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INTRODUCCION

Losg manuales administrativos 50T documentos que
contienen tecda la informacién referente a la organizacidn vy
funcicnamientc de una institucidn o una ewpresa. De acuerdo a
sug <caracteristicas, entre log mas comunes ge encuentran:
manuales de historia, manuales de organizacidn, manuales de
politicas, manuales de procedimientos, o bien, una
combinacién de dos o© més, conocidos como manuales de

contenido miltiple.

Dentrcoc de ellos, los manuales de procedimientos sirven,
entre otros aspectos, para dar a conocer a los trabajadores

la forma como se realizan las distintas actividades.

Susan Diamond plantea una serie de puntos sobre la
necesidad de que las organizaciones cuenten con una de estas

herramientas. Entre ellos destaca el siguiente:

El manual estudia las politicas y los procedimientos de
la organizacidn de modco que esta informacidn no queda
gimplemente almacenada en el cerebro de upa cuantas
personas. Esta infcocrmacién vital no se pierde cuando
algunas de las personas claves abandona la compafiia.



Ademds, al desarrclilar un manual, la empresa a menudoc
se ve okligada a aclarar politicas dudesas o mal
definidas ¥ a simplificar procedimientos
complejos. (Diamond, Susan Z., p. 2!

De acuerde con 1o anterior, se puede inferir gque 1leos

manualeg son técnicas de control administrative de utilidad

para cualquier institucidn, como las bibliotecas.

La Biblioteca Nacional de México, creada por decreto
presidencial el 30 de noviembre de 1867, tiene entre sus
principales cbietivos:

Recopilar, organizar, conservar y difundir la produccién

biblicgrdfica nacional, con el fin de apoyar el

desarrollo cultural del pais. Adguirir, organizar ¥y
conservar la produccidn bibliogrdfica intermacional gue
se considere mds apropiada para los fines egpecificos de

la ingtitucidén, (*“Ingtituto de Investigacicnes
Bibliograficas”, p. 73)

Los fondos bibliograficos de l1a Biblioteca Nacional
estén representados por los acervos de lo gue fuera la Real y
Pontificia Universidad de México, agi como las coleccicones de
las biblictecas conventuales y algunas particulares como la
coleccidn Lafragua. Ademas, es depositaria de la produccidn
editorial del pais, va que de acuerdo a la ley del depédsito
legal promulgada en 1857 vy ratificada en enero de 1965,

recibe 2 ejemplares de todo lc publicado en México.



Custodia , por tanto, el repositorioc mds rico del pais y
uno de los més importantes de
Hispancamérica. (“*Presentacidén del Instituto de
Investigaciones Bibliogrdficas”, p. 3)

Para llevar a cabo sus cobjetivos, la Biblioteca Nacional

cuenta dentro de su estructura administrativa con el

Departamento de Catalogacién gue

tiene como funcidén principal la elaboracidén de registros

biblicgrdficos de los distintos materiales gque Iingresan

a la Biblioteca mediante depdsito legal, compra y

donacidn. (Departamentc de Sistematizacidn Bibliogréfica,

p. 11)

En este gentido, el Departamentc de Catalogacién
adguiere gran importancia puesto que es ahi donde se

desarrollan las actividades de contrel vy organizacidn

biblicgrifica para la difusidn de sus colecciones.

No c¢bstante, 1o relevante de sus funcicnes, hasta ahora
no cuenta con un dJdocumento gque integre informacidén completa

acerca de su organizacidn vy funcionamiento, asi como los

procedimientos para realizar las tareasg que le corresponden.

Por 1lo anterior, este trabazjo tiene como objetivo

presentar una propuesta de manual de procedimientocs del



Departamente de Catalogacidén de La Biblioteca Nacional. EI
cual puede servir para hacer una revisién y evaluacién de sus

procesos con la finalidad de ser mids eficiente.

La labor para desarrcolar el manual se realizd en tres
fases: la primera consistié en una revisidn de la literatura
especializada sobre ia elabcracién de los manuales

administrativos.

La segunda fue buscar v reunir toda aquella
documentacidn gue se relaciona con las actividades que se
realizan en el Departamento, come son log informes, las
estadisticas, los organigramas v la descripcién de funciones

del perscnal gue ahi trabaja.

En la dltima, se llevdé a cabo una entrevigta a los
trabajadores, con objeto de conocer de cerca la forma como
hacen lag tareas gque les corresponden de acuerdo con la

Seccién donde se ubican.

Con la informacidén recabada el siguiente paso fue
elaborar log diagramas de procedimientos sobre el flujo de
los materiales de biblioteca. Para facilitar su manejo se

dividieron 108 procesoz, desde su ingreso al Departamento



hasta su entrega vy puesta en servicio dentrc de la coleccidén

gue le corresponde en Servicios al Piblico.

El disefio de los diagramas se realizd con el programa
CorelFlow, wversidn 2.0, utilizado especialmente para este
tipc de documentos. La simbologia gque se emplea es la

recomendada y de uso frecuente.

El resultadc de este trabajo se presenta en tres
capitulos, en el primerc se incluyen los fundamentos tedricos
sobre la elaboracidén, redaccién vy presentacidn de los
diferentes tipos de manuales gque existen, desticandose en

particular los de procedimientos.

En el capitule dos se proporcicona la informacidn
relacionada con la Biblicteca Nacional de México, con objeto
de tener un acercamiento general a gu historia, desde su
fundacién hasta la actualidad; haciendo énfasis en las
actividades desarrclladas para laz organizacidn vy control de
sus <colecciones, antecedente del trabajo gue actualmente se
desarrcila en el Departamento de Catalcgacidn. También se
mencionan los objetivos que tienen la Biblioteca vy el

Departamento de Catalogacidn.



En el capitulc tres se presenta el manual de

procedimienteos, el cual se compone de las siguientes partes:

1) la introduccidn en donde se describe el trabajo que

se realiza y los objetiveos gue persigue el manual.

2} la descripcidn ordenada de las actividades gue sge

desarrcllan, guién es el encargado y gue hace.

3} los diagramas de flujc con su anexo de formas que ge

emplean en los diferentes procescs que se describen.

El trabajo concluye con las recomentaciones y la

biblicgrafia consultada.



CAPITULC 1

L.OS MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.1 Definicidn y caracteristicas

Dentro de una organizacién, el uso de los manuales
administrativos es de suma importancia, pueste que a través
de ellos nos permiten dar a conocer la ocorganizacidn y el
funcionamiento de una institucidn, ya sea del sector piblico
¢ de la iniciativa privada; es por estc gue es recomendable

la slaboracidn y uso de estos auxiliares.

En la literatura consultada encontramog que los manuales
administrativos han sideo definidos por diversecs autores, de
los cuales podemos citar, por ejemplo; La descripeidén hecha
pror Duhalt Krauss (1977) que nos dics

un manual es un documento gque contiene, en forma

ordenada y sistemdtica, informacidn y/o instruccicnes

sobre historia, organizacién, politica v/o

procedimientos de una empresa, que se conrsideran
necegarics para la mejor ejecucidn del trabajec (p.20)



Por su parte, Rodriguez Valencia (1982} los describe

como:

un documente en el qgue se encuentra de manera

gistemdtica, las Iinstruccicones, bases © procedimientos

para ejecutar una actividad(p.57)

A partir de estas definiciones, podemos decir que los
manuales administratives son documentos necesarios en todo
tipo de organizacidén, gue nos proporcicnan informacidn
relevante en cuanto a su estructura vy funcicnamiento, tienen
como propésitc, normalizar y mejorar las actividades vy

procedimientog de una institucidn determinada.

1.2 Tipos de manuales

Existen diferentes tipos de manuales administrativos,

los cuales se pueden clasificar de acuerde a su contenido.

Entre los mas comunes tenemos:

e Manuales de historia
e Manuales de organizacidén

e Manuales de politicas



¢ Manuales de procedimientos

» Manuales de contenido miltiple

Los manualeg también se pueden clasificar de acuerdo a

su funcidén, encontrande por cjemplo los siguientes:

e Manuales de ventas

¢ Manuales de compras
¢ Manuales de finanzas
¢ Manuales de personal

¢ Manuales generales, scn agquellos que cubren dos o mas

funcioneg de las anteriores.

Cada uno de los manuales administratives  tiene
caracteristicas propias gue en general se pueden resumir de

la siguiente manera:

Manuales de historia. - Como su nombre lo indica,
proporcicnan informacién histdrica scbre  una organizacidn,
sus antecedentes, formacién, desarrcllo vy situacidn actual.
Sonr dirigidos no solamenie para uso internc sinc gue sirven

como un medic de difugidn para dar una imagen de la

institucisdn.



Manuales de organizacién. - Son aguellos gque contienen
la informacidn sobre la estructura administrativa de una
institucidén. Incluyen datos sobre los antecedentes,
cbhjetivos, descripcidén de puestos y funcicones. En ellos se
establecen las lineas de autcoridad. Presentan en forma
gridfica (organigramas) cadz una de las partes que conforman
un organismo, empresa ¢ institucién. Dentro de estas graficas

deben estar representados todos sus integrantes.

Manuales de politicas. - Relinen en un sélo documento las
politicas, es decir la normas o lineamientos sobre los cuales
se va a trabajar para alcanzar los objetivos. Se pueden
elaborar manuales de politicas especificas, o bien, un sélo

manual de politicas generales de una institucién.

Manuales de procedimientos. - Presentan en forma
detallada y secuencial cada una de las actividades a
realizar, esto es, indica la forma de “como” debemos llevar a
cabo una tarea o actividad determinada. También se conocen
como wanuales de operacidn. Son los de uso mig frecuente en

las oficinas junto con los manuales de organizacidn.

10



Manuales de contenido midltiple. - Son los que consideran
dog © m&s aspectos de los ya mencicnados (historia vy
organizacién, politicas y procedimientos, organizacida vy

procedimientes, etc.)

En cuanteo a la clasificacién de los manuales de acuerdo
a una funcidén especifica, como su nombre 1lc indica, estan
destinados a reunir informacidén en relacidn a sus
caracteristicas. Estos pueden ser elaboradeos de acuerdo a una
funcién particular, o bien, pueden reunir informacidn scbre

dos o mas funciones.

Asi por ejemplo, log manuales de personal tendréan datos
acerca de los movimientos gue se llevan a ¢abo en el

Departamento de Personal de una determinada institucidn.

1.3 Ventajas y desventajas

En relac¢ién a la utilidad gue representa el uso de los

manuzales administrativos, Duhalt Krauss comenta :

11



un manual de oficina es un recursc para ayudar a la
orientacidn de los empleados. Puede ayudar a hacer gue
las instruccicones sean definidas, a declarar politicas y
procedimientos, a fijar la respensabilidad, a
Proporcionar gsoluciones rdpidas a los malos entendidos y
a mostrar cdmo puede contribuir el empleado al logro de
los objetivos de la compafifa, asi como a sus relaciones
con otros empleados. (p. 26)

Por otra parte, Gémez Ceja (1994} menciona una serie de

posibilidades con relacién a las ventajas al utilizar los

manuales, en particular, los de procedimientos.

1) En general, hay una reduccidn de gastes, al hacer una
revisién de los precedimientes se eliminan los pasos
innecesarios y/o duplicados; =e espera por tanto gue se
incremente la eficiencia en las actividades v  por

consiguiente un ahorro en los costos

2) Esg una forma de contreclar las actividades porque
facilita saber que persona desarrolla ciertas actividades vy

como lag realiza

3) Eay un mejoramientc enn la realizacidén de las
actividades, la elaboracién de un manual de procedimientos
obliga a hacer una revigidén por lo que el resultadeo es gue

sean wig eficienteg las actividades

12



4) Se sistematizan las actividades porque permiten
unifermar las tareas que se llevan a cabo ya gue se presentan
paso por paso todas las actividades y porgque todo el personal

involucrado maneja la misma informacidn.

5) Se digpone de informacidn sobre las actividades, un
manual proporciona los datos necesarics sobre las tareas due

se llevan a cabo y guienes las realizan.

6) Sirven como un medic de capacitacidn, se considera
gque scn una herramienta de gran ayuda para introducir al
personal de nuevo ingreso, ofreciéndcle un pancrama completo
sobre las actividades que se realizan en una institucién

determinada.

7) Son una guia sobre el trabaje a realizar porgue

detallan los pasos a seguilr en una tarea determinada.

8) Favorecen ia revisidn de

o
A
W

Le]
O
}._l
=
or
'..l
¢}
h
44}

b

procedimientos

$) Hay un mayor contrcl administrative (auditorias),
pues son considerados valiosos auxiliares al llevar a cabe

una auditoria administrativa permiten un mayor control de las
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actividades y facilita el trabajo a gquienes realizan Ila

auditoria.

Aungue en la mayoria de los textos sobre los manuales
administrativos destacan la utilidad de é&stos, también se
mencionan  algunas desventajas, entre ellas las mas
importantes scn con relacidén a su elaboracidn. Esta se
considera costosa en tiempo v dinero; mal elaboradeos o
deficientes, sirven muy pocc o confunden, por consiguiente es
una pérdida de recurses y tiempo invertido en su elaboracién.
Otra desventaja es que pilerden vigencia sino se revizsan vy

actualizan periddicamente

81 no se actualiza un manual, se plerde el tiempo y el
dinerc que se dedicaron a su preparacidén. A los dos afios
de su distribucién, el manual rno tendrd virtualmente
ningtin valer. {Diamond, p. 123}

A pesar de sus desventajas, los manuales ofrecen un
mayor nlmero de ventajas. Cada unc de los puntos seflalados
anteriormente subrayan la importancia gue tienen log manuales
ya gue en general tienden a un mejoramiento en el desarrcllo

de las actividades dentro de una institucidn.



Es por esto que, existe una c¢lara preocupacién en
algunas instituciones mexicanas por unificar los criterics
para la elaboracién de los wmanuales administrativos,
particularmente los de procedimientos. Inclusive en el sector
pibliceo, el Gobierno Federal introdujo en 1971 reformas a la
Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, en donde se

establece que

deberdn formular y mantener permanentemente actualizados
sus manuales de organizacidén y procedimientos{Manuales
administratives, p. 11).

Como muestra de interés en este aspecte podemcs citar

varias cbras que abordan el problema:

Manuales administrativos : guia para su elaboracidén /[
Secrataria de la Presidencia, Direccidn General de Estudios
Adminigtrativos.-- México, La Secretaria, 1972.

Guia téenica para la elaboracién de manuales de
Procedimientos elaborada por el Comité Sectorial de

Organizacidén y Métodes de la Secretaria de Comercio publicada
en 1982.

GCuia técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos / UNAM, Secretaria Administrativa, Direccidén
General de Perscnal. - México, La Universidad, 199%4.

Guia para la presentacién de manuales de procedimiento /[
UNAM, Direccidn General de Estudios Administratives. - -
México, La Universidad, 1886.



En el &ambito biblictecolégico también se ha heche
presente una preocupacidn por tener herramientas
administrativas como los manuales. Como ejemplo tenemos los

siguientes:

Guia del manual de procedimientos / J. Albertoc Arellanc
Redriguez. -- Méxice, SEP, Direccién General de Educacién
Superior, ENBA, 1994. (Serie guias para las biblictecas
universitarias)

Manual de organizacidén y procedimientos para un Departamento
de Catalogacién y Clasificacién en un servicio de bibliotecas
escolares por Rafael Vélez Mediz, 1874.

La centralizacién de Jos procesos Eté&cnicos (CPT) en lasg
bibliotecas del sistema nacional de Institutos Tecnoldgicos
(SEP) : una propuesta de acecidn por Beatriz E. Davalos
Alcocer. -- Tesis (UAG). 1985.

Dentro del contexto de la normalizacidn internacional,
la Direccidn General de Normas en 1995, publica *“Lineamientos
para manuales de calidad”, la cual Jjunto con una serie de

neormas denominadas Is0 90C0, tienen como  propdsite

fundamental normalizar para asegurar la calidad.

1.4 Los manuales de procedimientos



En particular, los manuales de procedimientos han sido

definidos como

Para

el planteamiento por escrito de la forma en gue se debe
realizarse cada trdmite. Todos los 1nstructivos de
procedimiento de la institucion o de una drea concreta
de é&sta, se unen para formar lo gque Se cConoce como
manual de operacidén o de procedimiento. (Kramis J. P. 23)

Redriguez Valencia,

Jogs manuales de procedimientos son aguellos instrumentos
de informacicn en los gue se consigna en forma metodica,
log pasos y operacicnes que deben seguirse para la
realizaciocn de lasz funcicnes de una unidad
administrativas. (p. 1053)

Duhalt Xrauss (1977) vy Susan Diamond (1983) coinciden en

seflalar que los manuales de procedimientos son documentos

escritos que permiten conocer el guién, cémo, cudndo, dénde vy

para

que se hace determinada tarea o actividad. En relacidn a

las bibliotecas, encontramos la definicién proporcionada por

Berta Enciso guien nos dice

los procedimientos administratives ¢ rutinas, son la
secuencia de operaciones gque por 1o  general @ se
establecen para garantizar el maneio uniforme de las
tareas....

Un procedimiento o rutina debe definir:

1} gué tarea debe ser realizada y por guién

2) en gué orden sucesive ¥y en gué momente (Elementos
para evaluar, p. 82)

17



De acuerde a las definiciones antes citadas, podemos
decir que los manuales de procedimientos, nos permiten
conocer la secuencia de actividades a realizar en un proceso

o tarea determinada y cdmo debemos hacerlas.

Es por esto que el usc de los manuales de procedimientos
en las Dbibliotecas, al igual que en cualquier otra
institucidn, son  herramientas administrativas de gran

utilidad principalmente en

las rutinas de los procesos técnicog {en donde se busca
la} simplificacién de las tareag, para evitar la
duplicidad y permitir ahorro de tiempo y esfuerze. [En
especial] Un departamento de gervicios técnicos deberd
funcionar de manera coordinada para gque cada elemento y
la informacidén inherente a &1, sean titiles a otro
elemento anterior ¢ posterior dentro de cada gecuencia
(Encigo, p. 82)

1.5 Recomendaciones para la elaboracidn de manuales de

procedimientos

En relacién a la preparacidén de los manuales de
procedimientos, la wmayor parte de los autores consultados

coinciden en seflalar siguientes pasos en su elaboracidn:

18



1) Recoleccidn de la informacidn, congiste en una © mas

de lag siguientes formas

¢ Investigacidn documental, es recomendable tratar de
conseguir toda la informacién escrita relacicnada a
los procedimientos gque ge pretende estudiar, ésta
puede ser a través de oficios, memoramdums, informes,
etc. Esto es con objeto de tener un  mayor
conocimiento del lugar y de las rutinas gue ge
siguen. En casc de gue no exista informacidén se
recurre a wuna de las siguientes formas o ge

complementa.

@ (Observacidn directa, es conveniente hacer una visita
al lugar donde se 1llevan a cabo 1las tareas o
actividades y cbservar los pasos de un procedimiento

desde que se inicia hasta el final.

e Cunegticnario previamente elaborade para saber 1la

forma como el perscnal realiza las tareas.

e Entrevista, es la forma de cbtener la informacién de

manera m&s directa, puesto que al estar presentes con

19



el personal, ya sea de manera individual © en grupocs
nos permite ademds de tener una respuesta, cobservar

sus actitudes.

En relacién ¢on la etapa de reccleccidn de la
informacidn, lo mé&s recomendable, desde el punto de vista de
ics autores es una combinacién de los puntos antericres, vya
gue de esta manera tendriamcs un mayor conocimiento al

elaborar los maruales de procedimientos.

2) Esquema y redaccidén del manual, una vez cue se tiene
lista la informacién el siguiente paso c¢onsiste en 1la
presentacidn por escrito de los procedimientog, para lo cual
se necesaric diseflar un esquema que reuna los sigulentes

elementos.

» Identificacién, dincluye el titule del manual, el
logotipo de la institucion, fecha vy responsables de 1la

elaboracion

e Introduccién, al igual que todo trabajo escrito es
conveniente dar una explicacidn sobre el contenido del

manual .

20



@

Cbhijetivos, es nec¢esario wmencionar en esta parte los

propésiteos que se pretenden alcanzar con el uso del

manual.

Descripcidn de los procedimientos, es la presentacidn en
forma secuencial y cronoldgica de las rutinas gue se
deben llevar a cabo para realizar una tarea o actividad
determinada. Es la parte mds importante del manual
porque es donde se dezscribe el guién, cbme, cuiando,

dénde vy para gué.

Diagramas, es la representacién grafica de las
actividades que se describen en un proceso, es decir, se
muestra a través de simbolos la informacidn relacicnada
con una actividad. En su elaboracidn, es recomendable
utilizar una simbologia convencional, entre las wmés
comunes se encuentra la desarrcllada por la American
National Stanford Institute (ANSI), disefiada para
representar el procegamiento electrénice de datos pero
que puede ser utilizada para 1los procesos de una
oficina; o© la simbologia de la American Society of

Mechanical Enginners (ASME) , recomendada para

representar el flujo de materiales o personas.

21



¢ Tormas, en esta parte se incluyen los formateos que se
emplean en los procedimientos que se describen, también
se pueden incluir las instrucciones para llenarlos,
recientemente con el uso de la computadora en los
procesos la cantidad de formas gue s=e utilizan ha
disminuido considerablemente, sin embargo es importante
que se incluyan las vigentes asi como las gue se

proponen.

3} Revisidén vy BAprobacion, cuande se tiene listo el
manial es conveniente someterlc a una revisidn general para
verificar la informacién que =e proporciona v detectar
posibles omisiones o fallas. Una vez revisado, es necesario
entregar el manual a las autoridades responsableg para su

aprobacién.

4) Impresién y Distribucidn, revisade y aprobade =l
proyecto del manual, el siguiente pasc es la impresidn para
loc cual se hace necesaric numerar las paginas incluyendc las
formas, cs aconsejable elegir un formato gue se pueda manejar
facilmente, tambidn se ceonsidera gue a8 mejor o
encuadernarlos, sino mantenerlos en carpetas de  hojas
sustituibles para hacer més f&cil su actualizacidn. En cuanto

a la cantidad de ejemplares que se deben reproducir, estd en
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coni el manual, se sugiere gque solamente tengan un ejemplax
log empleados regponsables de la aplicacién de 1los
procedimientos; log manuales nec deben ser repartidos
indiscriminadamente entre el perscnal. Y también se debe

llevar un contrel sobre la distribucidn de los manuales.

5) Actualizacidn, se podria decir que este es el dltimo
pasc en la elaboracidén y redaccidén de un manual, pero se
hace necesaria una supervisidn periddica de los
procedimientos con objete de mantenerlos vigentes; la cual se
convierte en una tarea continua, ya que una vez implementado
el manual la primera revisidn se da cuando se pone en
prictica y empiezan a surgir dudas o© puede ser simplemente
gue se hagan algunos cambios en la rutina. De asta manera se
puede decir gue un manual de procedimientos no se concluye en

forma definitiva.

Los manuales administratives y en particular los de
procedimientos, son instrumentos muy fitiles en todo tipo de
organizaciédn incluidas lag Dbibliotecas. En general sirven
para normalizar las tareas con el fin de incrementar la

calidad y cantidad.
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CAPITULO 2

LA BIBLIOTECA NACIONAL DE MEXICO

2.1 Antecedentes

Guy S8ylvestre, al referirse a las bibliotecas
nacionales, wmenciona gue en la 1l6a Conferencia General de
la UNESCO celebrada en 1970 fueron definidas de 1la

gsiguiente manera:

definicidén es la Biblioteca Nacional de México,

Las bibliotecas gue, cualguiera que gea su
denominacidén, son responsables de Ia adguisicidn y

conservacion de ejemplares de todas Ias
publicaciones impresas en el pais y que funcionan
como bibliotecas “de depdsito”, en virtud de
disposiciones schre depdsito 1legal o de otras
disposiciones. Normalmente, pueden desempefiar
también algunas de las funciones giguientes:
elaborar una bibliografia nacional; reunir una

coleccidn amplia ¥ representativa de obrasg
extranjeras, que también comprenda libros relativos
al propio pais; actuar como centrc nacional de

informacidn bibliogrdfica; compilar catdlogos
colectivos; publicar la  bibliografia  naciconal
retrogpectiva. {(Directrices gobre  biblictvecas...
p.1)

En nuestro pais, la biblioteca gue responde a esta

la cual tiene

sus antecedentes en el decreto expedido el 24 de octubre de
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1833. El decreto mencicna que la formacidén de la Biblicteca
Nacicnal podia apoyvarse en log acervos ya existentes, de ElL
Colegic Mayor de Santa Maria de Teodos Santos y en los de la
Real y Pontificia Universidad. El1 general Lopez de Santa
Anna, entonceg presidente de México, anuld aste decreto da

creacidn de la Biblioteca Nacional de México.

Un segundo intento por establecer la Biblioteca fue el
decreto del 30 de noviembre de 1846, el cual contemplaba
entre sus articulos que

de todas las obras y periddicos gque se [publicaran] en

el Distrito Federal y territorios, se pasard un ejemplar
a la Biblioteca {Ferndndez de Zamora, p. 71).

Este proyecto tampoce pudo llevarse a cabo.

[La] desorganizacidén reinante en esa é&poca fue la gue
impidid que en 1846 cuajara un nueve y benéfico intento
para dotar a México de su biblioteca. (Palabras del
Director de la Biblioteca... p.14)

El tercer aintento para c¢rear la Biblioteca Nacional
estuvo basado en el decreto promulgado el 14 de septiembre de
1857. Este consideraba la supresidn de la Universidad y su
edificio y sus bienes, incluidos los libros gue serxvirian
para la formacidén de la Biblioteca. Ademds, se le asignd,

esta vez una plantilla de empleados. Sin embargoe, las
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condicicnes politicas impidieron gue se consolidarad la

creacidn de la Bibliocteca Nacional.

Por un cuarto decreto, emitido el 30 de noviembre de
1867 por el sefior presidente Juarez, la Biblioteca Naciocnal
de México quedd instalada de manera definitiva, asignéndole
come sede el ex-templo de San Agustin, el cual tuvo gque ser
readaptado. Esto tardo varicg afiog por lo gue la mayor parte
del acervo permanecid en cajones. Propiamente, la
organizacién de la Biblioteca se inicid en noviembre de 1880,
cuande José Maria Vigil es nombrado su directeor. La
preccupacidén e interés de Vigil por 1a Biblioteca quedd
plasmade en su primer informe en donde mencicna:

mi primer pensamientc fue fijar una base de organizacidn

sencilla y completa, gque facilitase el manejo de una

biblioteca gque adquirird sin duda, enormes proporciocnes

¥y gue sin tal reguisito no seria mds que una Iinforme

aglomeracidn de Iibros que prestaria muy poca utilidad
(Informe del director... p. 11)

Para la organizacién de los fondos bkibliograficos vy

elaboracidén de los catdlogos, el 8r. Vigil egoogld la
clasificacién del gistema de Namur con algunas
modificaciones.
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Los libros sobre los gue trabajo inicialmente fueron los
que se encontraban en servicio al pGblico, el resto seguia en
cajones hasta gque el saldén principal de la Biblioteca

concluyerd su restauracidn,

José Maria Vigil dejo impresos doce veolGmenes en folio,
log gue constituyen el primer catidlogo de la Biblioteca

Nacional de México.

Dicho <catileogo, ordenadc sistematicamente en diez
divisiones, contenia los dates bibliogridficos més relevantes
como son: autor, titulo y pie de imprenta.hLa c¢lagificacién
del sistema de Namur, implementada por Vigil, fue seguida
por sus sucesores hasta la administracién de Don Juan B.

Iguiniz.

Pese a las precariag condiciones en cuanto a los
recursos, la Riblicteca continué trakajando en la
organizacidén de sus fondos biblicgraficos vy en la difusién de

los mismos a través de los catdlogos.

Distinguidos intelectuales tuvieron bajo su cargo la
direccién de la Biblioteca, cada uno de ellos realizd labores

importantes para el desarrollo de la misma.
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Entre elleos se encuentra el escritor Luis G. Urbina,
quien en un corto pericdo (del 1° de marzc de 1913 al § de
septiembre de 1914) realizd cambios importantes: La siguiente
cita da cuenta de la anterior

La primera reforma gque me proponge hacer desde el

presente mes de julio es la de peoner a la disposicién

del piiblico los libros nuevos gue vayan adgquiriendo la
biblioteca. Para ello se hard una catalogacién y otra
clasificacién provisionales, - sin perder de vista la
clasificacidn definitiva- y, cada tres meses, publicard
en los diarios de circulacidnr wmés extensa, lag

adquisiciones recientes del estakblecimiento... (Informe
del director [Luig G. Urbinal... p. 84)

En 1916, bajo la direccidn de TLuis Manuel Rojas v por
iniciativa del Subdirector Agustin Loera y Chavez, se cred en
las instalaciones de 1la Biblicteca la Escuela Nacional de
Bibliotecarios y Archiveros, la que tuvd como primer director
al propio Loera. La escuela, pese a la necesidad de su
existencia, tuvo una corta duracidn, ya gque dog afios después

de su creacidén fue claugurada por motivos scondmicos.

B Jeaguin Méndez Rivas, director en los afiog de 19825 a

1228, se debe el inicio de la

formacidn de los diferentes catdlogos: diccionario,
topogrdfico, cnomidstico vy de materias (Osoric Romerc. ..
p. 296)
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Otra tarea importante de Méndez Rivas es gque logro
consegulir
que 1a Biklicoteca del Congreso de Washington donara a

ia nacidén de México una ccpia de las cédulas de su
catdlogo. (Carrasco y Puente... p. 16)

Por su parte, el poeta Enrigue Fernindez Ledesma,
director de 192% a 1936, entre otras actividades que ilevd a
cabo destacan la formacién de una Seccidn especial de obras
de bibliografia, la organizacidén en la Capilla del Tercer
Orden de una coleccidén especial sobre Historia de Mé&xico, la
cbtencién de un incremento en el presupuesto gue le permitid
poner al dia la encuadernacidn de los vollmenes. También se
preocupd por difundir laz imagen de la Biblioteca a través de
mensajes bibliogrificos sobre las nuevas adguisiciones. Estos
ge daban en las estacicnes de radio con el fin de dar a
conoccer las novedades e invitar a su lectura. Estas notas
elaboradas en la Biblioteca, indicaban el autor, el titulo v
una critica scbre la obra. Como ejemplo encontramos la
siguiente nota:

La B.N.M. ofrece a sus lectores la hermosa ncvela rusa
“Higtoria de mi vida”, por Anton Chéjov.

29



Chéjov es el autor preferido entre los intelectuales en
Rusia, y sus obras rivalizan en éxito con Jlas de los
mejores autores rusos contempordneos. Muerto en 1504,
cred una escuela literaria suya. Se escribia a lo
Chéjov, se hacian dramas a los Chéjov y se hablaba a lo
Chéjov. En esta novela, a pesar de la tristeza y la
monotonia del medio gque describe ; a pegar de la nota
melancélica ¢ue le distingue, Chejov encanta al lector
con su manera de pintar los hombres y lags cosas. Es un
18piz delicado, finisimo. Lea Ud. la novela rusa
“Historia de mi wvida por Anton Chéjov, en ... (Notas
bibliogrdficas y de propaganda. V. 5, [h.77]

Con la idea de incrementar el acervo, Fernadndez Ledesma

sclicitd al goblerno de Espafa que concediera a la
Biblioteca Nacional de México la misma “franguicia” que
a la de Madrid, es decir gque las editoriales espadolas
le enviaran un ejemplar de todas sus obras a cambic de
hacerles propaganda por radio (Ferndndez de Zamora, p.
73}

Loz mensajes bibkliogrificos continuaron transmitiéndose

por radio hasta lz administracidén de Juan B. Iguiniz.

Aurelic Manrigue dirigid la Biblioteca durante los aflos
de 1936 a 1941 en sustitucidén de Ferndndez Ledesma. Su
principal preocupacidn fue incrementar el acervo a través del
cumplimiento del decretso de depdsitc legal gue obligaba a los
imprescres a entregar dos ejemplares de sus nuevas
publicacicnes., Esta preocupacién fue extensiva a los
peridédicos y revistas, pues se ocupd en pedir que todos los

editores del pais depositaran, tanto los nuevog titulos de
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publicaciones como los nlmercs publicados gue nc se habian
recibido.

Con relacidén a 1la organizacidn de los materiales, se
ocupd en

gue se hiciese algo verdaderamente necesario, urgente y

trascendental, la nueva catalogacidn de todo el caudal
biblicgrdfico (Carrasco y Puente... p. 21)

La difusidn bibliocgriafica a través de la radio continud
durante la gestién del escritor José Vasconcelos {1941-1947}),
gquien entre otras actividades se ocupd en trasladar la
Seccidén de periddicos v revistas, junto con la coleccidén de
estampas y grabados, al edificio del ex-templo de San Pedro vy
San Pablce, credandose con este la Hemeroteca Nacional,
inaugurada de manera oficial en 1944. Asimismo, logrd
rescatar los volUmenes de libros que se encontraban hacinados

en las bodegas del edificie.

A partir de 1947, Juan B. Iguiniz es designadoc director
auxiliar; en 1951 es nombrade directer cficial, cargo que

ocupd hasta 1956. Su labor al frente de 1la Biblioteca =e

destaca

por haber impreso por vez primera un sentido modernoc a
nuestras bibliotecas... (Torre Villar... p.228)
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prueba de ello es la actividad desarrcllada al frente de la

Biblioteca Nacional en la gue &1 mismc asienta:

Poco a poco se ha ido modernizando y se han adoptado,
hasta donde Io bhan permitido las condiciones del
edificio y los elementos pecuniarios de gue se ha
dispuesto, los sistemas empleados con mejor éxito en las
instituciones extranjeras. La antigua clagificacién de
Namur ha sido substituida por la decimal de Melvil
Dewey, y el sigtema de catdlegogs en libros de ha
campiado por el cedulario. Se ha procuradc proporcionar
al plblico las mayores facilidades para la lectura y el
estudio y se han emprendidc obras materiales de
importancia, algunas ain npo del todo terminadas,
encaminadas a facilitar la administragién y el
funcionamiento del establecimiento {[Iguiniz, p. 10)

Iguiniz, también did continuidad a los trabajos
bibliograficos comc el Catflogo de incunables. A sugerencia
suya se inicid el Catdlogo de obras de la Revolucidn
Mexicana, asi como el de la Coleccidn Lafragua. Para la
organizacién del trabajo interno elabord el “Ensayc de
clasificacidén de 1la historia de México seglin el sistema
bibliogrifice decimal de Melvil Dewey”. <Cabe destacar gue
este sistema con algunas modificaciones, actualmente gse gigue

utilizando para la clasificacidén de obras de historia de

México.

En el afio de 1952, la Biblioteca suspende sug servicios

debido a la necesidad urgente de hacer reparaciones al
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edificio, va dgue su estado de deterioro amenazZaba con
derrumbarse, Once afios permanecid cerrada la Biblioteca y es
hasta 1963 cuando vuelve abrir sus sgervicios al plblico.
Durante este tiempo, parte del acervo esg trasladado a Ciudad
Universitaria (al edificio que hoy ocupa la Biblioteca

Central de la Universidad).

Nuevos rumbos marcan el destino de 1la Biblioteca sl
cquedar bajo custodia del Instituto de Investigaciones
Bihliogréficas de la UNAM en 1967. A partir de ese womento,
la Biblioteca Naciocnal se rige por los mecanismos de 1la
Universidad como son su Legislacidn universitaria, Estatutos,

Reglamentos, etc,

Otro acontecimiento importante tuvo lugar en 1979 cuando
se inaugura un nuevo edificio dentro de las instalaciones de
Ciudad Universitaria para resguardar a 1la Biblicteca vy
Hemercteca Naclonales, abandonando. por tanto la sede del
centre histdrico de la Ciudad de México {ex-templo de San
Agustin v ex-templo de San Pedro V4 San Pablo,

respectivamente) .

En ambos edificios quedaban los fondos antigquos de

Biblicteca y Hemeroteca, pero en 1993 se trasladan al anexo
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del edificic construido expresamente para resguardar tan
valicsos fondos. Con esto queda reunido en un sdlo lugar el
acerve biblicgrdfico de la Biblioteca Nacicnal en las

instalacicnes del Centro Cultural Universitario.

Las dificultades por las gue atravesd la creacidn y
consplidacién de la Biblioteca Nacional de México mno
impidieron su desarrecllo y lograr los cobjetivos para los
cuales fue creada. Las diferentes personalidades que se han
hecho carge de 1la direccién de la Biblioteca siempre
manifestaron una preocupacidén por incrementar su  acervo
biblicgrédfico y por organizarlc de tal manera gue se pueda

consultar a través de sus catalogos.

22 Objetivos

Los cbietivos que  actualmente Gtiene la  Biblioteca
Nacicnal de Mé&xico, y que son geflaladocs en el ™Manual de

organizacidn del Instituco” (p.38-40) son los siguienteg:

o Administrar y coordinar la Biblioteca Nagional y la
Hemercteca e impulsar la investigacidn en el campo de la
bibliogratfia v la biblictecologia
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Adguirir, conservar v difundir la produccidn
bibliografica nacional y extranjera tanto retrospectiva
como actual, para coadyuvar al desarrolleo cultural,
técnico y cientifico del pais

Elaborar y publicar los inventarics, guias y obras de
consulta bibliogridfica de acuerdo con un programa gue
contemple las necesidades del pais y posibilidades de la
propia institucidn

Publicar los resultados de las investigaciones dque s¢
realicen en el Imstituto y aquella informacidn gue se
considere necesaria para el cumplimiento de sus
finalidades.

Estudiar los diferentes sistemas bibliotecarics en sus
aspectos técnicos y administrativos

Cclaborar con las instituciones dedicadas a la formacidn
de bibliotecarios, con las instituciones universitarias
en la enseflanza bibliotecolégica y el adiestramiento del
personal en el campo de la documentacidn cientifica,
téeonico v cultural

Establecer las politicas generales de Investigacidn,
préstamo, publicacién y  otras que tienden al
mejoramiento de la integracién bibliogréafica

Congervar y ©preservar el patrimonic bibliogréficeo
representado por lags diversas colecciones nacionales vy
extranjeras

Properciconar & log investigadores y plblico en deneral
para su consulta, las opras liciten, tantc de
las de su propiedad como las gque existen en otras
bibliotecas a través de préstamo interkbibliotecario

Facilitar informacién v consulta bibliografica,
bibliotecaria y hemercgrafica al pablico asistente y =a
lag instituciones culturales que lo requieran

Realizar investigaticnes bibliograficas vy bibliotecarias
tanto de su agerve como de otrogs nacicnales vy
extranjeros
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e Facilitar el acceso a la alta cultura a todo el piblico
a través del préstamo de su acervo bibliografico, de
transmisiones audivisuales vy por medic del sistema
Braille

¢ Divulgar la rigueza bibliogré&fica gue conserva mediante
la formulacién de guias, catalogos, exposiciones,
visitas guiadas, conferencias y otros medios

» Pregtar servicio de reproduccién de las publicaciones

e Preparar las bibllografias generales o especializadas
que el pais o las institucicnes de cultura necesiten

e Crear las bases de la investigacién biblioctecoldégica en
México y de la formacién rigurcsa de bibliogrifos,
bibliotecdlogog ¥ especialistas en cienciag de la
comunicacidn

« Colaborar c¢on la UNAM e instituciones nacionales v

extranjeras en su misién de formacidén vy difusidn
cuitural.

2.3 Estructura

Desde su fundacién, la Biblioteca ha pasade por una
gerie de cambios en cuanto a su nivel de dependencia.
Inicialmente es:tuvo adscrita a la Secretaria de Justicia e
Instruccidn Plblica y posteriormente al crearse la Secretaria
de Instruccidn Publica y Bellas Artes quedd como una
dependencia de &sta hasta el afic de 1917, yva gue se suprime

la Secretaria en ege afio.
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De 1917 a 1921, forma parte de la Universidad Nacional.
2l crearge la Secretaria de Educacidn Piblica en octubre de
1921, junto con la Universidad, pasa a formar parte de las

dependencias de la Secretaria.

En 1929, cuando el Estado le concede la autonomia a la
Universidad Nacional por decreto la Bibliocteca wvuelve a ser
una dependencia universgitaria. Aparece dentroc de la
estructura orginica de la Universidad conjuntamente con los

Institutos.

Finalmente, en el afic de 1567 al c¢rearse dentro de 1la
Universidad, el Institutc de Investigaciones Ribliograficas,
la Biblioteca Nacional de México queda adscrita como una de
sus  dependencias, adquiriendo c¢on esto estabilidad vy

caracteristicas de dependencia universitarisa.

Actualmente, la estructura interna del Instituto es como

se muestra en el siguisnte organigrama.

2.4 El Departamento de Catalogacidn
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ADQUISICIONES CATALOGACION SERVICIOS AL POBLICO FORDO RESERVADO Laboraterlo de Conservenion
¥ Restanrauracién
Depéslto legal J Catalogacidn descriptiva Coleccion: general Colecclones de Libros raros y valiosos
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En el incisc referente a los antecedentes de la
Biblioteca Nacional, hemcs visto la impertancia gue ha tenido
la organizacién del acervo bibliogridfico. base fundamental en
todo tipo de biblicteca, sin =1 cual no se puede ofrecer un

gervicio a la comunidad a la gue pertenece.

La actividad de organizar los distintos materiales dque
ingresan a la Biblicteca Nacional, ha estade a cargo del
Departamento de Catalogacidn, quien bajo distintas
denominaciones, como Departamentc Técnico hacia los afios 50,
Departamento de Catalogacién en los 60, Departamento des
Procesos Técnicos en los 70, Departamento de Anilisis
Bibliogriafico y Departamento de Sistematizacidén Bibliocgréfica
en los 80, ha mantenido la labor fundamental de clasificar vy

catalogar el acervo bibliografico.

Para dar cumplimients a sus objetivos y funciones, el
Departamento estd organizade en 3 secgiones: la Seceidn de
Catalogacidn Descriptiva; la Seccidn de Catalogacién por
materia v la Seccidn de Preparacidn Fisica y Encuadernacidn.

{8e anexa organigrama)

Cuenta con 28 empleados distribuidos de 1a sigulente

manera: La Seccién de Catalogacién descriptiva tiene 10

38



DEPARTAMENTO
DE

CATALOGACION

SECCCION DE
PREPARACION
FisicAy
ENCUADERNACION

SECCION DE SECGION DE
CATALOGACION CATALOGACION
DESCRIPTIVA

POR MATERIA




trabajadores administrativos con nombramiento de
biblioctecario todos ellos a carge de un Jefe de Seccidn con
cardcter de Técnico académico. La Seccidn de catalogacidn por
materia igualmente tiene un Jefe y ocho empleados, de los
cnales seis son bkibliotecarios v dos Técnicos académicos uno
de ellos con estudios de historia y otro egresado del Colegio
de Bibliotecaologia. La Seccidn de  Encuadernacidn ¥y
Preparacién Fisica, tiene un encargadeo con nombramiento de
Jefe de biblicteca y dos bibliotecarios. Una persona esta
agignada a realizar el preoceso completo de uno de los fondes

bikliogrificos.

Con respecto a los materiales que llegan al
Departamento, procedentes del Departamentc de Adguisicicnes,
en un 390% son por depdsito legal, el resto corresponde a
compra; aungue también se dan donacicnes wmuy importantes neo
son frecuentes.

Desde que son recibides los materiales en el
Departamento de Adquisiciones, se trabajan para su
organizacidén y control en el sgistema Dynix, adguirido por la
Bibliocteca Nagional en 1594. Dicho sistema egta diseflado para

trabajo en red.
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En el “Manual de organizacién del Instituto de
Investigaciones Bibliograficas”{p. 78-79) se wmencionan el

chjetive y las funciones del Departamento de Catalogacidn:

Objetiveo:

* Catalogar el material biblicgrafico, basado en normas ¥y
estidndares internaciocnales gque garanticen la eficiente
calidad del servicio a los usuarios

Funciones:

¢ Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades
del Departamento de Sistematizacidén Biblicgrafica

e Apoyar al Coordinader de la Biblioteca Nacicnal en el
procesc de planeacidn y evaluacidén del Departamente de
Adguisiciones, desde la etapa de diagnéstico. v la
integracidn de objetivos, metas y programas especificos,
hasta la autoevaluacidn interanual vy anual

e Presentar al Coordinador de la Biblicleca Nacicnal el
anteproyecto de operacién anual del Departamentc de
Sigtematizacién Bibliogrdfica, con objetivos v metas
especificas, asi comoc el costo programado

¢ FEgtablecer un sistema de informacidn gque permita conocer
el grado de avance de los programas vy subpregramas del
Departamento de Sistematizacidn Bibliografica, la
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identificacidén oportuna de las desviaciones y la toma de
medidas correctivas inmediatas

Establecer los criterios para la catalegacidn,
codificacidn, control de existencias v marcade del
material bibliografico

Mantener comunicacidn y coordinacidén con el Departamento
de Adqguisiciones para el proceseo técnico inicial de 1los
titulos de nuevo ingreso

Coordinar y apoyar el proceso técnico de sistematizacidn
catalografica, en todas sus etapas

Desarrcllar e implantar wmejoras al proceso técnicoe de
sistematizacidén catalografica

Ejercer supervisién continua en las actividades de
blisqueda bibliogréfica, el registrc en la hase de datos
Dynix y la catalogacién descriptiva y por tema

Vigilar el proceso técnico de las obras asignadas al Fondo
Reservado

Actualizar v matener las base de datosg, Dynix, Micro-isis
¥y Minisis y mantener comunicacién con el Departamento de
Informdtica y Telecomunicaciones para solucionar prcblemas
téenicos

Establecer ccordinacidn y comunicacidn con el Departamento
de Conservacidn y Restauracudn para el envio gel material
bibliografico que requiera de restauracidén o fumigacidn

Acordar e informar periddicamente al Coordinador de la
Biblioteca Nacional, de los avances en el cumplimiento de
los programas, subprogramas v diversag actividades del
Departamentc de Catalogacién Bibliogréafica

Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas, de acuerdo a la naturaleza, atribucicnes y
funciones del puesto.
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Como podemos obgervar, los objetivos vy funciones
asignados al Departamento de Catalogacidn, lo colocan en un
lugar c¢lave dentro de la institucidn a la gue pertenece, es

decir la Biblioteca Nacilional de México.
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Manual de procedimientos del Departamento de Catalogacién

Elaborado por Aurora Serrano



CAPITULC 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CATALOGACION

3,1 Introducecidn

El presente manual de procedimientos del Departamento de
Catalogacién de la Biblioteca Nacional, degcribe las
actividades que se llevan a cabo para el proceso técnico de
los materiales gque ingresan al Departamento, desde su

recepcidén hasta la puesta en servicic de los wmismos.

El trabajo se realiza en las tres secciones gue componen
el Departamento. Esto ez la  Seccidn de Catalogacidn

descriptiva, guien tiene a su cargo log gliguientes procesos:

1) Recepcidn de materiales

b

Contrel de materiales
3} Blsqueda bibliogréafica

4) Catalogacién descriptiva

5) Revisidén de catalogacidn descriptiva

La Seccidén de Catalogacidn por materia incluye los

procesos de:
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1) Temas y clasificacién

2) Revigién de temas y clasificacidn

La Seccidén de Preparacidn fisica y encuadernacién, tiene

a su cargo las actividades de:

1) Contreol de materiales
2) Envio de materiales para encuadernacidn
3) Recepcidn de materiales encuadernados

4) Marcado de materiales

El1 wmanuval se presenta en dos partes, 1la primera es una
descripcién de las actividades que se realizan en cada
procego; en la segunda parte se muestra el diagrama de flujo
de cada uno de los preocegos, asi como cada una de las formas

gue se utilizan en cada Seccidn.

3.2 Cbjetivos

¢« Dar a conoccer e} funcicnamientoc vy organizacidn del

Departamento de Catalogacién

¢ Proporcionar la migma inforwmacidn a cada trabajador
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Servir como documento bage para hacer una revisgidn de
los procesos, lo cual nos permite corregir aguellos
pasos que se duplican, asi come detectar los puntos en

gue se detiene el trabajo y/o pasos innecesarios

Lograr qua los cbjetivos del Departamento de

Catalogacién se cumplan de manera mas eficiente.
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Departamente de Catalogacidn
Seccidén de Catalogacidn Descriptiva
Proceso: Recepcidn de materiales

Puesto Actividades
Jefe de
Seccidn 1. Recibe materiales con listado del Departamento de

Adquisiciones

. Revisa listado con materiales para verificar gue

este completo, coteja v cuenta los titulos de los
materiales recibidos; también coteja y cuenta las
unidades figicas de log materiales recibidos

8i no esta completo el listado informa al Jefe de
Adguisiciones v especifica en la relacidn

81 esta complieto el ligtado firma de recibido
Devuelve lisgtado firmade al Departamento de

Adgquisiciones

. Archiva copia del listado en archiverc ds la

Seqcidn

para su control
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Departamento de Catalogacion
Seccion de Catalogacion descriptiva

Proceso: Recepcidn de materiales

(" serec A

se reciben
materiales con
listado del Depto
de Adq.

se revisan
materiales contra

listado

\

esté

no

ey

completo el
listado?

>

1 se notifica al jefe

de Adqg. sobre
faltantes

L




Bepariamento de Catalogacién
Seccidon de Catalogacion Descriptiva
Proceso: Recepcion de materiales

se firma de
recibido en
listado

Y

se entrega listado
al Depto. de Adqg.

se archiva copia
del listado

se entregan
materiales a los
bibliotecarios




Departamento de Catalogacidn
Seccién de Catalogacidén Descriptiva
Proceso: Control de materiales

{Puesto

Actividades

Biblioctecario

1.

.

Recibe materiales que le entrega el Jefe de
Seccibn para llevar un control
Ordena los materiales en su carro de trabajo para

formar lotes de 50 titules

. Asigna numero de lote de acuerdoc con bitdcora de

contrel, en donde anota sus iniciales y la fecha

en gue inicia el procesc del libro (Anexo 1)

. Entrega materiales ordenados en lotes para

blisqueda bibliocgridfica
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Departamento de Catalogacidn
Seccion de Catalogacion descriptiva
Proceso: Contreol de materiales

se reciben
materiales para
controi

se forman lotes
de 50 tituios

se asigna no. de
lote de acuerdo
con hitacora

sa entregan

materiales para
bisqueda

bibliografica l




UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE MEXICO
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS. BIBLIOTECA NACIONAL
BITACORA DE MATERIAL DE DYNIX, 2001 GENERAL

ANEXO 1

LOTE | CAT. DESCRIPTIVA | REV, FECHA || CAT.MATERIA_ || ENC. | REGRESO ] SERVICIO ||

OBSERVACIONES

i

af-1

01-2

0%-3

01-4

01-5

01-6

017

01-8

01-9

01-10

01-11

0112

01-13

01-14

0115

01-18

0117

01-18

0119

01-20

01-21

01-22

01-23

01-24

01-25

01-26

01-27

01-28

01-29

04-30




Departamento de Catalogacidn
Seccidén de Catalogacién Descriptiva
Proceso: Blsgueda bibliogridfica

Puesgto

Actividades

Biblictecario

1.

Recibe materiales ordenadeos en lotes de 50

titules para blisqueda bibliografica

2.

[¢2)

Realiza la blsgueda biblicgrafica de cada unc de

log materiales del lote

. Investiga en la base de datos BIBLIOMEX

. 81 encuentra la obra determina si es otro

ejemplar de una obra ya existente

. 81 es otro ejemplar, se anota “cargo” en papeleta
g pap

v se anexa al material

. 8% no es otro esjemplar, identifica si es otra

edicidn de una obra va exXistente

. 81 es otra edicidn, anota en papeleta

“dupiicadeo” y la anexa al material

. 81 no es otra edicidn, realiza blisqueda en otrog

catdlogos electrénicos

. 81 encuentra la obra, imprime hoja de biisqueda ¥

la anexa al material
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10. Si no encuentra la obra busca otra informacidn
sobre la obra

11. 81 encuentra otra informacidn, imprime hoja de
bisqueda vy la anexa al material

12. SiI no enguentra otra informacién, anota en
papeleta c¢.¢. (catalogacidn original) vy la anexa
al material

13. Entrega material con bidsqueda bibliogrifica a

catalogacidn descriptiva
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Departamento de Cataiogacion
Seccidn de Catalogacion descriptiva
Proceso: Blusqueda bibliografica

O

se realiza
s ofro es ofra bisqueda en
ejemplar? edicién? catalogos
electronicos
si si

se anota en Se¢ anota en
papeleta “cargo™ papeleta
y Se anexa al "duplicado”y se
material anexa al material




Departamento de Catalogacion
Seccidn de Catalegacién descriptiva
Procesc: Busqueda bibliografica

se reciben
materiales para
bisqueda
bibliografica

se inicia proceso }
de blsqueda

bibliografica

Ty

se realiza
bisqueda en
BIBLIOMEX

no

se
encuentra la
obra?

si



Departamento de Catalogacién
Seccién de Catalogacion descriptiva
Proceso: Bisqueda bibliografica

se anota en

papeleta c.o. y
se anhexa al

material

se ehcuenira
otra informacion
obie la obra?

se
encuentra la
obra?

se imprime hoja
de bisqgueda y se
anexa al material

se entrega
material a

catalogacion
descriptiva




Departamento de Catalogacidn
Seccidn de Catalogacisn descriptiva
Proceso: Catalogacién descriptiva

Puesto Actividades !

Biblictecaric |1. Recibe materiales con bisqueda bibliogréfica
para catalogacidn descriptiva

2, Inicia la catalcgacidn descriptiva de los
materiales

3, Identifica si es material para cargo

4, 81 eg cargo, realiza cargo en base de datos
BIBLICMEX

5. 581 no es material para cargo y es materizl para
duplicar

6. Duplica el registrc y modifica los datos
necesarios

7. Entrega materiales de carge v duplicados pars
revisidn

8. Si eg material con papeleta c.o. (catalogacidn
original}, revisa si tiene hoja de bisqueda

2. 81 tiene hoja de bisgueda, verifica si ceincide

entrada principal y asientos secundarios

19, 81 nc coincide y no tiene hoja de bisgueda, AJ
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determina entrada principal y asientos
secundarics de la obras

11. B8i coincide entrada principal vy secundarios
con dates de la hoja de biisqueda, los asigna a
la obra

12. Realiza la catalogacidn descriptiva en linea
de log materiales de acuerdc con las RCAZ, ed.
Revisada

13. Anota en los materlales el no. de contrel
asignade por el sistema Dynix

14. Revisa que este completo el lote de materiales

1%. 8i esta completo, imprime listade del lote de
materiales catalogados

16. 81 no esta completo termina libros faltantes

17. Entrega lote de materiales con listade al Jefe
de Seccidn

18. Realiza las correcciones seflaladas por el Jefe
de Seccién

18. Lleva a cabo un control de los lotes
trabajados

20. Entrega una estadistica mensual del trabajo

realizado (Anexo2)
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Departamento de Catalogacion
Seccitn de Catalogacion descriptiva
Proceso: Catalogacion descriptiva

| se reciben
materiales para |

catalogacién l
descriptiva

|

es
material para
duplicar?

es material
para cargo?

se duplica
registro y se
modifican datos

T se hace cargo en

BIBLIOMEX

‘]f v
’( se enirega ‘

material para i

LTOLJ

]




Departamento de Catalogacion
Seccion de Catalogacitn descriptiva
Proceso: Catalogacion descriptiva

es

material con

papeleta
\ c.o.?/

tiene hoja
de busqueda?

se determina
entrada principai
de ia obra

no

coincide
entrada
principal?

se realiza fa
‘ catalogacion

descriptiva
1

se anota e] no. dg
regisiro en el
[ likro

|
!
|
¥

b

e

—



Departamento de Catalogacidn
Seccidon de Catalogacién descriptiva
7N Proceso: Catalogacion descriptiva

se revisa que el
lote de libros
| este terminado

N
t
|
p

/ esfa

terminado el
lote?

termina lihros
faltantes

se imprime
listado de libros
catalogados

se entregan
libros
catalogados con

listado




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO ANEXD 2

INSTITUTQ DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS. BIBLIOTECA NAUIONAL
SECCION DE CATALOGACION DESCRIPCTIVA

NOMBRE #LOTE D, LEGAL | COMPRA ||DONACION || TIUTLOS |U. FISICAS OBSERVACIONES

HERNANDEZ §. LUCERO

LOPEZ JUAN JOSE
—
—

LUGO LEON ROSA
LUNA CORTES MIGUEL -

PINEDA MORA MIGUEL

PINA P, ESTHER

RAMIREZ 8. FLORENTING

REYES TERESA

TOTAL




Departamento de Catalogacidn
Segeidn de Catalegacidn Descriptiva
Proceso: Revisidn de Catalogacidn Degcriptiva

Puasto Actividades

Jefe de ll.Recibe lotes de materiales catalogados con
Seccildn

listado impreso
2. Revisa gue este completo el lote de libros
3. 81 no esta completo localiza material faltante
4. 81 esta completo el lote de libros, inicia la

revigidn de catalogacidn descriptiva

n

. 81 es material de cargo, reviss gue sea correcto

€. 81 no es material de cargo y es material

duplicado
7. Revisa modificaciones al registro

8. Entrega materiales revisados de carge y

duplicados a la Seccidn de Encuadernacidn

§. 51 es material de catalogacién original, revisa
entrada principal v asientos secundarios

16. 8Si es material de catalogacidn original vy tiene
hoja de bisqueda, verifica asiento principal vy

secundarios

t 11. Bi son correctos asiento principal v
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|
|
|

secundarios, revisa la catalogacidn descriptiva
de los wmateriales de catalogacidn original v con
hoja de bisgueda

12. 8i no son correctos asiento principal y
gecundariag, anota correcciones en listado

13. 5i e

n
{Q

orracta la catalogacidn descriptiva,
entrega materiales con listado a la Seccidn de
Catalogacién por materia

14. SI no es correcta la catalogacidén descriptiva
ancta correcciones en el listado

15. Entrega listado con correccicnes al responsable

16. Revisa correcdciones y entrega material con
listado a la Seccidn de catalogacidn por materia

17. Actualiza las autoridades de autor de acuerdo
con la bhsqueda bibliografica

18. Elabora una estadistica mensual del trabajo

realizado (Anexo 3}
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Depariamento de Cataiogacién
Seccion de Catalogacidn Descriptiva
Proceso: Revision de catalogacion descriptiva

se reciben libros
catalogados con
listado

se verifica que
este completo el
lote de libros

esta
/ complete el se localiza
lote de materiai faltante
libros? /

si

<
o

)




Departamento de Catalogacién
Seccién de Catalogacion descriptiva
Proceso: Revision de catalogacion descriptiva

)
‘ se inicia revision |
I de catalogacion ;

descriptiva

|
|

no

es material i es material
de cargo? ’ duplicad7

s} si

A v
Y T

E verifica que sea J revisa [

| correcto el cargo } modificacicnes al {
9 | registro
\
}< v
A4
T
( se gntregan

materiales a fa
Seccitn de
Encuadernacion



mﬂ%s matariai

Departamento de Catalogacion

Seccion de Catalogacion descriptiva

Proceso: Revision de catalogacion descriptiva

/N

de c.0.?

se revisa asiento
principal ¥
secundarios

es correcto
asiento principal
secundarios?

se revisa
catalogacion
descriptiva en
base de datos

no

hoja de
biisqueda?

o

s material con



Departamento de Catalogacidn
Seccidn de Catalogacidn descriptiva
Proceso: Revisién de catalogacion descriptiva

v ‘\\_/
Ii [ se anotan

correcciones en [

g el listado
ol i
l

no
es correcta ia

catalogacion

descriptiva?

se entrega w
material a ia

se entrega al l
Seccidn de responsable para --------------- -

Catalogacion por | correccién
materia .

se corrigen datos

anotados en e}
listado

|
|
|
Y

se revisan
corre¢ciones

|

!

|

L 4
o



AMEXO 3

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
INSTITUTC DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS, BIBLIQTECA NACIONAI.
SECCION DE CATALOGACION DESCRIPTIVA ESTADISTICA DE REVISION

S

I~ _rEcua” || #1o1e |[ D LEGAL || comPrA I nonacion Nu.msicAs|  CATALOGACION/CLASIFICACION || omservaciones ]|

TOTAL Q 0




Departamento de Catalogacidn
Seccidn de Catalogacidén por materia
Proceso: Temas y clasificacidn

Puesto

Actividades

Bibliotecario

. Recibe lotes de materiales catalogados con

. Revisa que esté completo el lote de materiales

. 51 esta completo el lote, inicia proceso de

. 81 no esta completo notifica al Jefe de Seccidn

. Reviga material para determinar los temas

. 81 tiene hoja de bisqueda con temas, verifica si

. 81 no tiene traduccidn, traduce temas de inglés a

. 831 no tiene hoja de bisgueda con temas, los

listado

catalogacidn por materia

sobre faltantes

correspondientes

tiene va la traduccidn

espaficl siguiendo peliticas establecidas por la

Biblioteca

asigna de zcuerdo con el contenido de los

materiales v con base a log lineamientos de los
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9.

10.

il.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Encabezamientos de materia de la Biblioteca del
Congreso
Ancta les temas asignados en el listado
Revisa material para determinar no. de
clasificacién de acuverdo con Sistema de
Clasificacién Decimal Dewey (CDDj

81 tiene hoja de biisqueda con c¢lasificacidn
Dewey, coteja si es correcto
51 no es correcto no. de clasificacidn, lo
modifica
Anota en listado no. de clasificacidn
Determina signatura libristica de acuerdo con
politicas
Coteja signatura libristica en base de datecs vy
en catalogo topogriafico
51 es correcta la signatura libristica, marca
el interior de los materiales con no. de
clagificacidn

31 no es correcta, revisa las politicas de
signatura y resuelve

Captura en base de datos BIBLIOMEX la
informacidn relacionada con los campos fijos

Captura en base de datos BIBLIOMEX la etigueta

|
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-

0.

25,

26.

27.

correspondiente a la clasificacidn

Captura en base de datos BIBLIOMEX la (s}
etigueta(s) correspondientes a los temas
asignados

Imprime papeleta para catilogo topografice
Inserta papeleta en catdlogo topcgrifico
Revisa que este completoe el lote de libros
51 esta completo entrega lote de libros con
listado para revisidn

51 nc esta completo, termina log libros
faltantes y entrega para revigidn

Realiza correccicnes seflaladas por el Jefe de
la Seccidn

Presenta una estadistica mensual del trabajo

realizado (Anexoc 4)




Departamento de Catalogacién
Seccidn de Catalegacidn por materia
Proceso: temas y clasificacion

~

se reciben ]
materiales con

listado ‘

l
l
!

se revisa gue
aste completo el
| iote

/ ne ;
esta se notifica al jefe

compieto el de Seccioén sobre
jote? faltante

5

g
|
|
Y

se inicia proceso
de catalogacion
j por materia I



Departamento de Catalogacion
Seccidén de Catalogacion por materia
Process: Temas y clasificacidn

()
A4

( se revisa material ]
ara determinar

| o
temas

tiene
hoja de
bisqueda con
temas?

se deierminan

temas de acuerdo
con LSH

. no
existe

traduccion del

tema ? ]

se traduce tema




Departamento de Catalogacidn
Seccion de Catalogacion por materia
Proceso: Temas y clasificacidon

|

!

O

] se anota terma en !
| el fistado

se revisa materiaq
para determinar
i cbb

tiene hoja\
de basqueda

con CBD?

se determina
COD de acuerdo ‘I?
CON esguemas

s




Departamento de Catalogacion
Seccién de Catalogacion por materia
Proceso: Temas y clasificacién

|

no | se mofica no. de
cpb i
l }

se anotia no, de
CDD en el listado

i
1
\
1
l

¥

(L’—‘ﬁ—\\l

se determina
T signatura libristica
[ de acuerdo con

politicas |

|
l
J
|
4




|

v

{ se coteja \
) signatura 1
fibristica en l

I

|

BIBLIOMEX y

\ Cat. topogréfico )/

|

AN

/

- |

Y

I
| se marcan los [[

| materiales con el
| no. de CDD

\ J

J
@

{@

no

p (" eermiom )
as correcta la : aalits .
signatura polii !r,;as e
libristica? ‘ signatura y

Departamento de Catalcgacion
Seccion de Catalogacion por materia
Proceso: Temas y clasificacion

sg revisan

resuelve




Departamento de Catalogacién
Seccidon de Catalogacion por materia
Proceso: Temas y clasificaciéon

()——

19

5
v

se capiira en
BIBLIOMEX }
1 temas y
{ ifinasisia
' clasificacidn )

|

l
se captura no. de ]
clasificacién en |
l registro de items i

—_—

T

Y
se imprime ficha J}

|
|
para cat.
topografico 1
i

|
I
|
Y

@



Departamento de Catalogacidon
Seccion de Catalogacion por materia
Proceso: Temas y clasificacidn

(s

se inserta ficha |
' en cat.

topogréfico

J

ya N R
estd se completa lote
< completo ei i
de libros
N lote? L__)

<

t

se¢ entrega lote de

I libros con listado
I para revisién [

-




ANEXD 4

ESTADISTICA MENSUAL
CATALOGACION POR MATERIA

NOMEBRE:

| MES:
TNG.1OTE | TEMASY CLASIF, IPROC. COMPLETO CORRECCIONES OTRAS
CAPTURA ACTIVISADES

[ TITULOS | U.FISICAS § TITULOS | U.FISICAS | TITULOS | U.FISICAS

o=

TQTAL i




Departamento de Catalogacidn
Seccidn de Catalegacidn por materia

Proceso: Revigidn de temas y clasificacidn
Puesto 1Actividades
Jefe de 1. Recibe lotes de materiales catalogados por tema
Seccién
con listado

. 81 es un tema nuevo para la base de datosg, revisa

.51 no es un tema nueve ¥y ya existe en base de

. 81 es un tema estaklecido en egpafiol, revisa

. 81 es correcta la estructura, revisa el no. de

. 81 no es correcta la estructura del tema,

. Reviga clasificacidn asignada con esguemas de

. Inicia revigidn de temas asignados

gi es una traduccién
Si es correcta la traduccidn, inicia yevisidn de

clagificacién

datos, revisa gue los temas asignados esten de

acuerds al contenido de los materiales

estructura del tema

Clasificacidn

modifica

Clasificacidn




10. Si es correcto el no. de clasificacidn, revisa
gignatura libristica

11. 8i no es correcta la clasificacidn anota en
listado correccicnes

12. Revisa signatura libristica asignada

13. Si no es correcta anota correccidn en listado

14. Revisa marcado internc de los materiales

15. 81 es coryecto el marcado, revisa captura de
temas y clasificacidn

16. 51 no es correcteel marcado, entregas al
responsable para correccidn

17. Verifica que este completa la revisidn

18. 8i esta completa la revisién, coloca lote de
libreos en estante para encuadernacidn

19. 81 nc esta completa, termina la revisidn

20. Entrega listadco al Jefe de Depto. Fara Vo Bo

21. Elabora una estadistica mensual del trabaje
realizade (Anexo 5)
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Departamento de Catalogacién
Saccion de Catalogacion por materia
Procesa: Revision de temas y clasificacion

i se reciben lotes 1

do libros
1 catalogadoes por

i
tema con listado J

}

‘ se inicta revision
! e temas
asignados

i

AN /

es un
tema existente
en BD?

es un tema
nueve?



Departamento de Cataiogacidon
Seccién de Catalogacion por materia
Proceso: Revisidon de temas y ¢lasificacién

no

&l tema es una\> 24
traduccion? /

l se revisa
[ traduccion

o es correcta la se corrige >

traduccién? | traduccidn [
\// k !
{ |

N

@

i se inicia revisién
de clasificacion




Departamento de Catalogacion
Seccién de Catalogacién por materia
Proceso: Revision de temas v clasificacion

no
es un tema

establecido en 26

espanol? k/

si

se revisa |
L estructura del |

tema J

— e S

eg garrecta [a

se establece |
estructura del autoridad de \ 22)

tema? tema 5 —
AN )
v

(=)

si



Departamento de Catalogacién
Seccién de Cataiogacién por materia
Proceso: Revision de temas y Clasificacgian

clasiflcaciéon con

| esquemas CDDJ

!

] se coteja

es gorrecto el
no. de
clasificacion?

se anota en
listado no, de 27
CbD propuestfo

se revisa
signatura 1
libristica |

]

|

|
Y

es correcta la se anota
signatura correccion en
libristica? listado

/

si

!



Departamento de Catalogacién
Seccidn de Catalogacion por materia
Proceso: Revision de temas y clasificacidn

()

-{ se revisa
|

marcado interno [
de materiales |

- )

|
|
|
/

eés correctio
el marcado?

//
N
!

no

27

si

— Y
} se revisa captura

de temas y

] clasificacion '
A ®

ne | ]
| se entrega al !
responsable para r------ EERREEER R !

correccién i

es correcta
la captura?

i ealizan ias
si e \ se realizan |
!- correcciones



Departamento de Catalogacion
Seccion de Catalogacion por materia
Procese: Revision de temas y clasificacion

no |
—

l |
.l ’

esta
compileta la
revigian 7

| se termina

se colcca late de

| libros en estante
para

encuadernacion

|
J
|
I
|
l
v

se entrega
listado af Jefe de
Depto. para Vo.
Bo.
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ESTADISTICA MENSUAL
SEC. CATALOGACION POR MATERIA

—

MES

]

ANEXD 5

=5

L

NOMBRE

iNO DELOTE ] THULOS

TU. FISICAS |

OBSERVACIONES

ARACEL] PECH

BLANCA RANGEL

ELISA GARCIA |
FRANCISCO HERNANDEZ 1

1
GLORIA BAKENA
JORGE HINOJOSA

—— _E_
-

PEDRO VELASCO

RAQUEL BRITO

T

-+

" T ROGELIO SANCHEZ

T

L

L

FOTAL




ESTADISTICA MENSUAL

ANEXO 5

NOMBRE | GLORIA YARGAS SESUA
IMES
{ _FECHA {NODE LOTE{CLASIFICO| TITULOS [ U. FISICAS| ORSERVACIONES |
!

——— K
o

e i
:

3 1 ]1

S ——

!

TOTAL




Departamento de Catalogacidn
Seccidn de Encuadernacidn y Preparacién fisica
Proceso: Contrel de materiales

Puesto Actividades

Encargado 1. Recibe lotes de materiales con listado

de Secgidn

2. Coteja en listade titulos y ejemplares

3. 81 no esta completo el listado notifica al
Jefe de Seccidn sobre faltantes vy localiza
material

4. 8 no localiza material anota en listado
faltcante

5. 8% localiza material vy esta complato el
listadeo, revisga si son materiales para marcado

6. 81 son materigles para marcado, anota en
ligtado para marcado

7. Entrega materiales para marcado al encargado
de marcade

8. 8f nc son materiales para marcado y son para
encuadernar

2. Entrega materiales para encuadernacidn al
encargade de encuadernacién

10. Archiva listado

L I

LA
O



Departamento de Catalogaciéon
Seccidén de Encuadernacion y Preparacion fisica
Proceso: Control de materiales

se reciben 1‘

inateriales con !
’ listado

.

|

|

|
Y

i{ se coteja I
i itstado contra

[ materiales
M

]
|
1
]
|
|
|

A

/

no / \ no l/r— ]
se localiza }‘ se anota en listado
|

ﬁ}\ materiai?/ \ "faltante” |
\\ / .
si

/

estd

compieto el
listado?




Departamento de Catalogacion
Seccidon de Encuadernacion
Proceso: Contro! de materiales

(a0

AN no
on materiales\
para

gcuadernar?
AN \//

5

son materiales
para marcado?

o

AN

si

si

v

(—\E se eniregan leos
se anota en |

> materiales al
listado para

marcado

encargado de
encuadernacién

se entregan al
encargado de
marcado




Departamento de Catalogacidn
Seccién de Encuadernacidn y Preparacidn fisica
Proceso: Envio de materiales para encuadernacidn

Puesto Actividades

Bibliotecaric |l1. Recibe materiales para encuadernacidn

[y

2. Elabora relacién para encuadernacién

W

Especifica no. de titulos para encuadernar
4, Especifica no. de ejemplares para
encuadernar

5. BEgpecifica el tipo de encuadernacidn vy el

color de acuerdo con politicas

6. 8clicita el servicio de encuadernacidn via
telefdnica

7. Entrega materiales con relacidn al
encuadernador

8. Solicita salida de materiales para

encuadernacidn




Departamento de Catalogacion
Seccion de Encuadernacién y Preparacion fisica
Proceso: Envio de materiales para encuadsarnacion

se reciben w

i materiales para l

encuadernacion

|
I
Y
se elabora

E

relacion de
( materiales para
| encuadernacién

se especifica
tipo de
encuadernacién y

servicio de
encuadernacion

N
a

{ se solicita el



Departamento de Catalogacién
Seccién de Encuadernacion y Preparacidn Fislca
Proceso: Envio de materiales a encuadernacién

f

|

!
¥

se entregan
materiales y

| reiacion al

k encuadernador

v

se elabora salida
de materiales

para
encuadernacién

k se encuadernan
materiales

\ y



Departamento de Catalogacidn
Seccidn de Encuadernacidn y Preparacion fisica
Proceso: Recepeidn de materiales encuadernados

Puesto Ectividades

Bibliotecario!l. Recibe materiales encuadernados con relacidén

2. Verifica que este completa la relacién

3. 81 no esta completa la relacidn, solicita
faltantes al encuadernador

4, Si esta completa, revisa la encuadernacibn

5. 81 no esta correcta la encuadernacidn, solicita

se corrija al encuadernador

6. 5i es correcta la encuadernacidn, revisa el

correcto marcado de los materiales

7. Entrega materiales encuadernados a la coleccidn
¢orrespondiente (Anexo 6)

&. Actualiza el estado del registro en la base de
datos BIBLIOMEX

9. Blabora estadistica mensual del trabajo

realizado
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Departamento de Catalogacion
Seccidén de Encuadernacion y Preparacion fisica
Proceso: Recepcidn de materiales encuadernades

se reciben

materiales [
| encuadernados [
i con refacion i

e

\ se revisan

materiales con
refacion

no

esta se solicitan

compieta la faltantes al
\reiacién? encuadenador | |
| i
si 5‘( b 4

\ 4
se revisa la )[

] encuadernacién

-

|
|

(=)



a3

Beapartamento de Catalogacion
Seccidn de Encuadernacién y Preparacién fisica
Proceso: Recepcidn de materiales encuadernades

no

correccicn al
encuadernador

sa sglicita L
]

si l
se corrige

1 encuadernacion

v

1
3
w

se entregan
materiales a
Servicios al

i Pablice l,



Departamentoc de Catalogacién
Seccidn de Encuadernacidn y Preparacidn fisica
Proceso: Marcado de materisles

Puesto Actividades

ll.Recibe materiales para marcado

'2. Coteja marcado internc de los materiales

[3. Marca los materiales con ldpiz indeleble en lugar
indicado

4. Entrega materiales marcades a la coleccidn
correspondiente {Anexo &)

5. Actualiza el estado del registro en la base de
datos BIBLIOMEX

6. Elabora estadistica mensual del trabajo realizado

62



Departamento de Catajogacion
Seccitn de Encuadernacion y Preparacidn fisica
Proceso: Marcado de materiales

materiales para

’ se reciben ’
’ marcado j

se coteja
marcado interno
de los materiales

[ se realiza
I marcado exterior

de los materiales

se entregan los
materiales

marcados a
Servicios aj
Pablico




ANEXD 6

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS.BIBLIOTECA NACIONAL
SECCION DE ENCUADERNACION. ENTREGA DE MATERIALES

I colec. | tote || pynix || TiruLos | U. FISICAS | Enc, oricen || ENC. B.N. | OBSERVACIONES]|
[ rorar || I FIRMA
FECHA




CONCLUSIONES

Lag recomendaciones que a continuacidn ge mencionan, son
el resultado de la observacidn del trabajo gues se desarrolla
en el Departamentc de Catalogacidn al elaberar el manual de

procedimientos.

1. Consideroc conveniente un enlace entre el trzbajo del
Departamento de Adgquisiciones y el de Catalogacidn con cbjeto
de que alguncs procesos se realicen desde su ingreso a la
Biblicteca a través de Adgquisgiciones, por ejemplo: la
organizacidén de los materiales por medioc de lotes de acuerdo
con una bitdccra, esto serviria para tener un mayor control,

desde su ingreso hasta su puesta en servicio.

2. Otra actividad que se pedria realizar desde
Adquisicicnes. es la bisqueda biblicgrafica, de donde se
degprende gue aquellos wmateriales que resultardn otros
ejemplares de obras ya existentes en 1la Biklioteca, =se
enviarian directo a la 8Seccidn de Encuadernacidn, para su

encuadernacidén ¢ marcado segiin sea el caso.
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3. Con relacidén al proceso de los materiales en
Catalogacién, se observa que existen dos revisiones, las
cuales corresponden a la divisién del trabajo en dos
Secciones, catalogacidn descriptiva y catalogacidn por
materia. Como sugerencia se podria optar por la forma de
trabajo de procesc completo, la cual tendria como ventaja dar

mayor fuidez en el procesc de los materiales.

4, Otra recomendacién tiene gue ver con el equipo de
computo exigtente en el Departamento de Catalogacién, el cual
en su maycria es de peoca capacidad por lo gue no todo el
perscnal tiene accegso a los catdlogos en linea desde su
terminal, lo cual dificulta en algunas ocasicnes la bidsgueda

biblicgrafica.

Para finalizar quisiera agregar comoc comentario, gque si
bien , la Bibliocteca cuenta con un sistema automatizadc para
el proceso de los materiales, es conveniente llevar a cabo un
estudio para determinar la necesidad de un cambioc de sistema.
Puesto que actualmente los sistemas para biklioteca
existentes en el mercado, proporcicnan mayores ventajas vy

rapidez en el manejo de la informacidn bibliografica.
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