vende, así como 
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proporcionar las fotocopias de portada, índice o tabla de con
tenido de los libros, y además se compromete a realizar el 
trámite de pago. 

2. El proveedor recibe la(s) solicitud(es) de compra a través de 
una forma múltiple o en algunos casos de listados. 

3. La biblioteca espera a que se cumpla el tiempo en el que el 
proveedor se comprometió a surtir el material, el cual va desde 
15 días para material nacional, hasta 60 o 90 días para material 
del extranjero. 

4. Cuando el proveedor ya tiene el material bibliográfico, antes 
de entregarlo a la biblioteca fotocopia las siguientes partes de 
los materiales: 

Portada 

Reverso de la portada 

Indice o tabla de contenido 

En las fotocopias incluye los siguientes datos catalográficos 
complementarios: 

Número de páginas 

Número de ejemplares o volúmenes 

ISBN (cuando no se encuentra en el reverso de la 
portada) 

Así como los siguientes datos de identificación: 

Clave de biblioteca que adquirió el material 

Nombre del proveedor 

Número de factura y 

Número de portadas 
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5. El proveedor entrega a la biblioteca los materiales y sus 
fotocopias acompañados de la factura y cuatro copias de ésta. 

6. La biblioteca verifica que en las fotocopias estén incluidos 
todos los datos catalográficos necesarios para el proceso téc
nico. 

7. En caso de que no se encuentren todos estos datos comple
tos, la biblioteca incluye los datos faltantes. 

8. Si los datos están completos la Biblioteca Departamental 
verifica que la facturación este correcta y, de ser así, elabora 
la forma F-2, y solicita la firma del director de la dependencia 
respectiva. (Veáse ilustración 2) 

9. Si la facturación no está correcta, la biblioteca la regresa al 
proveedor para que sea corregida,y una vez corregida se ela
bore la forma F-2. 

10. La biblioteca entrega al proveedor la forma F-2, factura 
original y cuatro copias, además de las fotocopias del material 
bibliográfico adquirido. 

11. El proveedor entrega al Departamento de Adquisiciones la 
documentación indicada en el punto anterior. 

12. El Departamento de Adquisiciones revisa que la documen
tación este correcta. En caso de ser correcta se recibe la 
documentación para realizar el trámite de pago de la factura. 

13. Si la documentación no esta correcta, se rechaza para que 
la Biblioteca Departamental la corrija. 

14. Una vez recibida la documentación, el Departamento de 
Adquisiciones Bibliográficas envia al Departamento de Proce
sos Técnicos las fotocopias de las portadas junto con un forma
to de control, que contiene la siguiente información: 

Clave de la biblioteca 

Clave de proveedor 
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Número de factura 

Número de títulos 

Número de volúmenes 

Fecha de factura 

Fecha de recepción 

A su vez el Departamento de Procesos Técnicos agrega en el 
mismo formato los siguientes datos: 

Clave del localizador 

Clave del clasificador 

Clave del supervisor 

Números de adquisición asignados 

Número de Cargos 

Número de Procesos 

Material con información 

Total 

Orden de captura 

Fecha de terminación 

Fecha de localización 

(Veáse ilustración 3) 



ILUSTRACIÓN 2 

FORMA F-2 
SOLICITUD NO.----------
CODIGO PROGRAMATICO: _____ _ 
DEPENDENCIA: _________ _ 

CLAVE BIBLIOTECA DEPTAL: ____ _ 
FECHA: ___________ _ 

MTRO. ADOLFO RODRIGUEZ GALLARDO 
DIRECTOR GENERAL DE BIBLIOTECAS 
PRESENTE 

Agradeceré a usted gire las instrucciones necesarias, para que se 
realice el trámite de pago de las siguientes facturas, así como el 
proceso técnico de los libros que amparan y de los cuales se anexan 
fotocopias. 

PROVEDOR FACTURA TITULOS EJEMPLARES IMPORTE 

ATENTAMENTE 
PARA USO EXCLUSIVO DEL 
PROGRAMA DE CONTROL DEL 
PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO 

RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA 
DEPARTAMENTAL 



ILUSTRACIÓN 3 

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

CLAVE DE BIBLIOTECA ____________ _ 

CALVE DE PROVEEDOR 

NO. DE FACTURA 
NO. TITULOS ________________ _ 

NO. DE VOLUMENES _____________ _ 

FECHA DE FACTURA _____________ _ 

FECHA DE RECEPCION 

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS 

LOC. _ _ _ _ CLAS. __ 

NOS. DE ADQ. ASIGNADOS 

SUP. 

CARGOS-------------------
PROCESOS _________________ _ 

INFORMACION 
TOTAL ___________________ _ 

ORDEN DE CAPTURA 
FECHA DE LOCALIZACION __________ _ 
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5.1.2. OTROS PROVEEDORES 

1. Cuando se trata de otros proveedores (Proveedores no 
autorizados, Proveedores en el extranjero, Dirección General 
de Proveeduria, Gastos a Reserva de Comprobar), la biblioteca 
solicita autorización a la Dirección General de Bibliotecas. 

2. Si la Dirección General de Bibliotecas autoriza la compra a 
este tipo de proveedores, la biblioteca solicita el material 
bibliográfico. 

3. Si la Dirección General de Bibliotecas no autoriza el permiso 
de compra, se le comunica a la Biblioteca Departamental. 

4. En caso de obtener autorización, el proveedor recibe las 
solicitudes a través de la forma múltiple o de listados, y la 
biblioteca espera el tiempo durante el cual el proveedor se 
comprometió a entregar el material. 

5. Una vez que el proveedor tiene el material, lo entrega junto 
con la factura. En estos casos, la biblioteca fotocopia: 

Portada 

Reverso de la portada 

Indice o tabla de contenido. 

6. La biblioteca verifica que estén incluidos todos los datos 
necesarios para el proceso técnico como son: 

Autor 

Título 

Subtítulo 

Colaboradores (coautores, prologuistas, editores, 
traductores, compiladores, etc.) 

Número de edición 
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Lugar o Jugares de Publicación 

Editorial o Editoriales 

Fecha o Fechas de Publicación 

Tabla de contenido, introducción, indice 

ISBN 
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7. En caso de que no se encuentren todos los datos, la biblioteca 
Jos incluye en las portadas. 

8. La biblioteca realiza todos los pasos mencionados en pro
veedores autorizados en relación a la elaboración y tramitación 
de la Forma F-2. (Veáse ilustración 4) 

5.2. DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNJCOS 

Como ya se mencionó anteriormente, este Departamento cata
loga, clasifica y asigna encabezamientos de materia a todas las 
obras adquiridas por las bibliotecas del Sistema Bibliotecario 
de la IJNAM, para lo cual se efectúan los procedimientos que a 
continuación se mencionan, mismos que fueron normalizados 
y escritos en las Políticas de Catalogación de la Dirección 
General de Bibliotecas de Ja UNAM, durante la presente adminis
tración, con la finalidad de que cada uno de Jos catalogadores 
y supervisores tuvieran una fuente documental que respon
diera a sus preguntas acerca de como resolver una duda, por 
una parte y por la otra de que tuvieran una documento que 
avalara lo que estaban haciendo. 

Los procedimientos que se habían seguido con anterioridad, desa
fortunadamente, no contaban con un respaldo documental, lo que 
hacia que su difusión se diera únicamente de manera verbal. 

Asimismo, se ha proporcionado la infraestructura necesa
ria para agilizar Ja traducción de Jos encabezamientos de 
materia al crear, una base de datos con el Catálogo de Autori
dad de Materia, y para la aceptación de nombres de autor, el 
Catálogo de Autoridad de Autor. 



ILUSTRACION 4 

PROVEEDOR 

EL PROVEEDOR ENTREGA 
A LA BIBLOTECA FACTURA 

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS 

BIBLIOTECA 

LA BIBLIOTECA 

>--N-
0

------~ ~fil~kT~c10N 

LA BIBLOTECA 
SOLICITA MATERIAL 

ALAD.G.B. 

NO 

-l>-0 

LA BIBLIOTECA 
SOLICITA MATERIAL 

PROVEEDOR 

EL PROVEEDOR 
RECIBE SOLICITUD. 

MATERIALES 

CON 4 COPIAS, FOTOCOPIA -i 
DE LOS MATERIALES Y LOS 

~___J 1 LA BIBLOTECA FOTOCOPIA 
LA BIBLOTECA VERIFICA PORTADA Y REVERSO DE LA EL PROVEEDOR ENTREGA 

~~.fetNr~ºc~8~i1i~ -- ~?,\l;~EAE ~~~\:t~i 8~Ti1eN100 -.- ~~~"tb"6liiftCTURACION 
CATALOGRAFICOS CATALOGRAFICOS 

ESTAN NO LA BIBLIOTECA LOS 
TODOS Los·'----' INCLUYE EN LAS 

DATOS FOTOCOPIAS 

_J 
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ILUSTRACION 4 

PROVEEDOR 

LA BIBLIOTECA ELABORA 
SOLICITUD DE PAGO, F-2 Y 
ENTREGA AJ. PROVEEDOR 

LA BIBLIOTECA ENTREGA 

~----1~Fc§~~°C°oi~~TURA 
FOTOCOPIAS DE LOS 
MATERIALES 

ENVIA PORTADAS 
AL DEPARTAMENTO 
TECN!CO 

PROVEEDOR 

BIBLIOTECA 

LA BIBLIOTECA ENTREGA 
AL DEPARTAMENTO DE 
AOQUISJCJ CTURA 
ORIGINAL Y 
FOTOCOP E LOS 
MATERIA 
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5.2.1 AREA DE LOCALIZACION EN LINEA 

En esta área se determina si los materiales adquiridos ya 
existen en el Banco de Datos LIBRUNAM, por haber sido 
procesados con anterioridad, realizando los siguientes pasos: 

1. El Departamento de Procesos Técnicos recibe del Departa
mento de Adquisiciones las portadas para su procesamiento. 

2. En cuanto se tienen las portadas se revisa que contengan 
los siguientes datos: 

Clave de la dependencia 

Nombre del proveedor 

Número de facturas 

Número de portadas 

3. Si alguno de estos elementos no ha sido incluido, el material se regresa 
al Departamento de Adquisiciones pa_ra que Je sea incorporado. 

4. Si la información es completa, las portadas son ordenadas 
alfabéticamente de acuerdo a la dependencia a la que pertenecen. 

5. El supervisor distribuye al personal administrativo el material. 

6. El personal administrativo realiza la búsqueda del material 
en el banco de datos LIBRUNAM, utilizando diferentes puntos 
de acceso: 

$aut autor 

$lit titulo 

$edi editorial 

$ser serie 

$1SB ISBN 
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7. Sí en Ja base de datos LIBRUNAM se localiza un registro que 
coincida con el autor, el título, editorial y número de páginas de 
la obra buscada, éste será considerado como el correspondiente 
a Ja obra, de acuerdo con las políticas establecidas por el 
Departamento. 

8. En estos casos, se anota en las portadas el número del 
registro en el que se inventarió {cargó} Ja obra, los números de 
adquisición asignados, asi como Ja fecha. 

9. Si no se encuentra la obra en banco, pero existen otras 
ediciones de Ja misma, es decir registros que tengan el 
mismo autor y mismo titulo de ésta, pero que varíe en la 
editorial, en la paginación, o en Ja serie, por corresponder 
a otras ediciones, se procede a imprimir la ficha para 
enviarla como información, y con base en ella se realicen 
la catalogación y clasificación, agilizando y uniformando de 
esta manera estos procesos. 

10. Si la obra no se encontró en el Banco de Datos y tampoco 
se encontró información, es remitida corno proceso original al 
Area de Búsqueda en Fuentes Auxiliares. 

11. Los diferentes tipos de portadas sc:in agrupados y colocados 
en tres lugares diferentes: 

a) Material localizado en el Banco (CARGOS) 

b) Materiales con JNFORMACJON 

c) Materiales de PROCESO ORIGINAL. 

(Veáse ilustración 5) 

5.2.2. AREA DE FUENTES AUXILIARES 

El trabajo de esta área consiste en localizar Jos regis
tros correspondientes a este material en otros catálogos 
(Bibliofile, CD MARC Bibliographic y NUC). Jos cuales 
servirán para agilizar el proceso técnico de este mate
rial bibliográfico. 



SUPERVISOR 

SE SUPERVISA QUE LAS 
PORTADAS CONTENGAN 
1.• CLAVE DE LA DEPENDENCIA 
2.· NOMBRE DEL PROVEEDOR 
3 ... NUMERO DE FACTURAS 
4 ... NUMERO DE PORTADAS 

INICIO 

SUPERVISOR 

r/ 

ILUSTRACION 5 
PROCEDIMIENTO DE LOCALJZACION EN LINEA 

.!"!:>.,. ~[ ~~~_N;~ENTO 
DE ADQUISICIONES 

PERSONAL 
AOMINSTRATIVO 

SE REALIZA LA ,_ ____ ,._ ~~~~~fi~'t:2EL 
BANCO DE DATOS 
LIBRUNAM 

SI 

SE ORDENAN 
~---1 JUEGOS DE 

TARJETAS 

PERSONAL 
AOMINSTRATIVO 

~NO 
SEMEJANTE >-'-'"""--~ 

SE COLOCA MATERIAL 
EN LA CAJA 
CORRESPONDIENTE 

y 

~ 
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En estos catálogos puede encontrarse el registro correspondiente 
a la obra, o bien a otras ediciones, o únicamente información 
similar que puede ser útil para la catalogación. 

Los distintos tipos de información encontrada se señalan con 
los siguientes signos: 

= títulos idénticos 

= TO. títulos originales 

=O.E otras ediciones 

=/= titulo similar 

Los procedimientos que se llevan a cabo en esta área son: 

1. De todas las portadas recibidas se separan aquellas que 
contienen información de LIBRUNAM, debido a que este mate
rial ya no es sujeto a investigación, procediendose por ello a 
anotarles los signos correspondientes(= O.E., o, = T.O). 

2. Asimismo, se separan los materiales que tienen cataloga
ción en publicación de la biblioteca del Congreso de los 
Estados Unidos. Estos tampoco se buscan en las fuentes 
auxiliares y se consideran como materiales con información 
de títulos idénticos (=). 

3. Si el material no contiene información de LIBRUNAM ni 
catalogación en la publicación se les agrupa para buscar
los en el NUC o en Bibliofile de acuerdo a las siguientes 
características: 

a) El material editado antes de 1970 se busca en NUC. 

b) El material en idioma inglés editado de 1970 a la fecha 
se busca en Bibliofile English o en CD MARC Bibliographic. 

c) El material en otros idiomas diferentes al inglés y 
editados de 1967 a la fecha, se busca en Bibliofile Foreign 
Languagues. 
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4. Si la ficha buscada no aparece en ninguna de las fuentes se 
busca información semejante. La investigación en Bibliofile, o 
en CD MARC Bibliographic se realiza de manera automatizada, 
y una vez que se ha encontrado información se imprime la ficha 
catalográfica correspondiente. 

En el momento en que se encuentra la información se indica en 
la portada el tipo de información localizada, incluyendo los signos 
mencionados anteriormente, es decir, =, = T.O., = O.E., =/=. 

5. Al finalizar las búsquedas en Bibliofile se retira el listado de 
fichas catalográficas de la impresora y se recorta, engrapando 
a cada portada la información correspondiente, anotándole 
también la simbología correspondiente. 

6. Los títulos buscados en NUC editados antes de 1967 se 
buscan de manera manual en los volúmenes impresos de este 
catálogo. 

7. Si se localiza fa información en el NUC se copia en fa portada 
respectiva, anotando la fuente de donde se extrajo. La informa
ción que se copia es la siguiente: 

Asiento principal, clasificación, registro. 

B. Si el material no fus localizado se busca información seme
jante y se copian los mismos datos. 

9. Todas las diferentes clases de material anteriormente señala
dos con información de LIBRUNAM, catalogación en la 
publicación, la encontrada en NUC, Bibliofile y la que se 
acompaña de información semejante, se envían para su 
proceso original a la Sección de Catalogación y Clasifi
cación. (Veáse ilustración 6) 

5.2.3. AREA DE CATALOGACION, CODIFICACION Y 
CLASIFICACION 

En esta sección se realiza la catalogación, clasificación, asignación 
de encabezamientos de materia y codificación bibliográfica del 
material de acuerdo a los siguientes procedimientos. 



ILUSTRACION 6 PROCEDIMENTOS DE BUSQUEDA DE FUENTES AUXILIARES 
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ILUSTRACION 12 

CATALOGADOR 

SUPERVISOR ~ 
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1. El catalogador solicita a su supervisor material para procesar. 

2. El supervisor entrega al catalogador portadas con distintos 
tipos de información (información igual, con información diferente 
y sin información), señalados con la simbología descrita en la 
parte anterior. 

3. Una vez recibido el material, el catalogador agrupa las 
portadas de acuerdo al tipo de información que poseen. 

4. Si se trata de portadas con información igual de LIBRUNAM, 
el personal las cataloga de acuerdo a las Reglas de Cataloga
ción Angloamericanas segunda edición, usando el segundo 
nivel de descripción; codifica y toma íntegramente los encabe
zamientos de materia y clasificación. 

5. Si se trata de portadas con información igual, de Bibliofile o 
NUC, y portadas con catalogación en publicación , el personal 
académico cataloga de acuerdo a las Reglas de Catalogación 
Angloamericanas segunda edición, lo codifica apoyándose en 
el manual de codificación, toma la clasificación, adaptándola de 
acuerdo a las políticas, verifica en el catálogo correspondiente 
la serie, si es que la obra pertenece a alguna, y traduce los 
encabezamientos de materia con el auxilio de la Lista de enca
bezamientos inglés-español de la Dirección General de Bibliote
cas, en la cual se encuentran la mayoría de los 
encabezamientos de materia. Los no incluidos en esta lista se 
traducen con ayuda del Bilindex, Lista de encabezamientos de 
la OEA, diccionarios y enciclopedias especializadas. 

6. Si se trata de material con información diferente, el personal 
académico cataloga de acuerdo a las Reglas de Catalogación 
Angloamericanas segunda edición, y codifica, analiza la infor
mación que se le envía y el contenido intelectual de las obras 
y determina si la información es adecuada. Si lo es, la toma y 
ajusta de acuerdo a las políticas, y si no, debe asignar encabe
zamientos de materia y clasificación originales. 

7. Si se trata de material sin información el catalogador lo 
procesa de acuerdo a las Reglas d!'J Catalogación Angloameri
canas, lo codifica, realiza el análisis del contenido intelectual 
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de la obra y determina los encabezamientos de materia y 
clasificación correspondientes. 

8. Finalmente, el catalogador ajusta el Cutter en el catálogo 
topográfico en línea, utilizando la tabla de ajuste de Cutter del 
Departamento de Procesos Técnico de la Dirección General de 
Bibliotecas. 

9. El catalogador entrega a su supervisor los títulos correctamente 
catalogados, clasificados y codificados y solicita nuevamente 
material. 

1 O. El supervisor los entrega al Departamento de Producción 
de la Subdirección de Informática para su captura preliminar. 

11. Después de la captura preliminar del material, el supervisor 
revisa en linea sí el registro está adecuadamente elaborado. 

12. En caso de que exista algún error, el supervisor lo corrige 
y da la indicación para que sean dados de alta definitivamente. 
(Veáse ilustración 7) 
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PROCEDIMIENTO DE CATALOGACION, CODIFICACION Y CLASIFICACION 
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6. PROBLEMATICA GENERAL DEL SISTEMA 

Como se mencionó al inicio de este trabajo, con la intención de 
organizar las colecciones bibliográficas, los bibliotecarios han 
creado diferentes opciones de organización para los sistemas 
bibliotecarios. Entre las que se señalaron, destaca el sistema 
de catalogación centralizada, el cual adoptó la Universidad 
Nacional Autónoma de México. 

En el caso de ésta institución, la catalogación se apoya en el 
Banco de datos LIBRUNAM, donde se tiene un registro auto
matizado de cada uno de los títulos que integran los acervos 
documentales de todas las bibliotecas pertenecientes a la 
Universidad. 

A partir de la fecha en que se empezó a utilizar LIBRUNAM, se 
obtuvieron muchas ventajas, entre las que destacan: 

- Los costos se vieron notablemente reducidos 

- La duplicación de trabajo disminuyó 

- Se creó un catálogo central automatizado que contiene todos 
los registros de las bibliotecas 

- Ayudó a normalizar el tratamiento y organización de los 
materiales 

- Los catálogos de las Bibliotecas Departamentales mejoraron 

- El análisis bibliógrafico se pudo apoyar en fuentes acreditadas 
nacional e internacionalmente, que, debido a sus altos, costos 
no hubiera sido posible manejar de manera individual 

- Se pudo asegurar que el proceso de catalogación quedará 
exclusivamente en manos de personal profesional 

-Se abatió el rezago que se venia arrastrando años atrás 

Sin embargo, a pesar de todas estas ventajas, existen también 
algunas desventajas: 
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- El nivel de descripción en algunas bibliotecas no es el ade
cuado 

- Los encabezamientos de materia son los mismos para los 
diferentes tipos de usuarios 

- La dispersión geográfica ocasiona, por una parte, que haya 
problemas de comunicación y por ende de retroalimentación, 
y por otra, que la entrega de materiales procesados no se 
haga rápidamente 

- Es común que los proveedores no incluyan los datos 
bi b 1 iog ráficos completos y desafortunadamente algunos respon
sables de las bibliotecas no verifican que vengan en su totali
dad, lo cual impide poder realizar una búsqueda correcta en el 
banco de datos de LIBRUNAM. Entre los elementos que regu
larmente llegan a faltar, en se encuentran el autor, el título 
completo, el lugar de publicación, la editorial el año de 
publicación etc., perjudicando la agilización del proceso téc
nico del material bibliográfico. 

- Al faltar cualquiera de estos elementos, la investigación en 
línea resulta deficiente, lo cual ocasiona que material que ya se 
encuentra en el banco y que únicamente requiere de la repro
ducción de su juego de tarjetas, sea catalogado nuevamente, 
provocando con ello duplicación de los registros del banco. 

- Otro de los factores ciue intervienen de manera negativa para la 
agilización de los procesos de catalogación es que en algunas 
ocasiones el material se envía de manera errónea a otras bibliote
cas. Esto obedece a que en las portadas respectivas viene mal 
registrada la clave de lé; Biblioteca Departamental correspondiente, 
lo cual provoca que los cargos se realicen equivocadamente. 

- Por otro lado, con cierta frecuencia se asignan mal los núme
ros de adquisición para determinado título, incluyendo números 
ya sea de más o de menos, lo cual se debe a que se anotan en 
las portadas un número de ejemplares que supuestamente 
compró la biblioteca, pero que no siempre corresponden con 
los que recibió, por lo tanto, se altera considerablemente los 
números de adquisición asignados. 
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Como podemos darnos cuenta, al efectuar un balance de las 
ventajas y desventajas que trae consigo la centralización de los 
Procesos Técnicos, se puede afirmar que la implantación de esta 
modalidad en la organización del Sistema General de Bibliote
cas ha permitido grandes avances. Sin embargo, existe la plena 
convicción de que aún se puede hacer más y mejorar lo que se 
ha hecho hasta ahora, para ello partimos del análisis de los 
elementos que intervienen, de manera particular en el sistema 
de catalogación centralizada del Departamento de Procesos 
Técnicos de la Dirección General de Bibliotecas de la Universi
dad Nacional Autónoma de México y en consecuencia se hace 
una propuesta. 

Dadas las caracteristicas del sistema de organización de la 
UNAM, la automatización hace posible pasar de un sistema 
centralizado a uno de catalogación cooperativa, en donde pue
dan participar todas las bibliotecas de la red, ya que esto hace 
posible la agilización de los procesos técnicos, y propicia la 
disminución en la duplicidad de procesos y reducción de costos en 
el procesamiento de material. 
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111. PROPUESTA DE REORGANIZACION DE LOS 
PROCESOS TECNICOS EN LA DIRECCION GENERAL 
DE BIBLIOTECAS. 

La propuesta que se hace para la reorganización del Departamento 
de Procesos Técnicos parte del análisis de los procedimientos 
que se vienen realizando hasta el momento, el estudio de las 
características de cada una de las modalidades de organiza
ción mencionadas anteriormente, incluyendo sus ventajas y 
desventajas, así como de las posibilidades que brinda la auto
matización como apoyo tecnológico. 

Esta propuesta consiste en sugerir un sistema de catalogación 
cooperativa, considerando aquellos procedimientos suscepti
bles de ser modificados, con objeto de lograr una mayor agili
zación de los procesos técnicos lo que permitirá la optimización 
cabal de los recursos existentes en la Dirección General de 
Bibliotecas de la Universidad Nacional Autónoma de México, 
cuyos procedimientos se expondrán en los apartados siguientes. 

1. PROCEDIMIENTOS 

1.1. Adquisiciones Bibliográficas 

La implantación de un sistema de catalogación cooperativa 
requiere de la instrumentación de cambios que no comienzan 
en el procesamiento del material, sino mucho antes, es decir, 
desde el momento mismo en el que se realiza la adquisición. 

Recordemos que, actualmente, el mecanismo de adquisición se 
compone de algunos pasos en donde el proveedor debe foto
copiar las portadas del material, incluir la información requerida 
para realizar el proceso técnico y posteriormente entregarlas a 
la biblioteca, esperar a que sean revisadas y que sean de
vueltas, llevarlas al Departamento de Adquisiciones y tramitar 
su pago. 

Todos estos pasos ocasionan que los tiempos empleados en 
los trámites de adquisición se eleven de manera con
siderable. Para comenzar por disminuir estos tiempos se 
sugiere modificar el procedimiento de la siguiente manera: 
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1.1.1. PROVEEDORES AUTORIZADOS 

1. La Biblioteca Departamental selecciona el material bibliográfico 
a partir de sus necesidades y elige un proveedor autorizado 
para adquirir este material. 

2. El proveedor recibe la (s) solicitud (es) de compra a través 
de una forma múltiple o en algunos casos de listados. 

3. La biblioteca espera el tiempo en el cual el proveedor se 
comprometió a surtir el material, el cual va desde 15 días para 
material nacional y desde 60 a 90 días para material del extran
jero. 

4. Cuando el proveedor ya tiene el material bibliográfico, antes 
de entregarlo a la biblioteca fotocopia las siguientes partes de 
los materiales: 

Portada 

Reverso de la portada 

Indice o tabla del contenido. 

En las fotocopias incluye los siguientes datos catalográficos 
complementarios: 

Número de páginas 

Número de ejemplares o volúmenes 

ISBN (cuando no se encuentra en el reverso de la 
portada) 

Así como los siguientes datos de identificación: 

Clave de biblioteca que adquirió el material 

Nombre del proveedor 

Número de factura y 
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Número de portadas 

5. El proveedor entrega a la biblioteca los materiales y sus 
fotocopias, acompañados de la factura y cuatro copias de ésta. 

6. La biblioteca verifica que la facturación esté correcta y de ser 
así elabora la forma F-2, y solicita la firma del director de la 
dependencia respectiva. 

7. Si la facturación no está correcta, la biblioteca la regresa al 
proveedor para que sea corregida, una vez corregida se elabora 
la forma F-2. 

B. La biblioteca entrega al proveedor la forma F-2, factura 
original y cuatro copias. 

9. El proveedor entrega al Departamento de Adquisiciones la docu
mentación indicada en el punto anterior, para el trámite de su pago. 

Al analizar los procedimientos con lo propuesto podemos ver que 
se elimina la revisión de todas las fotocopias por parte de Ja 
Biblioteca Departamental, ya que no todo el material adquirido 
será enviado al Departamento de Adquisiciones para que sea 
cargado o procesado. En consecuencia se elimina la inclusión 
de datos faltantes, simplificando así los trámites de supervisión, 
pues el Departamento de Adquisiciones no tendrá que revisar 
las portadas recibidas, sólo tendrá que atender lo concerniente 
al manejo de facturas. 

1.1.2. OTROS PROVEEDORES 

Cuando se trata de proveedores no autorizados, previa autori
zación de la Dirección General de Bibliotecas, 

la biblioteca solicita el material bibliográfico y en seguida se 
tramita el pago, con lo que se eliminan las fotocopias del 
material que no se ha de procesar y los trámites de revisión 
correspondientes. 

Además, se debe considerar también que la disposición de los 
juegos de tarjetas y números de adquisición serán más veraces, 
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2. LOCALIZACION EN LINEA 

En esta parte del procesamiento de material es donde se 
sugiere una modificación sustancial en el cambio de orga
nización, donde se requiere de la participación activa de 
las Bibliotecas Departamentales, y se manifestará que 
la cooperación es eficaz. 

Las propuestas permitirán disminuir tiempos y costos para 
la Biblioteca Departamental, pues una vez recibido física
mente el material bibliográfico adquirido, ésta la localizará 
directamente en LIBRUNAM los materiales, lo cual reducirá 
considerablemente la cantidad de obras que necesitarán de foto
copias y revisión para ser enviadas para su proceso técnico. 

Los pasos para la búsqueda en lfnea estarán a su cargo y son 
los siguientes: 

(Veáse Ilustración 9) 

1. El proveedor entrega a la Biblioteca Departamental el 
material solicitado, junto con las fotocopias de los materiales 
adquiridos. 

2. La biblioteca se obliga a verificar que las fotocopias con
tengan toda la información necesaria para la realización del 
proceso. 

3. El personal administrativo realiza la búsqueda del material 
en la base de datos LIBRUN/.\M, utilizando los difernntes puntos 
de acceso: 

$aut autor 

$lit titulo 

$edi editorial 

$ser serie 

$1SB ISBN 
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4. Si en la base de datos LIBRUNAM se localiza el registro que 
coincida con autor, titulo, editorial y número de páginas de la 
obra buscada, este será considerado como el correspondien
te a la obra. 

5. Una vez determinado si el registro corresponde a la misma 
obra se le dará la instrucción a la máquina para que realice 
el cargo y en consecuencia se obtenga el número de adqui
sición asignado, mismo que se anotará en el libro. 

6. Inmediatamente después se solicitará al Departamento de Pro
cesos Técnicos se emitan los correspondientes juegos de tarjetas. 

7. Si la obra no se encuentra en el banco de datos se buscará 
información semejante, que refleje las necesidades de la biblioteca. 

8. Una vez localizada la información requerida se imprimirá y 
se anexará a la portada y se preparará para enviarlo al Depar
tamento de Procesos Técnicos. 

La preparación del material consistirá en la realización de los 
siguientes pasos: 

9. La Biblioteca Departamental verifica que las fotocopias inclu
yan la información requerida en el Departamento de Procesos 
Técnicos. 

1 O. Fotocopiar los materiales ingresados por proveedores no 
autorizados.incluyendo los siguientes datos: 

Portada 

Reverso de la Portada 

Indice o tabla de contenido 

11. Incluir en las portadas tanto de los proveedores autorizados 
como de los no autorizados, los siguientes datos: 

Clave de la biblioteca 
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Clave de proveedor 

Número de factura 

Número de páginas 

Número de ejemplares 
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12. Verificar que todas las portadas contengan Ja siguiente 
información: 

Autor 

Titulo 

Subtítulo 

Colaboradores (Coautores, prologistas y editores, tra
ductores, compiladores, etc.) 

Número de edición 

Lugar o fugares de publicación 

Editorial o editoriales 

Fecha o fechas de publicación 

Tabla de contenido 

Introducción o indice 

ISBN 

13. Enviar al Departamento de Procesos Técnicos las portadas 
de los materiales agrupadas por lotes, de acuerdo al proveedor 
y número de factura a fa cual pertenecen. 

14. Entregar al Departamento las portadas y recibir a cambio el 
vale que ampare el material que se ha ingresado.(Veáse ilus
tración 1 O). 
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Como puede verse, lo que se está proponiendo es lo siguiente: 
que cada una de la Bibliotecas Departamentales desde sus 
propias instalaciones, con el equipo que les fue proporcionado 
y con el personal con que cuentan, realicen los cargos del 
material que ya han sido registrado por LIBRUNAM, lo que 
traerá como consecuencia las siguientes ventajas: 

- Disminución en los tiempos de búsqueda 

- Los números de adquisición serán más confiables 

- No se tendrán que verificar todos los datos de las portadas, 
sino únicamente de las que van a ser enviadas al Departamento 
de Procesos Técnicos 

- Se tendrá mayor preparación en el personal de las Bibliotecas 
Departamentales 

Con la implantación de los pasos que a continuación se señalan: 

- Eliminación de la verificación del número total de fotocopias 
en la Biblioteca Departamental 

- Eliminación de la revisión de los datos catalográficos en todas 
las fotocopias en la Biblioteca Departamental 

- Eliminación de la verificación del número total de fotocopias 
en el Departamento de Adquisiciones 

- Eliminación de la revisión de los datos catalográficos en todas 
las fotocopias en el Departamento de Adquisiciones 

- Programación de cursos de capacitación y actualización para 
el personal de las Bibliotecas Departamentales. 
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3. PROCESOS TECNICOS 

El Departamento de Procesos Técnicos experimentará un cambio 
sustancial en la realización de los procedimientos inherentes al 
procesamiento de materiales que irá desde la recepción de los 
mismos, hasta los pasos que se han de seguir para realizar su 
proceso técnico. A continuación se describen los procedimientos 
de localización de fuentes auxiliares, así como los procedimien
tos de catalogación y clasificación 

3.1. FUENTES AUXILIARES 

1. El Departamento de Procesos Técnicos recibe material de 
las Bibliotecas Departamentales que no se encontró en el 
Banco de Datos LIBRUNAM. 

2. De todas las portadas recibidas se separan aquellas que 
contienen información de LIBRUNAM, debido a que este mate
rial ya no es sujeto a investigación procediendo a anotarles los 
signos correspondientes(= O:E o= T:O). 

3. Asimismo, se separan los materiales que tienen cataloga
ción en publicación de la biblioteca del Congreso de los 
Estados Unidos. Estos tampoco se buscan en las fuentes 
auxiliares y se consideran como materiales con información 
de títulos idénticos (=). 

4. Si el material no contiene información de LIBRUNAM ni 
catalogación en la publicación, se les agrupa para buscar
los en el NUC o en Bibliofile, de acuerdo a las siguientes 
características: 

a) El material editado antes de 1970 se busca en N UC. 

b) El material en idioma inglés editado de 1970 a la 
fecha, se busca en Bibliofile English o en CD MARC 
Bibliographic. 

e) El material en otros idiomas diferentes al inglés y 
editados de 1970 a la fecha se busca en Bibliofile Foreign 
Languagues. 
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5. Si la ficha buscada no aparece en ninguna de las fuentes se 
busca información semejante. Ya que la investigación en Bibliofile 
o en CD MARC Bibliographic se realiza de manera automatizada, 
una vez que se ha encontrado información se imprime la ficha 
catalográfica correspondiente. 

En el momento en que se encuentra la información se indica en 
la portada el tipo de información localizada, incluyendo los signos 
mencionados anteriormente, es decir, =, = T:O., = O:E, =/=. 

6. Al finalizar las búsquedas en Bibliofile se retira el listado de 
fichas catalográficas de la impresora y se recorta, engrapando 
a cada portada la información correspondiente anotándole tam
bién la simbología correspondiente. 

7. Los títulos buscados en NUC editados antes de 1970 se buscan 
de manera manual en los volúmenes impresos de este catálogo. 

8. Si se lpcaliza la información en el NUC se copia en la portada 
respectiva, anotando la fuente de donde se extrajo. 

La información que se copia es la siguiente: 

Asiento principal, clasificación, registro. 

9. Si el material no fue localizado se busca información seme
jante y se copian los mismos datos. 

1 O. Todas las diferentes clases de material anteriormente se
ñalados con información de LIBRUNAM, catalogación en la 
publicación, la encontrada en NUC, Bibliofile y la que se acom
paña de información semejante) se envfan para su proceso 
original a la Sección de Catalogación y Clasificación. 

En esta área el único cambio que se llevará cabo, estriba en la 
recepción de los documentos, es decir, ya no se recibirán del 
Departamento de Adquisiciones, sino de las Bibliotecas Depar
tamentales de manera directa. 

Los cambios que se podrían dar para agilizar aún más el 
procesamiento de material, tendrían que estar en función de un 
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presupuesto mayor que el que se tiene actualmente, de tal 
manera que se pudiera incrementar el número de profesionales, 
de recursos de apoyo y una mayor cantidad de equipo; sin 
embargo, no es objeto de esta propuesta la fundamentación de 
un mayor presupuesto, sino optimizar la calidad y la cantidad 
de la producción con los recursos con que se cuenta. (Veáse 
ilustración 11) 

3.2. CATALOGACION, CODIFICACION Y CLASIFICACION 

En esta sección será la modificación de los procedimientos de 
catalogación y clasificación, en el siguiente orden: 

1. El catalogador solicita a su supervisor material para procesar. 

2. El supervisor entrega al catalogador portadas con distintos 
tipos de información (Información diferente=/=, Otras ediciones 
O.E. y sin información). 

3. Una vez recibido el material, el catalogador agrupa las 
portadas de acuerdo al tipo de información que poseen. 

4. Si se trata de portadas con información Cd Marc, Bibliofile, o oon 
catalogación en la fuente, se traducen los encabezamientos de materia. 

5. Se ajusta Cutter 

6. Se despliega el formato MARC - DGB incluyendose las fichas 
elaboradas en esas fuentes y se cataloga editando únicamente 
el registro. El registro de catalogación quedará grabado en un 
disco flexible. 

7. El catalogador entregará el disco a su supervisor. 

8. El supervisor revisará y hará correcciones, en caso de ser 
necesarias. 

9. Se transfiere la información a LIBRUNAM y se entrega el 
disco al supervisor. 

1 O. Si es información copiada de NUC se ajusta Cutter. 
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11. Se traducen encabezamientos de materia en el catálogo de 
autoridad de materia. 

12. Se despliega el formato MARC- DGB y se cataloga directamente. 

13. Se entrega disco al supervisor. 

14. Si la información incluida es semejante se confirma o 
modifica la clasificación en el esquema. 

15. Se confirman o modifican los encabezamientos de materia 
en el catálogo de autoridad de materia. 

16. Se ajusta Cutter. 

17. Se despliega formato el MARC - DGB y se cataloga direc
tamente. 

18. Se entrega el disco al supervisor. 

19. Si no se existe información semejante se procederá a 
asignar clasificación y encabezamientos de materia. 

20. Se ajusta Cutter. 

21. Se despliega formato MARC- DGB y se cataloga directamente. 

22. Se entrega el disco al supervisor. 

Al analizar los procedimientos, nos podemos dar cuenta de que 
los cambios que se proponen no involucran a la Biblioteca 
Departamental, sino al Departamento de Procesos Técnicos . 
(Veáse ilustración 12) 

A través de las propuestas mencionadas se rescata, entre 
otras, un aspecto muy importante que es el de aprovechar la 
información obtenida de las herramientas con que cuenta ac
tualmente el Departamento, como son Bibliofile y CD MARC 
Bibliographic, haciendo solo pequeñas modificaciones y ajustes en 
las mismas fichas y obteniendo los registros propios de 
LIBRUNAM. 
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Por otra parte, la traducción de Jos encabezamientos de materia 
con la ayuda del catálogo de autoridad de materia en línea hará 
el procedimiento por demás ágil, ya que pasa de ser un proce
dimiento manual a uno automatizado. 

Al hacer uso de estas fichas, ya no se hará necesaria la captura 
de datos, los cuales en ocasiones presentan errores de digita
ción; además, el tiempo elevado de captura ocasiona que el 
material no se pueda dar de alta en LIBRUNAM, con la premura 
que se requiere. 

Otra situación benéfica que se ha de presentar en consecuen
cia de las anteriores, es la disminución de posibles errores, por . 
consiguiente no será necesaria la supervisión de las fichas 
catalográficas. 

Para todo aquel material que no se encuentra catalogado en 
Bibliofile y CD MARC Bibliographic sería necesario tomar infor
mación similar o hacer proceso totalmente original, pero la 
captura de datos se hará directamente en línea en el formato 
MARC/DGB, por el propio catalogador Jo cual también evitará 
tiempos innecesarios de vaciado de datos. 
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CONCLUSIONES 

Una vez que se han mencionado las condiciones imperan
tes en la Universidad Nacional Autónoma de México, en 
particular en la Dirección General de Bibliotecas; de haber 
enunciado las ventajas y desventajas de cada uno de los 
tipos de organización de los procesos técnicos existentes y 
de haber mencionado el provecho que se puede obtener con 
una reestructuración del Departamento de Procesos técnicos 
podemos concluir que: 

Con la eliminación en la revisión de todas las fotocopias por 
parte de la Biblioteca Departamental, se logra simplificar los 
trámites de supervisión, ya que el Departamento de Adquisicio
nes no tendrá que revisar todas las portadas recibidas, sólo 
tendrá que atender lo concernientei al manejo de facturas. 

Con la participación de las Bibliotecas Departamentales, en 
lo que a localización en línea se refiere, los tiempos de 
búsqueda se verán disminuidos y los números de adquisición 
asignados serán más confiables. 

Siendo las Bibliotecas Departamentales quienes entreguen 
los materiales directamente al Departamento de Procesos 
Técnicos, se eliminan los tiempos empleados en el tránsito 
por el Departamento de Adquisiciones Bibliográficas, lo que 
necesariamente se manifestará en la celeridad del proceso. 

Establecer y desarrollar procedimientos ágiles disminuyendo 
los tiempos y los movimientos, permitirá reorganizar y optimi
zar el flujo de trabajo de catalogación y clasificación, lo que 
permitirá disminuir los costos en el procesamiento técnico. 

Desarrollar nuevas herramientas que simplifiquen las tareas 
cotidianas, repercutirá directamente en los usuarios ya que, al 
implantarlas, se pondrá a su alcance los materiales con mucha 
mayor rapidez. 

El que las bibliotecas puedan accesar directamente al Banco 
de Datos su información con el equipo que se les ha proporcio
nado, permitirá la agilización en el trabajo. 
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Existe la posibilidad en estos momentos de llevar a cabo la 
implantación de un sistema de catalogación cooperativa. 

Dadas las condiciones actuales la implantación de este progra
ma es viable. 
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