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INTRODUCCION

Las bibliotecas universitarias realizan un papel muy importante dentro
del 4mbito de la ensefianza, el estudio y la investigacién, aun cuando las
bibliotecas de la UNAM se subdividen en tres tipos diferentes que son: las
bibliotecas de las facultades, las bibliotecas de los institutos y las bibliotecas
de los centros éstas siguen cumpliendo su papel de bibliotecas universitarias
de acuerdo a su forma de adquirir la informacién difundirla, conservarla y
mantener los mismo objetivos.

Por tal motivo en el presente trabajo se realizé una revisién de los
sistemas de control interno tomando en cuenta la situacién antes mencionada,
al revisar los sistemas de control interno que se mantienen en las bibliotecas
de la UNAM y principalmente en las de los institutos se encuentra que las
bibliotecas no cuenfan con sistemas de control internc bien establecidos, por
lo que no se logra la vigilancia adecuada sobre las actividades que se realizan
y la mayorfa de las veces la informacién y tareas se duplican, esto ocasiona
pérdida de tiempo, que podria ser empleado en la capacitacién del personal o
en otras actividades dentro de la biblioteca.

Asi pues que la idea del presente trabajo es proponer un sistema de
control interno en el drea de adquisiciones para evitar pérdida de tiempo o
bien modificar todas aquellas actividades que se dupliquen o que no son
necesarias.

El llevar a cabo esta labor dentro del area de adquisiciones se debe a
que aqui se origina el problema de que los materiales de nueva adquisicién
tardan mucho tiempo en ser entregados a los usuarios, lo cual afecta ya que
hay tomar en cuenta que la mayoria de los materiales que se solicitan en las
bibliotecas de los institutos son la base o apoyo para varios de los proyectos
de investigacién que se realizan en la UNAM, por lo que la falta del material
o retraso de este, trunca las investigaciones, y de la misma manera deja de
cumplir con uno de los objetivos de las bibliotecas universitarias, el cual dice:
(UNAM - DGB, 1994, p.33) “Proporcionar servicios bibliotecarios a toda la
comunidad universitaria y garantizar que los mismos se brinden a los
usuarios de una manera eficiente, oportuna y suficiente”

El sistema de control interno que se propone para las bibliotecas se
basa en un formato en el cual se controle completamente el material solicitado
por parte de los investigadores, y evite el traspapeleo o pérdida definitiva de
os documentos, ademas hay que recordar que las bibliotecas cuenta con poco
espacio lo cual limita a que en éstas se tenga archivo de papeles que no son
necesarios.

El sistema de control interno que se propone tiene la finalidad de ser
cubierto exclusivamente en el 4rea de adquisiciones sin omitir el Reglamento
General del Sistema Bibliotecario de la UNAM (RGSBUNAM).
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PRIMER CAPITULO
CONTROL INTERNQO

I. DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Se tiene una gran variedad de definiciones, entre las que se encuentran
algunas poco usuales y otras apegadas 2 las “Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas”. A continuacién se enunciardn y analizardn las

definiciones de algunos autores.

1. Seglin Schuster

“El sistema de control interno comprende el plan de organizacién y
todos los métodos coordinados y medidas adaptadas dentro de una empresa
con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccién
de los datos contables, promover la eficiencia y fomentar la adhesién a las

politicas administrativas prescritas” (Schuster, 1992, p. 3).

Este autor se refiere basicamente a la organizacién que existe en la
empresa con la cual se desea cumplir el objetivo de cuidar los activos de la
misma apoyindose en un buen sistema de contabilidad, que se logra al

respelar todas las reglas y procedimientos que se han establecido para ello.

2. Segin Defliese

“El control interno comprende el plan de organizacién y todos los
métodos y medidas coordinadas que se adoptan en una empresa, con el fin

de salvaguardar su activo, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos



Confrol interno 9

contables, fomentar la eficiencia de operacién y alentar la observancia de las

politicas administrativas prescritas” { Defliese, 1991, p. 268).

Este autor menciona que el sistema de control interno se enfoca en
aspectos més importantes de los que se puedan cuidar en los departamentos
de contabilidad y finanzas. Para esto es necesario tomar siempre como base
fundamenta las reglas y politicas establecidas en la administracién para el

cuidado de los activos.

3. Segin Mendivil

“El control interno de un negocio es el sistema de su organizacién, los
procedimientos que tiene implantados y el personal con que cuenta,
estructurados en un todo, para lograr tres objetivos fundamentales: a) la
obtencién de informacién financiera veraz, confiable y oportuna b) la
proteccidén de los activos de la empresa y ¢} la promocitn de eficiencia en la

operaci6n del negocio” (Mendivil, 1995, p.49).

Este autor precisa que los factores més importantes dentro de o que es
la estructura de control interno son: la organizacién, los procedimientos y el
personal que se encuentra en el negocio para cumplir con los objetivos que se
tienen dentro de la entidad, y con los cuales se podra obtener informacién
financiera correcta y segura que dependeri de la buena o mala eficiencia del

trabajo que realice el personal de la empresa.

4. Segin Pérez

“El control interno de un negocio es el sistema de su organizacidn, los
procedimienfos que tiemen implantados y el personal con gque cuenta,
estructurados cordialmente en un todo para lograr los objetivos
fundamentales de obtencién de informacién financiera correcta y segura,
proteccidn de los activos del negocio, promoci6n de la eficiencia de operacién

v adherencia a las politicas prescritas por la direecién” (Pérez, 1985, p.58 ).
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En esta definicién el control interno es lo que resulta de la estructura
que se da enire los tres elementos (organizacién, procedimienios y
personal) de una entidad, pero siempre y cuando la adherencia que haya se
encuentre vinculada a las politicas establecidas por la administracién,

segln sea el caso.

5._Seghn el Instituto Mexicano de Contadores Publicos
IMCP

“La estructura de Control Interno de una entidad consiste en las
politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad
razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad” (IMCP,
1996, p.3050-4).

En esta definicién del IMCP se mencionan las politicas y
procedimientos como base para que se cumplan los objetivos de una entidad,

sin tomar en cuenta el personal que lleva a cabo las operaciones de la entidad.

En el analisis de las definiciones enunciadas se observa que todas
refieren la coordinacién entre la contabilidad, la organizacién vy la ejecucién
de funciones; por tal motivo quedan demostrados dentro de las definiciones

los fines de control interno en los que coinciden.

Sin embargo, en las definiciones de Pérez y del IMCP hay una
diferencia muy importante debido a que en la primera se habla de aspectos
tales como la organizacién, los procedimientos y el personal; mientras que en
Ia del IMCP su enfoque se bas exclusivamente en los procedimientos y
politicas que se llevan a cabo, sin mencionar al personal que realizard los

procedimientos.
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Asi mismo, en las definiciones antes citadas, como en el caso de
Mendivil, se define al control interno como [a organizacién que tiene la
entidad, mientras que en el libro de “Auditoria de Montgomery "se establece
que el control interno es el resultado de la buena o mala organizacién de una
empresa, ya que debe existir la organizacién antes de que una entidad
empiece a funcionar; pues gracias a esto, se pueden atribuir funciones a cada
persona, con el fin de que las cumpla y se lleven a acabo los objetivos de una
entidad bajo un sistema de control ya planeado, el cual se podra modificar o
alterar de acuerdo con los resultados que durante la marcha (momento de
operacién} se observen, o bien en un tiempo fijado por la administracién para

que pueda ser renovado.

De las definiciones mencionadas anteriormente se hizo una extraccién
de las ideas mds importantes de cada autor, con ia finalidad de crear una
definicién que se adaptara a las necesidades del presente trabajo, v que, al

mismo tiempo, abarque los aspectos méas importantes de control interno.

6. Definicion para efectos del presente trabajo

El control interno es el sistema que cada entidad establece de acuerdo
con sus necesidades para coordinar los recursos humanos, materiales y
financieros y conocer todos los movimientos que se realizan dentro de lo que
forma su activo, conocer cémo y qué saldos se encuentran en las cuentas que
integran los estados financieros, asi como verificar que todas las operaciones
realizadas por su personal se efectiten conforme a las politicas establecidas en

la misma entidad,

Después de haber analizado las definiciones de control interno se
retomard la definicién del IMCP, pues es una definicién completa en la que se
relacionan los tres elementos basicos de la estructura de una organizacién que
son: ambiente de control, sistema contable y procedimientos de control, los

cuales se detallan en seguida.
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A. Ambiente de contrel

“El ambiente de control es el que presenta la combinacién de factores
gue afectan las politicas y procedimientos de una entidad, con lo cual se

fortalece o debilita el control” (IMCP, 1996, p 3050-4).

Los factores a Ios que se hace referencia en ia definicién anterior son los
siguienfes:
= Estructura en la organizacién de la entidad

= Funcionamiento del consejo de administracién v sus
comités

= Métodos para asignar autoridad y responsabilidad

= Métodos de control administrativo para supervisar y dar
origen al cumplimiento de las politicas y procedimientos
incluyendo la funcién de la auditoria interna ( en caso de
que se cuente con esta)

= Politicas y practicas del personal

= Influencias externas que afecten las operaciones y practicas
de la entidad

B. Sistema contable

“Consiste en los métodos y registros establecidos para identificar,
reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacién cuantitativa de

las operaciones que realiza una entidad” (IMCP, 1996, p.3050-5).

Por Io que los métodos y registros mdis importantes dentro del sistema

contable son:

¢ Registro de transacciones reales de acuerdo con eriterios de la

administracién.

* Descripcion oportuna de las transacciones.
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* Cuantificacion del wvalor de las operaciones en unidades

monetarias.

* Presentacién adecuada de las transacciones en los estados

financieros.
C. Procedimientos de control

“Son los procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control
y al sistema contable, que establece la administracién para proporcionar una
seguridad razonable de que se lograran los objetivos especificos de la entidad,
¥ que se sustituyen los procedimientos de control. El hecho de que existan
politicas y procedimientos de control no significa que se lleven a cabo y que
operen de manera adecuada, o tal como se encuentran planeados” (IMCP,
1996, p.3050-5,6).

Por tal motivo los factores que deben considerarse para cuidar los
objetivos de control son;
= Tamaifio de la entidad.
= Caracteristicas de la entidad (razén social).

= Organizacién de la entidad (naturaleza del sistema de
contabilidad y de las técnicas de control establecidos).

= Problemas especificos del negocio.

=» Requisitos legales aplicables.
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II. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

“Cuando se habla de lo que son los objetivos del control interno, se
entiende que ¢s la finalidad o finalidades que se tienen en el momento de
implantar un sistema de control interno dentro de una entidad, para
minimizar o evitar los errores, los desperdicios, los fraudes, y aumentar la

eficiencia de la actividades de la entidad” (Pérez, 1985, p.58).

Por consiguiente, al implantar un sistema de control interno, se

necesifa tener en cuenta los objetivos que se analizar4n mas adelante:
= “Informacién financiera correcta y segura.
= Proteccién de los activos de la empresa.
= Eficiencia de las operaciones.

= Adherencia a las politicas prescritas por la

administracién”.

1. Informacién financiera correcta y segura.

“La informacién que se presenia en los estados financieros es un
valioso instrumento de control, pues proporciona las bases para calificar el
pasado, medir el presente, vy planear el futuro de las empresas, obteniendo
informacién sobre las operaciones, la solidez y capacidad que tiene para hacer

frente a sus compromisos” (Pérez, 1985, p.60}.

Este mismo autor (1985, p.61) afiade que dicha informacién debe reunir
los siguientes requisitos:
= “Registrar diariamente los depésitos bancarios.

= Registrar exclusivamente los gastos realizados ¥
autorizados por la entidad.

= Llevar un control diario de los cheques expedidos,
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= Tener un archivo de las conciliaciones bancarias.
= Registrar todas las operaciones diarias de la entidad.

=> Llevar los auxiliares correspondientes de las cuentas de
clientes, proveedores, acreedores, etcétera.

= Registrar la informacién verdadera y comprobable.
= Ser clara y precisa.

=> Ser coherente y oportuna”.

2. Proteccion de los activos de la empresa

“Este es el objetivo mas importante del control interno, debido a que
pueden existir robos, desfalcos, fraudes, perdidas, etc. con los cuales la
empresa se ve afectada en lo que se refiere a su patrimonio e interés, motivo
por el cual todas las empresas tienen un interés muy especial en lo que se

refiere a la proteccion de sus activos” (Pérez, 1985, p.61).

Para lo proteccién de los activos existen algunos métodos, dentro de los

cuales (Pérez 1985, p.64) precisa que:

= “La supervisién frecuente (inventario) de los bienes y de
los almacenes.

= Creacidn del registro de activos.

= Control de los documentos (notas, facturas, pagarés,
cheques, etcétera.

= Hacer inventarios periédicos de la maquinaria vy
herramienta de la entidad.

=»> Tener un control detallado de todas las méquinas y
herramientas existentes, asi como del material gue se da de
baja.

=> Controlar las eniradas y salidas del material.

= Dar las instrucciones necesarias al personal para el
adecuado uso de las herramientas de trabajo.
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=> Revisar periédicamente las herramientas de la entidad con
la finalidad de vigilar su funcionamiento”.

3. Eficiencia de las operaciones.

“Al mencionar la palabra eficiencia dentro de wuna empresa, ésta se
relaciona con el personal, el cual es un factor importanie deniro de la entidad,
por lo que es necesario conocer las relaciones existentes entre él, asi como la
organizacién y funciones de cada persona en un &rea determinada. Pues
gracias a esto y conociendo las necesidades de los trabajadores, se les puede
otorgar un estimulo con el fin de que ayuden a optimizar las actividades de la

empresa logrando que se sientan parte de la entidad” {Pérez, 1985, p.61).

Algunos ejemplos de factores que ayudan a estimular a los trabajadores

dentro de la empresa pueden ser los siguientes:
» Establecer premios en efectivo por puntualidad y asistencia.

+ Pagar estimulos por rendimiento.

Tener en cuenta al trabajador para la toma de algunas decisiones o,

bien, dejando que participe con ideas nuevas.

* Provocar la convivencia de los trabajadores dentro y fuera de la
entidad, sin que afecte ¢l funcionamiento de la misma, ayuddndole

en su desarrollo profesional y cultural.

4. Adherencia a las politicas prescritas por la administracion

“Con este tipo de control se verifica que los planes de la entidad se
realicen de acuerdo con lo gue se establecié como politica y, por consiguiente,
gue se sigan las reglas para que no haya fallas que puedan causar problemas

financieros a la entidad” (Pérez, 1985, p.61).
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Para efectos del presente trabajo algunos ejemplos de politicas
establecidas per la administracién, y que se deben seguir, pueden ser las que

a confinuacién se citan:

* El establecimiento de plazos o fechas dentro de las ventas y

compras de material.

e Que en todo el material que se compre o venda se exijan los
documentos que amparen la transaccién realizada (factura, notas,

nimero de pedido).

» Que los clientes sean los que autoriza la administracién, de acuerdo

con los estudios realizados en el drea de clientes.
s Que las facturas se lleven en orden consecutivo y por fecha.

* Que el personal trabaje con el equipo necesario para prevenir

accidentes y evitar los riesgos de trabajo.
* Que se realice diariamente el registro de operaciones.

» Que se respeten las politicas existentes dentro de la entidad.
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III. ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

“Como ya se menciond en la definicién del IMCP los elementos de
control interno que se manejan son tres: el ambiente de control, el sistema

contable y los procedimientos de control” (IMCP, 1996, p.3050-4).

Sin embargo, dentro del control interno se encuenira una clasificacién
més precisa de los factores que integran el control de una entidad, y se
agrupan en organizacién, procedimientos, perscnal v supervisién; segin se

vers en seguida.

1. Organizacidon

“Es la que promueve la colaboracién y negociacion entre los individuos
en un grupo y mejora, asi, la efectividad y eficiencia de las comunicaciones en

Ia empresa” (Terry, 1993, p.250).

Por lo que se puede definir a la organizacién como la forma en que se
encuenira ordenada y dividida una entidad de acuerdo con cierlos principios,
con el fin de cumplir con objetivos y metas que se establecen de acuerdo con

las necesidades de la misma.
A. Direccitn

“Es el elemento por medio del cual se van guiando las operaciones que
se realizan en la entidad para llegar al logro de sus objetivos”(Ojeda y cofs,

1995, p.24)

Asi, pues, la direccién es el factor primordial de una entidad, gracias a
la importancia‘y actividades que realiza, pues por medio de ¢l se va guiando
cada una de las operaciones de la entidad, con el fin de cubrir los objetivos

propuestos.
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B. Coordinacién

“Es el elemento que se encarga de reunir los recursos humanos,
materiales y técnicos, para realizar las operaciones de la entidad en forma

armoniosa” (Ojeda y cols, 1995, p.24).

Este factor se encarga de relacionar los recursos humanos, materiales,
y técnicos, para realizar las operaciones de la entidad, de una manera que se

integren todas las partes a las que afecten las operaciones.
C. Divisién de labores

“Significa dividir grandes tareas en paquetes mis pequefios de trabajo

que se distribuyen entre varias personas” (Terry, 1993 p.251)

Asi que a través de este factor se controlan las operaciones que se
tienen que realizar en la entidad, con la firalidad de distribuirlas de acuerdo
con su laboriosidad, importancia y exigencia. Hay situaciones que se deben

de tener en cuenta al distribuir las actividades y son:

=> “Tener en cuenta que cada persona tiene una
responsabilidad, y que, por tanto, éstas actividades no

pueden ser realizadas por alguna otra persona.

= Un vendedor no puede realizar la actividad de

almacenista, pues el mismo se surtiria su factura”.
D. Asignacidn de responsabilidades

“Es el elemento a través del cual se estipula quiénes ccupan los
diferentes puestos de la entidad, jerarguizandolos en un organigrama, con el
propésito de que se identifique gquiénes son los gerentes y quiénes son los

subordinados” {Ojeda y cols, 1995, p.24).
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Por tanto, lo que se incluye en este factor es la asignacién de
responsabilidades a quienes ocupan los diversos puestos en la entidad, para
Io cual un buen apoyo puede ser Ia elaboracién de organigramas y jerarquias,
con ¢l fin de lograr una buena comunicacién dentro de la entidad y cumplir

con las reglas de la misma.

1. Procedimientos

“Es una serie de tareas relacionadas que forman la secuencia
cronolégica y la forma establecida de ejecutar el trabajo ue va a

desempefiarse” (Terry, 1993, p.232).

Es el factor por medio del cual, se establecen los pasos que se
realizaran en todas y cada una de las operaciones de la entidad, con el fin de
lograr mejores resultados y mantenimiento de un control interno adecuado.

Como ejemplo de esto, para el presente trabajo tenemos:

Para la compra de materiales los pasos que se siguen son:

Lista de los materiaies que se necesitan.
» Realizacion de la cotizacién con diversos proveedores.

+ Una vez que se realizan fas cotizaciones se envian al departamento
de compras para que las estudie y autorice la compra con algin

proveedor.
* Una vez autorizada la compra se le notifica al proveedor.

» Cuando la mercancia llega a la entidad se debe revisar el mimero
de pedido y factura y que los requisitos de calidad de la mercancia
sean los establecidos, ademds de que se encuenire en éptimas

condiciones.
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» Si la mercancia est4 completa y correcta se envia la factura al

departamento de contabilidad para que sea registrada.
A. Planeacién

“Es seleccionar informacién y hacer suposiciones, respecto al future,
para formular las actividades necesarias para realizar los objetivos

organizacionales” (Terry, 1993, p.232).

Por Ic que la planeacién de una entidad se refiere al estudio de las
actividades necesarias, el tiempo y procedimientos que requerirdn dichas

actividades, y el establecimiento de los manuales de operacién.

Ademds, gracias a la planeacién, se pueden unificar criterios y evitar
errores, pues al mismo tiempo se evita la pérdida de tiempo en actividades

innecesarias.
B. Elaboracion de formas

“Son los instrumentos por medio de los cuales se establece la forma en
que se levard un control de todas las operaciones realizadas por la entidad”

{Martinez, 1991, p. 63).

De esta definicién se puede deducir que la elaboracién de formas
consiste en adoptar las politicas de la entidad en papel, de tal manera que se
realicen los formatos para el registro de las operaciones de acuerdo con las
necesidades de cada operacién y departamento, con la finalidad de que se
lleve un control de las operaciones realizadas, y al mismo tiempo, se

identifiquen las operaciones y errores que en ellas se puedan llevar a cabo,
C. Informes

“Este elemento es muy importante, ya que de los resultados reflejados

dependen las decisiones que se vayan a tomar para <l mejor

funcionamiento de la entidad” (Martinez, 1991, p.65).
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Este factor es de los mas importantes, ya que de los resultados
reflejados en los estados financieros se realizarin los informes
correspondientes para el consejo de administracién, que, en determinado
momento, tomard decisiones que ayuden a mejorar el funcionamiento de la
entidad, motivo por el cual los informes deben presentarse en forma periédica

. tomado en cuenta todas las operaciones que se efecttian durante el periodo,

La importancia de los informes se destaca en la buena o mala
informacién que contengan y que pueda afectar en determinado momento el
funcionamiento de la entidad, por lo cual es necesario tomar decisiones en
una forma rapida, sin que estos problemas sean mayores con el paso del

tiempo.

3. Personal

"Conjunto de personas que pertenecen a un mismo organismo o
i

trabajan en la misma empresa” (Ojeda y cols, 1995 p.27)

“A través de este elemento se encuentra el personal requerido por la
entidad y se coloca en los diferentes departamentos de ia empresa, de acuerdo
con sus conocimientos, experiencia y personalidad “Conjunto de personas que
pertenecen a un mismo organismo o trabajan en la misma empresa” (Ojeda y

cols, 1995 p.27)
A. Entrenamiento

“Suficiencia de los actuales esfuerzos; empleo de técnicas avanzadas,

convivencia de cambiar el entrenamiento supervisor” (Terry, 1992, p.100))

En el momento de gque se contrata al personal, la finalidad de la
empresa es seguir politicas y reglas, por lo que envia al personal a un curso,
para que lo capaciten y le ensefien el manejo de las herramientas de trabajo,
asi como los procedimientos gue se deben seguir en cada una de las

operaciones.
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B. Eficiencia

“Después del entrenamiento , la eficiencia dependera del juicio del
personal aplicado a una actividad. El interés del negocio por medir y alentar
la eficiencia constituye un coadyuvante del controi interno. Los negocios
adoptaran algin método para el estudio del tiempo y el esfuerzo empleados
por el personal, que ofrece al auditor la posibilidad de medir

comparativamente las cifras representativas de los costos” (Pérez, 1985, p.98)

Con este factor el principal objetivo es el de realizar una revisién
periédica por cada persona de acuerdo con las actividades que realiza, con la

finalidad de establecer medidas correctivas a tiempo y evitar errores.
C. Etica

“Por medio de este elemento se estabiece un ambiente de trabajo, en el
cual exista respeto entre los trabajadores y orden en las relaciones de trabajo”

(Martinez, 1991, p.69)

Este factor establece el ambiente adecuado de trabajo, en el cual se
mantiene respeto, confianza y buenas relaciones entre los trabajadores, lo cual

permite plena confianza por parte de la entidad.
D. Sueldo

“Remuneracién que se percibe periédicamente por un trabajo de

acuerdo con lineamientos establecidos” (Ojeda y cols, 1995, p.28).

Este factor es el mas importante dentro de la motivacién de los
trabajadores, pues de acuerdo con un buen estudio de las actividades que
realiza cada trabajador, y un estudio de los salarios a nivel nacional,
empresarial y departamental se puede pagar a cada trabajador lo que se
merece de conformidad con las actividades que realiza; asi mismo se le

mantiene conforme, con lo cual su rendimiento serd mejor y mayor.
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4. Supervisién

“Es la revisibn por medio de la cual los jefes observan que sus

subordinades realicen bien su trabajo” (Ojeda y cols, 1995, p.28).

Este ¢lemento consiste en la revisidn por medio de la cual, los jefes
observan que sus subordinados realicen sus actividades de acuerdo con lo
planeado y establecide, lo cual sirve para detectar errores y modificarios en el
momento, sin que esto llegue a provocar problemas mayores en el

funcionamiento de las operaciones de la empresa,
IV, EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

“La evaluacién del control interno se refiere a la valoracién que hace
un auditor en lo que se refiere al sisiema de control interno que se encuentra
implantado en una empresa. Esto se realiza eventualmente con la finalidad de
poder detectar un mal funciopamiento que pueda afectar directamente las
operaciones de la entidad, principalmente las finencieras y econdmicas”
(IMCP, 1996, p.3050-8).

1..Ciclos de transacciones

“Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permitan la
presentacidén de estados financieros de conformidad con los principios de
contabilidad, generalmente, aceptados y el criterio de la administracién”
{Pérez, 1985, p.76).

De tal manera, para revisar los sistemas de control que se encuentran
implantados en una entidad, se deben analizar esencialmente los siguientes
ciclos de transacciones: ingresos, egresos, tesorerfa, produccién y néminas; los

cuales se definen a continuacién.
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A. Ciclo de ingresos

“Son los flujos de las operaciones relacionadas con las funciones de
generacién de ingresos y de cobranzas asi como con los controles de

actividades tales como pedidos, remisiones y cobros” (Defliese, 1991 p.276)

Por tanto, el ciclo de ingresos se puede definir como aquél que abarca
todas las operaciones que realiza una entidad y que le generan la entrada de
dinero gracias a la venta de articulos o servicios de acuerdo con giro de la
entidad.

Asi, pues, en este ciclo el auditor se encarga de revisar que todas las
operaciones relacionadas con la venta o prestacién de un servicio se
encuentren bien registradas de acuerdo con las politicas establecidas por la

gerencia.

A continuacién se citan algunas politicas que se establecen como
ejemplos para el control interno del ciclo de ingresos segin (Martinez, 1991,
p-30) los siguientes:

=> "Establecer el periodo que se va a revisar.

=> Que de acuerdo a] mes por revisar no falte ninguna factura,
v para verificar esta informacidn se puede hacer uso del
niimero consecutivo y realizar un auxiliar de las mismas
incluyendo las cancelaciones.

= Registro diario de facturas expedidas.

= Crédito de 30, 60 y 90 dias de acuerdo con el volumen de
la compra.

= Tener una historia del cliente, en la cual se haga un estudio
de las facilidades que tiene para pagar la mercancifa.

=> Hacer la investigacién de cuentas de saldo dudoso, a través
de confirmaciones bancarias de cada cliente.

=» Cuidar que las facturas se encuentren correctamente
elaboradas de acuerdo con los requisitos fiscales”.
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Para gue se cumpla con lo previsio en las “Normas de Aunditoria
Generalmente Aceptadas” es necesario que el auditor revise que las

operaciones de compra venta abarquen los requisitos antes mencionados.
B. Ciclo de egresos

“Al mencionar este ciclo se hace referencia a todas aquellas operaciones
que realiza una entidad, con la finalidad de adquirir materiales o servicios

que sean necesarios para llevar a cabo su actividad” (Martinez, 1991, p.30}.

Para la revisién del ciclo de ingresos (Martinez, 1991, p.31) menciona

como ejemplo de politicas de control interno las siguientes:

= “Se realizan cotizaciones de diferentes proveedores antes
de realizar la compra de materiales.

= Los proveedores seran autorizados por la gerencia.

= Se revisaran fisicamente toda las adquisiciones de bienes,
materiales y productos con la cantidades y descripcion de
los mismos que se establecen en las rdenes de compra.

= Todos los registros de compras deberan tener sus érdenes
correspondientes y tinicamente deberan ser registradas por
el personal autorizado.

= Los gastos de transportacién y flete no excederdn cierta
cantidad”.

Este rubro facilitara la revisién al auditor si se apega a los lineamientos

mencionados anteriormente.
C. Ciclo de produccidn

“Este ciclo se relaciona con todas los operaciones que intervienen en la
elaboracién de un producto, para lo cual se incluyen las compras de materia
prima, los gastos de transformacién y la terminacién del producto” (Martinez,

1991, p.34).
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Para la revisién de este ciclo es necesario que el auditor internc revise
que las compra de materia prima se encuentren registradas correctamente,
que hayan sido autorizadas por la gerencia y que se lleve el control de las

méiquinas y herramientas, asi como de los desperdicios de materiales y

productos defectuosos.

Ademaés deberdn tener en cuenta las politicas de control interno que a

continuacidn se describen como ejemplos segin (Martinez, 1991, p.34).

= “Las compras de materia prima deben de ser autorizadas
por la gerencia”,

= El registro de la depreciacién de la maquinaria debe de
calcularse mensualmente.

= La venta de maquinaria y equipo de reparto debe de ser
autorizado por la gerencia.

=> Los inventarios fisicos de mercancia deben realizarse cada
seis meses.

= La maquinaria debe ser utilizada sélo por el personal
autorizado.

= La venta de materiales de desperdicio debe ser autorizada
¥ registrada oportunamente”.

D. Ciclo de tesoreria

“Este ciclo se refiere exclusivamente a todos los movimientos
realizados con el capital de la entidad, es decir, con la aportacidén de capital
de los socios para empezar las actividades, los prestamos y pago de los
mismos para poder seguir realizando las operaciones y la devolucién de las

aportaciones de los socios” (Martinez, 1991, p.36).

Algunos ejemplos de politicas de confrol interno que ayudan en el

trabajo del auditor interno, se presentan a continuacién:
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=
 Llevar en registro de cada uno de los socios en el que se especifique

el numero de acciones y el valor de las mismas.

s Llevar un auxiliar de los préstamos otorgados por instituciones de

crédito.
¢ Llevar un control de las inversiones en valores y titulos

e Realizar conciliaciones bancarias de cada cuenta que se tenga con el

sistema financiero.

* Que el manejo de las chequeras se autorice a una sola persona como

responsable de las mismas.
¢ Llevar un control de los cheques expedidos en forma mensual
E. Ciclo de néminas

“En este rubro se agrupan‘todas la transacciones que se llevan a cabo
para la contratacién de personal, el pago de los servicios que realizara, las

prestaciones y la jornada de trabajo” {Martinez, 1591, p.37).

Los ejemplos que se citan como politicas de control interno segin

Martinez para este rubro son las siguientes:

=» “El manejo de diversos tipo de noémina de acuerdo al tipo
de personal.

= Que los préstamos sean autorizades por la gerencia.

= Tener un archivo donde se guarde el cdlculo de los
impuestos.

= El pago de némina se realizard exclusivamente al personal
interesado.

= El pago de némina se realiza exclusivamente los dias
establecidos.
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= El manejo de la némina y el registro contable debe ser
confidencial.

Los ciclos que se mencionaron anteriormente pueden variar de acuerdo
a con el tipo de empresa, el giro y las politicas que se establezcan; sin
embargo, el auditor debe cuidar este tipo de elementos de control interno que

le ayudaran y facilitaran sus actividades para la revisién de control interno.

2. Documentacién comprobatoria

Segun el IMCP “al hablar de la documentacién comprobatoria se hace
referencia a los papeles de trabajo preparados por el auditor, y aquellos que
fueran preparados por el cliente o por terceras personas y que conserva como

parte del trabajo practicado” (IMCF, 1996, p. 3010-3).

Asi que para que el auditor pueda evaluar el control interno de la
entidad es necesarioc que conozca los sistemas de contabilidad y 1la
organizacién, pues de la informacién de los sistemas obtendrd los registros
que requiera para realizar su trabajo, y, al mismo tiempo, formar su archivo

que le servirdn como evidencia del trabajo realizado.

En la misma forma, para realizar esta revision deberd identificar los
diversos ciclos de transacciones que se afectan cuando se realiza una
operacién, asi como las funciones y los objetivos de cada ciclo de acuerdo con

las revisiones que vaya realizando.

Todas las revisiones y actividades que realice el auditor quedaran
plasmadas en lo que se conoce como papeles de trabajo de auditoria, que
facilitan su lectura gracias a los cruces que se establecen entre ellos, y serviran

para futuras revisiones.

Segiin el IMCP la informacién y contenido de los papeles de trabajo

pueden ser afectados por los aspectos que a continuacién se enlistan.

= “Documentos fuente e informes que se preparan.
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=> Pasos y procedimientos.
= Archivos utilizados durante el procesamiento.
=> Enlaces con otros ciclos (basandose en los cruces de las cédulas)”.

“Para obtener evidencia comprobatoria que respalde las aseveraciones
hechas en los estados financieros, por la administracién, el auditor debe
establecer objetivos especificos de auditoria que confirmen la razonabilidad

de dichas aseveraciones”. (IMCP, 1996, p.3010-5).

El IMCP define que entre los papeles de trabajo del auditor deben
quedar archivados algunos documentos que avalen la informacién que
incluye en sus papeles de trabajo, y que respalden los informes que presenta
al finalizar su trabajo; como ejemplo de estos papeles de trabajo el (IMCP,

1996, p.3010-5) cita los siguientes:

=> “Copias de las actas de asambleas de accionistas, secciones
del consejo administrativo, actas constitutivas, etcétera.

= Programa de auditoria.

= Evidencia del estudio y evaluacién del sistema de control
interno y contable , con los cuales se incluyen diagramas de
flujo, cuestionarios, organigrama, y manuales de
procedimientos.

= Confirmaciones de clientes y proveedores.

= Conciliaciones bancarias”.

Todos estos documentos son el soporte para los informes del auditor,
por lo que debe tener cuidado en la seleccion de éstos, con el fin de no dejar

informacién incompleta.

3. Clasificacién de los controles internos

Schuester clasifica los controles internos en controles generales y

contreles especificos, Ios cuales se mencionan a continuacién.
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A. Controles generales

“Son las normas y politicas que la administracién de una entidad
establece para que se realicen las operaciones de la misma, por lo que este
tipo de control no afecta directamente a los estados contables. Sin embargo,
afecta la eficiencia de las operaciones y altera los sistemas de control

interno”(Scuester, 1992, p.27).
B. Controles especificos

“Este tipo de control se encuentra relacionado directamente con los
ciclos de informacién contable, pues son los medios que se establecen para
Hevar a cabo el registro de las operaciones realizadas en la entidad, por lo que
este tipo de controles s afectan al resultado de las operaciones y directamente

a los estados financieros”{Schuester, 1992, p.27).

4. Métodos de evaluacion del control interno.

“Es el procedimiento que sigue el auditor para comprobar que los
controles establecidos por la gerencia de una entidad funcionan
adecuadamente, y si el personal los cumple exactamente, como se desea, para
1o cual realiza un estudio minucioso de cada uno de los controles, con el fin
e averiguar si las actividades que realiza son de acuerdo con lo establecido,
ademaés para llevar a cabo esta actividad podra auxiliarse de la informacién y
documentos revisando los registros y observando como se realizan las

funciones y operaciones, baséndose en auditorias anteriores” (Mendivil, 1995,

p-51).

Para poder evaluar los sistemas de control interno el autor Pérez
menciona tres métodos: el descriptivo, de cuestionario y el grafico, de los

cuales se hace referencia a continuacién.
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A. Método descriptivo

“Consiste en la explicacién por escrito, de las rutinas establecidas para
la ejecucién de las distintas operaciones o aspectos especificos del control
interno, es la formulacion de memoranda donde se transcriben en forma

fluida los distintos pasos de una aspecto operativo” {Pérez, 1985, p-63-64).

Es decir, en este método se relacionan diversas caracteristicas del
contfrol interno, pues se clasifican actividades, departamentos y funciones,
con la finalidad de conocer todos y cada uno de los procedimientos que se
efectiian al realizar una actividad dentro de un departamento en la entidad

véase figura 1.
B. Método de cuestionario

“Este método consiste en la aplicacién de preguntas especificas para
cada drea o departamento dentro de la entidad, para lo cual es necesario tener
conocimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la gerencia,
esto con la finalidad de realizar preguntas exactas. Las respuestas serdn

cerradas limitdndose a decir si o no” (Mendivil, 1995, p.51).
Para poder comprender este método véase figura 2.
C. Método grafico

“Este método tiene como base la de esquematizar las operaciones
mediante el empleo de dibujos {flechas, cuadros, figuras geométricas varias);
en dichos dibujos se representan departamentos, formas, archivoes, etc., por
medio de ellos se indican y explican los flujos de las operaciones” (Mendivil,

1995, p.50).

Este método consiste en desarrollar y mostrar mediante graficas o
diagramas de flujo los procedimientos de alguna transaccién especifica véase

figura 3.
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Las figuras que sirven para realizar los diagramas de flujo tienen un
significado que sirve para la interpretacién de estos, por tal motivo a mds
adelante se presentan las principales figuras de los diagramas de flujo y su

significado (Vera, 1995, 24-25)
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(Figura 1)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

FECHA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO ACTIVIDAD FUNCIONES
Personal Realizacion y pago de |Se solicitan los reportes de

noémina

asistencia y horas extras a
cada uno de los
departamentos.

Se capturan los documentos
en el programa de néminas

Se realiza el calculo de
impuestos

Se imprime la némina y se
manda a la gerencia para su
revisién y autorizacion.

Una vez autorizada se
realizan los recibos de
némina y se envian junio
con la nomina a la caja.

En la caja se realiza el pago
a los trabajadores y se les
pide que firmen la némina.
Después se turna  al
departamento de
contabilidad

Fuente: Marfinez, 1331, p.52
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(Figura 2)

CUESTIONARIO DE CONTROL PARA EL DEPARTAMENTO DE

PRODUCCION
FECHA
RESPONSABLE
PREGUNTA / RESPUESTA SI NO
¢Existe un sistema de

inventarios perpetuos sobre
todas las partidas mayores de

inventario?

¢Las partidas de inventarios son
fisicamente contadas, por lo

menos una vez al afio?

;(Todas las existencias de la
compaiifa estdn bajo el control

de uno o varios almacenistas.

Fuente: Pérez, 1985, p.65
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FIGURAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

P GC]D

Proceso

Entrada salida

Documento

Operacién manual

Linea de comunicaciéon



Terminal

Desplegado grafico

Registro

Flechas de ruta

Terceros
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Cinta sumadora

Cinta magnetica

Operacion auxiliar

Cinta papel perforado

Archivo directo

Conexion con ofro diagrama
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Preparacion

Archivo y control

DPecision

Archivo temporal

Conector
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(Figura 3)

EJEMPLO DEL METODO GRAFICO

Comprobantes
por pagar

Por
Archivar ombre
mientras [~~~ 77"
Hegan
todos los
documentos

Compro te

Requisicién 1
Ordende |}
compra 5

Informe de 1

Factura

Comprobante 1
aprobado

genera

Al
vencimiento
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Fuente: Defliese, 1991, p. 346
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“El auditor, para llevar acabo el estudio y evaluacién del los controles
internos de una entidad, debe cumplir con los siguientes requisitos que a

continuacidén se enuncian” (Martinez, 1991, p.56).

=> “Identificar las funciones que se realizan en cada uno de
los ciclos de transacciones gque existan en la entidad”.

= Identificar los objetivos de los controles internos de cada
ciclo.

= Obtener la documentacién, (facturas que amparen la
compra y venia, contratos de trabajo, noéminas firmadas
por los trabajadores, acciones emitidas etc.) que respalden
las actividades que realiza.

=> Obtener la documentacién sobre el procesamiento de las
transacciones a través de entrevistas con el personal de la
entidad y la revisién de los manuales de operacidn. Las
entrevista deben estar elaboradas de manera que se pueda
obtener evidencia de como se logran los objetivos en la
entidad.

= En los papeles de trabajo debe enumerar todas las técnicas
utilizadas por la entidad con el propésitc de obtener
certeza razonable de que los objetivos de control interno se
logran parcial o totalmente.

= Deber4 de aplicar las pruebas de auditoria”.

5, Pruebas de auditoria

“Son el conjunto de pruebas que el auditor realiza, con la finalidad de
saber si los elementos de evidencia con que cuenta presentan una seguridad
razonable, para poder realizar su informe; ademas realiza estas pruebas para
determinar en porcentaje la exactitud de su informacién” (Defliese, 1991,

p.205).

De acuerdo con las pruebas que se realicen, el auditor tomara la
decision de emitir un dictamen con o sin salvedades o, bien, con abstencién
de opinién. Para poder tomar esta decision el auditor realiza pruebas de

cumplimiento y pruebas sustantivas, las cuales se definen a continuacién.
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A. Pruebas de cumplimiento

“Son las pruebas que rednen evidencia al realizar una auditoria para
indicar si un control funciona efectivamente y logra sus objetivos” (Schuester,

1992, p.115)

La finalidad que se tiene al aplicar las pruebas de cumplimiento, es la
de ayudar en la deteccién y correccién de errores que puedan afectar los
estados financieros. Por lo que esto sirve para tener una verdadera confianza

en los controles.
B. Pruebas sustantivas

“Son las pruebas que se realizan para obtener evidencia acerca de la
validez y el tratamiento apropiado de las transacciones y sus saldos, 0 a la
inversa, para estimar el alcance del error de las cuentas” {Martinez, 1991,

Pp.57).

Para hacer validas las pruebas de cumplimiento se debe contar con cierto tipo
de informacién, la cual se puede obtener de las confirmaciones de
proveedores y clientes de observacién fisica, el céalculo, la inspeccién, la
investigacién, etc. Una prueba sustantiva atn por la gran importancia de la

cuenta no debe verificar el 100% de Jas operaciones.
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V. LIMITACIONES DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

“Ningin sistema de control interno, por mas detallado y estructurado
que sea, puede por si solo garantizar el cumplimiento de sus objetivos.
Debido a sus limitaciones inherentes, el control interno solamente puede
brindar la seguridad “razonable” de que el objetivo se logre” (Schuester,
1992, p.5).

Dentro de las limitaciones del sistema de control interno, segiin

Schuester, se encuentran las siguientes:

= “El requisito usual de que el control establecido sea costo -

beneficio.

z=> La direccién de la mayoria de los controles hacia el tipo de

transacciones repetitivas en lugar de excepcionales.

=> El error humano debide a mal entendido, descuidos y

fatiga.

Las limitaciones que se mencionan anteriormente se refieren
basicamente a los factores que afectan el sistema de control y de los cuales se

puede deducir lo siguiente:

En lo que se refiere al factor de costo - beneficio se debe tener en cuenta
que el precio del control no puede ser mayor al costo o valor que tiene el bien
o material que se va a controlar, pues de ser asi nadie optaria por la

implantacién de un sistema de control.

La direccién de los controles a un sole tipo de transacciones, se
menciona por el hecho de que los controles que se establecen, tienen como
base todos los eventos ordinarios de la entidad, por lo que todos aquellos que

no se establezcan dentro del sistema de control interno, quedaran a Io
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dispuesto por las decisiones del personal; por tal motivo se tiene el riesgo de

que las decisiones tomadas no hayan sido las adecuadas.

El error humano a esta limitacién se le hace referencia por ser un factor
comiin en todas las empresas, la cual puede traer consecuencias minimas o
exageradas que pueden causar problemas mayores; por tal motivo es preciso
que se tenga en cuenta y se tramiten formas de control para evadir este tipo

de errores.

Después de lo que se mencioné anteriormente, es necesario indicar que
el desarrollo del control interno puede ser afectado por factores que no se
apegan a los objetivos que se persiguen en la entidad, o bien la poca
disponibilidad que algunas ocasiones presenta el personal en el desarrollo de

las actividades.

Por tal motivo, para facilitar el estudio del presente trabajo se
agruparan las limitaciones del control interno en factores internos y externos,

los cuales se mencionaran a continuacién.

1. Factores externos

Bste tipo de factores afectan en el momento en que es necesario
solicitar informacién a personas ajenas a la entidad, o, bien, cuando se les
solicita ayuda aunque algunas veces no muestran total empefio en dar

informacién, se niegan a darla por interés propio o bien alteran ésta.

En algunas ocasiones los factores externos que afectan son dificiles de
controlar, pues existen reglamentos, politicas y mandatos exteriores a los que

no se puede contradecir.

2. Factores internos

stos son los factores que dentro de la entidad afectan para que no se

cumplan los coniroles internos, entre los factores internos tenemos:
P
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« Falta de manual de procedimiento.

Incumplimiento de control interno.

Falta de personal.
s Reglamentos internos mal elaborados.

¢ Falta de entrenamiento af personal.

Falta de politicas de control interno.

Estos son algunos de los mas frecuentes, pero son con los que tiene que
luchar el auditor en el momento de que realiza su auditoria, pues tiene que

estudiar este tipo de problemas antes de emitir su informe.

En algunas ocasiones, cuando en la empresa o entidad no se ha
realizado ninguna auditoria, se presentan estos problemas, los cuales afectan
el cumplimiento de los objetivos y limitan la eficiencia de las operaciones en

la empresa.
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SEGUNDO CAPITULO
LA BIBLIOTECA

I. LA BIBLIOTECA

Este capitulo se referird el concepto de biblioteca, asi como a sus
objetivos, funciones, elementos, caracteristicas, reglamentos y organizacion;
también se mencionara la gran diversidad de bibliotecas que se pueden
apreciar en nuestra sociedad. Se haréd referencia ampliamente a la biblioteca

universitaria debido a que es el tema central de este trabajo.
1. Definicion

Biblioteca: “viene del gri;ego biblion que significa libro, y theke, caja, por

lo que biblioteca significa “guarda o custod 1 de libros” (Litton, 1970, p. 57).
Una definicién que afin en la actualidad se usa es la siguiente:

“La biblioteca es un centro gue proporciona la informacién y el
conocimiento necesarios para que el lector adquiera lo que le sea util y

productivo” (Arguinzéniz, 1980, p.29).

Otra definicién que se presenta es “La biblioteca no es un mueble 0 un
edificio para guardar libros, sino una coleccién debidamente organizada para

su uso” {Carrion, 1993, p.23).

Sin embargo, en la actualidad la definicién que mas se acepta es la de
Garza que define a la biblioteca en la siguiente forma: “Biblioteca es una
institucién cuya funcion es facilitar la lectura, la investigacién y el estudio de

sus usuarios, siendo factible entre éstas un determinado tipo de servicios gue
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se establece de acuerdo con la funcién que cada institucién desempefie en la

sociedad”. {Garza, 1983, p.5).

Después de haber mencionado las definiciones de biblioteca, y
apegarse a la de Garza que es la mas amplia y precisa, se puede observar que
¢ésta se encuentra limitada en cuanto a sus objetivos debido a fos intereses que

se tengan en cada institucion y de acuerdo con el tipo de biblioteca.

De esta definicion queda claro que la base u objetivo principal de toda
biblioteca es proporcionar un servicio a los usuarios, por lo que la meta
primoerdial de una biblioteca es ofrecer servicios con calidad que realmente

satisfagan a sus usuarios.

2. Objetivos

El objetivo de una biblioteca es el de conservar materiales de cualquier
tipo (libros, revistas, videos, discos compactos, microfichas, etfcétera), que
contengan informacién y puedan transmitir conocimientos a las personas o

usuarios de 1a misma.

Garza Mercado (1983, p.5) define los objetivos de una biblioteca en la

siguiente forma:

“La biblioteca tiene por objeto conservar, difundir y transmitir el

conocimiento”

Ademés menciona que para poder cumplir este objetivo es necesario
realizar actividades tales como: “seleccionar, adquirir, organizar, almacenar,
promaver, interpretar, prestar, reproducir, controlar e incluso descartar

cualguier tipo de materiales que contenga informacién” (Garza, 1983, p.5).

Las actividades que menciona Garza (1983, p.5) para efectos del

presente trabajo quedan definidas en la siguiente forma:
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A. Seleccion de material

Es cuando la biblioteca se dedica a la bitsqueda de material, digamos
bibliografico o de cualquier tipo, con la finalidad de incrementar su acervo ¥
mantenerlo actualizad, por lo que debe buscar y elegir el material que

realmente le sea Gtil.
B. Adquisici6én de material

Después de que la biblioteca se ha dedicade a seleccionar el material
que le es Gtil de acuerdo con sus objetivos, el siguiente paso serd adquirir el
material de acuerdo con las politicas establecidas para ello, principalmente

en lo relativo a la eleccién de proveedor.
C. Organizacién del material

En el momento en que la biblioteca adquiere material, este empieza a
formar parte de la coleccién de la misma, por lo que al ingresar a la biblioteca
es necesario que se coloque en un lugar adecuado, con la finalidad de

realizar, posteriormente, el proceso fisico.
D. Almacenamiento de material

Esto se refiere al lugar en donde se mantendr4 el material después de
que se le realice el proceso de marcaje y sellado, asi como asignacién de

clasificacién y namero de inventario.
E. Promover el materiai

En esta fase se realiza la exhibicién del material de nueva adquisicidn,
en un lugar adecuado en el cual los usuarios lo puedan ver sin dificultad y

enterarse de su existencia dentro de la biblioteca.
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F. Inferpretacién del material

De la interpretacién del material depende la clasificacién o el lugar
que se le asigne dentro de la biblioteca, pues se debe conocer el contenido de
él para darle una clasificacién, ademds saber si es un libro, un folleto, una

enciclopedia, una revista, etcétera.
G. Préstamo del material

Uno de los objetivos de la biblioteca es facilitar el material a los
usuarios para que sea utilizado en sus investigaciones o, bien, que ie sirva
como material de consulta, para ello se realizan diversos procedimientos de

préstamo del material , los cuales se definirdn con posterioridad.
H. Reproduccion de material

En algunas ocasiones, por diversos motivos, es necesaric que el
material sea reproducido con la finalidad de obtener informacién para los
usuarios, pues en algunas ocasiones dicho material se ercuenira em ofras
bibliotecas o, bien, no es posible su compra por falta de recursos y, en el caso
de los materiales de consulta, éstos no salen de la biblioteca, por lo que es

necesario fotocopiarlos para uso de los usuarios.
I. Control de material

Del control que se tenga sobre el material dependera la facilidad de
localizatlo dentro de la biblioteca, con lo cual se ahorra tiempo y se otorga

un servicio de calidad a los usuarios.
J. Descarte de material

Algin tipo de informacién, dependiendo el tipo de biblioteca, se
convierte en obsoleta o, bien, algunos materiales se descomponen por el uso -
¥ el tiempo, por tal motivo y con el fin de aprovechar al mdximo el espacio

de las bibliotecas, esos materiales se retiran de la estanteria y, segin las
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politicas establecidas por la biblioteca, se guardan en bodegas, se dan de baja

o, bien, se donan a lugares donde conservan este tipo de material con fines

histéricos.

Como se puede observar, estas son las actividades bdsicas en las que
todas las bibliotecas deben poner énfasis con el propésito de lograr sus
objetivos de una manera eficiente; por tal situacién, es necesario que la
biblioteca establezca politicas para realizar dichas actividades de una manera

conveniente.

A continuacién se mencionard una serie de objetivos de wuna
Univessidad de Washington, en los cuales se puede observar que los objetivos
entre las universidades varfan muy poco a nivel mundial, seglin la
Association of College and Research Libraries (1985, p. 26). La biblioteca
deber4.

= [...] tener un edificio adecuado a las necesidades de la

biblioteca.

= [...] contar con un 4rea de reserva para el aumento de la

coleccidn.

= [...] adoptar un sistema de clasificacion y catalogacién

sencillo para los usuarios.
= [...] dirigir las actividades de los estudiantes.

= {...] mantener un sistema de seguridad y resguardo de sus

materiales.
= [...] dar su servicio utilizando la nueva tecnologia.

= [...] proporcionar los servicios con personal profesional.
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= [...] dar asistencia o consulta para e uso de los materiales
de una forma eficiente y profesional, y mantener el registro

de los materiales en los catdlogos.

= [...] dar asesoria para el usc de los diferentes tipos de

materiales de la biblioteca.

=»{...] debe de temer una irea de exhibicién de materiales

Ievos.

3. Especie

Segiin Garza (1983, p.8) cuando se menciona la palabra especie dentro
del 4mbite de la bibliotecologia, se hace referencia a un tipo de biblicteca en
especial, ya que en la mayoria de los paises del mundo y principalmente aqui,
en México, las biblictecas se agrupan dentro de un tipo especifico de acuerdo
con el tipe de informacién, la forma de proporcionarla, difundirla y

conservarla, principalmente con base en sus objetivos.
A. Las bibliotecas nacionales

Son las que surgen y se forman del acervo de las colecciones reales y
privadas que existian en los paises, y sustituyen a las bibliotecas reales que
habia en la época del renacimiento. “En estados Unidos de Norteamérica las
colecciones del presidente Jefferson, que contaban con 6700 volamenes, fueron
la base de la Biblioteca del Congreso de Washington, D. C.” (Arguinzéniz,
1980, p.5)

Las bibliotecas nacionales se empezaron a formar de todas aquellas
obras que tenian en su poder personas importantes de cada pais. Ademas
cabe mencionar que en algin momento la informacién se encontraba sélo en
manos de la gente que tenia cierto nivel social, después, gracias al desarrollo
de la sociedad y la necesidad de recabar informacién que ayude al desarrollo

de la ciencia, se forman las bibliotecas nacionales que pertenecian al gobierno.
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Este es un tipo de biblioteca muy especial del cual se encuentra, por lo
menos, una en cada pais, tienen materiales seleccionados rigurosamente, con
la finalidad de conservar elementos histéricos y lingfiisticos del pais o nacién
a la que pertenecen, la mayorfa de las veces este tipo de informacién sélo
sirve como material de consulta y es material que no sale de las bibliotecas,

pues se conserva por su gran valor histérico.
B. Las bibliotecas piblicas

Se define como “ La institucién de carécter popular y libre, destinada a
los habitantes de una localidad, distrito o regién y sostenida con los fondos
del gobierno o de la comunidad “(Litton, 1970, p. 72).

De este tipo de bibliotecas se encuentran varias en cada pais del
mundo, aqui, en México, se encuentran dos , tres o0 mas en cada delegacién

del Distrito Federal.

La finalidad de estas bibliotecas es dar servicio a las masas de la
poblacion; el tipo de informacién que se encuentra en estas bibliotecas es
material de temas generales que sirve de apoyo a los escolares de primaria y
secundaria principalmente. El objetivo de crear este tipo de bibliotecas en los
paises fue la de difundir informacién a la gran mayoria de la poblacién, entre
la que se encontraban las amas de casa, los nifios, los trabajadores y
empleados; quienes de alguna manera pudieran fortalecer su cultura leyendo
en estos lugares que, por 10 general, se encuentran en sitios y lugares muy

concurridos.

Las colecciones de estas bibliotecas se encuentran integradas por
diccionarios, enciclopedias, libros de texto, algfin material de literatura y

atlas, principalmente.
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C. Bibliotecas escolares

Este tipo de biblistecas se encuentra dentro de las instifuciones
escolares o planteles a nivel primaria y secundaria, por lo que se dedican al

servicio exclusivo de Ja escuela o colegio.

Se encuentran administradas por la escuela o institucién a la que
perienecen, y tienen como objetivo facilitar v apoyar al sistema docente de la
misma. Funcionan segln las normas profesionales y estan dirigidas per

bibliotecarios con experiencia en la docencia.

La biblioteca escolar ocupa un papel funcional en la educacién, pues
coloca diversos recursos docentes a disposicién de cada estudiante de la

institucién en donde empieza a adquirir habitos de estudio.

Algunas bibliotecas escolares se dividen es dos secciones, una dirigida
a los alumnos y en la ofra se encuentran materiales especiales que sirven de

apoyo y uso exclusivo a los maestros.

Actualmente las bibliotecas de tipo escolar se han difundido en las
escuelas con la finalidad de crear en los nifios el habito de estudio e

investigacién, para grados mayores de su formacién profesional.
P. Bibliotecas universitarias

“Este tipo de bibliotecas puede pertenecer al gobierno federal o al
gobierno; también las hay del sector privado. Generalmente atienden al
personal docente de los niveles de licenciatura v posgrado y, en algunos

casos, cuentan con los programas de investigacion” (Morales, 1988, P31).

La biblioteca universitaria se definird més ampliamente en el inciso

siguiente, sin embargo, aqui mencionaremos algunas de sus generalidades.

Las bibliotecas universitarias, al igual que las escolares, funcionan en

planteles de educacién en donde prestan un valioso servicio a la docencia y a
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la investigacién, pues desde hace tiempo este tipo de biblioteca sirve de
apoyo a la actividad intelectual que exige una nueva sociedad donde los

alumnos y profesores trabajan juntos en mesas redondas ¥ seminarios.

En estas bibliotecas se encuentran diversos tipos de materiales entre los

que se encuentran los tres basicos que son: libros, revistas y tesis.

Los fines de la biblioteca universitaria, en especifico, son tres: la
contribucién a la transmisién de conocimientos entre las diversas
especialidades o carreras; facilita la investigacién cientifica, conserva las
fuentes que documentan experiencia humana en los campos y actualiza a sus

usuarios.
E. Bibliotecas especializadas

“En México estas biblictecas también destacan en ol sector publico, ya
que el presupuesto gubernamental incluye fondos para importantes centros

de investigacion” (Morales, 1988, p.76).

Segin informes de los estudiosos de la bibliotecologia “la biblioteca
especializada tiene su origen después de la Segunda Guerra Mundial, esto
debido a la gran aparicién de material diverso en todos los campos de la
actividad humana y en la dependencia del cientifico en lo que concierne a la

documentacién del trabajo de otros técnicos” ( Arguinzdniz, 1980, p.35).

Estas bibliotecas se encuentran anmexas a una gran variedad de
instituciones entre las que se encuentran firmas dedicadas a relaciones
piiblicas, a la elaboracién de productos, los bancos, las compafias de seguros,

asociaciones profesionales, dependencias gubernamental, hospitales e iglesias.

Por el tipo de servicio que se proporciona en este tipo de bibliotecas es
necesario que el personal bibliotecario tenga una preparacién especializada,
pues no se trata de una asistencia bibliotecaria comiin, si no que ésta requiere

de un conocimiento general de la literatura especifica de la biblioteca y una
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notable agilidad en el manejo de los indices y demds controles bibliograficos
de cada tipo de material.

En la figura 4 se mostrara un cuadro de los tipos de bibliotecas, con la

finalidad de resaltar las diferencias entre las bibliotecas y sus objetivos.
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Para lo cual define cada una de las tres funciones de la biblioteca de la

siguiente, manera:

A. Formacion de la coleccion

Para este aspecto propone que el cambio adecuado de
ésta sea de acuerdo con las necesidades que en la biblioteca se
presenten, ademds de que gracias a esta medida los soportes
de conacimiento se actualicen y justifiquen su sentido esiricto
como apoyo a la investigacién.

B. Organizacién de los materiales

Este rubro lo define como las “técnicas adecuadas” que
faciliten la organizacion de los materiales dentro de Ia
biblioteca y que en la misma forma ayuden en los procesos de
bfisqueda y ubicacién de los materiales.

C. Proporciéon de los materiales por medio de un
servicio

Para que se cumplan los objetivos de una biblioteca es

necesario que los materiales se encuentren a disposicion de

los diversos usuarios, lo cual justifica la razén de ser de la

biblioteca ¥, por tal motivo, se debe buscar la forma en que

todos los materiales sirvan de apoyo en la investigacién, el

desarrollo y comprensién de los cursos o materias impartidas

en las universidades .

Dentro de las actividades que se realizardn en la biblioteca durante la
permanencia del material en la misma se encueptran las actividades de
marcaje, encuadernacidn, catalogacién, acomodo y resguarde del material,

por mencionar algunas de estas actividades.

Entre las actividades mas importantes de las bibliotecas universitarias
se debe de tener siempre en cuenta lo relativo al resguardo del material, como
patrimonio de las universidades, debido a la gran importancia que tienen los
materiales de los cuales algunos se consideran obras dnicas o, simplemente,

son materiales extranjeros que tienen un costo muy elevado.

“La biblioteca universitaria persigue tres fines especificos: a) contribuir

a la transmisién de conocimientos en los cursos profesionales dictados en las
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distintas especializaciones o disciplinas; b) facilitar la investigacién
cientifica; ¢} conservar las fuentes que documentan la experiencia humana en

dichos campos” (Litton, 1973, p.96).

Por lo que se menciona en la definicién del autor Litton, se observa que
las funciones de las bibliotecas universitarias se enlazan con lo gue son los

fines de las instituciones universitarias.

2. Objetivos

Los objetivos de las bibliotecas universitarias van de la mano con los de
las universidades, por tal motive el principal objetivo es el de ayudar en todo
lo relativo a las investigaciones del personal de las universidades. Este
objetivo es logrado al realizar una serie de pasos y actividades dentro de lo

gue son las bibliotecas y, entre dichas actividades, se encuentran;

» Proveer de textos y otras fuentes de consulta (revistas, discos,
copias, etcétera) que requieren los estudiantes e investigadores en

el desarrollo de sus actividades académicas.

¢ Coleccionar y organizar la documentacion necesaria para los
programas de Investigacion académica que soliciter los usuarios;
adquirir otros kibros y materiales bibliograficos que contribuyan a

la formacién cultural de los usuarios.

Como se puede observar, los objetivos de la biblioteca se encontraran

alterados por diversos factores a los cuales se hace referencia a continuacioén.
A. Objetives internos

Para efectos del presente trabajo se menciona lo que son los objetivos
internos y externos de la biblioteca, debido a que ésta, como parte de la
universidad, es un subsistema que pertenece a un sistemna que cuenta con
recursos financieros, econfmicos y humanos. Asi pues se debe entender a la

biblioteca como un subsistema que debe de estar organizado por si solo para
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el desarrollo de sus actividades internas, por lo que tiene que crear sus

propios reglamentos y objetivos, asi como apegarse a los que dirigen todo el

sistema al que pertenece.

A continuacién se mencionaran algunos de los objetivos que afectan el

funcionamiento de la biblioteca universitaria.

Obtener recursos financieros para la adquisicion de materiales.
Adquirir los materiales que requieran los usuarios.

Capacitar al personal que realiza las actividades dentro de la

biblioteca.

Mantener registros de los materiales adquirides, con la finalidad de
ayudar 2 los usuarios en la btisqueda de informacién y controlar

ésta.

Crear manuales de procedimientos de la operaciones de la

biblicteca.

Dirigir al personal que se encuentra en la biblioteca, con la

finalidad de que las actividades se realicen con eficiencia.

Mantener las colecciones de la biblioteca actualizadas y en una

forma precisa en los catdlogos.

Implantar sistemas de control de los materiales de la biblioteca.

Estos son algunos de los objetivos internos de las bibliotecas

universitarias, que deben seguir cjertos lineamientos de acuerdo con las

universidades, y los cuales es necesario vigilar constantemente con la

finalidad de que éstos no sufran desviaciones.
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B. Objetivos externos

Son los que se ven afectados por factores exteriores a la biblioteca pero
que, basicamente, son los objetives de las universidades, por lo que son
importantes, pues se sabe que la biblioteca es parte de la universidad y tiene
que aceplar lo que el consejo de cada universidad margue como viabie en el

caso de las bibliotecas.

Dentro de lo que son los factores externos de la biblioteca se encuentran

algunos que se enuncian a continuacion:
s Mantener actualizadas las bibliotecas universitarias

s Crear reglamentos de cada una de las bibliotecas de acuerdo con las

necesidades de las instituciones.

s Apovar a las bibliotecas en la realizacién de cada una de sus

actividades.

Estos son algunos de log objetivos externos de las bibliotecas y son los
que dictan los consejos académicos de acuerde con las necesidades de la

propia institucién.

3. Principios

Para poder hablar de los principios de la bibloteca universitaria es
necesaric mencionar la finalidad e importancia que tiene la planeacién dentro
de la misma. Es preciso remarcar que la planeacién de una biblioteca tiene
que cumplir con tres requisitos esenciales que se dan en cualquier tipo de
planeacién y que son: formular objetivos, seleccionar medios para cumplirlos

v fijar tiempos para su efectos.



La biblioteca 62

4. Politicas

Las politicas de una biblioteca wunjiversitaria se ven reflejadas
principalmente en lo relative a la administracién y funcienamiento de la
misma en cada uno de sus departamentos, de tal manera que en la biblioteca
universitaria las politicas se ven limitadas a lo que la unidad de bibliotecas de

la institucion designa para el manejo y organizaciéon de la misma.

Las politicas de la biblioteca universitaria son 7, las cuales quedan

definidas de la siguiente forma: (Garza, 1980, p.31)

= La politica de permitir el libre flujo de las comunicaciones,
a pesar de las lineas formales de jerarguia, tiende a
distribuir las dreas de acuerdo con la frecuencia de los
contactes personales que se pretende estimular, en lugar
de hacerlo en una relacién mas esiricta con las divisiones
del organigrama.

= La politica de la centralizacién de los procesos técnicos en
un sistema de bibliotecas universitarias.

= La integracién de la biblioteca y la universidad a la
comunidad profesional, cientifica y técnica del drea debera
reflejarse en el espacio que podra asignarse a los lectores
externo, v en soluciones arquitecténicas que impidan que
estos Invadan las zonas que deberan reservase para su
propia comunidad universitaria.

=> Las politicas de catalogacién tendrén que reflejarse em los
espacios que requieren los ficheros, o sus equivalentes.

=> La biblioteca que decide catalogar las revistas, pero no sus
articulo, requerird, obviamente, un menor namerc de
tarjetas, cajones v gabinetes de catdlogo.

=>La politica de clasificacién por materias implica cierta
distribucién de las colecciones, gue tiene mayor sentido
cuando el lector tiene acceso directo a ellas.

Fn el sistema de estantes abierto, la funcidén de servicio
prevalece sobre la funcién de custodia, permite ahorros en
salarios del personal de préstamo v estimula una mayor
demanda de los productos.
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I1I. RECURSOS

Una biblicteca de cualquier especie cuenta como toda entidad con tres
tipos de recursos, gracias a los cuales puede cumplir sus objetivos, estos
recursos son: los financieros, humanos y materiales, en los cuales se apoya
para dar un servicio con eficiencia a sus usuarios, y al mismo tiempo realizar

cada una de las actividades que en las biblioteca se necesitar.

Asi pues se vera como cada uno de estos factores afectan en el
cummplimiento de las actividades de la biblioteca, v como se encuentran
administrados dentro de la misma, de tal forma que sean constantes y no

alteren las funciones y objetivos de Ia biblioteca.

1. Financiamiento

Para que la biblioteca pueda funcionar necesita un presupuesio o
ingreso que le sirva para cubrir los gastos tales como sueldos, adquisicién de
material nuevo, encuaderpacién y mantenimiento de las instalaciones
principalmente, Asi, pues, en este inciso se aludird a la forma en que se

financia una biblioteca y como gasta sus recarsos.
A. Ingresos

“Lo que la biblioteca recibe Ilo decide totalmente su propia

universidad” {Thempson, 1990, p.47).

Esto se refiere basicamente a que en la bibliotecas universitaria la
principal entrada de dinero es la que le otorga la institucién (universidad) a
la que pertenece, por lo que anualmente recibe una cantidad que le asigna la
misma, vy estos Trecursos provienen del subsidic del gobiermo a las

universidades en el caso de las que pertenecen al Estado.

Es de ahi donde la universidad entrega una partida presupuestaria a su

biblioteca o conjunto bibliotecas segiin sea el caso.
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Otro tipo de ingresos son: “ingresos procedentes de donativos y
legados, y todas tienen ingresos varios que vienen de las multas y de distinfos
servicios (tales como los de fotocopias y buasquedas que la biblioteca realiza).
Pero, en conjunto, tales ingresos son realmente muy pequefios” (Garza, 199G,
p-48).

Este tipo de ingresos que menciona Garza son minimos, pues dentro
de las universidades los costos de ciertos servicios que se prestan en las
bibliotecas son muy bajos, con la finalidad de apoyar a los estudiantes de las

mismas.

Estos son los dos tipo de ingresos que tiene la biblioteca universitaria
en forma fija, pues cabe mencicnar que, de acuerdo con el tipo de biblioteca,
ésta recibe ingresos de particulares que se encuentran interesados en el
desarrollo de ciertas investigaciones, para lo cual apoyan econdmicamente a
las bibliotecas, con la finalidad de que no se trunquen las investigaciones que
a estas empresas privadas o persona en particular interesa. Sin embargo,
ést0s no son ingresos permanentes y por ello muchos autores no los

mencionan.
B. Gastos

Ya se mencioné anteriormente que entre los gastos que tiene una
biblioteca se encuentran considerados principalmente todos aquellos que
realiza la biblioteca con la finalidad de cumplir sus objetivos, y entre éstos se
incluyen: los sueidos y salarios, la encuadernacién, la adquisicién de material
¥ la remodelacién y mantenimiento de la biblioteca, los cuales se referirdn en

seguida.

“El gasto de sueldos y salarios a menudo suma realmente mas del 50%

por 100 del presupuesto total” (Garza, 1990, p.50).

Pero, segiin Garza, la compra de material de las bibliotecas debe ser

proporcional a la cantidad que se gasta para al pago ds la némina, esto con la
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finalidad de que los propdsitos de la biblioteca sean mds substanciales. Aun
cuando no hay ninguna regla que indique cudl deba ser la proporcién de

gastos, las bibliotecas deben procurar que se cumpla esta proporcién.

De acuerdo con la importancia de gastos en la biblioteca, después de
los sueldos y salarios, el rubro que le sigue es el de adquisicién de material
por parte de la biblioteca, ya sea como material de apoyo a algan proyecto o,
bien, material que sirve para la actualizacién de la biblioteca el cual tiene una

proporcién del 35% o poco més del total de los ingresos de la biblioteca.

“Hasta los primeros afios setenta, la mayor proporcion del gasto era
para la compra de libros, pero en la mayor parte de las bibliotecas aumentd,

ahora, la inversion en revistas” {Garza, 1990, p.50).

La encuadernacién de los materiales representa un gasto del 4% del
total de los ingresos de la biblioteca, lo que varia segin el cuidado de los
materiales por parte de las bibliotecas que por medio de su personal, se
encargan de cuidar que los libros que se prestan se devuelvan en buenas

condiciones.

El fltimo rubro de gastos dentro de la biblioteca es el que se usa para
ta remodelacion y mantenimiento de la biblioteca, para lo cual cast siempre
utiliza la parte qgue le sobra de su presupuesto. La remodelacion y
mantenimiento del edificio se refiere a pintar la biblioteca, comprar equipo de
oficina (méquinas de escribir, compuiadoras, anagueles, etcétera). Cabe
mencionar que este gasto no se realiza anualmente o en un determinado
periodo dentro de las bibliotecas, pero cuando se realizan también rebasan la

proporcién de presupuesto que se les asigna.

Como se puede apreciar, los gastos de una biblioteca son esenciales
para que la ésta funcione correctamente v cumpla sus objetivos. En tanto que
el gasto mds importante que tiene es el pago de la ndomina, debido a que de su

personal dependeran todas las actividades que en la biblioteca se realicen y,
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por tanto, la biblioteca, antes de recabar fondos para la compra de material,

debe preocuparse por los recursos para el pago de sueldos y salarios.

Los reglamentos para el gasto de presupuesto de las bibliotecas
universitarias depende ampliamente de las normas que las misma
universidades emitan para ello, por 1o que cada biblioteca tendra variantes en

cuanto a la obtencién y gasto de sus recursos.

2. Personal

“El personal de la biblioteca es el que realiza una serie de actividades
en cuyos extremos figuran las labores profesionales y puramente rutinarias

para mantener un minimo de eficiencia en las labores” (Garza, 1983, p.13)

Los trabajadores o empleados que una biblioteca posee dependeran del
tipo de biblioteca, tamafio y recursos suficientes para la contratacién de estos.
Pues en cuanto con el tipo de biblioteca cabe mencionar que el personal que se
requiere en cada biblioteca varia de acuerdo al tipo de servicios que ofrece,
los cuales en algunas bibliotecas se limitan al préstamo de material en sala,
mientras que otras se preocupan por los procesos de catalogacidén,
repreduccion del material y, en algunas ocasiones, la encuadernacién del

mismo.

Por tal motivo, por los servicios que ofrece la biblioteca universitaria y
el tipo de usuarios, requiere de un niimero més amplio de personal que e} que

se pueda utilizar en cualquier otra biblioteca.

El personal que requiere la biblioteca se utiliza bdsicamente para el
area de servicios al piblico y el drea de procesos técmicos, dando menor

importancia a las otras 4reas de la biblioteca.

El elemento humano es importante debido a que todas y cada una de
las actividades que se realizan en la biblioteca se llevan a cabo por este

elemento. Ademas se debe de tener en cuenta que las actividades que realiza
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el personal dependeran de la capacidad y preparacién que tenga en el drea de

Ia bibliotecologia.

Dentro de una biblioteca universitaria se cuenta con personal que
cumple funciones rutinarias tales como el acomodo de material, la
reproduccién, el marcaje etcétera, asi como de persomas que realicen
actividades mas complejas, como es el caso de la catalogacién o la realizacién

de planes para el mejor funcionamiento de la biblioteca.

Por tal motivo, la biblioteca cuenta con personal capacitado (que haya
estudiado la carrera de bibliotecologia: y es el personal académico) que puede
llegar a ocupar la jefatura de la biblioteca, debido a que tiene un panorama

maés extenso.

Mientras que la otra parte es personal que realizé una carrera técnica o
que aprendio las actividades gracias a Ia experiencia, pero no cuenta con un
conocimiento amplio del drea por lo que en algunas ocasiones no puede tomar

decisiones. Thompson (1970, p.71) indica que:

“El personal clave de una biblioteca universitaria es el personal
facultativo << profesional >> en las categorias que se necesitan titulos
académico, de director, subdirector, jefe de departamento © seccién y

bibliotecario especialista”.

“Las bibliotecas universitarias emplean fambién, por supuesto un gran
nitmero de persomal auxiliar en una gram variedad de categorias.
Numéricamente el grupo mayor es ¢l de los ayudantes de biblioteca, a
menude designado como <<personal junior>>. La categoria o categorias més
altas en las filas de los ayudantes de la biblioteca muchas veces leva consigo

el titulo de ayudante de la biblioteca <<senior>>" (Thompson, 1990, p.73).

“Tres cuartas partes de todo el trabajo que se hace en las bibliotecas
requiere algo menos que la titulacién en una escuela de bibliotecarios

reconocida” (Asheim, 1978, p.76)
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Asheim informa que las bibliotecas deben de contar con mas personal
que se¢ dedique a las actividades rutinarias de la biblioteca, y que personal

académico solo necesita el suficiente para cubrir las jefaturas.

En lo que se refiere a la cantidad de personal que una biblioteca
universitaria necesita para funcionar correctamente no se puede hablar de
cifras precisas debido a que ninguna bibloteca universitaria, a nivel mundial,
ha logrado desarrollar una organizacién que garantice de manera eficiente el

desarrollo de las actividades.

México tiene un gran problema generado por la insuficiencia de
presupuesto que se asigna a estas 4reas, que no cuentan con el personal
necesario y que, en algunas ocasiones, dicho personal es sustituido por otras

personas que cubren los requisitos, pero cobran menos por sus servicios.
3. Colecciones

Como se sabe “ una biblioteca es una coleccion de libros” (Thompson,

1990, p.107).Por tanto, por medio de esta coleccién la biblioteca cumple con

sus objetivos gracias a la informacién que contienen estas colecciones.

Los materiales o colecciones con que contaba la biblioteca universitaria
eran, por lo general, libros, pero en la actualidad las colecciones de la
bibliotecas se encueniran compuestas por libros, revistas, tesis, series,

etcétera.

En las biblioteca universitarias los materiales se encuentran clasificados

de al siguiente forma:
A. Materiales de apoyo al estudio

Son lo que se encuentran destinados a estudiantes de los primeros
niveles en alguna de las carreras universitarias y que, por tanto, sdlo

consultan los materiales con el fin de resolver sus tareas.
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B. Materiales para Ia investigacién

Dentro de este rubro se agrupan todos aquellos materiales que sirven
de apoyo a las personas que se dedican a la investigacién y que se encuentran

en niveles mds avanzados de estudio, como la maestria y el doctorado.

Dentro de los materiales que se encuentran en una biblioteca se Henen
los que a continuacién se describen, segin el Informe de (University Grants,
1967 p.96) y que son:

= ."Textos para estudiantes

= Libros publicados recientemente

= Series

= Revistas en curso

=+ Libros raros y manuscritos

=» Enciclopedias

= Otros materiales
* Mapas
» Partituras
* Microformas
e Miisica grabada en cintas o discos
s Peliculas”

Todo este tipo de materiales se encuentra en algunas bibliotecas, segin

el drea de que se trate,

Las colecciones se encuentran resguardadas por la biblioteca con la
finalidad de proporcionar un mejor servicio, para lo cual crea sistemas de

proteccidn de sus colecciones.
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IV. ORGANIZACION

Cabe mencionar que la organizacién “la promueve la colaboracién y
negociacién entre los individuos en un grupo y mejora asi la efectividad y la

eficiencia de las comunicaciones en la organizacién” (Terry, 1993, p.250).

Asi que en el presente inciso se hablard de la forma en la que se
encuentra organizada la biblioteca universitaria y la comunicacién que existe

entre su personal, de acuerdo con sus reglamentos.

1. Reglamentos

Las universidades a nivel mundial ejercen sus funciones en virtud de
cartas reales ¢ bien por medio de leyes parlamentarias que realiza el estado
en cuanto a los requisitos de los estudiantes que ingresa a las universidades,
asi como los requisitos del personal que labora en Jas mismas, esto segtn

Thompson.

En México los reglamentos de las bibliotecas se encuentiran elaborados
por el comité de bibliotecas de cada universidad, para lo que se basan en los
objetivos de la misma, para facilitar las actividades en las biblictecas
universitarias. Dentro de los reglamentos se menciona lo que es la
centralizacion, la cual se refiere a la unificacién de procesos vy actividades
dentro de las bibliotecas de una universidad con la finalidad de poder
aprovechar los sistemas de computacién y facilitar las biisquedas de material

por medio de las redes.

Dichos reglamentos varian muy poco de acuerdo con el tipo de
universidad y, por lo general, los reglamentos de biblioteca contienen los
objetivos de la biblioteca, estructura, funciones, actividades, y lo mds

importante, sus politicas internas.
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“Recientemente, en enero de 1988, se dio a conocer la Ley General de
Bibliotecas. Esta ley parte de una iniciativa presidencial; en ella se destacan
dos apartados: La Red Nacional de Bibliotecas Publicas y el Sistema Nacional
de Bibliotecas” (Morales, 1990, p.80).

La primera normaliza y fortalece a nivel nacional el programa nacional
de bibliotecas piiblicas. La segunda establece los lineamientos generales de un
sistema nacional que contempla a todas las bibliotecas, las pablicas, las
universitarias y las de investigacién, tanto del sector publico como del

privado.

2. Organigrama

La estructura del organigrama de las bibliotecas universitarias es
parecido al de cualquier entidad, pues a la cabeza se encuentra el direcior o
jefe de la biblioteca, posteriormente le sigue el comité asesor conformado por
miembros de la misma universidad, en seguida sigue la divisién por
departamentos de acuerdo con las dreas en que se encuentra divida la

biblioteca ¥, por ultimo, sus divisiones en areas de trabajo.
En [a figura 5 se presenta un organigrama de la biblioteca universitaria.

La estructura de Thompson define una estructura tradicional por

departamentos, y esta queda como se muestra en la figura 5.
A. Director de ia biblioteca

“Es el responsable del control global - proyectos, planes, coordinacién

v organizacién general” (Thompson, 1990, p.65).
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B. Subdirector

“Persona responsable de las actividades diarias de la biblioteca”

(Thompson, 1990, p.64).
C. Jefes de departamentos

“Son las personas encargadas de un drea determinada dentro de la
biblioteca, que también cuentan con personal a su cargo”(Thompson, 1590,

p.64}.

Dentro de estas grandes divisiones se realiza una jerarquia mads
especifica por departamentos, estas jerarquias las viene a formar el personal

no facultativo.

3. Departamentos

Dentro de las bibliotecas universitarias los departamentos con gque
cuenta la biblioteca son dos basicamente, aun cuando en la actualidad, por
cuestiones propias del sistema administrativo, en cada biblioteca crean tres

departamentos.

Los departamentos basicos que se encuentran dentro de una biblioteca
son: servicios al piiblico y procesos técnicos, en tanto que el departamento
adicional que han creado las bibliotecas es el de catalogacién el cual, en
algunas ocasicnes, dentro de los organigramas se manifiesta como un

subdepartamento dentro del departamento de procesos técnicos.
A. Procesos técnicos

En este departamento se realizan todas las actividades en relacién con
la obtencién, marcaje vy asignacién de un lugar para el material dentro de la
biblioteca, por lo que este departamente se subdivide en otros tres

departamentos que realizan las siguientes actividades, y son:



a. Adquisicién

b. Catalogacién

c. Procesos
menores
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Analiza las 6rdenes de compra de los usuarios

Busca entre sus proveedores los materiales que le
solicitan.

Se encarga de hacer el estudio de los proveedores.

Realiza el pedido con el proveedor que mejor le
convenga.

Se encarga de controlar la golicitudes de compra del
material hasta que llega a la biblioteca.

Registra contablemente las facturas de los libros y
la conserva para aclaraciones futuras.

Recibe el material con la finalidad de otorgarle una
clasificacién de acuerdo con el sistema que se tenga

dentro del sistema bibliotecario.

Cataloga los libros de acuerdo con el sistema
implantado.

Busca los materiales en las bases de datos la
finalidad de alterar la clasificacién de los materiales

Hace las fichas catalopréficas o, bien, las captura en
la computadora.

Se asigna un nimero de inventario a los materiales
de acuerdo con los listas de las bibliotecas

Sellar los materiales con el logotipo de la institucién
Hacer las etiquetas de identificacion en el estante.
Hacer esquineros y tarjetas

Pegarles sus respectivos esquineros y tarjetas

Sacarlos a exhibicién dentro de la biblioteca.
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B. Departamento de servicios al pifiblico

Este departamento es el que se encarga de “de satisfacer las
necesidades académicas y de investigacién de los estudiantes y profesores”

(Wilson y cols, 1963, p. 143)

Pero reaimente, en la actualidad, el departamento de servicios al
ptiblico, es el que se encarga del mantenimiento de la estanteria, el proceso de
préstamo de los materiales, y de proporcionar todos los servicios que en la

biblioteca se ofrecen.

a, Sistema de = FEl colocar los materiales en la estanteria o lugar que
les corresponde es una actividad que tieme bajo su
control el departamento de servicios a los usuarios;
ademdas, la persoma que realice esta actividad, se
vera obligada a revisar, al mismo tiempo, que todos
los materiales se encuentren en el iugar que les
corresponda de acuerdo con su colocacién.

mantenimiento

= Cabe mencionar que el objetivo de que el
departamento de servicios sea el encargado de esta
actividad se debe a la facilidad y mejor control que
puede tener un solo departamento.

b. Sistema de = En esta area del departamento de servicios al
. .. piblico se da atencién todas las solicitudes de
circulacién préstamo de materiales, los cuales pueden ser:

s Préstamo a domicilio
e Préstamo interbibliotecario
» Préstamo para reproduccién del material

s Y en el caso de la estanteria cerrada,
préstamo en sala

— “Tl sistema de circulacién mas comién en las
hibliotecas universitarias hasta la introduccién de la
automatizacién era el basado en una papeleta, pero
la automatizaciébn ha logrado minimizar los
procedimientos de esta fase y controlar el nimero
de préstamos de una manera mas precisa y sin
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c. Sistema de
informacion y

referencia

perdida de tiempo” (Thompson, 1950, p.215).

Entre los servicios que se prestan en las bibliotecas
universitarias hay algunas variaciones entre las gue
se encuentra el hecho de que algunas bibliotecas
tienen el sistema de estanteria cerrada en el cual los
usuarios no tienen acceso a los materiales, sino que
los bibliotecarios tienen la obligacién de entregarios
a los usuarios.

En el caso de la estanteria abierta los wsuarios
tienen acceso a la estanteria de donde ellos mismos
extraen los materiales y los vuelven a colocar en los
estantes o en los catrros.

Asi que, dentro de los departamentos de la
biblioteca, las actividades que se realizan son las
que se definieron anteriormente por medio de
subdreas, pero éstas pueden variar, de nombre, de
distribucién y de procedimientos segin la
bibliotecade que se {rate.
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TERCER CAPITULO

ACTIVIDADES DE UNA BIBLIOTECA DE LA
UNAM

El presente capitulo tiene como objetive dar a conocer la
organizacién, estructura, funciones y actividades de una biblioteca de la
UNAM, con el fin de conocer el control establecido en el correspondiente
¥ conocer cudles son los elementos de trabajo con que se cuenta para

plantear la mejora de control interno.

Para tal efecte a continuacién se presentaran y citaran cada uno de
los elementos implicitos en el desarrollo de las actividades y funciones
de las bibliotecas de la UNAM.

La Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) cuenta
con un sistema de bibliotecas coordinadas por la Direccién General de
Bibliotecas {DGB), mejor conocida por la comunidad universitaria como
Biblioteca Central, su funcién principal es centralizar la informacién de

todas las bibliotecas de la UNAM v coordinar a las mismas.

Segtin informacién proporcionada por el departamento de consulta
de la DGB, el sistema bibliotecario de la UNAM esta integrado por 143
bibliotecas, diseminadas en las facultades, escuelas, institutos y centros

que se dedican a la formacidn académica.
I. REGLAMENTO GENERAL DE BIBLIOTECAS

El Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad

Nacional Auténoma de México (RGSBUNAM)} el cual fue publicado el 26
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de julio de 1990, estd compuesto por 32 articulos distribuidos en los

siguientes once capitulos:

11

i1

Iv

VI

Vil

Vit

IX

X

XI

Disposiciones generales
Del sistema bibliotecario
Del consejo del sistema bibliotecario

Del comité asesor del consejo del sistema bibliotecario
de la DGB

De la DGB

De las bibliotecas

De las comisiones de las bibliotecas
De los usuarios

Del personal

De los recursos patrimoniales

De las sanciones

Para comprender la estructura v funcionamiento del sistema

bibliotecaric en comento, se citardn algunos articulos seleccionados del

reglamento correspondiente, no sin antes referir que el Estatuto General

de la UNAM estipula que:

“Con el objeto de apoyar sus funciones sustantivas
la universidad contara con un sistema bibliotecario,
estructuradoe de conformidad con lo que al efecto
seflale el Reglamento General respectivo” (articulo 11

bis).

Entrando en materia del RGSBUNAM destacan los
siguientes articulos:



1. Finalidad del reglamento

“La finalidad del presente reglamento es establecer
los objetives, estructura vy operacién del sistema
bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma
de México” (art. 1).

2. Glosario

“Para efectos del presente reglamento se entiende
BReE

1. Usuario, a los beneficiarios de los servicios
proporcionados por el sistema: ipstituciones,
personal académico, estudiantes, empleados
administrativos, autoridades, funcionarios y piblico
en general, de conformidad a lo establecido en los
articulos 21 al 24 del presente reglamento.

11. Servicios biblictecarios, al conjunto de acciones
académicas, técnicas y administrativas mediante las
cuales se selecciona, adquiere, procesa, sistematiza,
almacena, difunde, circula, conirola y preserva el
material, aundiovisual y, en general, todo material,
objeto vehiculo o forma que propercione informacién
para coadyuvar con los fines sustantivas de la
UNAM.

IIi. Biblioteca, a la unidad que proporciona servicios

bibliotecarios en alguna dependencia de la UNAM o
a la totalidad de la institucién” (art. 3).

3. Reglamento interno de cada biblioteca

“Con el objeto de salvaguardar la informacién
documental, cada biblioteca contard con su propio
reglamento en el que se especificardn los servicios
que praporciona y los derechos y obligaciones de los
usuarios. Este ordenamiento sera elaborado por la
respectiva comisién de biblioteca y aprobado por el
consejo técnico, interno o asesor, o por el titular de
las dependencias que no cuenten con ellos, conforme
a los principios del presente reglamento y a las
caracteristicas generales que establezca la Direccidn
General de Bibliotecas” {art. 4).
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4. Objetivos del sistema bibliotecario

“Con la finalidad de vincularse a las funciones
sustantivas de la UNAM, el sistema bibliotecario
tendra como objetivos:

I. Aplicar criterios académicos en la planificacion y
en la presentacion de los servicios bibliotecarios, en
todo tiempo y para cualquier efecto.

II. Proporcicnar servicios bibliotecarios en toda la
Universidad y garantizar que los mismos se brinden
a los wusuarios de manera eficiente, oportuna
uniforme y suficiente.

III. Adecuar los servicios bibliotecarios a los avances
de la ciencia y la tecnologia.

IV. Introducir servicios de informéatica y toda
tecnologia apropiada para el manejo de la
informacién en las unidades del sistema.

V. Orientar al usuaric en el uso efectivo de los
servicios bibliotecarios, de tal forma que estimulen el
estudio, la investigacién, la difusién de la cultura y
la extensién universitaria.

V1. Constituir acervos equilibrados representativos
de los diversos contenidos del saber humano y
acordes con los planes y programas de estudio, de
investigacién, de difusién de la cultura y extensién
universitaria.

VII. Elevar la calidad del desempefio del personal
que presta sus servicios en la biblioteca. Por medio
de un plan permanente de capacitacién, formacion y
desarrollo profesional.

VIII. Extender los servicios bibliotecarios a los
usuarios con impedimentos fisicos.

IX. Informar a la comunidad y difundir entre la
misma los servicios bibliotecarios disponibles.

X. “Obtener vy mejorar los espacios para las
bibliotecas universitarias” (art. 5)
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5. Funcion de la Direccion General de
Biblictecas

“La Direccién General de Bibliotecas tendra las
siguientes funciones:

1. “Coordinar el sistema conforme a las politicas
generales que establezca el consejo del sistema
bibliotecario, de conformidad con lo previste en el
presente reglamento, determinando las medidas que
relacionen vy desarrollen a las bibliotecas.

II. Presentar servicios bibliotecarios en sus propias
unidades;

IV. Coadyuvar en la vigilancia de utilizacién racional
de los recursos presupuestarios y de todo tipo que se
destinen a los servicios bibliotecarios; asi como
supervisar su utilizacién exclusiva en la finalidad
para la que fueran asignados.

VI. Aplicar el plan de capacitacién, formacién y
desarrollo profesional del personal que labora en las
bibliotecas;

IX. Realizar los procesos técmicos de los materiales
documentaies adguiridos por las bibliotecas y
mantener un sistema, vigilar y supervisar su
aplicacién” (art. 14).

6. Politicas de la bibliotecas

“Con fines practicos v de aplicacién de politicas
especificas, las bibliotecas podrdn agruparse por
niveles, subsistemas, en forma geogrifica o de
acuerdo a las disciplinas de su especialidad. El
consejo del sistema serd la instancia que tomara las
determinaciones para hacer operativo este articulo”
(art. 15).

7. Servicios a los usuarios

“Las bibliotecas podran proporcionar a los
usuarios, en los términos de los respectivos
reglamentos internos los siguientes servicios:
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1. Préstamo interno, consiste en facilitar el material
documental a los usuarios, exclusivamente dentro de
las salas de lectura de la biblioteca.

II. Préstamo interbibliotecario, consiste en facilitar el
material documental de una biblioteca a otra.

I1I. Préstamo a domicilio.
IV. Orientacitn e informacidén a los usuarios.

V. Consulta, consiste en conocer las necesidades de
informaciéon de los usuarios para canalizarios a las
4dreas de la biblioteca donde se encuentra el material
que los satisfaga,

VI. Reproduccién de material bibliografico como
fotocopias, microfilmes, grabaciones y ofros
andlogos, de acuerdo a las politicas generales de
cada dependencia, cuyo costo serd cubierto por el
usuario.

VII. Otros  servicios de  informacién y
documentacién” (art. 17).

8. Obligaciones de los usuarios

“Todos los usuarios tendrdn como obligaciones:

I. Cumplir con las disposiciones del presente
reglamento y con los reglamentos de las bibliotecas.

I1. Responsabilizarse del material de los acervos que
les sea proporcionado para consulta bajo cualquier
forma de préstamo y respetar las fechas que se
establezcan para su devolucién.

III. Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario,
equipo y acervos del sistema y sujetarse a los
mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se
establezca.

V. Responsabilizarse del uso que en el sistema se dé
a su credencial de académico, estudiante o empleado
y presentarla para tener acceso a los servicios
bibliotecarios.

VI. Revalidar su credencial en los términos de los
reglamentos internos de las bibliotecas” (art. 24).
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9, Personal de las bibliotecas

“Las autoridades universitarias vigilardn que el
personal de las biblioteca tenga una categoria de
contratacién acorde con sus funciones, asi mismo,
promoverdn la  participacién de todos los
trabajadores en los programas de formacién,
capacitacién y desarrollo del personal” (art. 26).

10. Responsables de las bibliotecas

“Las autoridades universitarias procuraran que los
responsables de las bibliotecas sean profesionales de
la bibliotecologia o tengan preparacién equivalente”
{art. 27).

11. Responsabilidad de las autoridades
universitarias

“Con el fin de que el sistema bibliotecario cumpla
con las funciones que le han sido fijadas y logre sus
objetivos, el consejo del sistema solicitard a las
autoridades universitarias que consideren en forma
prioritaria:

I. Asignar recursos para la adquisicién ¥y
preservacion del material documental destinado a las
bibliotecas, asi como el mobiliario, equipo e
instalaciones.

il. Asegurar mediante las instancias pertinentes, que
los recursos destinados a la adquisicion ¥
preservacién del material documental, mobiliario,
equipo bibliotecarioc e instalaciones, mno sean
utilizados para otros departamentos ni transferidos
a otras partidas presupuestales.

III. Considerar las solicitudes de las bibliotecas,
avaladas por sus comisiones de bibliotecas.

IV. Realizar y apoyar las acciones encaminadas a la
biisqueda de ingresos extraordinarios en apoyo de las
bibliotecas.

V. Destinar los ingresos extraordinarios que se
generen  al  mejoramiento de los  servicios
bibliotecarios.
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VL Suscribir convenios con organizaciones
editoriales del pais y del extranjero, para la
adquisicién oportuna y a bajo costo del material
documental.

VII. Dotar a la Biblioteca Central de dos ejemplares
de las ediciones y coediciones que realice la
Universidad” (art. 30).

Como se puede observar el RGSBUNAM norma y dirige las
actividades y funciones que ayudan al cumplimiento de los objetivos que
tiene la UNAM como institucién de ensefianza, que es apoyar la docencia
y la investigacién. Ademés, gracias al sistema de préstamo
interbibliotecario se proporciona y obtiene informacién de otras

instituciones de ensefianza nacionales e internacionales.
11. EL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA UNAM

El sistema bibliotecaric de la UNAM es importante en los
contextos institucional, regional, nacional e internacional y respalda el

desarrollo de la ciencia y la tecnologia que se realiza en la UNAM,

“El sistema bibliotecario de la UNAM estd formado por 143
bibliotecas que operan con una modalidad dual; a través de ésta se
establecen tanto las politicas centrales como la autonomia interna para
responder a necesidades especificas de cada entorno. El ndcleo del
istema bibliotecario es la Direccién General de Bibliotecas, encargada de
coordinar, controlar, evaluar y promover acciones, funciones vy
productos; estableciendo para ello tanto relaciones horizontales como
verticales entre las diferentes partes del sistema” (UNAM - DGB, 1994,
p-34).
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1. Objetivos del sistema bibliotecario de la UNAM

Los objetivos que tiene el sistema bibliotecario de la

UNAM son:

I. “Aplicar criterios académicos en la planificacién y
presentacion de los servicios bibliotecarios, en todo
tiempo y para cualquier efecto.

II. Proporcionar servicios bibliotecarios a toda Ia
universidad y garantizar que los mismos se brinden a los
usuarios de manera eficiente, oportuna y suficiente.

11I. Adecuar los servicios bibliotecarios a los avances de
la ciencia y la tecnologia”{UNAM - DGB, 1994, p.33).

Fl sistema bibliotecario, estd conformado de la
siguiente forma: {UNAM - DGB, 1990, p. IV - V)

= El consejo del sistema bibliotecario, se encuentra
integrado por:

e “El Rector quien lo presidira;

e El Secretario General;

» El Secretario Administrativo;

¢ El Coordinador de Humanidades;

» EI Coordinador de Difusién Cientifica;
s FEl Coordinador de difusién cultural;

s El Director General de Bibliotecas, quien
fungird como secretario;

¢« Un profesor, un estudiante y un
bibliotecario que representen a cada una de

las siguientes dreas:

* El Colegio de Ciencias v
Humanidades;

* La Escuela Nacional Preparatoria;

* Las Escuelas y Facultades;
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¥ Las Facultades de Estudios

Superiores ¥ las Escuelas
Nacionales de Estudios
Profesionales.

s Un investigador y un bibliotecaric que
representen a cada una de las siguientes
areas:

* Los institutos y los centros de
investigacién humanistica.

+ Los institutos o ceniros de
investigacién cientifica.

=El comité asesor del consejo del sistema
bibliotecario, el cual se encuentra integrade como se
presenta a continuacién:

» El Secretario General quien lo presidira

» El Director del Instituto de Investigaciones
Bibliograficas;

¢ El Director del Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecolégicas;

s El Director del Centro de Informacién
Cientifica y Humanistica;

s El Coordinador del Colegio de
Bibliotecologia de la Facultad de Filosofia
v Letras;

s El Director General de Servicios de
Computo Académico;

o El Director General de Bibliotecas, guien
fungird como secretario.

= La Direccion General de Bibliotecas
= Todas las bibliotecas de las dependencias
= Las comisiones de biblioteca”

Organismos que se encuentran relacionados entre si de acuerdo al

organigrama de la figura 6.
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Cabe aclarar que el reglamento menciona que el comité asesor de
consejo y el consejo del sistema bibliotecaric sesionaran por lo menos
dos veces al afio, lo cual no se cumple, pues ambos no han llegado a
sesionar una sola vez en el afio, mientras que la asistencia de los
integrantes tanto del comité como del consejo no es del 50% de su
totalidad, esto debido a la flexibilidad que se tiene para no asistir a

estos.

En la mayoria de las ocasiones, como en el afic de 1997 las
sesiones fueron convocadas por la DGB y la Direccidén General de
Presupuesto de la UNAM, debido a la problematica de registro de la
partida 521 que manejaba la DGB directamente y que resultaba un tanto
dificil de controlar por parte del drea de presupuesto, con lo que se
puede percibir que el sistema bibliotecarioc de la UNAM no funciona

correctamente de acuerdo a lo que se establece en ¢] reglamento general.

Y por tanto el nuevo procedimiento de registro para la partida 521

no resultéd del todo agradable para las bibliotecas.

Ademis de acuerdo a la organizacién y la estructura del sistema
bibliotecario, se establece que debe haber participacién por parte de las
bibliotecas departamentales, las cuales deben de plantear problematicas
reales o bien aportar ideas que sirvan de apoyvo para mejorar el sistema,
sin embargo la participacion de las bibliotecas es cada vez menor,

dejando asi toda la participacién a la DGB.
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(Hgurm 6}
ORGANIGRAMA DEL SISTEMA BIRLIOTECARIO DE LA UNAM

Bikliotecario

Comité Agesorded
Gorsdo dd Sisterra
Biblictecario

DirerciteGenenal
de Bibliolecas

Biblioteas

de Bitlideca

Fuente: UNAMDCE, 198
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II1. DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

La Direccién General de Biblioteca {DGB) “tiene como funciones
coordinar y normar el sistema bibliotecario en cada uno de los aspectos
determinando las medidas que relacionen y desarrollan a las

bibliotecas” (UNAM, 1996, p.7).

1. Antecedentes

Desde su creacién, la DGB de la UNAM coordina las funciones de
cada una de las bibliotecas universitarias, Entre los aspectos histéricos

de la DGB se encuentran los que a continuacién se enuncian.

“En [...] 1922 después de que José Vasconcelos da
origen a la Secretaria de Educacién Pablica , ésta
establece el Departamento de Bibliotecas, al que se
incorporan el 26 de Febrero de 1924 las bibliotecas anexas
a las facuitades universitarias [...]

En [...] 1929, cuando se concede la autonomia a la
Universidad, la Biblioteca de Bibliografia y Catalogos se
fusiona  con el  Departamento de Bibliotecas
Universitarias, dando origen al Departamento Técnico de
Bibliotecas, cuya sede fue la escuela de altos estudios
ubicada en Lic. Verdad #2 [...]

Durante el periodo que abarca la comstruccién de
Ciudad Universitaria entre 1949 - 1954, se construye el
edificio de la Biblioteca Central, destinado originalmente
para alojar a la Hemeroteca y Bibliotecas Nacionales [.. ]
En 1954, se pensé en contar con una biblioteca central
destinada a servir de centro de consulta a estudiantes,
profesores e investigadores, adquiriéndose material
bibliografico, seleccionado de acuerdo a las necesidades
mdas  apremiantes de docencia e imvestigacién
universitaria [...]

Es asi cuando el 5 de abril de 1956 inicia sus labores
la Biblioteca Central, con el acervo de 80,000 voltmenes,
constituide por 20,000 volimenes correspondientes a su
coleccidén de recién adquisicién, y 60,000 provenientes del
Departamento Técnico de Bibliotecas [...}
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Una de las primeras acciones que se tomaron para
creatr y consolidar el sistema de bibliotecas UNAM, fue la
de realizar estudios para definir los principios legales y
bases técnicas en las habria de apoyarse.

En {...] 1973 se fij6 la politica de dar a la UNAM un
sistema que respondiera a las necesidades de la
ensefianza e investigacién de la mayor institucién de
estudios superiores del pais. Este afio iniciaron estudios
que condujeron al reconocimiento de actividades
académicas dentro de las bibliotecas [...]

Con el ingreso del personal académico a esta
dependencia en 1976, quien desarrolla labores
especializadas en la bibliotecologia, como som:
planeacién, evaluacién, catalogacién, servicios a
usuarios, docencia e investigacién, se imicia una nueva
etapa para la Direccién, ya que de ser una dependencia
eminentemente administrativa se convierte en una
dependencia académico - administrativa, lo que permite
realizar investigaciones y estudios que coniribuyan al
mejoramiento del sistema bibliotecaric de la UNAM”
{(UNAM - DGB, 1993, pp. 2 - 3).

2. Objetivos de la Direcciéon General de Bibliotecas

Los objetivos que en 1a DGR se tienen, se enlazan con los objetivos
de la universidad, por lo que estos se refieren ampliamente a la ayuda
en las investigaciones que se realizan dentro de 1a UNAM y al apoyo que
se otorga a todos los estudiantes de la misma, asi como a todo el

personal que a ella se acerque.

Los objetivos que segiin la DGB tiene que cumplir y llevar a cabo

quedan citados de la siguiente forma: (UNAM - DGB, 1980, p.12)

=» “Lograr una adecuada organizacién del sistema
mediante la creacién de organismos que sirvan de
asesores en la toma de decisiones.

=> Conseguir el establecimiento de normas juridicas
universitarias gue regulen la actividad bibliotecaria.
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=» Mejorar la organizacién administrativa y técnica de
esta direccién.

= Lograr que los procesos técnicos se realicen con mayor
prontitud y mayor calidad.

= Reclutar al personal con un adecuado nivel.

= Utilizar la tecnologia adecuada en cada caso.

= Transformar la Direccién en un centro de investigacién
gue permita contar con estudios originales sobre la

problematica bibliotecaria en general y la situacién
bibliotecaria de la UNAM en particular”.

3. Funciones

Las funciones que la Direccién General de Bibliotecas tiene de
acuerdo al Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM, se

pueden resumir como:
s Coordinar el sistema bibliotecario.

e Prestar servicios bibliotecaries en sus propias

unidades.
+ Elaborar el Plan Anual del Sistema Bibliotecario,

» Coadyuvar en la vigilancia de la utilizacion de los
recursos presupuestarios v de todo tipo que se destinen

a los servicios bibliotecarios.

o Opinar sobre la creacidn, fusién, edificacién,

ampliacién o remodelacién de las bibliotecas.

s Aplicar el plan de capacitacién, formacién y desarrollo

del personal bibliotecario de la UNAM.
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* Difundir los planes, programas e informes que genere

el sistema bibliotecario.

¢ Proponer la aprobacién de normas para el mejor

funcionamiento del sistema;

¢ Realizar los procesos técnicos de los materiales
adquiridos por las bibliotecas del sistema y mantener

un sistema de informacidén sobre los mismos.

Las demés que confieran a la Legislacién Universitaria.

4. Organizacién

La Direcciéon General de Bibliotecas (DGB) cuenta con un consejo
asesor que apoya en la toma de decisiones, una secretaria auxiliar,
cuatro subdireciones (informdtica, planeacién y desarrollo, servicios

bibliotecarios y técnica) ¥ una unidad administrativa véase figura 7.
A. Subdireccién de informitica
a. Objetivos

Desarrollar e implantar sistemas automatizados gque apoyen las
labores que lleva a cabo la Direccién General de Bibliotecas para su
control y funcionamiento, asi como los sistemas que mejoren los
servicios bibliotecarios de la UNAM, déndoles un mayor apoyo v

modernizandolos.
b. Actividades

Se encarga del analisis, disefio, programacién, funcionamiento y
mantenimiento del conjunto de sistemas automatizados que son acordes
a las necesidades bibliotecarias aprovechando el procesamiento

electrénico de datos.
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W
Entre sus actividades principales, ésta es la Subdireccién que
brinda asesorias a usuarios tanto dentro come fuera de la UNAM, ya sea

respecto al uso de los diferentes bancos de datos o bien respecto a la

instalacién, equipos y servicios inherentes.

Para su funcionamiento cuenta con dos departamentos, unc de

desarrollo y mantenimiento de sistemas y otro de produccidn.
B. Subdirecci6n de planeacién y desarrollo -
a. Objetivo

Su objetivo general es apoyar la planeacién del sistema
bibliotecario de la UNAM en lo referente a la optimizacién de los
servicios bibliotecarios, perfeccionamiento profesional y técnico del
personal que labora en las bibliotecas y la difusién de la informacion

académica requerida por la comunidad bibliotecaria.
b. Funciones
Las funciones basicas de la Subdireccién son:

= Desarrollo  del personal que requiera el sistema
bibliotecario de la UNAM y la propia Direccidn
General de Bibliotecas.

= Coordinar las actividades de informacién y edicién de
publicaciones de la Direccion General de Bibliotecas.

Esta subdireccién se encuentra subdividida en tres departamentos

que son: planeacion, desarrollo de personal e informacién y divulgacién.



Actividades de una biblioteca de la LINAM 95

C. Subdireccion técnica
a. Objetives

Proporciona a las bibliotecas integrantes del sistema bibliotecario
de la UNAM apoyo técnico para la adquisicién, catalogacién vy
clagificacién del material bibliografico; registrar y controlar el acervo de
las publicaciones periédicas y brindar asesoria para conservar el

material de sus acervos.

Para lograr que se cumplan los objetivos de la subdireccion ésta se
encuentra subdividida en cuatro departamentos, que son: adquisiciones,
procesos técnicos, catilogo colective de publicaciones periddicas y

conservacion y restauracion.
D. Subdireccién de servicios bibliotecarios
a. Objetivos

Tiene como objetivo primordial propercionar a los integrantes de
la comunidad universitaria de manera eficiente y oportuna los servicios
bibliotecarios que requieren para la investigacién y la docencia, que
permiten satisfacer sus necesidades de informacién. Para lograr este
objetivo la subdireccién tiene a su cargo la administracién, organizacién,
integracién y coordinacidén de las actividades de los diferentes
departamentos de la Biblioteca Central de la UNAM, a través de la cual,
ofrece toda una gama de servicios que tienden a apoyar el desarrolio

académico, profesional y cultural de la comunidad universitaria.
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IV. ACTIVIDADES DE UNA BIBLIOTECA DE LA
UNAM

Dentro de la UNAM el sistema bibliotecario se encuentra formado
por una gran cantidad de bibliotecas, clasificadas como universitarias,
entre éstas se encuentran las de facultades y escuelas, y las de los

institutos y centros (especializadas).

En las bibliotecas de las facultades el nimero de usuarios es muy
alto, pues su poblacién son estudiantes a nivel licenciatura en la UNAM
¢ ent alguna otra institucién. El tipo de usuarios de estas bibliotecas son

usuarios dedicados al estudio antes que la investigacién.

Las bibliotecas de los institutos se conocen también como
especializadas por la informacién que maneja cada una de estas
bibliotecas. El nimerc de sus usuarios es menor que en las bibliotecas de
las facuitades, debido a que en éstas se encuentran usuarios dedicados
ampliamente a la investigacidn, o bien a nivel especialidad, maestria o

doctorade.

Para facilitar la realizacién de este trabajo, se decidié tomar como
ejemplo la biblioteca de un instituto, debido a la facilidad para obtener
la informacién y principalmente porque al tenmer menor nimero de
usuarios, éstas se encuentran mejor organizadas y sus métodos de
control son més estrictos que en las facultades, en donde el personal de
la biblioteca se enfoca basicamente a dar servicio a los usuarios y no a

hacer planes en cuanto al funcionamiento de la biblioteca.

Se hablarg especificamente del departamento de procesos técnicos,
y en especial del &rea de adquisiciones, pues dentro de este
departamento se obtiene el material, se registra y se procesa para poder
ser utilizado por ios usuarios, ademés este departamento también es el

encargado del controi de material dentro de ia biblioteca.
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Cabe mencionar que para no hacer evidentes los problemas de una
biblicteca en especial, se recabd informacién de varios institutos cuya
problemdtica era la misma en relacién a los procedimientos para la

adquisicién de material.

Los problemas que en cada biblioteca existen dan origen a que no
se cumplan sus objetivos, y por consiguiente los de la UNAM, pues en el
departamento de procesos técnicos el problema gira en torno a la
entrega de los materiales que solicitan los usuarios de la biblioteca o
bien a la exhibicién de estos cuando son comprados para la actualizacién

de la misma.

Con base en la informacién que se obtenga en este capitulo y con
el propésito de apoyar al departamento de procesos técnicos, se
realizard un estudio de los procedimientos y regiamentos de esta drea
con el fin de establecer otros que faciliten el control del material dentro
de las bibliotecas y ayuden a minimizar los problemas antes

mencionados.

1. Objetivos de la biblioteca de un instituto

“Apoyar el desarrollo de los proyectos de investigacién y docencia
del personal académico del instituto, as{ como proporcionar los servicios
dentro de la universidad y fuera de ella, en cuanto a los programas de
estudio y a la difusi6én de la cultura, para satisfacer las necesidades de

informacién del propio personal” (UNAM - Instituto de Geografia, 1994,
p-2)

Asi pues, de acuerdo a los objetives de la biblioteca ésta debe
realizar ciertas actividades con las cuales logre que se lleven a cabo sus

objetivos de una manera eficiente, que deje satisfechos a sus usuarios,
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2. Funciones de la biblioteca

Las funciones que la biblioteca del instituto tiene que realizar
para poder cumplir con sus objetivos son la que a continuacién se
mencionan de acuerdo al Reglamento Interno de la Biblioteca del

Instiiuto de Geografia.

= Reunir  los  materiales  biblichemerograficos vy
audiovisuales, segin las necesidades de los proyectos
de investigacién del instituto.

= Proporcionar informacién y material documental para
apoyar los proyectos de investigacién del instituto.

= Proveer de servicios bibliotecarios a las instituciones y
usuarios externos que lo soliciten.

= Procesar y preservar las colecciones que integran la
biblioteca.

= Normalizar y ejecutar las politicas y reglamentos que
se establezcan.

3. Organizacién de la biblioteca

La biblioteca se encuentra formada por los siguientes elementos

(UNAM - Instituto de Geografia, 1994, p. 2)

= Jefatura
& Secciones
* Servicios al piblico
* Procesos técnicos
* Mapoteca
* Hemeroteca

= Comisién de biblioteca

Por lo que la organizacién y estructura de la biblioteca se encuentra

establecida como se presenta en el organigrama de la figura 8.
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Los elementos que se describen de acuerdo al organigrama de la
biblioteca deben cumplir o realizar ciertas funciones de acuerdo al
Reglamento del Instituto de Geografia y son las que a confinuacién se

citan:
A. Funciones de la jefatura

= Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las

funciones de las secciones.

= Dictar, dirigir, y hacer cumplir los ordenamientos,
politicas y criterios que se establezcan para el

mejor funcionamiento de la biblioteca.

= Seleccionar, adquirir y actualizar las colecciones
que apoyen los proyectos que se desarrollen en el

instituto
= Evaluar las diferentes funciones de la biblioteca
= Controlar y optimar el presupuesto de la biblioteca
B. Funciones de las secciones de la biblioteca
a. Servicios al publico

= Organizar, brindar y mantener los servicios de una

manera eficiente.
b. Precesos técnicos

= Organizar, proteger y mantener las colecciones

bibliohemerograficas, cartograficas y audiovisuales.
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= Organizar y mantener los medios de acceso

(catdalogosj.
c. Mapoteca

= Organizar y mantener y actualizar la coleccidn

cartografica.
d. Hemeroteca

= Organizar, mantener y actualizar la coleccién

hemerografica
e. De la comisidon de la biblioteca

= Apoyar las labores de la biblioteca en coordinacién
con el jefe de la biblioteca y el consejo interno, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 20 del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la

Universidad Nacional Auténoma de México.

De acuerdo con el articulo 19 de citado Reglamento,

la comision estard integrada por:

e EI titular del instituto o secretaric académico,

en ausencia de aquél, quien la presidira .

e El jefe de la biblioteca, quien fungira como

secretario

¢ Un representante del personal académico por

cada departamento del instituto.

e Un representante del personal académico que

labore en | a biblioteca.
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e Un representante del personal bibliotecario

administrativo que labore en la biblioteca.

Como se puede observar dentro de la estructura de la biblioteca no
se menciona el area de adquisiciones, punes ésta se encuenira

contemplada en irea de procesos técnicos.

4. Personal de la bibiioteca

Las bibliotecas de los institutos por lo general cuentan con itres
dreas después de la jefatura que son: servicios al piblico, procesos
técnicos y en algunas ocasiones la tercer 4rea puede ser hemeroteca,

mapoteca ¢ contar con ambas.

Dentro de las 4reas de la biblioteca el personal se divide de
acuerdo a las necesidades de ésta, por lo que la mayoria de las veces se
da un mayor nimero de personal a el drea de servicios al pidblico, con la
finalidad de que realmente se otorgue un servicio con calidad a los

usuarios.

En la figura 9 se describe el nimero de personas con que cuenta fa
biblioteca de un instituto, su nombramiento y horario dentro de 1la

misma.

En lo que se refiere a los horarios que cada persona tiene como
jornada de trabajo cabe mencionar que hay algunas variaciones de
acuerdo a los permisos por enfermedad, cuidados maternos o bien por
permisos de salida de acuerdo a las prestaciones que se les otorga, segtin

sea el caso.

Las actividades que el personal de la biblioteca realiza varia como
ya se menciond en el capitulo anterior, dejando las tareas mas detalladas
de cada departamento al personal académico, y las menos complejas a el

personal administrativo.
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= Las actividades que realiza el bibliotecario
administrative de la UNAM se citan a
continuacién: (UNAM - STUNAM, 1995, p.64)

=> Recibir, colocar y localizar oportunamente los
libros y otras publicaciones.

= Proporcionar servicio de préstamo y otras
publicaciones.

=» Llevar a cabo el proceso de marcaje.

= Elaborar y mantener el inventario de la biblioteca vy
presentar estadisticas de servicios.

=> Proporcionar orientacién e informacién relativa al
uso de las bibliotecas.

= Verificar que los libros y otras publicaciones no
estén mutilados o dafiados al entregarlos vy
recibirios.

= Reportar y relacionar libres y publicaciones que se
encuentren deteriorados o mutilados para que se
proceda a la restauracidn.

= Elaborar tarjetas y credenciales para el préstamo de
libros.

=> Recibir, revistas y controlar los materiales que
requiera para la ejecucién de su trabajo.

= Responsabilizarse de la guarda vy custodia de los
libros, revistas y otras publicaciones de la biblioteca.

= Elaborar y mantener al dia los catalogos alfabéticos,
geogralicos, numéricos, onomasticos y otros libros y
revistas, periddicos y otras publicaciones.

=> Elaborar indices, guias, fichas bibliogrificas ¥y
microfilms.

=> Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto que apruebe la Comisién Mixta de
Tabuladores.



Achividades de una biblioteca de la UNAM104

adnjppung vuvn{ iod opoioqgui3iajuang

(54 0€:61, ® 00:€1) ounIadsaa odwan oTpe
(s1q 0igT © 0€:8) rounniem odway TP
(14 0€161T © 00°6) :oyepdwmon odwarl 1V LON

3 oAnjuIsTINEpe TeUosiad ap [ei0L
$ oonmapese [euosiad op yEI0],

seuostad asdnu jeio],

{oorung) 1eau

¥ 01IBDIIOIGIY) CARBISTUTWPY '
(e130100910T[qLq 9P

BIDIIBD B] P OPE[NIN) COTYPBIY '8

ourjnjBw
odweny OIPAN  'q
ojardwmon pdwar), e

(1) orredsjornqrd 'q

(1) waay op ayaf ®

mwos £ s euosiad

7 U0y wjuend ojuswejredsp o3sy

eosjoraway 'Q

(0o11r09] ToATU

(1) orresazorqid °q

BIBLIED B[ 9P OPV[NIN) OOTWIPEIY 8

oyerdwroo odwoty, e

uos evjusnd ojusuieiredep 218y

¢ OlIEID)ONIq) OADEISHUNEPY 'q ‘ournyvE {1) waap ap ags[ e
(e13oqonetor[qiq ap jedway  OTPAW 9 wuos anb seuosiad

BIBITED B[ 9P OPLININ) 0ONIIPERDY "8 ojerdwon odursyy, ‘vl sop wod wUITd oyusweiivdep 23si| SODIUDP] §0SD0I] D
{00109} [2ATU ouriadsaa {z) soureoyongrg 'q
e oLEdaoIqI) OARRNSIUIMPY ‘g4 ounnjew {1) vaxe op agaf ‘v
(e13orcne3onqiq apjodwan  OpAN °q uos sayend sef sewosrad sax3

0o1GYJ [8 $OIIAISS g

OANBIISTUNIPY ‘G
(owrpuna owrod B18010081014Iq ap
vIsIIRd B] oP OPRININ) 00IWapEdY ¥

oupniew odwsy
oIpawW  BLIMIBINAG 'q
ojajdumos odary, ‘v

(1) »prrviardeg 'q

(1) woa3or(qq ¥l 2p 2y3[ B

:uos anb seuosiad

7 Ued wuend ojusweyredap 218§

eanjeye{ "y

OLNHINVHAINON

SOIIVIOH

o1sind A sVNOsYdd 34 "ON

Vauav

WVNN V1 3d VO3L0IT419 VNn 3d TVYNOSHdd
{6 exn31y)




Actividades de una biblioteca de la LINAM105

V. AREA DE ADQUISICIONES

Dentro de las bibliotecas de la UNAM el area de adquisiciones
puede estar en manos del responsable de la biblioteca o bien estar a
cargo de la persona encargada de procesos técnicos, esto de acuerdo a la
facilidad que se tiene para continuar con los procesos siguientes a la
adquisicién de materiales, los cuales se realizan en el mismo

departamento.

En las bibliotecas de los institutos la mayoria de las veces el jefe
de la biblioteca es el encargado de las adquisiciones, esto por falta de
personal, o bien por el control que se amerita en lo que se refiere a este
proceso, para estas actividades casi siempre se encuentra auxiliado por

su secretaria o bien por algln bibliotecario a nivel administrativoe,

El proceso de adquisicién que se realiza en las bibliotecas de los
institutos tiene muy pocas variaciones de una biblioteca a otra, esto sin

importar quien es la persona encargada del 4rea.

Por lo tanto de forma general se describirda el proceso que se

realiza para la adquisicién de materiales en la biblioteca de un instituto.

1. Proceso de adquisicién de material

Este se refiere a la compra de material u obtencién de informacién
por parte de la biblioteca, para satisfacer las necesidades de informacién

de los usuarios.

Para que se realice la adquisicién o compra de material debe
existir una solicitud de compra realizada por alguno de los usuarios o
bien, el jefe de la biblioteca en coordinacién con ¢l consejo de biblioteca,
aprobard la compra de material nuevo con la finalidad de actualizar la
informacién de la biblioteca de acuerdo a la exigencia y necesidad de los

usuarios de la misma.
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Como ya se menciona en el parrafo anterior la compra de
materiales cubre dos necesidades dentro de 1a biblioteca: la de apoyo en
los proyectos de investigaciéon, y Ia de actualizacién de la informaciéon

de la biblioteca para que ésta cumpla con sus objetivos.
A. Material solicitado por los usuarios

Los pasos que se siguen en la biblioteca para la adquisicién de este

ipo de material son los siguientes:

El usuario llenara una solicitud {formato) en la que se incluirad su
nombre, fecha de solicitud del material, departamento al que pertenece

dentro del instituto, autor, titulo del libro o material y afio.

Algunos de estos formatos segiin la biblioteca contienen alguna
linea o espacio de observaciones en cual se puede poner alguna nota o
aclaracién, como pudiera ser: una cotizacién que conozca el usuario de
algtn proveedor, de no comprar el material si el precio excede una cierta

cantidad, solicitar el material prestado a la editorial, etcétera,

El formato en algunas bibliotecas se manda a hacer en las
imprentas y su estructura es como se muestra en la (figura 10}, mientras
que en algunas otras los formatos son elaborados a computadora de
acuerdo a sus posibilidades y necesidades, o bien no existe formato y

sdlo se toman los datos en una libreta destinada para esta actividad.

Para que un usuario pueda solicitar material por este medio, es
necesario que cumpla con los reguisitos gue se mencionan en los

reglamentos de las bibliotecas de los institutos y que son los siguientes:
* Ser usuario interno de la biblioteca.

s Estar colaborando dentro de algtin proyecto de investigacién

en el instituto
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+ Ser investigador de tiempo completo dentro del instituto

La papeleta de solicitud de material se entrega a la persona que se
encuentre en el mostrador de servicios al publico, y esta persona
se.encargard de entregarla a la persona encargada del drea de

adquisiciones, quien se encargara de archivarla inmediatamente.

Posteriormente de acuerde a la cantidad de trabajo que se tenga en
el depariamento, ast como a la urgencia de cada solicitud, se realiza la
biisqueda del material de acuerdo a una lista de proveedores que se
encuentra autorizada por la DGB, se realiza la cotizacién
correspondiente, con la finalidad de establecer con cual proveedor
conviene méas realizar el contrato, analizando la situacién costo tiempo,
pues algin proveedor pudiera ofrecer el material mas barato, pero
tardar més en entregarlo, mientras que otro podria aumentar e costo y

entregarlo en menos tiempo.

Una variacién que se presenta a menudo dentro de las bibliotecas
de los institutos, es que algunas veces debido al tipo de material gue se
requiere, ningin proveedor del padrén puede surtir los materiales y esto
es un problema pues solo se dam tres opciones para contar con un
servicio de otro proveeder y son los que a continuacién se mencionan

(DGB, 1998, p.15)

= Cuando las dependencias adquieran directamente con
las instituciones académicas u organismos
gubernamentales nacionales o internacionales que
editen los materiales.

= Cuando el personal académico realice viajes al
extranjero.

= Cuando sea por ordenes permanentes, donde la
biblioteca departamental comtactara directamente con
la editorial de tal manera que una vez publicado
automaticamente llegue a la biblioteca.
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Como ejemplo de esta situaciéon en la figura 11, que muestra el
formato que una biblioteca utiliza para informar a la DGB la compra con

un proveedor que no se encuentra en el padrén de proveedores.
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e e
(Figura 11)

FORMATO PARA INFORMAR A LA DGB LA COMPRA DE MATERIAL
CON PROVEEDORES QUE NO SE ENCUENTRAN EN EL PADRON
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Después de realizar este procedimiento todas las otras actividades
que se realizan son de acuerdo a lo que establece en el manual de

procedimientos para la adquisicién de material.

Esto debido a que de no seguir estos pasos la compra de
material no procede en la DGB y en la Unidad de Procesos

Administrativos de la UNAM.
B. Material solicitado para actualizar la biblioteca

El procedimiento que se realiza para la adquisicién de este tipo de

material es el que se describe a continuacién.

Cada afio y con la finalidad de vender los proveedozes de la
UNAM envian sus catélogos de material, el cual incluye precios y

descuentos.

Los catalogos se muestran de acuerdo al tipo de material en las
reuniones del Comité de Biblioteca, se eligen los materiales gque se
compraran para la actualizacién de la biblioteca o bien aquellos que
cada representante de un departamento cree conveniente comprar para

el apoye de un proyecto dentro de su 4rea.

Después de haber seleccionado el material se llena un formato

como el de la figura 10 que es similar al que se utiliza para el caso A.

Los formatos se le entregan a la persona encargada del area de

adquisiciones y se sigue el procedimiento de forma similar a el caso A.

Para el caso B cabe mencionar que de acuerdo a las solicitudes por
parte de los usunarios de la biblioteca y al presupuesto que se le asigna a
ésta, se acelerara la compra de aquellos materiales que se requieran para
el avance de algtin proyecto en especial. Esto es en algunas bibliotecas,
pues en otras se da prioridad a comprar el material que sugiere el

comité debido a el poco presupuesto que se asigna para la adquisicién
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de material, ademéas de que los proyectos pueden seguir adelante con

este tipo de informacion.

Para ta adquisicién de material no se tiene control de tiempo en
ninguno de los pasos del proceso, pues este puede variar principalmente
por la antigiiedad de los materiales, el pais de origen, el proveedor que
los surtir4, los procedimientos que se siguen en cuanto a la compra y a

los procesos catalogacidn y marcaje de los materiales.

2. Procedimientos segtin Ia DGB vara la adguisicién de

material

A continuacién se describirdn las actividades que se deben de
realizar para el proceso de adquisicién de material segtin la DGB; estas
actividades se encuentran definidas en el “Manual para la adquisicién
de material documental” (UNAM - DGB, 1998, p.14-24), que contiene 23

procesos gue son los que a continuacién se mencionan.

Comité de Biblioteca 1. Selecciona y define temdticas y
ejemplares de acuerdo a las necesidades de
la comunidad y los objetivos de 1la
dependencia.

Biblioteca 2. Conoce los requerimientos de libros e
investiga titulos y existencias de acervos
en la biblioteca.

2.1 Si existen suficientes ejemplares
segin titulos, se descartan y comunica
al Comité de Biblioteca.

3. Consulta los catalogos y lista de
novedades enviadas por los proveedores.

4. Identifica y separa los titulos del
material nacional del extranjero vy consulta
el padrén de proveedores.

5. Cotiza los libros y elabora por sistema la
orden de compra en tres tantos, seila y
firma el documento. Ejemplo de la forma
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en la figura 12

5.1 Si los titulos se identifican con
proveedores de material extranjero
precisa la moneda en que se facturara.

6. Ingresa la orden de compra, verifica
suficiencia presupuestal o cuenta de
Ingreso extraordinarios, anota codigo
programético y firma documento.

Unidad o Secretaria 7. Recibe la orden de compra, verifica

Administrativa suficiencia presupuestal o cuenta de
ingresos extiraordinarios, anota codigo
programético y forma documento.

7.1 Si no existe suficiencia
presupuestal informa y devuelve el
documento a la biblioteca.

8. Devuelve orden de compra a la
Biblioteca y conserva una copia.

Biblioteca 9. Recibe orden de compra y lo entrega al
proveedor, solicitando el acuse de recibido
en copia

Proveedor nacional o 10. Entrega el material documental en la
extranjero biblioteca y la siguiente documeniacién:

- Original y tres copias de la factura

- Registros o© elementos bibliogréficas para
la catalogacién (fotocopias de la portada,
contraportada y tabla de contenido o
indice.

11. Recibe los libros v la documentacioén
verificando que corresponda a lo solicitado
y se atienden los requisitos del instructivo
de proveedores.

11.1 Si detecta material incorrecio o
defectuoso, devuelve al proveedor
para su correccién y regresa al paso 10.

12. Sella y firma de conformidad en la
factura que la entrega fue correcia,
proporciona una <copia  debidamente
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requisitada al proveedor.

1 3. Obtiene dos fotocopias legibles de la
factura y les anota:

- El c6digo programatico de afectacién
- Sello de la biblioteca

- Nombre y firma del responsable de la
viblioteca

- EI tipo de cambio en el caso de facturas
en moneda extranjera.

14. Anexa las fotocopias de los elementos
bibliograficos para catalogar a los dos
copias de las facturas y las remite a la
DGB. Ejemplo de la factura en la figura 13

15. Ingresa a la Unidad o Secretaria
Administrativa la factura original, para
que se realice el tramite de pago.

Unidad o Secretaria 16. Recibe factura original, llena “Forma

Administrativa Miltiple de Gastos”, recaba firma del
titular de la Dependencia. Ejemplo de la
forma en la figura 14

17. Integra a la forma multiple de gastos;
el original de la orden de compra y el
original de la factura.

18. Presenta documentacién ante Ila
Direccién General de Informdtica, Unidad
de Procesos Administrativos {UPA) que le

corresponda.
Unidad de Procesocs 19. Recibe la documentacién
Administrativos correspondiente.

20. Revisa los reguisitos fiscales y
normatividad administrativa aplicable y
emite contrarecibo por tramite aceptade y
lo entrega a la Unidad o Secretaria
Administrativa de la dependencia.

Unidad o Secretaria 21. Recibe el conira - recibo de la UPA ¥
Administrativa verifica tipo de proveedor. Ejemplo de la
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forma en la figura 15

21.1 Si es proveedor mnacional o
extranjero con representantes en el

pais, le entrega el contra - recibo
indicandole lugar donde recibird el
cheque.

22. Realiza en canje del contra - recibo por
el cheque de la UPA en el caso del
proveedor extranjero sin representacién en
el pais y lo deposita en la cuenta que le
especifique el proveedor.

23. Recibe del proveedor la notificacién de
la recepcién del depésito.

A continuacién se describirdn los elementos que intervienen en la

adquisicién de material.
A, La biblioteca departamental

Estard representada por el jefe de la misma, que en algunas
ocasiones se apoya en los jefes de Jos departamentos para la toma de
decisiones, y que en este caso sera el departamento de procesos técnicos

3U apoyo.
B. La Unidad Administrativa

Es el departamento encargado de la administracion del instituto
al cual corresponde la biblioteca vy dentro de éste se encuentra el 4rea de

contabilidad.
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(Figura 13)
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C. Proveedor

Es la persona o entidad responsable de surtir los libros a las
bibliotecas universitarias, en algunos casos se hablard de proveedores

nacionales o extranjeros segin el tipo de material.
D. Unidad de Procesos Administrativos (UPA)

Es la responsable de todo los procedimientos administrativos

dentro de la universidad.

V. PROBLEMAS PARA LA ADQUISICION DE
MATERIAL

Después de realizarle una entrevista al jefe de la biblioteca de un
instituto, y de haber observado directamente las actividades del area de
adquisiciones se puede establecer que los problemas a que se enfrenta la
persona encargada del departamento de procesos técnicos, asi como de
aquellos que se plantean en el consejo de biblioteca son los que a se

exponen a confinuacion.

Las bibliotecas universitarias tienen una diversidad de problemas,
los cuales son afectados por factores internos ¥ externos entre éstos se
encuentran algunos que tienen la posibilidad de ser modificados con un
buen sistema de control que se implante, mientras que otros son més
dificiles de controlar debido a la normatividad que se tiene dentro de la

UNAM en cuanto al sistema bibliotecario.

1. Factores internos

Los factores internos que se puede detectar que afectan al
cumplimiento de los objetivos de la biblioteca son todos aquellos que se
controlan desde el interior de la biblioteca y que no contradicen el

funcionamiento del reglamento del sistema bibliotecario, razén por a
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cual cada biblioteca a adoptado sus propias politicas, procedimientos y
formatos con la finalidad de facilitar sus actividades, entre estos
factores se encuentran, la estructura de la biblioteca, la organizacion del
personal, el establecimiento de actividades para cada persona, el

seguimiento de los objetivos y la creacién de  planes.
2. Factores externos

Los agentes gue alteran el funcionamiento de la biblioteca y que
no dependen de ella misma sino del sistema bibliotecario de la UNAM

son los que a continuacién se mencionan.
A. Falta de personal

La falta de personal en el 4rea de servicios al piblico, provoca
que los ofros departamentos descuiden sus actividades principalmente
cuando alguna de las personas de este departamento no asiste a el centro
de trabajo, esto implementade con los horarios que cada persona tiene
para tomar sus alimentos y la  disponibilidad para realizar las
actividades de forma eficiente, lo cual implica tiempo en el cual se tiene
que apoyar a el departamento el cual se considera el departamento mas
importante dentro de la biblioteca por ser el que atiende directamente a

los usuarios.

Ademas la falta de personal ha provocado que éste se encuentre
involucrado en una gran cantidad de actividades sin poner empefio en

una sola actividad.

Los inventarios de material por parte del drea de procesas tecnicos

no se realizan periédicamente, por falta de tiempo para ello.

No hay tiempo de realizar un manual de procedimientos y por tal
motivo éstos no han seguido una secuencia, que ayude o facilite las

actividades de la biblioteca, esto provocado por la rotacion de personal
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y las ideas que cada quien tiene en cuanto a realizar las actividades sin

importar o tomar en cuenta el factor tiempo.

El personal que se encuentra dentro de la biblioteca no puede
asistir a cursos de capacitacién en la DGB por falta de tiempo, lo cual
provoca un atraso en cuanto al conocimiento de los sistemas de
computacién para la bisqueda de informacién, pues la mayoria de las

veces los sistemas se conocen sélo por parte del personal académico.
B. Insuficiencia de presupuesto

Como ya se menciond anteriormente, la UNAM es el principal
elemento de financiamiento de las bibliotecas por lo que en determinado
mommento no es posible asignar cantidades més grandes de presupuesto

aun cuando se requieran.

Esto ocasiona que en la biblicteca se dé prioridad a las
necesidades y problemas de acuerdo a la importancia que cada cosa
tenga. Como consecuencia de esto se encuentra que algunas bibliotecas
universitarias atn no han sido automatizadas y todas sus actividades se
realizan manualmente, pues los equipos de computo se aprovechan para
la implantacién de las bases de datos y redes que sirvan de apoyo en la

bisqueda de materiales para los usuarios.

Al mismo tiempo la falta de recursos provoca que cada afio con
mayor frecuencia, las bibliotecas reduzcan la cantidad que pudiera

asignarse para la compra de material que actualice la biblioteca.

La falta de presupuesto provoca la insuficiencia de recursos
humanos y materiales que se tienen que suplir de alguna forma y que

provocan que los objetivos de la biblioteca no se cumplan al 100%.
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C. Los reglamentos del sistema bibliotecario.

Como ya se mencion6 al inicio de este capitulo el sistema
bibliotecario de la UNAM se encuentra regido por un reglamento
{RGSBUNAM), el cual menciona que las bibliotecas wuniversitarias
deberdn apegarse a las disposiciones y procedimientos que la DGB emita
en cuanto a el registro del material y adquisicién del mismo, por tal
motivo para algunas bibliotecas ha resultado un problema el apegarse a
las reglas de 1a DGB principalmente cuando la adquisicién de material
debe realizarse con un proveedor que no se encuenfre inciuido en e}
padrén de proveedores, ¥ que esto ocasiona un procedimiento adicional

que significa tiempo.

Dentro del departamento de procesos técnicos de una biblioteca se
encuentra el &rea de adquisiciones, el cual se encarga de la adguisicién
de los materiales y el proceso de Ios mismos actividades que sin querer

realiza una sola persona.

Asi pues los problemas que se exponen por parte de la biblioteca
son los que se mencionaron anteriormente, v son los que se han podido
detectar al escuchar la queja de los usuarios en cuanto al Hiempo que

tardan sus materiales.
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CUARTO CAPITULO

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO PARA LA BIBLIOTECA DE UN
INSTITUTO DE LA UNAM

En el presente capitulo se realizara la evaluacién del sistema de control
interno que se mantiene en las bibliotecas de los institutos de la UNAM,
principalmente en el departamento de procesos técnicos que es donde se

encuenira el drea de adquisiciones.

La evaluacién tiene la finalidad de proponer alternativas que ayuden o
faciliten las actividades que en las bibliotecas se realizan, asi como

aprovechar al méximo los recursos con que cuenta la biblicteca.

La evaluacién del control interno se realizard de acuerdo a lo que se
menciona en el primer capitulo (Contrel interno), y posteriormente en la
segunda parte del capitulo se propondran las alternativas para mejorar este
sistema de control, tomandc en cuenta los factores, los recursos, los

reglamentos externos y la estructura del sistema bibliotecario de la UNAM.

Esto debido a que el problema que se presenta con mayor frecuencia en
las bibliotecas es el tiempo que tarda el personal de la biblioteca en colocar
los materiales de nueva adquisicion en los anaqueles destinados para ello, v el

actualizar los catdlogos de la biblioteca.
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I. METODOLOGI{A DE LA INVESTIGACION

En este inciso se realizard un planteamientc del problema que dio
origen a la realizacidn de este trabajo, esto con la finalidad de dirigir el
estudio del control interno de una forma mas precisa y con la finalidad de
proponer alternativas que ayuden a que la biblioteca cumpla de una forma

mas eficiente con sus objetivos.

1. Planteamiente del problema

La importancia que se ha otorgado a las biblictecas de la UNAM, se
debe principalmente al papel que desempefian deniro de la institucion, pues
éstas son el apoyo a la docencia y la investigacion, objetivos principales de la
UNAM, ademis de acuerde al acervo biblichemerografico de cada una de sus
bibliotecas la UNAM apoya a ofras organizaciones de ensefianza deniro de la
Repiiblica Mexicana y en otros paises, por lo que la importancia de sus

bibliotecas se vuelve cada vez mayor.

Sin embargo en la actualidad aun con la introduccién de la ciencia y la
tecnologia a las bibliotecas universitarias, el servicio que se otorga en esfas
instituciones no satisface completamente a los usuarios de estas bibliotecas

principalmente a los internos.

En lo gue se refiere a el d4rea de adquisiciones las quejas son en cuanto
al tiempe que tardan las bibliotecas en adquirir materiales nuevos y
colocarlos en los anaqueles, o bien en entregarlos a el usuario que los solicito.
Asi mismo los usuario mencionan que las bases de datos y catdlogos de la
bibliotecas no se actualizan dentro de un periodo de tiempo razonable y mas
atn que hay materiales de afios anteriores que atin no se introducen a las

bases de datos,

Por lo que el problema esencial del drea de adquisiciones es el tiempo

en que realiza las actividades y el control que tiene sobre ésta.
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2. Obijetivos de la investigacion

En la presente investigacién los objetivos que se tienen previstos de

acuerdo a la problemdtica existente son:

» Determinar la existencia de controles generales denfro de las

actividades de la biblioteca.

¢ Especificar que el estudio del control interno tiene la finalidad de
gue se obtenga informacién correcta y segura, proteger el
patrimonic de las bibliotecas v de la universidad, lograr eficiencia
en las operaciones de la biblioteca cumpliendo sus objetivos ¥y que
las operaciones se realicen de acuerdo a las politicas establecidas

por la administracién de la biblioteca.

e Elaborar la propuesta de un método de conirol interno para las

bibliotecas de los institutos de la UNAM.

¢ Definir la forma en que se darén a conocer los medidas de control

a los trabajadores y a los usuarios.

» Y establecer un tiempo para que se obtengan resultados del sistema

propuesto.

3. Hipotesis del trabajo

De acuerdo a la problematica planteada la hipotesis de este trabajo se

establece de la siguiente forma:

5i es necesario establecer medidas especificas de control interno, ya
que a través de éstas se determinarén los procedimientos adecuados para
realizar y conirolar las actividades de 1a biblioteca, asi como vigilar que estas

medidas se cumplan estrictamente y que sean las adecuadas.

4. Alcance de la investigacion
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Como se sabe la investigacién gue se pretende realizar debe apegarse
a jos objetivos que se desean alcanzar, los recursos con que se dispone y a la

magnitud del problema.

5. Definicion de variables

De acuerdo a los objetivos del trabajo el estudio que se realizara

presentard las siguientes variables:

.
Z

dmerc de usuarios de Ia biblioteca

¢ Nimerc de personal del departamento de procesos técnicos
+ Organizacién del departamento de procesos técnicos

¢ Actividades que realiza el departamento de procesos técnicos
e Asignacién de actividades por persona

+ Revisién periddica de ias actividades

¢ Planeacién de actividades

¢ Procedimientos establecidos para la adquisicién de material
* Tiempo esiablecido para la realizacién de actividades

¢ Capacitacién del personal para la realizacién de actividades
e Tijacién de objetivos

7. Recoleccion de datos

Los datos que se recabaron para llevar a cabo la realizacién del
presente frabajo, se obtuvieron de entrevistas con el personal de la biblioteca

de un instituto, especiaimente con el Jefe de la Biblioteca y la Jefa de la
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Unidad Administrativa del mismo instituto, asi como de las personas

encargadas del drea de adquisiciones y catalogacién de 1a DGB de la UNAM.

8. Andlisis de los resultados

Después de haber obtenido los datos de las entrevista y los
cuestionarios que se aplicaron a el personal se procedid a determinar cual era
el factor que afectaba directamente las actividades de la biblioteca,

principalmente del 4rea de adquisiciones.

Il. EVALUACICON DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Deniro de las bibliotecas de los institutos no se tiene implantado un
sistema de conirol interno estrictamente, pues las actividades se realizan de
acuerdo a las necesidades de la biblioteca y a los lineamientos que para ello

emite ia DGB.

Esto se puede observar en el reglamento de cualquier biblioteca de la
UNAM y principalmente en las de los institutos, pues sus reglamentos se
apegan totalmente a lo que establece el Reglamento General del Sistema

Bibliotecario de la UNAM y nunca mencionan un manual de procedimientos

propie.

El control interno que se tiene en cada biblioteca es el que se establece
de acuerdo a las politicas infernas de la misma, estas politicas se encuentran
establecidas por el persomal de cada drea, quien por motivos de flexibilidad
modifica sus horarios y realiza sus actividades de acnerdo a la exigencia que

éstas tengan.

Dentro de las bibliotecas existe un control que se maneja como interno,
pero es realmente externo, principalmente porque se apega a las disposiciones

de otros departamenios de la UNAM con los cuales se establece una relacién,
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como ejemplo de ello tenemos los lineamientos que establece ¢l departamento
de contabilidad del instituto, quien fija las fechas y tiempos en que se habran
de tramitar los pagos a los proveedores, y en caso del 4rea de catalogacion de
la DGB que no establece los tiempos en que eniregard las clasificaciones
correctas de cada libro nuevo, dicho tiempo varia ampliamenie de un mes a

seis meses en algunos casos.

La falta de un manual de procedimientos por parte de la biblioteca ha
dado origen a que no se tenga un control de las actividades que se realizan
en cada una de la 4reas, vy por lo tanto se pierde tiempo cuando otra persona

apoya en las actividades.

Aun cuando se sabe que no existe un sistema de control interno
plenamente establecido, se decidit Ilevar a cabo una serie de cuestionarios
dentro de la biblioteca y especialmente en el drea de adquisiciones con la
finatidad de evaluar la problematica ocasiopada por la falta de

procedimientos y politicas.

Los cuestionarios que se realizaron fueron cuatro en total dos dentro de
la biblioteca, uno en el area de contabilidad v uno en el departamento de

catalogacion de la DGB.

A continuacién se presentardn detalladamente los cuestionarios

realizados.
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(Figura 16}

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO GENERAL

FECHA: 24 de abril de 1998

DEPARTAMENTO: Direccién de la biblioteca

RESPONSABLE: Jefe de la biblioteca

PREGUNTA / RESPUESTA SI |[NO}] N/A | OBSERVACIONES
1. ; Se tienen gréficas de organizacién X
dentro de la biblioteca?
2. ;La biblioteca se encuentra divididai X
en Areas?
3, ;Hay manuales o instructivos en la X
biblioteca?
4. ;Cada departamento tiene bien| X
definidas sus actividades?
5. ;Todas las actividades que sej X Por lo jefes del
realizan en la  biblioteca son propio
supervisadas por algunien? departamento
6. ;Existe un control presupuestal por| X Observacién a
parte de la biblioteca?
7. ¢Existe un control de tiempo en la X [Observacién b
realizacién de las actividades?
8. ; Se realizan audiforias de algén X Observacién ¢

tipo?

9. ;Existe una divisién de actividades| X
dentro de cada departamento?

10. ;Cada departamento cuenta con| X
personal propio?

1l. ;Pueden intervenir otras personas] X
ajenas  al departaments en la
realizacién de las actividades?

Observacién d

Elaborado por: Juana Guadalupe
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A. Observaciones al cuestionario de control interno general

Después de ver el primer cuestionario cabe mencionar que el jefe de la
bibiioteca adicioné las pregunta con la siguiente informacién, para algunas

preguntas
Observacion a

El contro]l presupuestal que existe en la biblioteca se realiza por parte
de cada uno de los departamentos, registrando al inicic de afio la cantidad
presupuestaria gue se asigna pars la compra de libros o revistas segin sea el
casg, y de 4sta ir disminuyendo en el transcurso del afio las compras de

material que se realizan.

Los aumentos y disminuciones de esta partida son enterados por el
érea de contabilidad del instituto, aun cuandeo no hay aumentos de
presupuesto, si no mas bien traspasos de éste entre las partidas que

corresponden a la biblioteca.
Observacién b

Un control de tiempo de las operaciones de la biblioteca no existe
ampliamente, sin embargo por experiencia propia del personal de la
biblioteca y de los usuarios méas o menos se conoce ¢l tiempo en que se realiza

cada una de las operaciones.

Dentro del drea de procesos técnicos el tiempo para realizar las
actividades no est4 previsto debido a la intervencién de factores externos para

la realizacién de sus actividades.
Observacién ¢

Dentro de la biblioteca se realizan cada afio por lo menos dos
auditorias, de las cuales una es contable y se realiza con el fin de verificar que

todos los movimientos presupuestales del instituto se encuentren
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correctamente respaldados; en este tipo de auditoria se revisan
principalmente Ios documentos de compra de material los cuales deben de
cumplir con todos los requisitos, legales y fiscales y en algunas ocasiones los

documentos se confrontan con el material adquirido.

El otro tipo de auditoria es el que realiza la DGB, con la finalidad de
revisar que todo el material que se adquiri6 forme parte de la coleccién de Ia

biblioteca, y que no se haya adquirido de manera personal.

Egtas auditorias o revisiones se realizan entre los primeros meses de

cada aito.
Observacion d

Cada departamente cuenta con su propio personal, sin embargo
debide a las prestaciones que tiene el personal administrativo, los
departamentos se ven afectados al tener que cubrir principalmente al personal
de servicios al publico, o bien, las actividades se alteran con la falta de
cuaiquier persona, pues sblo se cuenta persona con una persona por

departamento,
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(Figura 17)
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

FECHA: 24 de abril de 1998

DEPARTAMENTO: Area de adquisiciones

RESPONSABLE: Jefe de drea

PREGUNTA / RESPUESTA SI NG| N/A { OBSERVACIONES

1. ; Hay una sola persona encargada dej X
las compras de material?

2. ;La persona que se encarga de las X Observacidn a
compras es ajena a la que controla el
_presupuesto?

3. ;Se realizan compras de material{ X
solamente basdndose en las solicitudes
firmadas por las personas autorizadas?

4. ;Los pedidos se realizan de acuerdo X Observacién b
a una cantidad de material?
5. ;En las 6rdenes de compra qiedan X lObservaciénc

establecidas Ias fechas de entrega del
material, las condiciones de pago v los

precios?

6. ;Los pedidos som numerados X lObservacidnd
previamente y se lleva un contyel de

ellos?

7. ;Existe un control de tiempo en la X

reatizacién de las actividades?
8. ; Las facturas que se pagarin a losf X

proveedores pasan por et

departamento de adquisiciones?

9. ;El encargado del 4rea de X Observacién e
adquisiciones  firma  todos  los

documentos que pasan por el

departamento?

10. ;Existe una persona y un lugar X

asignado para Ja recepcidn de

material?

Elaborado por: Juana Guadalupe



Propuesta de un sistema de control interno para... 134

B. Observaciones al cuestionario de control interno del area de

adquisiciones
Observacion a

La persona que se encarga de las adquisiciones es la misma que se
encarga de los procesos del material, asi mismo se encarga del control del
presupuesto de la partida 521 relativa a la compra de materjal bibliografico,
pues es la persona encargada del departamente de procesos técnicos de la
biblioteca, cual tiene a su cargo las actividades de adquisicién, catalogacién y

pl‘OCGSOS menores.
Observacién b

Los pedidos de la biblioteca no se adquieren de acuerdo a una cierta
cantidad de material, debido a que las solicitudes por parte de los usuarios no
se realizan en un tiempo determinads, ademés de acuerdo al tipo de material

varia el proveedor que surtird los pedidos.
Observacion ¢

En la orden de compra no quedan establecidos el precio, 1a forma de
pago, ni la fecha de entrega, pues esta orden se realiza con la finalidad de
entregar formalmente un documento de pedido al proveedor, con el cual el se

compromete a surtir el material.
Observacion 4

Los pedidos son controlades con la misma forma de solicitud que se
muestra en el formato de la figura 11, la cual es entregada por los usuarios al

encargado del drea de adquisiciones.

Ademds el seguimiento de los pedidos de material se realiza de

acuerdo a la emergencia que éste tenga para los usuarios, pues en base a esto



Propuesta de un sistemut de control interno para... 135

la exigencia de la persona encargada de la adquisiciones es mayor hacia los

proveedores.

Observacién e

De los documentos que pasan por el drea de adquisiciones, ninguno
depende de la firma del encargado del 4rea pues la firma que se reconoce

para cualquier tramite es la del jefe de la biblioteca.
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(Figura 18}

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

FECHA: 27 de abril de 1998

DEPARTAMENTO: Departamento de catalogacion de la DGB

RESPONSABLE: Jefe del departamento

PREGUNTA / RESPUESTA

51

NO | N/A | OBSERVACIONES

1. ; Existen procedimientos para la
catalogacién?

X Observaciin a

2, ;La catalogacién del material se
realiza por 4reas?

3. (La catalogacién de material se
encuentra dividida para cada persona
de acuerdo a la biblioteca?

X Observacion b

4. ;Existe un control de tiempo sobre el
procedimiento de catalogaciéon?

5. ;Se establece la fecha de recepeitn y
entrega de material a las bibliotecas?

6. ;Hay una persona encargada de la
recepcion y de la entrega de material?

7. ¢Después de que los proveedores
eniregan las facturas hay un tiempo
limite para que las bibliotecas
enfreguen documentacion al
departamento para la catalogar los
materiales?

X Observacidn ¢

8. ;Bxiste alguna sancién para las
bibliotecas que no envian sus
documentos para catalogacién de sus
materiales?

Elaborado por: Juana Guadalupe
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C. Observaciones al cuestionmario de control interno del area de

catalogacién de Ja DGB
Observacion a

El departamento de catalogacién de la DGB no tiene implantado entre
su personal ningin procedimiento de catalogacién, pero éste debe apegarse a
las “Normas de catalogacién angloamericanas” de acuerdo a un sistema

alfanumérico.
Qbservacién b

El 4rea de catalogacion de la DGB no tiene dividido el trabajo de

acuerdo a las bibliotecas, pero se asigna el material por area a cada persona.
Observacién ¢

No existe un tempo lmite para que las bibliotecas entreguen la
documentacién para la catalogacién de sus materiales, sin embargo de
acuerdo a célculos realizados por el departamento, las bibliotecas entregan su

documentacién en un tiempo promedio de 20 dias

Existen lugares que tardan un poco més en la enirega de la
documentacién, lo cual afecta directamente a las bibliotecas, pues no pueden

actualizar sus catadlogos.
Observaciéon d

No hay una sancién estrictamente para las bibliotecas por parte de la
DGB, sin embargo se realiza una visita a la biblioteca y se averiguan los
factores por los que no se ha enviado documentacién para catalogacién de
materiales, pues si el factor es que no se ha gastado el presupuesto, éste

puede ser recortado en el sigujente periodo.
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En algunas ocasiones también existen factores que no permiten que la
documentacién se envie a la DGB como ejemplo tenemos, falta de la persona
que se encarga de este procedimiento, realizacién de inventario en las
bibliotecas, cambio de lugar de las mismas etcétera, en estos casos se llega a

un acuerdo entre la DGB y la biblioteca.
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{Figura 19)
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

FECHA: 27 de abril de 1998

DEPARTAMENTO: Departamento de contabilidad

RESPONSABLE: lefe del departamento

PREGUNTA / RESPUESTA 81 | NG j N/A | OBSERVACIONES
1. ;Bxiste un manual de} X Observacién a

procedimientos para el registro de las
partidas presupuestales?

2. iTodos los movimientos{ X
presupuestarios de las partidas se
encuenfran respaldados con una
tactura?

3. ;Las facturas las  entrega X jObservaciéon b
directamenie el proveedor?

4. ;Después de que se realiza uma X Observacién ¢
compra existe un tiempo limite para la
enirega de las facturas al
departamento? Principalmente en lo
que se refiere a la biblioteca.

5. ;Se encuenira establecido un horario X
v dia para la entrega de contrarecibos
v la recepcién de facturas?

6. ;En ¢l caso de la biblioteca se realiza X Observaciém d
algdn inventario del material que se
compra?

7. ;En el caso de la biblioteca el pago X {Observacidn e
se realiza  directamente a los
proveedores?

8, ;Fxiste control de tiempo para el
pago a los proveedores de la
biblioteca?

Elaborado por: Juana Guadalupe
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D. Observaciones al cuestionario de control interno para el

departamento de contabilidad
Observacién a

En el departamento no existe un manual de procedimientos escrito,
pero entre el personal se tienen normas y politicas para el manejo del

presupuesto del instituto.
Observacién b

Las facturas se eniregan directamente al que realiza la compra y este
las entrega a la secretaria administrativa, quien se encarga de recabar la firma
del director y posteriormente transferirlas al departamento de contabilidad,
en donde se realizara la forma multiple mencionada en la figura 14 para el
pago de estas facturas, provedimiento que finaliza en la Unidad de Procesos
Administrativos (UPA).

Observacidn ¢

Por lo general el pago de las facturas de la biblioteca dependen de la
exigencia de los proveedores hacia la persona que realiza las compras, pues
cnando las compras se realizan con algin proveedor del extranjero el pago
tarda méas tiempo, debido a que la documentacién se envia por correo y el
pago requiere de més cuidado por parte de la UPA principalmente cuando el

cheque se elabora en otro tipo de moneda.
Observacidon d

El departamentc de contabilidad no realiza ningtin inventario a la
biblioteca, pues cuando se realiza la audiforia presupuestal al instituto se
lleva a cabo una revisién del material adquirido por la biblioteca durante el

ano a revisar.
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[II. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO

Anteriormente se menciond que en las bibliotecas de los institutos de la
UNAM no se contaba con un sistema de control interno, sin embargo cada
biblioteca de acuerdo a sus necesidades y a la iniciativa que se tiene por parte
del personal ha logrado implantar una organizacién y sus propios
procedimientos, los cuales se dan a conocer verbalmente entre el personal
motive por el cual no cuentan con un manual de procedimientos propiamente

dicho.

Asi pues se evaluaron los procedimientos, las funciones del personal
administrativo y académico, y la organizacién total de la biblioteca con la
finalidad de saber si la falta de un control interno estabiecido correctamente
afecta el funcionamjento de la biblioteca o bien si sus procedimientos y
organizacién son buencs y practicos para realizar eficientemente cada una de
las actividades que se realizan. Los resultados de dicha evaluacién son los

que a continuacién se presentan.

1. Factores que afectan el sistema de control interno

A. Falta de personal

El sistema de control interno de la biblioteca se encuentra afectado por
1a cantidad de personal que existe, lo cual da como consecuencia que cada
quien revise las actividades gue realiza o en dado de los casos se tenga la
confianza de que la persona que realizé las actividades lo hizo de la mejor

manera.

La falta de personal es un problema cuando personas ajenas a los
departamentos intervienen en la realizacién de las actividades como se

menciona en la pregunta once del cuestionario de control interno general,
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pues cada persona realiza las actividades como mejor le convenga o bien se [e

facilite, sin importarle la alteracién de las actividades de otra persona

Las actividades que realizan los jefes y los subordinados se encuentran
ampliamente ligadas sin existir tramites o procesos de tipo confidencial, pues
las actividades en algunas ocasiones son las mismas, a diferencia de que los
jefes ponen mayor empefio en éstas y por lo tanto cometen menos errores,
pues su nivel académico es mayor, mientras que el personal administrativo

las realiza de acuerdo a la experiencia y con la finalidad de apoyar.
B. Rotacién de personal

Existe una rotacion excesiva dsl persomal de la biblioteca, el cual
realiza las actividades esperando dejar satisfechos a los usuarios de la
biblioteca, y sin profundizar en una sola actividad con 1o cual se lograria que

el personal criticara y opinara ampliamente.
C. La falta de un manual de procedimientos

Debido a que la biblioteca tiene que rolar excesivamente a su personal,
las variaciones de las actividades que se realizan son muchas, por tal motivo
es copveniente que se tenga un manual que enumere los pasos para realizar
las actividades y que no se cause ninguna confusién ni pérdida de tiempo

cuando alguna persona no se encuentre.
D. Control de tiempo

Como se puede observar en los cuatro cuestionarios de control interno
que se realizaron, ninglin departamento se preccupa por el fiempo en que se
realizan las actividades por lo que si el tiempo es mucho es bueno y si es poco

también, lo importante es que se realicen las actividades,

El no tener un control de tHiempo ocasiona que algunos procedimientos
se tarden mas que otros y que se dependa del tiempo de factores externos a

biblioteca, pues en el caso de la catalogacién que realiza la DGB, no se
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calcula el tiempo de este proceso. Ademas la falta de control de tiempo se
debe a que no se tienen planes de trabajo que se cumplan o sean los estindar

para medir las actividades y darse cuenta cuando algo falla.

Este tipe de planes se elaboran de forma independiente en cada

biblioteca con la finalidad de que ésta funcione mejor.
E. Organizacién de la biblioteca

En lo que a este punto se refiere, cabe mencionar que la estructura de
las bibliotecas de los institutos se encuentra limitada por lo que establece el
RGSBUNAM, existe un jefe de biblioteca y un jefe por cada departamento y
un comité de biblioteca pero éstos no funcionan de la forma em que lo
establece el mismo reglamento y por o tanto en esto existe una falla pues se
esta alterando la organizacién tanto de Ia biblioteca y del mismo sistema
debido a que las reuniones del consejo bibliotecario no se realizan como se

establece,

Asi pues que la organizacién sélo funciona como un requisito de
cualquier empresa y no debe ser asi, pues la organizacién y la administracién
de una entidad se establece con un fin y si esto no se lleva a cabo no se

pueden medir las ventajas y desventajas de una organizacion.

De una forma general la evaluacidn del sistema de control interno, que
se realizé de las bibliotecas de los institutos refleja que lo que mas afecta a las
actividades de la biblioteca es el no tener establecido un sistema de control
por escrito y por departamento asi come fijar planes y metas en tiempos
determinados que ayuden a planear actividades a future, con lo cual se logren
integrar periédicamente otras actividades que no se realizan por falta de
tiempo como es el caso de los inventarios, actividad que depende del

departamento de adquisiciones.
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IV. PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Durante el desarrollo de este trabajo se ha mencionado que no se
cuenta con un sistema de control interno plenamente establecido en las
bibliotecas de los institutos de la UNAM, por tal motivo y con el fin de
realizar una aportacién que pueda servir para mejorar el funcionamiento y las

actividades del 4rea de adquisiciones de este tipo de bibliotecas.

Para la propuesta de este sistema de control interno, se tomaron en
cuenta los recursos financieros, humanos y materiales con que cuentan las
bibliotecas, pues el objetivo de esta aportacién es el aprovechar al méximo los
recursos que se le proporcionan a la biblioteca, pues se sabe que el incremento
de los recursos es algo dificil de lograr debido a la situacién financiera que se

mantiene en la UNAM.

Asi pues el objetivo de este sistema de control interno es aprovechar al
méaximo los recursos de la bibliotecas, y lograr que éstas funcionen

eficientemente de acuerdo a los objetivos que se tienen establecidos.

1. Aplicacion del sistema de control interno

El sistema de control inferno que se plantear a confinuacién serd
aplicable al 4rea de adquisiciones de las bibliotecas de los institutos, pero los
resultados de la implantacion de eéste podrdn servir como prueba para la
implantacién de un sistema de control internc dentro de toda la biblicteca o

bien en cada uno de sus departamentos.

2. Objetivo de la implantacién del sistema de control interno

El objetive al implantar este sistema de control interno es lograr el
control estricto de las actividades que se realizan en el area de adquisiciones,

con la finalidad de facilitar el desarrollo de las mismas basindose en un
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manual de procedimientos que se dé a conocer entre el personal, exigiendo su
cumplimiento al 100% durante un periodo de tiempo en el cual se observe si
la implantacién del sistema es atil para solucionar el problema de tiempo que

tarda el material en ser colocado en los estantes.

3. Sistema de control interno

Para la implantacién del sistema de control interno se estableceran
normas y politicas, un manual de procedimientos, Ia modificaciéon y
eliminacién de alguncs formatos y un plan de supervisién al sistema de
control interno; todo esto apegandose al RGSBUNAM y al catilogo de puestos

del personal administrativo y académico.
A. Normas y politicas

Las normas y politicas que se estableceran al interior de las bibliotecas
de los institutos de la UNAM tienen la finalidad de hacer que se cumpla el
sistema de control interno implantade en un 100%, para medir su
foncionamiento e ir evaluando sus ventajas y desventajas y hacer las

modificaciones que se crean convenientes en el momento adecuado.

Estas normas y politicas al igual que todas las modificaciones que se
realicen se presentaran por escrito entre el personal de la biblioteca, con la
finalidad de que expresen su punto de vista y se hagan participes en la
implantacién de este sistema, al cual podrin hacer aportaciones y

modificaciones,

Después de que sea aceptado dicho sistema entre el personal de la
biblioteca se presentard ante el comité de biblioteca del instituto, quien
detalladamente lo analizard y realizard las modificaciones que crea

convenientes.

Cabe mencionar que la forma de presentacién se realizard de forma

inversa pues dicha propuesta debié presentarse primero al comité ¥
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posteriormente al personal de la biblioteca ; lo cual no es conveniente aun
cuando el personal tiene un representante en el comité, pues esto causaria un
gran disgusto entre el personal y se tomarfa como un implantacién forzosa

por lo que tal vez no llegarian a aceptarla.

Tal como se plantea la presentacién, el personal quedara satisfecho de
realizar las actividades que el mismo propuso y que servirdn para mejorar la

eficiencia de su trabajo.

Las normas y politicas que se proponen en este trabajo para la

implantacién del sistema de control interno son las que a continuacién se

a, Normas a nivel biblioteca

* Todo el personal de la biblioteca debera conocer el sistema de control

interno implantado.

» Todo el personal de la biblioteca deberd de respetar las disposiciones
que para la implantacién del sistema de control interno se

establezcan.

* Cualguier modificacién o alteracién al sistema de comtrol interno
deberd darse a conocer entre el comité y el personal de la biblioteca

para que sea aceptada.

+ El tiempo en que el sistema debera de mostrar resultados deberd ser

establecido y respetado con la finalidad de medir su funcionamiento.
b. Politicas a nivel biblioteca

e En cada uno de los departamentos existirAa un manual de
procedimientos, el cual deberd ser conocido por el personal que se

encuentre en éstos.
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s Cada persoma tendrd la  responsabilidad de las actividades que
realice, por lo que serd necesario que se apegue al manual de

procedimientos de la biblioteca.

« El apoyo que el area de adquisiciones otorgue a otras 4reas de la
biblioteca seré de acuerdo a la importancia de las actividades que se
tengan que omitir en el momento, con la finalidad de no alterar el
funcionamiento total del sistema de control interno y esto sera

dispuesto por el jefe de la biblioteca,

s los horarios de descanso y de comida del personal serin respetados

de acuerdo a lo acordado en su respectivo contrato.

» Todos los trabajadores recibiran capacitacién y adiestramiento
adecuados para la realizacién de sus actividades, este tipo de
capacitacién se otorgara por lo menos una vez al afio o, de acuerdo a
las modificaciones que se realicen en cuanto al sistema de control

interno implantado.
¢. Politicas del area de adquisiciones

¢ Se solicitara un listado del personal académico del instituto con la
finalidad de tener conocimiento de su nombramiento, departamento al
que pertenece y proyecto en el que frabaja, éste se solicitard a la
secretarfa académica del instituto y se realizari un recordatorio por lo

menos cada mes para poder actualizar dicho listado.

¢ El encargado del drea de adquisiciones mantendrd un informe de la
partida 521, con la finalidad de tener conocimiento del presupuesto
disponible en el momento de solicitar material. El saldo de la partida
serd verificado con el departamento de contabilidad del institute con
Ja finalidad de no contener alteraciones fuertes en el informe. Dicha

verificacién se realizard por lo menos una vez al mes. El informe se
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elaborara en el formato que se propone en la figura 20 y el cual se

detallard mas adelante.

¢ Se respetara el catilogo de proveedores de la UNAM que maneja la
DGB, con la finalidad de aprovechar los descuentos que proporcionan

a la institucion.

» Los viernes de las 9:00 am. a las 13:00 p.m. se atenderd a los
proveedores para cualquiera de los asuntos que se mencionan a

continuacion:

* Recoger 6rdenes de compra
+ Entregar material y facturas
* Recoger material de muestra

* El pago de facturas quedara a disposicion del departamento
de contabilidad

» Todos los tramites con los proveedores los realizard el encargado de

la 4rea de adquisiciones o en su defecto el jefe de la biblioteca.

e La cotizacion de los materiales sera de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. todos
los dias de la semana, seg@n el nimero de material solicitado, esto
debido a que es la hora en que las lineas telefénicas se encuentran

poco saturadas,
B. Personal del drea de adquisiciones

El area de adquisiciones de la biblioteca de un instituto contaré con dos
personas, de las cuales una serd el encargado del drea, y por tanto tendré el
grado de académico titulado en el é4rea de la bibliotecologia tal como lo
menciona el Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM en el

articulo 8§ del tercer capitulo.

El encargado del 4rea tendra un horario de tiempo completo, (9:00 a.m.

a 20:00 p.m. contando con dos horas de comida de 15:00 a 17:00 horas) dicho
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horazio serd respetado de acuerdo a lo que establece su contrato, habra
excepciones de entrada y de salida en los dias que su presencia no afecte el

funcionamiento del 4rea

La segunda persona que se encontrar en el drea serd un bibliotecario a
nivel técnico en la biliotecologia, el cual formard parte del personal

administrativo del instituto.

Su horario serd de 8.00 a 15:00 horas de lunes a jueves v de 8:00 a
14:30 los viernes, este en caso del horaric matutinc pues el vespertine gqueda
establecido de la siguiente forma, de 13:00 a 19:30 horas de lunes a jueves y el
viernes de 13:00 a 19:00 horas con un tiempo para tomar sus alimentos de

acuerdo como establece su contrato.
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a. Funciones del personal del drea de adquisiciones

Personal académico

Personal técnico (administrativo)

Organizar todas y cada una de las
actividades que se realizan en el 4rea
con la finalidad de que se realicen
todas.

Realizar las biisquedas en las bases de
datos.

Proceder con el seguimiento para la
adquisicién de materiales

Confrontar
estanteria.

los materiales en la

Revisar las actividades que realiza el
técnico administrativo.

A o Ton —ntonialan an al higaw
Acomodar los materiales en el }.u.g,ax

indicado para esto.

Atender a los proveedores.

Realizar los procesos de marcaje del
material.

Realizar el control presupuestal de la

Recoger las solicitudes para la

partida 521 para control del}adquisicién de material
departamento.
Realizar la cotizacién de los|Ayudar al fotocopiado de documentos

materiales con los proveedores.

y materiales para el tramite de pago a
los proveedores y catalogacion de los
libros.

Realizar el tramite para el pago a los
proveedores.

Ir a recoger en la DGE las tarjetas y
listas de los materiales de Ila
biblioteca.

Mantener un control del material que
se adquiere, asi como de aquel que se
tiene en tramite con los proveedores o
bien aquel que atin no se solicita.

Avisar a los usuarios de la existencia
de los materiales en la biblioteca.

Realizar los oficios v decumentos que
de acuerdo a las actividades del
departamento se requieran.

Actualizar el inventaric de la
biblioteca por lo menos una vez al afio
en el momento que se termina el
presupuesto para la adquisicion de
material.

Elaborar un informe del area.

Ayudar en el tramite de documentos. J

Elaborado por: Juana Guadalupe
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b. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos que se presenta a continuacién para la
implantacién del sistema de control interno del drea de adquisiciones, se
apegard a el manual de procedimientos que emite la DGB para la adquisicién
de material, esto con la finalidad de no alterar el funcionamiento del Sistema
Bibliotecario de la UNAM y al mismo tiempo perder tiempo en tramites que

se encuentran bien establecidos ¥ que inmediatamente serdn rechazados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
BIBLIOTECA DE UN INSTITUTO

Biblioteca 1. Las solicitudes para adquisicién de
material se entregarén directamente en
¢l area de adquisiciones en original y
copia a cumalguiera de las perscnas de
esta area, quienes otorgarian un nimero
de folio y firmarian de recibido en la
original y en la copia que devolverén a
la persona que realice la solicitud.

2. Las papeletas de material que solicita
el comité de biblioteca se entregaran
directamente al responsable del 4rea o
bien al jefe de la biblioteca, en caso de
que no estén llenadas a maquina esta
acHvidad la realizara el bibliotecario
anxiliar.

3. Todas las solicitudes que lleguen a el
drea de adquisiciones deberdan ser
revisadas por la persona encargada del
area, con la finalidad de verificar que
todas se encuentren llenadas a maquina
y en el formato indicado para hacer la
solicitud, sin que falte la firma de la
persona que requiere se compre el
material, se revisard que sea una
persona autorizada para hacer la
solicitnd de acuerdo al listado que
proporcione la secretaria académica.
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Biblioteca 4. Después de que hayan sido revisadas
las solicitudes esta misma persona la
archivari en una carpeta exclusiva para
que no se traspapele.

5. Los pasos del 1 al 3 se realizaran el
mismo dia en que se entregue la
solicitud por parte del usuario sin dejar
pendiente por archivar alguna papeleta.

6. Posteriormente se buscaran los titulos
en los listados de material de la
biblioteca, y en las bases de datos de la
UNAM con la finalidad de que no se
dupliquen los ejemplares.

7. De acuerde al tema del material
solicitado se empezaré a realizar la
cotizacién con los proveedores del
catslogo de la DBG, la cual deberd
empezar al dia siguiente de la entrega
de la solicitud a mas tardar, y en el
horario establecido.

8. Después de que se realizan las
cotizaciones por parte de los
proveedores se revisa el informe de
presupuesto para conocer si existe
suficiencia de éste.

9. Si el material es dificil de conseguir y
éste urge al usuario se aceptara el precio
del proveedor y se solicitard recoja la
orden de compra.

10. Se recaba la firma del jefe de la
biblioteca en la orden de compra y se
envia a la unidad administrativa para
que se verifique la suficiencia de
presupuesto por medio del
departamento de contabilidad.

Biblioteca 11. Después de que se revisa la
suficiencia de presupuesto firma Ia
orden de compra el jefe (a} de la unidad
administrativa y la remite para que la
autorice el director del instituto.
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12. Se devuelve la orden de compra al
encargado del drea de adquisiciones.

13. Entrega la orden de compra al
proveedor quien firma de recibido.

14. El proveedor acudira a la biblioteca a
recoger y firmar la orden de compra que
contendra el precio, forma de pago,
descuento y fecha en que el proveedor se
compromete a entregar el material.

15. La orden de compra que firmara el
proveedor serd la que se encuentra
archivada completamente llenada a
méquina, y se llevard una copia de la

misma forma la cual se muestra en la
figura 19.

Nota: existird excepcién para atender a log proveedores fuera del horario
establecido, siempre y cuando acudan a la biblioteca en el nuevo horatio que

se les asigne y que esto sea originado por la urgencia de jos materiales.

Después de que se realizan los 12 procedimientos deseritfos
anteriormente, se confinuaré con lo que indican en el “Manual de
procedimientos para la adquisicién de material bibliografice” editade

por Ia DGB tal y come se muestra a coniinuacién.

Biblioteca 16. Recibe orden de compra y lo entrega al
proveedor, solicitando el acuse de recibido en
copia

Proveedor nacional o 17. Enirega el material documental en la
extranjero biblioteca y la siguiente documentacidn:

- Original y tres copias de la factura

- Registros o elementos bibliograficos para la
catalogacién (fotocopias de la portada,
contraportada y tabla de contenido o indice.

18. Recibe los libres y la documentacion
verificando que corresponda a lo solicitado y
se atienden los requisitos del instructivo de



Unidad o Secretaria
Administrativa

Unidad de Procesos
Admintstrativos
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proveederes.

18.1 Si detecta material incorrecto o
defectuoso, lo devuelve al proveedor para
su correcciom

19. Selia y firma de conformidad en la factura
que le entrega fue correcta, proporciona una
copia debidamente requisada al proveedor.

0. Obtiene dos fotocopias legibles de Ia
factura y les anota:

- El c6digo programético de afectacién
-~ Sello de Ia biblioteca.

- Nombre y firma del responsable de Ia
biblioteca.

- El tipo de cambio en el caso de facturas en

moneda extranjera.

21. Anexa las fotocopias de los elementos
bibliogréficos para catalogar a las dos copias
de las facturas y las remite a fa DGB.

22. Ingresa a la Unidad o Secretaria
Administrativa la factura original, para que se
realice el tramite de pago.

23, Recibe factura original, Hena “Forma
Mualtiple de Gastos”, recaba firma del titular
de la Dependencia.

24. Integra a la forma miltiple de gastos; el
original de la orden de compra y el original de
la factura.

25. Presenta documentacién ante la Direccién
General de Informética, Unidad de Procesos
Administrativos {UPA). que le corresponda.

26. Recibe la documentacion correspondiente.
27. Revisa los requisitos fiscales y

normatividad administrativa aplicable y emite
contrarecibo por tramite aceptado y lo entrega
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a la Unidad o Secretaria Administrativa de la
dependencia.

Unidad o Secretaria 28. Recibe el conira - recibo de la UPA y
Administrativa verifica tipo de proveedor.

28.1 Si es proveedor nacional o extranjero-
con: representantes en.el pais, le entrega el
contra - recibo indicidndole lugar donde
recibira el cheque.

29. Realiza en canje del contra - recibo por el
cheque de la UPA en el caso del proveedor
extranjero sin representacién en el pais v lo
deposita en la cuenta que le eypecifique el
proveedor,

30. Retibe del proveedor la notificacion de la
recepcién del depésita.

El manual de procedimientos que se presento anteriormente tiene la
finalidad de agilizar los procedimientos del drea de adquisiciones de Ia
biblioteca de un instituto, por tal situacién se propone el uso de un solo
formato para la solicitud de material el cual sitva como orden de compra y

evite el manejo de muchos documentos.

Al principio de este capitulo se menciono que el problema que se
detectaba en este departamento era el tiempo que tardaba en colocar los
materiales a disposicién de los usuarios, por lo que al respetar este manual de
procedimientos se espera que el tiempo que los materiales se tarden en estar a
disposicion de los usuarios sea de 15 dias, terminando hasta el proceso de

pagar al proveedor sus facturas.

Este planteamiento serd valido exclusivamente para los materiales de
distribuidores nacionales, ya que en el caso de los extranjeros se contempla un

mes de tiempo para la exhibicién de los materiales.
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Cabe mencionar que la persona encargada del drea de adquisiciones es
la misma persona que se encarga del proceso de catalogacién de los libros por
lo que sin poder manipular el tiempo que tarda la DGB en otorgar
clasificacién y nimero de inventario a los materiales que adquiere la
biblioteca de momento se les asignarid un ndmero de acuerdo a la orden de

compra.

A continuacién se muestra el formato que servird para la solicitud de

materiales asi como para ordenar la compra a los proveedores.
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INSTITUTO ....
BIBLIOTECA ...
‘ SOLICITUD PARA LA COMPRA DE LIBROS
No. de solicitud

Datos del libro

Titulo

Autor/Editor

Lugar Editorial ARo ___
ISBN Otra informacién

Datos del solicifante

Nombre

Departamento

Proyecto

Datos del departamento de adquisiciones

Fecha de entrega de la solicitud

Nombre de quien recibié la solicitud

Fecha de cotizacién con los proveedores _

Nombre y clave del proveedor

Precio del material Descuento

Fecha de entrega del material

Fecha de tramite para el pago de la factura

Fecha de ingreso de la documentacion en la DGB

Firmas de autorizacion

Jefe de la biblioteca Secretaria administrativa Director del Instituto
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CONCLUSIONES

En el capitulo uno de este trabajo se menciona lo que es el control
interno, su importancia y factores que influyen para que éste se lleve a cabo,
todas las definiciones de los autores mencionan la organizacién como parte
preliminar del control interno, pues con ello se logra el cumplimiento de los

objetivos de una entidad.

El segundo capitulo describe lo que es una biblicteca universitaria sus
funciones, objetivos, personal, politicas y reglamentos; esto con la finalidad
de saber si las bibliotecas de la UNAM en especial las de los institutos
cumplen con su objetivo primordial que es el proporcionar informacién y

conocimiento que sea ftil y necesario a los usuarios de estas.

La informacién que se presenta en los dos primeros capitulos tiene el
objetivo de definir ampliamente io que es el control interno y su funcién
dentro de un sistema, el cual en este caso es una biblioteca de la UNAM, por
lo que también es preciso conocer las funciones de la biblioteca y los
elementos con que cuenta para revisar si ¢l sistema de control interno que se
encuentra implantado es beneficioso para la biblioteca, o bien, como se podria
incrementar la implantacién de un nuevo sistema aprovechando los recursos

de la biblioteca.

Por lo tanto, de acuerdo a lo expresado durante el desarrollo de este
trabajo y principalmente en el capitulo tres la hipétesis planteada “Si es
necesario establecer medidas especificas de control internto, ya que a través de
estas se determinaran los procedimientos adecuados para realizar y controlar
las actividades de las bibliotecas, asi como vigilar que estas medidas se
cumplan estrictamente y sean las adecuadas” esta queda aceptada

objetivamente:

Pues después de poner en marcha durante un mes el sistema de control

interno entre la gente de la biblioteca de un instituto, se demostré que el
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control de las actividades ayuda ampliamente a eliminar actividades no
necesarias que afectan el funcionamiento y servicios que la biblioteca realiza y
proporciona, ademas facilita el dar informacién a los usuarios y antoridades

del mismo instituto en cuanto al avance de las solicitudes de material.

Algo por lo que es muy importante mantener sistemas de control
interno dentro de las bibliotecas de la UNAM, se debe a la gran importancia
que estas tienen en lo que se refiere a la investigacién la cual lamentablemente
es poca y si le sumamos el problema de adquisicién de material este podria

aumentar en algunos afios.

Indiscutiblemente que los sistemas de automatizacién implantados por
la DGB absorben gran parte de las actividades de las bibliotecas, por lo que
de cada una de estas depende el utilizar correctamente sus recursos e
implantar sistemas de control que le ayuden a realizar de una forma maés
eficiente sus actividades para dar un mejor servicio y cumplir con los
objetivos de las bibliotecas universitarias, las cuales se recuerdan solo cuando

se necesita informacidén de ellas.

La conclusién general de este trabajo es que emn las bibliotecas de la
UNAM no existe un sistema de control interno, lo que a dado origen a que se
pierda la secuencia de las actividades que se necesitan realizar en estas y
proporcionar servicios que no son al 100% suficientes por le que se genera
una pérdida de tiempo que afecta a que los objetivos de la biblioteca no se

sumplan.

Cabe mencionar que las bibliotecas universitarias cuentan con los
recursos necesarios para implantar un sistema de control interno sencillo pero

que a [a larga proporcionard beneficios cuantiosos.
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