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INTRODUCCION

El Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca de la Facultad de
Ciencias tiene como funciones principales adquirir materiales bibliograficos,
tanto por compra como por donacién, acorde con los objetivos substanciales
de la dependencia y de la institucion. Esto conlleva a desarrollar varias
actividades como: solicitar, recibir, revisar, cotejar, inventariar, procesar y
poner a disposicion de los usuarios los materiales bibliograficos adquiridos.

Para desarrollar las actividades en el area de Procesos Técnicos, es
necesario contar con un manual de procedimientos, el cual debe estar
respaldado por el aprendizaje tedrico y que permita diserar trabajos objetivos
mediante el uso de un método aceptado, esperando asi resultados positivos
apegados a la realidad.

La confeccién del presente manual de procedimientos surge entonces como
una necesidad que se identificd en la biblioteca “Ricardo Monges L6pez” de la
Facultad de Ciencias, en especial en el Departamento de Procesos Técnicos,
después de tantos afios de carecer de un documento que guie en forma
autorizada las actividades que alli se practican cotidianamente. Con base en
esta necesidad se propuso a la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios de la
Facultad de Ciencias la confeccién del manual de procedimientos, la cual fue
aceptada. Gracias a esto surge el presente trabajo de tesina para titulacion:
Propuesta de un Manual de Procedimientos para el Departamento de
Procesos Técnicos de la Biblioteca Ricardo Monges Lépez de la Facultad de
Ciencias de la UNAM.

Esta tesina esta estructurada de la forma siguiente:

E! capituto primero menciona los antecedentes necesarios para la elaboracién
de manuales administrativos; también se puede leer acerca de los diferentes
tipos de manuales existentes, como se estructuran y se pone especial
atencion al manual de procedimientos, su contenido y su presentacién.

El capitulo dos contiene informacién relacionada con los antecedentes de la
biblioteca de la Facultad de Ciencias: su organigrama estructural, sus
usuarios, la coleccion bibliografica que contiene, 10s servicios que otorga, su
personal y distribucidn, asi como las funciones de la coordinacién.

Ei capitulo tres contiene informacion relacionada especificamente con el
Departamento de Procesos Técnicos, tal como: sus antecedentes, las
actividades que en éste se identificaron y describieron, principaimente la
adquisicidn y el proceso fisico del libro. También se puede leer en este




capitulo acerca de |os niveles laborales del personal de dicho departamento,
asi como el avance que a la fecha existe en cuanto a la automatizacion de los
servicios bibliotecarios.

El capitulo cuatro presenta un diagnédstico de las actividades del area de
procesos técnicos. Por ultimo el capitulo cinco muestra el resultado de la
propuesta, o sea, un manual de procedimientos estructurado de acuerdo con
los canones establecidos para tal efecto.

_ L e



1L MANUALES

1.1 Antecedentes

En Estados Unidos de América, |la American Management Association (AMA) llevo
a cabo una encuesta aplicada a empresas, en donde preguntaba si éstas
contaban con algun tipo de manual. Se eligieron 500 empresas al azar, de las
cuales 134 contestaron mencionando que si contaban con manuales'. Esto
significa que 26.8% de las empresas tenian algunos manuales de oficina.

Dicha encuesta mostré que las instituciones financieras y de servicios eran las
que mas utilizaban o contaban con manuales, a diferencia de las empresas
industriales. Algunos de los manuales estaban fechados desde 1848, 1940 y
1952.

Los manuales se crearon como un auxiliar para la obtencién del control del
personal de wuna organizacién, para que el individuo que desarrolla sus
actividades dentro de ésta pueda hacerio en forma sencilla, directa, uniforme y
autorizada.

Los manuales, como instrumento en la administracion, son relativamente
recientes aunque ya existian algunos documentos que instruian a los empleados
sabre las operaciones a realizar. No es sino hasta la Segunda Guerra Mundiai
cuando se desarrolla la técnica del manual, pues la urgencia de personal
adiestrado hizo necesario que se prepararan manuales detallados. Dicho de otra
forma, los manuales se desarrollaron en forma acelerada debido a la actividad
que la guerra provoco.

En muchos de los primeros manuales el contenido textual presentaba defectos
técnicos. No obstante, fueron de utilidad para el adiestramiento del personal.

Al respecto, G. R. Terry, nos comenta: "Un manual es un registro de informacién
e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar
los esfuerzos de una empresa™.

Un manual es, por asi decirlo, un libro-guia, una fuente de datos esenciales para
la mejor realizacidon de tareas. Los manuales son documentos redactados en
una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada cuyo fin es presentar la
informacidn que trata de los deberes y responsabilidades de un empleado, los
reglamentos bajo los cuaies se tendra que trabajar, las politicas y practicas de la

' GRATIAM, K. M. (1963) Preparacion del manual de oficing. Ménico: Reverte Citado por 1Juhalt, K. M.
avin

Monual _de_procedimicntos paraolicinas _publicas. 2a od. México: UNAM. Direccion General de
Publicaciones. p. 19

P TERRY, G. R, Admimisracion v control de oficinas, mancjo administrativo de 1a informacion México :
CECSA, 1978. p. 740




empresa.

En esencia, un manual es un recurso para ayudar a la orientacion de los
empleados. Puede ayudar a clarificar las instrucciones, declarar politicas y
procedimientos, fijar responsabilidades, proporcionar soluciones rapidas a los
malos entendidos y mostrar cdmo puede contribuir el empieado al logro de los
objetivos de !a institucién, asi como su relacion con otros empleados. Los
manuales liberan a los miembros de la organizacién y de la administracién de
tener que repetir informacidn, explicaciones e instrucciones similares. La
uniformidad, la accesibilidad y la reflexion estdn entre las ventajas de un manual.
En muchas instituciones se considera que 1os manuales son una obligacion.

Al enumerar las ventajas de los manuales, las mas sobresalientes son:

Estimulan 1a uniformidad.

Eliminan confusiones.

Eliminan incertidumbre y duplicacion.

Disminuyen la carga de supervision.

Sirven de base at adiestramiento.

Son a base para emprender programas de simplificaciéon de trabajo
y control de costos.

e« Evitan la implantacion de procesos incorrectos.

¢ Presentan de manera actualizada lo que se esta haciendo.

Rodriguez Valencia define al manual como:

"Un documento en el que se encuentran de manera sistematica las
instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad®.

Un manual es un documento eiaborado sistematicamente, que indicara las
actividades que deben ser cumplidas por los miembros de un érgano y la forma en
que {as mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. Un
manual adquiere ta figura de un instrumento de control sobre la actuacion del
personal, ademas de dar forma definida a la estructura organizacional de la

empresa que va a perder su caracter abstracto para tomar cuerpo en una serie de
normas definidas.

1.2 Elaboracion

Si se desea disefar un manual acorde a las necesidades operativas de un lugar,
con la finalidad de reducir al minimo el desgaste de esfuerzos, es muy necesaria
una planeaciéon cuidadosa. Esto significa identificar por anticipado qué
medios y procedimientos son los adecuados para alcanzar tos objetivos.

* RODRIGUEZ VALENCIA, 1. Como claborar v _ussr los ingnugles administpativos.  2a od. México:
ECASA. 1992, p. 57




El tener un firme conocimiento de los objetivos, asi como de los recursos
materiales y humanos con los que se cuenta, permite determinar con mayor
facilidad lo que en el futuro se deberd hacer, quién lo hara, cuidndo, dénde y
como. Si no se tienen objetivos bien definidos ni un buen conocimiento de los
recursos materiales y humanos, se hace dificil el disefio de manuaies y se cae en
el trabajo irracional.

A continuacién, se dan algunas sugerencias para la elaboraciéon de manuales:
a)‘ "Disponga del tiempo suficiente para la planeacién.
Si no planea cuidadosamente el trabajo, es probable que se enfrente
a muchos problemas que hacen perder el tiempo".

b) "Haga que otras personas revisen sus planes.
La revisidn no sélo debe incluir a su supervisor, cuya aprobacién
puede ser obligatoria, sino también a las personas que participen en
la elaboraciéon de manuales”.

c) “Planee desde ahora actualizaciones. E! mejor manual necesitard
revisiones y actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a
su planeacion”.

d) "Anticipese a los problemas.
Reparar en los problemas antes que se presenten da como resuitado
un gran beneficio*".

Aunque no existe un modelo fijo de manual, se presentan las circunstancias mas
generalizadas en la practica. Por lo consiguiente, puede haber variaciones
substanciales de acuerdo a criterios especificos como los siguientes:

a) Recopilacion de la informacion.
b) Procesamiento de la informacién.
c) Redaccién de ta informacion

d) Elaboracion de graficas.

e) Formato y composicidn.

f) Revisién y aprobacion.

g) Distribucién y control.

h) Revision y actualizacion.

Para el inciso (a) existen varios métodos para obtener la informacién:
investigacién documental, observacion, cuestionarios y entrevistas.

* RODRIGUEZ VALENCIA, J. Op. cit., p. 67-69




al
Método que invita a recolectar la informacién relacionada con el
tema a tratar, ya sea buscar en archivos, leyes, instructivos o,
reportes, etcétera.

Qbservacién
Método que consiste en observar movimientos que se desarrollan en
alguna actividad operaria; es importante escribirlos analizarlos y
simplificarios.

Cuestionario
Es importante el disefio de este método, pues pemmite obtener
informacién escrita por sujetos para lograr el disefio de manuales.

Entrevista

-La aplicacién de esta técnica o método de conversacion permite
descubrir informacién oculta, que dandole un tratamiento i6gico
ayuda al alcance de objetivos.

Para el inciso (b) hay que sefialar que ésta es una técnica de recopilacién de
informacioén en la que, una vez reunidos i0s datos, se analizan y organizan en
forma l6gica. Pueden presentarse dificultades en el procesamiento de la
informacion, pero si se trabaja en forma ordenada y idgica se llega al éxito.

Para el inciso (c) es importante la terminologia empleada en la redaccion del
manual. Para ello, se debe de tomar en cuenta al usuario final, esto es, usar
palabras claras y concisas que permita a quienes consultardn et manual
entenderic con facilidad.

Para el inciso (d) se utiliza 1a técnica de disefio de organigramas, diagramas de
flujo, tablas, etc., que, aplicAndolas bajo métodos sencillos, permiten entender con
bastante claridad informacién no escrita. Las técnicas visuales plasmadas en las
pédginas de los manuales permiten muchas veces un mejor entendimiento de lo
redactado.

Para el inciso (e) hay que sefialar que, una vez que se compila y organiza la
informacion, es importante identificar el tamafio y tipo de letra que permita al
usuario leer sin dificultad la informacién contenida en los manuales. En cuanto a
formato, se recomienda el de hojas intercambiables, pues esto permite intercalar
las actualizaciones sin tener que rehacer todo o parte del manual.

Numeracidn de paginas: El formato, et contenido y la frecuencia de las revisiones
del manual permiten escoger la numeracion mas apropiada:




i in. r secciones.
Es facil de entender esta técnica pero no tiene flexibilidad. Las paginas de cada
seccién se numeran ascendentemente; cada nimero de pagina va precedido por
el nimero de la seccién y guidn. Esto es, 1-12, pagina doce seccién uno.

Numeracién de las paginas de documentos.

Para esta técnica de numeracién se compagina individualmente cada una de las
politicas, procedimientos o puestos. Esto es, si un procedimiento administrativo
23-24 tiene dos paginas se numeran 1-2, este es un método méas complejo, pero
es mas flexible, pues los cambios de numeracion de paginas en la parte
modificada no afecta a otras.

Encgbezamiento de paginas.

Se refiere a la indicacidn escrita en algun lugar designado en la parte superior de
ias hojas del manual. Como escribir: el titulo del manual, una politica contenida en
el mismo, etcétera.

Para el inciso (f). El analista de sistemas tiene que asegurarse de que se hagan
las correcciones necesarias al manual. Si se planea una revisién adecuada del
documento puede evitar problemas. Para la aprobacién, el manual deberd
someterse a aprobacion de las autoridades para después ser reproducido y .
distribuido.

Para el inciso (g) una vez que el manual es aprobado y reproducido, se asigna la
entrega de los ejemplares a los puestos y no a las personas, con la intencién de
ahorrar costos. Para el control de los manuales se sugiere que se asignen
ejemplares con los nombres impresos de funcionarios y responsables de los
lugares, para que los consulten y controlen.

Para el inciso (h) los manuales deben de ser actualizados periédicamente.
Cuando las revisiones periédicas de manuales se transforman en programas de
trabajo regulares, se logra que éstos conserven su eficacia.

1.3 Tipos

Los organismos publicos y privados tienen diferentes necesidades de manuales.
Para cubrirlas es importante definir el tipo de manual y qué caracteristicas se
requieren. En algunos casos, el manual sélo cubre un objetivo en particular; en
otros, su aplicacion y alcance satisface varios objetivos.

Existen varios y diferentes tipos de manuales administrativos.




r Su enido:

Manual de historia del organismo.
Manual de organizacion.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.
Manual de contenido mditiple.
Manual de puestos.

Manual técnico.

Por su funcién especifica:

Manual de produccién.
Manuatl de compras.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.
Manual de crédito y cobranza.
Manual de personal.

Por su contenido:
e Manual de historia del organismo.
G. R. Terry nos comenta que los manuales de historia representan lo siguiente:

"Muchos patrones sienten importancia de dar a los empleados informacion
con respecto a la historia de la compaiiia (sus comienzos, crecimiento,
logros, administracién y posicién actual.) Esto le da al empleado una vista
introspectiva de ia tradicién y pensamiento que respalda a la empresa en la
que labora. Probablemente contribuye a una mejor comprensién, aumenta
la moral y ayuda al empleado a sentir espiritu de pertenencia"’“.

Dar al empleado un panorama general sobre la empresa donde labora le ayuda a
adaptarse mas rapidamente pues el manual es un medio excelente para transmitir
informacién al personal.

La historia de la empresa es un mensaje escrito por un funcionario principal. Por
lo comun, esta informacién se incluye en el manuat del personal.

Manual de organizacién

Los manuales de organizacidén se usan donde se desea una descripcion detallada
de las relaciones de organizacidn. Se elaboran ordinariamente, con base en los
cuadros de organizacion, los cuales se acompafan de la descripcién de los
diferentes puestos inscritos. Comunmente, se hace la division de los encabezados

S TEKRY, G. R. Op. cit, pp. 44-46




de estos manuales en atencion a fa funcion general, a las obligaciones y
autoridad y al conjunto de relaciones con los demas.

El propGsito del manual de organizacion es escribir de manera detallada la
estructura de la empresa, por medio de sus objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos.

Manual de politicas
También conocido como de normas, su finalidad es establecer en forma detallada
los lineamientos a seguir para la toma de decisiones.

La adecuada definicion de politicas escritas en un manual permite:

e Analizar el proceso de toma de decisiones.

e Facilitar la descentralizacion al establecer lineamientos a niveles
intermedios.

e Servir de base para revisiones constantes y efectivas.

e Establecer lineamientos operativos para el
funcionamiento de areas especificas.

Manual de procedimientos
También denominado de operacién, de practicas estandar, de mtroduodén sobre
el trabajo o métodos de trabajo.

Manual de contenido miiltiple

Este documento se desarrolla cuando el tamafio de la empresa, su volumen de
actividades o su numero de personal, no requiere elaborar manuales especificos.
Es importante mencionar que la mayoria de los manuales contienen inforrmacién
para varios fines, un ejemplo es la inclusién de politicas en el manual de
organizacion. .

Manual de puestos

Liamado también manual individual o instructivo de trabajo. Precisa las labores,
los procedimientos y rutinas de un puesto en particular. Por ello, el manual de
puestos no sélo contiene la descripcion de las labores, sino que explica cémo
deben ejecutarse. Es una especie de manual de organizacién y procedimientos al
mismo tiempo, es decir, un manual de contenido multiple.

Manual técnico

Este documento contiene los principios y técnicas de una actuv:dad determinada,
se elabora como fuente basica de referencia para la empresa y para todo el
personal interesado en su contenido.




P fungién in

Los manuales de este tipo son aquellos que se elaboran con la finalidad de
escribir de manera detallada las funciones o actividades de un puesto
determinado. Estos manuales son:

Manual de produccién

Interpreta instrucciones con base en los problemas cotidianos tendientes a lograr
su mejor y pronta solucién.

Manual de compras

Contiene los métodos que deben desarrollarse en el proceso de compras.

Manua! de ventas
Indica los aspectos relevantes del trabajo, las rutinas de informacién dentro del

trabajo de ventas y proporciona un marco de referencia para la toma de
decisiones.

Manual de finanzas

Define detalladamente muchas instrucciones especificas para los puestos que
tengan relacién con el dinero, bienes e informacidn financiera.

Manual de contabilidad

Describe principios y técnicas de contabilidad, es fuente de referencia para las
areas dedicadas a esta actividad.

Manual de crédito y cobranzas

Describe procedimientos y normas del area de crédito y cobranzas, control y
cobro de operaciones de crédito.

Manual de personal
También conocido como de relaciones industriales o del empleado, se elabora
con el objeto de dirigir a los usuarios siguientes:

a) A todo personal. En los reglamentos internos comprende
derechos y obligaciones.

b) Para los puestos de enlace en los que participan supervisores y
coordinadores. En su contenido se identifica la redaccién dirigida
a los subordinados. Este manual menciona las circunstancias en
las que los supervisores pueden ejercer su criterio para el manejo
de problemas, sefialando fa actividad para dar solucién a los
mismos.

¢) Para éreas con funciones propias podrian disefiarse manuales de
organizacion o politicas.




1.4 Estructura del manual de procedimientos

Manual de procedimientos.
También denominado de operacion, de practicas estandar, de introduccién sobre
el trabajo o métodos de trabajo.

Littlefield y Rache! sefialan:
"Es la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado trabajo®

Por su parte Rodriguez Valencia indica que los manuales de
procedimientos:

“Son aquellos instrumentos de informacidn en los que se consignan, en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben segu:rse para la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa™

Son varios los objetivos que se pretenden alcanzar en la confeccidn de un
manual de procedimientos. Rodnguez Valencia® menciona las metas que se
pueden alcanzar con el manejo del manual:

1. Sefialar la secuencia |6gica de los pasos que integran a cada uno
de los procedimientos.
Mostrar una visidn global de la manera en que opera la
organizacion.
Establecer la responsabilidad operativa del personal de cada area
de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Ayudar a ia integracidn y orientacidn del personal de nuevo
ingreso, facilitando la incorporacién a su unidad organica.
Favorecer la mejor utilizacion de los recursos humanos y
materiales.

o o » 0N

Existen clasificaciones de los manuales de procedimientos. En términos
generales, los manuales se pueden clasificar en dos formas: manuales
administrativos y manuales operativos.

El disefio de manuales administrativos permite la organizacién de {a operacion de
areas cuyo trabajo es desemperfiado por individuos dentro de oficinas. La segunda
forma, manuales operativos, es para normar la labor de areas de tipo operativo,
es decir, aquellas sobre las que recae la produccién de la empresa.

¢ LlTTLEFl‘ELD C. L., y Rachel, F. Office and admmistmtive management: systerns, analysis, data process-
ing, and office service. 2u ed. Englewood CIiff. N. J. : Prentice Hall, 1964. p. 120

7 RODRIGUEZ, V. J. Op. cit.,, p. 105

® bidem., p. 106




Procedimientos administrativos. Son aquellos escritos en el manual y cuyo
contenido intelectual se identifica con la funcién desemperiada en la oficina. Tal
como, manejo de programas, manejo de documentos, asi como manejo y control
del presupuesto.

Es importante que los procedimientos se registren por escrito en el manua! y
estén a disposicion del personal. La existencia de un manual de procedimientos
permite que aumente la certeza de que los empleados utilicen métodos y
procedimientos por escrito para llevar a cabo tareas. Ofrecen ademas al
trabajador una guia valiosa y reduce los costos incurridos en capacitacién del
personal de nuevo ingreso.

1.5 Contenido del manual de procedimientos.
Lineamientos que integran el manual de procedimientos®:

Caréatula del manual.

Contenido del manual.

Documento de aprobacion técnica.

Documento de actualizacién de procedimientos.
Introduccién del manual.

Objetivo del manual.

® Universidad Nacional Auténoma de México. Secretaria Administrativa. Direccién General de Personal.
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos. México: UNAM, 1994. p. 6




Cariétula del manual

Nombre de 1a institucién ]

Nombre de la
dependencia

A
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

» Facultad de Ciencias

Biblioteca “Ricardo Monges Léopez”

Nombre del
servicio
académico

PROPUESTA DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS
TECNICOS

Tituloy
subtitulo del
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Documento de aprobacioén técnica

Es el documento que forma parte del manual, donde se da la aprobacién a los
procedimientos que se disefiaron y que lo integran. En este documento son
indispensables las firmas de aprobacién del personal involucrado en la
elaboracién, revision y quién lo autoriza.

Documento de actualizacién de procedimientos

Documento en el que se asientan las actualizaciones en el manual y que permite
hacer modificaciones a cambios de formatos, inclusién, derogacién de normas de
operacion, eliminacién de actividades obsoletas, etc.

Introduccién del manual
Esto permite al lector entender:

Las funciones de! area responsable.

La importancia de contar con un manual de procedimientos.
El propésito que se pretende alcanzar a través de él.

A quiénes esta dirigido.

Los temas o apartados que lo integran.

Las recomendaciones sobre el uso y consulta del manual.

Objetivo del manual

El objetivo del manua! deberd ser o redactarse muy especificamente para
alcanzar los resultados que se esperan. En la redaccion de objetivos se deberan
observar los lineamientos siguientes:

e Al iniciar la redaccién usar un verbo en tiempo infinitivo.

» Con claridad especificar qué, para qué y para quiénes se elabora
el manual.

« Evitar el uso de adjetivos calificativos.

+ Evitar subrayar conceptos.

o Redactar procedimientos en forma clara y precisa, en una
extension de cinco renglones como maximo.

Contenido de los procedimientos

Es la parte fundamental del manual. Pues en ésta se agrupa el disefio de los
procedimientos acordes a las necesidades del lugar.

La integracion y presentacién de procedimientos se basa en los lineamientos
siguientes: '

% Universidad Nacional Auténoma de México. Secretaria Administrativa. Direccién General de Personal.




Caratula del procedimiento.

indice del procedimiento.

Objetivo del procedimiento.

Normas de operacion.

Descripcion narrativa.

Diagramas de flujo.

ANexos.

Glosario de términos que aparecen en los procedimientos.
Personal que intervino en la elaboracién del manual.

15




ratula d rocedimiento

El presente y los subsiguientes dibujos son parté de los disefios o formatos en
los cuales se describiran los elementos que se proponen queden impresos en el
manual de procedimientos:

Logotipo de L Nombre de 1a institucién —‘
1a institucién
\ :
o UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Facultad de Ciencias

/ Biblioteca “Ricardo Monges Lopez”
/

Nombre de 1a
dependencia
Titulo del
documento al
que pertenece

el
vrocedimiento

Nombre del
vrocedimiento
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indice de procedimiento

Es aquella parte del manual en la que se ieen los encabezados o partes que io

componen, asi como el nimero de pagina en la que pueden localizar las partes.

Logotipo de
la institucién

a

Nombre de la institucién

devendencia

v

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Facultad de Ciencias
Biblioteca “Ricardo Monges Lopez™

[ PROCEDIMIENTO |

Titulode la
hoja

———— [z ]

Péagina

Objetivo del
Procedimiento 1

Glosario de términos que
aparecen en el documento

Normas de operacion 2
Descripcion narrativa 4
Diagramas de flujo 5
Anexos 6

7




Objetivo del procedimiento

Es el fin que se pretende alcanzar con el desarrollo de una actividad.

Logotipo de
la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
Facultad de Ciencias
Biblioteca “Ricardo Monges Lopez™

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE LIBROS

Titulo de la
hoia
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir los documentos bibliogrificos cientificos
de acuerdo con los objetivos académicos de la
Facultad de Ciencias.

18




Normas de operacién

Son guias basicas para la accién que prescriben los limites generales dentro de
los cuales han de realizarse las actividades.

Conviene que ias normas de operacion se definan claramente y prevengan todas
o la mayor parte de las situaciones alternativas que puedan presentarse al operar
el procedimiento. Esto es, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay
que ajustarse para actuar ante casos que no se presentan habitualmente o que no
son previstos por el procedimiento.

Logotipo de
la
institucion

\

N
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
Facultad de Ciencias
Biblioteca “Ricardo Monges Lopez™
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE LIBROS
Titulo de la J
hoja \

NORMAS DE OPERACION

Quedan excluidos de la adquisicion por compra,
canje o donacién los libros cientificos escritos en
algin dialecto.




Descripcion narrativa

Es ia explicacion, en forma impresa o escrita, Que sigue una secuencia |6gica de
cada una de las actividades que se llevan a cabo en una unidad responsable de
un trabajo determinado.

En la clasificacion de los procedimientos se identifican dos tipos de descripciones
narrativas: por su presentacién y por su profundidad. Por su presentacién se
conocen las formas de flibreto y bloque; por su profundidad se conocen los tipos
denominados generales, especificos y mixtos.

Para ia redaccidn y presentacién de procedimientos de este trabajo se propone
redactar procedimientos especificos, que caen en la categoria de descripcion por
profundidad, ya que el drea de Auditoria Interna de la uNAM sugiere que en esa
forma sean presentados los manuales de procedimientos.

La redaccién de procedimientos en forma especifica indica de manera detallada
las actividades que se ejecutan en la operacién de un trabajo definido al mismo
tiempo que sefialan a las unidades responsables de llevarlas a cabo.

Diagramas de flujo

Los procedimientos se presentan en forma grafica, sefialando la secuencia de las
operaciones que se realizan en una actividad. La técnica que se utiliza para dar a
conocer en forma impresa los pasos de los procedimientos es el diagrama de
flujo, el cual debe elaborarse en un lenguaje sencillo, pues asi se facilita la

. comprension de los procedimientos. Para el caso de este trabajo se propone que
la presentacidn grafica de los procedimientos de trabajo sea realizada de acuerdo
con la simbologia de la American National Standard Institute (ANSt).

Los tipos de diagramas de flujo que se conocen se clasifican segun su
presentacion y su profundidad. En el primer caso se conocen los diagramas de
forma vertical, horizontal, tabular o en columna. En el segundo, se conocen los de
forma de bloque y de detalle.

Para la presentacion de diagramas de flujo en este trabajo, se propone
presentarios en forma tabular o de columna, pues dichas formas resuitan ser de
facil comprension para quien consulta un procedimiento.

Anexos

En la parte de anexos del manual se incluyen las formas, instructivos de Ilenado
y machotes utilizados para la ejecucion de procedimientos.
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Glosario

Este apartado en el manual contiene definiciones, explicaciones de palabras o
términos poco usuales o con diferentes acepciones para facilitar su comprension.

Participantes en la elaboracién del manual

Nombres impresos de personas en la parte correspondiente del manual, asi
como los puestos que ocupan. Ademas, mencidn del papel que desempeiiaron en
la elaboracién del manual de procedimientos.

1.6 Presentaci6én

Este subcapitulo contiene de forma escrita cada uno de los pasos que integran
un procedimiento, explicando en qué consisten, quién, cémo, cudndo y dénde se
levaran a cabo. Sefiala las unidades administrativas responsables de su
ejecucion.
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lioteca.dela Facultad:de Cien

2.1 Antecedentes

Don Juan Manuel Lozano, Director de la Facultad de Ciencias de 1969 a 1973,
sefialaba al respecto a la biblioteca: “...La situacién era bastante pobre, los
laboratorios eran practicamente inexistentes, la biblioteca era ridiculamente
pequefia. Vamos, cuando la Facultad se cambid a su edificio en 54 tengo
entendido que el numero de libros de fisica y matematicas era cero, no habia un
solo libro, habia unos cuantos de biologia que no se qué profesor habia regalado
antes y eso era todo. Claro, habia libros de fisica y matematicas pero en los
institutos. No se veia muy importante que ios tuviera la Facultad cuando
estabamos todavia en ingenieria porque estaba todo pegado, en un mismo
ediﬁcig y bastaba caminar 30 metros para estar en un lugar donde habia
libros'"...” -

En 1977, en el Circuito Exterior de Ciudad Universitaria (cu), frente al anexo de la
Facuitad de Ingenieria, inicia sus actividades académicas la Facultad de Ciencias
en sus nuevas instalaciones; las anteriores se localizaban en el Circuito interior
de cu, frente a la antigua Torre de Humanidades.

En estas nuevas instalaciones se entrega e! edificio que albergaria la coleccion
hemeraobibiogréfica de la Facultad de Ciencias, conocido como Biblioteca
Principal, surgiendo ademas, en forma improvisada y a peticion de profesores,
tres locales lilamados Bibliolecas Departamentales, dentro de los que se
conformarian los acervos hemerobibliograficos de postgrado relacionados con las
areas de biologia, fisica y matematicas.

El mal disefio del edificio para la Biblioteca Principal de ta Facuitad hizo que
pronto este uUltimo quedara saturado por los materiales que conformaban la
coleccion; ademas sufrid algunos cambios fisicos en su interior. Por ejemplo,
modificacion del espacio donde se encontraban las tesis de los egresados
titulados de las carreras que se imparten en la Facultad, para que en ese lugar
quedara el Area de Adquisiciones y Procesos Técnicos.

Ademas de lo antes descrito, 1a mala distribucion del personal y servicios que
otorgaba |a Biblioteca Principal y las Bibliotecas Departamentales a sus usuarios,
asi como otras anomalias presentadas por bibliotecarios y coordinaciones a las
autoridades de la Facultad de Ciencias, son aceptadas por éstas vy
solicitan la construccion de un nuevo edificio que albergue las colecciones
documentales y en donde se otorguen todos los servicios disefiados acorde con
las necesidades reales de los usuarios.

' En busca de lax raices de nuestra educacion: Historin de la fucultad de ciencias. p. 41, En Cieneias.

(ulicvagaesto 1982).




El 17 de agosto de 1995 es inaugurado el Conjunto Amoxcailli por el entonces
rector de la unaMm, Dr. José Sarukhan Kermez, estando en uno de sus dos
periodos como Director de la Facultad de Ciencias el Dr. Rafael Pérez Pascual.
Es en este conjunto a donde son trasladadas las colecciones que conforman los
acervos documentales de la Facultad de Ciencias, especificamente en la
Biblioteca “Ricardo Monges Lopez”.
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2.2 Organigrama estructural de la Biblioteca

Coordinacitn de Servicios Comision de Biblioteca
Bibliotecarios
Secretaria
Coordinacion
’
Adquisiciones y Hemeroteca Servicios Circulacion
procesos técnicos . Especializados

Sistemas
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2.3 Usuarios

“(Det lat. USuanus) ..Con referencia a una biblioteca, entendemos que los
usuarios son aquetlos que habituaimente utilizan uno o mas de sus servicios'2...”

Con base en el articulo 21 de! Reglamento General de! Sistema Bibliotecario de la
UNAM'? existen usuarios extemos e internos:

e Usuarios intemos.
Comprende el personal académico, personal administrativo,
estudiantes, becarios, tesistas e investigadores, miembros de la
Facultad.

e Usuarios extermos.
Comprende a todas las personas que por naturaleza de su trabajo,
sin ser miembros de la Facultad, tienen la necesidad de hacer uso
de los servicios de la Biblioteca.

2.4 Coleccién

“...Refiriéndose a libros, la palabra coleccién presupone una idea selectiva y
ordenadora esto es, un conjunto bibliografico armonioso y homogéneo que
responde a un criterio dado’*.

El acervo monografico de la Biblioteca de la Facuitad de Ciencias esta
conformado por las colecciones siguientes:

e Acervo general.

Conforman esta coleccién 86, 950 volumenes entre titulos y
ejemplares de libros, con contenido intelectual acorde con las
carreras que actualmente se imparten en la Facuitad —Actuaria,
Biologia, Ciencias de la Computacién, Fisica y Matematicas— y que
son seleccionados por la Comisién de Biblioteca y, en su caso,
adquiridos por compra, canje y donacién, para luego ser procesados
fisicamente y puestos a disposicion de los usuarios en sistema de
estanteria abierta.

Marymar, 1976, p. 420
3 UNAM. (26 de julio de 1990). Reglamento General del Sistema Bibliotecario de 1a Universidad Nacional

Auténoma de México. Gageta UNAM México: el Autor. (Suplemento especial). p. vii.
* Buonocore, D. Op. cit., p. 133




o Consulta.
Esta coleccidn de referencia la conforman aproximadamente 1,000
volimenes entre almanaques, atlas, congresos, conferencias,
diccionarios, enciclopedias, manuales, memorias, etcétera.

e Colecciones especiales.

Estan conformadas por 4,000 obras monograficas que pertenecieron
a las bibliotecas personales de los profesores. Alejandro Medina,
Alfonso N&poles Gandara, Daniel Luis Vargas Alonso, Emilio
Velarde Dondé, Ernesto Herrera Rosales, Gertrudis Kurtz de Delara,
Guillermo Torres, Jorge Salas Tor3a, Lucio Pérez Rodriguez y Nicolas
Aguilera. Estos documentos fueron donados a la Biblioteca de la
Facuitad por los familiares de estos académicos.

o Publicaciones seriadas.
Estas colecciones documentales, que forman parte de los acervos de
la biblioteca, incluyen publicaciones periédicas, anuarios, diarios,
indices, abstracts, etc. Se reciben por concepto de suscripcién, canje
o donacidon. Actualmente la Biblioteca de Ciencias esta suscrita a
cinco titulos de diarios y 386 de revistas técnico-cientificas;
asimismo, cuenta con 170 titulos de revistas obtenidos por donacién.

¢ Reserva.
Esta coleccion monogréfica estd conformada de tres a cinco
ejemplares de cada uno de los titulos mas solicitados por los
usuarios. Los materiales de esta coleccion no se prestan a domicilio
sino sblo para consulta o fotocopia.

» Coleccioén de tesis.
La conforman aproximadamente 13,000 tesis de egresados de la
Facultad, que han entregado este documento para titularse en las
distintas carreras que se imparten en esta institucion.

2.5 Servicios

La Biblioteca “Ricardo Monges Lépez” de la Facuitad de Ciencias cuenta con los
siguientes Departamentos o areas donde se otorgan servicios a sus usuarios:

Adquisiciones y Procesos Técnicos, Servicios Especializados, Hemeroteca,
Circulacién y Sistemas.

+ Adquisiciones y Procesos Técnicos.
Departamento de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias
responsable de adquirir por compra, canje o donacién los materiales
documentales seleccionados por sus usuarios internos, para
después procesar dichos documentos fisicamente y ponerios a
disposicién de los usuarios lo mas rapido posible.
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e Servicios Especializados. ‘
Area responsable de !a recuperacién documental, servicio que se
" ‘otorga a profesores de tiempo complato apoyando asi sus proyectos
de docencia e investigacion.

¢ Hemeroteca.

- Se encarga de custodiar, circular y poner en consulta a disposiciéon
de los usuarios las diferentes colecciones de publicaciones
periédicas y seriadas con que cuenta la Biblioteca, ya sean en
formato impreso o electrénico.

¢ Sistemas.
Area que se encarga de realizar todos los proyectos y programas de
automatizacién que requiere la Biblioteca para mejorar los distintos
servicios que presta a sus usuarios.

e Circulacion _ ‘ ’
Es el &rea encargada de satisfacer las demandas de informacién que
tengan los usuarios intemos al momento de ingresar a la Biblioteca.

2.6 Personal

E! personal que conforma ia plantilla de la Biblioteca estd compuesto por: un
coordinador, dos técnicos académicos, cuatro jefes de biblioteca, 22
bibliotecarios, una secretaria, un oficial administrativo y un encargado del area de
sistemas.

2.7 Organizacién

En el Departamento de Adquisiciones y Procesos Técnicos laboran: un jefe de
biblioteca, seis bibliotecarios y un oficial administrativo. Por su parte, en el Are
de Recuperacion Documental laboran dos técnicos académicos. En la
Hemeroteca laboran un jefe de biblioteca y tres bibliotecarios. Finalmente, en
servicios al publico laboran dos jefes de biblioteca y 13 bibliotecarios.

2.7.1 Coordinacién

La direccion y organizacién interna de la Biblioteca depende de la Coordinacién
de Servicios Bibliotecarios de la Facultad de Ciencias, que es la instancia
responsable de regular el funcionamiento adecuado de los servicios que
proporciona la biblioteca a sus usuarios y a cuyo cargo estd una persona,
auxiliada por una secretaria.
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e
"PROGESOS

3.1 Antecedentes

No se localizaron antecedentes histéricos escritos que mencionen el surgimiento
del Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca de la Facultad de
Ciencias, de acuerdo con la informacién obtenida al entrevistar al personal
administrativo que labora en dicho departamento, el que, ademds, tiene una
antigliedad promedio de casi 28 afios en la institucion, de los cuales la mayoria
han desarroliado sus actividades en 1a Biblioteca.

La sefiora Alba Nava comenta que: “Es en los afios setentas cuando se crea el
Departamento de Procesos Técnicos, ya que habian llegado a laborar a la
Biblioteca dos personas que tenian astudios bibliotecarios. Estas crean su propio
lugar de trabajo en la Biblioteca y asi surgen el Departamento de Adquisiciones y
el de Procesos Teécnicos, que a la fecha, siguen funcionando, adhiriéndose al
proceso de la seleccion documental'™,

Actuaimente en el Departamento de Procesos Técnicos laboran: un jefe de
biblioteca, seis bibliotecarios y un oficial administrativo.

3.2 Actividades

Se puede decir que los procesos técnicos de los documentos conforman una serie
de actividades orientadas a la adquisicion y organizacion de estos materiales,

subordinadas de la forma siguiente: seleccion, adquisicion, catalogacion,
clasificacién, inventario y proceso fisico.

En lo referente a seleccién de materiales, iguiniz da la siguiente definicién: *(Del

lat. Selectio; de relig'o, elegir.) Conjunto de algunas composiciones escogidas de
uno o varios autores'®...”

En la seleccién de los materiales documentales, Evans menciona que son varios
pasos los que se utilizan:

l.  Es necesario identificar las necesidades de la coleccion en
términos de temas y tipos especificos de material.

Il.  Determinar de cuanto dinero se dispone para el desarrollo de la
coleccion y asignar una suma para cada categoria o tema.

ill. Desarrollar un plan para identificar documentos potencialmente
Utiles para adquirir.

¥ VILLASENOR, G. R. 19 de marzo de 1999). {Entrevista con Sra. Nava A, v Sr. Rodriguez, M. J.
Biblivtecarios del dpto, de procesirs técnicos de ln Biblioteca de la Facultad de Ciancitas UNAM. ], Entrevista
no publicads,

Y IGUINIZ, J. . Léxico Biblivgrifico. Mcxico. Universidad Nacional Autémoma de Méico, 1987, p. 269
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IV. Estar al pendiente en |la busqueda de materiales documentales que
retinan los requisitos que permitan alcanzar los objetivos de la
institucién'’.

En la busqueda de los materiales documentales que conformaran o incrementaran
la coteccion de la Biblioleca se hace necesario identificar herramientas
bibliograficas, asi como reclutar y contar con el apoyo de especialistas. En cuanto
a las herramientas se conocen comerciaimente listados, catalogos, boletines,
anuncios y bibliografias. En lo que se refiere a los especialistas, éstos deben
contar con una soélida formacion cultural, tanto general como propia en su area de
especialidad.

3.2.1 Adquisicion

La adquisicion de documentos es un proceso fundamental dentro de las
bibliotecas, pues los acervos se forman por compra, donacién, canje y, en su
caso, por depoésito legal.

« Adquisicién por compra: para esta forma es necesario contar con
recursos econdomicos y observar los objetivos de la institucion.

o Donacidn: es la forma de adquirir por medio del obsequio de
materiales. Cabe mencionar que las bibliotecas que tienen objetivos
bien definidos deben acatarlos para la aceptacién de documentos.

e Canje: es otra forma de adquirir en ia cual se intercambia
informacién sin importar su presentacion.

» Depodsito legal: es otra forma de adquirir informacion en la cual
intervienen clausulas legales disefiadas para que se cumpla el
depadsito.

Ademas de lo antes escrito cabe mencionar que la adquisicion de documentos
adquiridos que conformardn los acervos de una coleccidn monogréfica, a
disposicion de usuarios, implican varias actividades: solicitar o recibir lo
seleccionado, reclamario, adquirirlo, catalogarto, clasificario, realizar proceso de
marcaje, almacenar y recuperar, circuiar (préstamo y devolucion); encuadernar y
preservar, administrar la coleccion, presupuestar y planear lo arriba escrito.

En bibliotecas pequefias, parte de estas actividades se realizan por el mismo
personal; tanto ia seleccibn como la adquisicién se conforman por trabajo
cooperativo entre el personal que selecciona y el que realiza las adquisiciones.

" EVANS, G. Edward. Developing Library and Informatio : ey, 2a. «d. United States of
America: Librarics Unhinuted, 1987, p. 108
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3.2.2 Catalogacion y clasificacion

La catalogacién bibliografica en términos bibliotecologicos forma parte del controt
documental. Esto es, la catalogacién permite describir bibliograficamente un do-
cumento para formar su registro de control, conteniendo los elementos
descriptivos acordes con el nivel de descripcion seleccionado y permite asignar
puntos de acceso o encabezamientos. En los procesos técnicos de documentos
monograficos, la catalogacion se manifiesta a través del control bibliografico.

Clasificar documentos es una actividad que, a partir de algun sistema
clasificatorio acorde con los materiales documentales, permite representar los
contenidos tematicos de estos ultimos y les asigna un lugar determinado. Puede

ser una herramienta poderosa para acceder a temas ya que los agrupa para su
recuperacion,

3.2.3 Proceso fisico
Tauber define los servicios técnicos como:

“Los servicios relaclonados con las operaciones y técnicas para: adquirir, registrar
y preservar los materiales'>

Esto significa que los servicios técnicos relacionan o interconectan todo el trabajo
con alguna actividad bibliotecaria en la cual participan. Las adquisiciones como
los pasos relacionados para ilevar a cabo el servicio y las técnicas como los
métodos usados al ejecutar Jas operaciones relacionadas en un servicio.

Por su parte, Homy define los servicios técnicos mas ampliamente comao:

“‘Aquellos que proveen acceso a la informacion existente y publicada en alguna
forma. Dividiendo los accesos en dos grandes componentes: 1) acceso fisico, el
cual es creado a través de los procesos de adquisicién, organizacion y
designacion; 2) acceso bibliografico, el cual se relaciona al trabajo descri £hvo de
los temas, ayudando al usuario a seleccionar la informacion que necesita'

Como se puede leer en lo arriba citado, tanto Tauber como Homy dan a entender

o mencionan las actividades en donde se lleva a cabo el proceso documental
técnico y fisico.

graphic reproduction, and circulations operations. New York: Columbia Univerxsity Press, c1954. p. 4

¥ HORNY, K. L. Technical Services librarians a vanishing species? p. 587. En I]linois Litwraries. Vol. 62.
1980
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3.3 Personal

Son varios os niveles laborates de! personal que desarrolla sus actividades en los
servicios técnicos de la Biblioteca de la Facuitad de Ciencias. Actualmente, el
Departamento de Procesos Técnicos o procesos Fisicos del Libro de ta Biblioteca
cuenta con el personat siguiente: un jefe de biblioteca, seis bibliotecarios, un oficial
administrativo.

Tomada de la Acta 52/99 UNAM-STUNAM, la cédula de identificacion del puesto:

06 de Bibliotecario, pertenece a la rama ET Especializada Técnica. De la cual se
transcriben las funciones siguientes:

1. Proporciona, en forma manual y/o automatizada, los servicios de: préstamo,
devolucién y resello de libros, tesis, revistas, periddicos, mapas y material
documental en cualquier formato; notifica las multas correspondientes por

. infracciones de los usuarios y cancela éstas.

2. Proporciona infformacion descriptiva sobre los servicios que ofrece la biblioteca
y orienta a los usuarios acerca de los requisitos que debe cubrir para hacer uso
de la misma.

3. Recibe, coteja, coloca y localiza oportunamente los libros, tesis, revistas,
periédicos, mapas y material documental en cualquier formato (CD's,
videocasetes, DVD, disquetes, diapositivas, etc.); asi mismo intercala,
reacomoda y reubica correctamente las colecciones.

4. Verifica en el momento de la entrega y/o recepcion de los libros y material
documental en cualquier formato, el estado en que se encuentra y en su caso
reporta a su jefe inmediato cualquier anomalia detectada.

5. Reporta, relaciona y coteja libros, tesis, revistas, periédicos, mapas y material
documental en otros formatos que se encuentran deteriorados o mutilados para
su envio a restauracién o encuademnacién. En caso de que proceda, efectua
reparaciones menores del material daifiado.

. Elabora tarjetas y credenciales para préstamo de material documental,
utilizando medios mecanicos, magnéticos y/o electronicos.

. Resguarda y custodia los libros y demas material documental en cualquier
formato.

. Participa y promueve la observancia del reglamento de la biblioteca y reporta a
su jefe inmediato las infracclones derivadas de su aplicacién.

. Registra la informacién necesaria, a través de medios mecénicos, magnétloos
ylo electronicos, de fasciculos de revistas y demas matenal hemerografico en
cualquier formato.

10.Elabora y coloca correctamente en los libros y material documenta! en
cualquier formato, efiquetas marbetes, cintas magnéticas, papeletas de
préstamo, selios, etc.

11.Colabora en la actualizacion de catadlogos alfabéticos, geograficos, numéricos,
onomasticos y otros de todo tipo de material documental en cualquier formato,
asi como de usuarios, utiizando medios mecdnicos, magnéticos y/o
electrénicos. ’

© ® N O

32




12.Reproduce fichas bibliograficas, hemerograficas y de otros tipos, por medios
mecanicos, magnéticos y/o electrénicos.

13.Auxilia en la actualizacion periédica de los inventarios de !a biblioteca de:
libros, tesis, revistas, periddicos, mapas y material documental en cualquier
formato.

14.Solicita oportunamente y cuida los materiales y el equipo que se le proporcione
para la ejecucién de su trabajo.

15.Elabora y entrega diariamente el reporte de actividades desarrolladas durante
Su jornada.

16. Realiza todas aquellas actividades inherentes al puesto que apruebe la
Comisién Mixta de Tabuladores?®,

El perfil que debe lienar el aspirante a ocupar una plaza de bibliotecario consta de
los requerimientos siguientes:

1. Certificado de bachillerato con estudios técnicos de
biblioteconomia

2. Seis meses de experiencia en puesto similar.

3. Aprobar examen teérico y practico del area.

4. Aprobar examen sobre el manejo de equipa técnico del area.®,

3.3.1 Automatizacién de la Biblioteca

Actualmente, la Biblioteca de la Facuitad de Ciencias cuenta con infraestructura
computacional, con la que administra y otorga gran parte de sus servicios en
forma automatizada a sus usuarios. La Facultad cuenta con instalaciones de
cableado en red ethernet y de fibra optica.

En este mismo orden de ideas, la Biblioteca cuenta con dos equipos Sun que
funcionan como servidores de catalogo de libros. En el area de procesos técnicos
de la biblioteca se cuenta con una impresora laser, cuatro computadoras
conectadas en red, en las cuales hacen uso quienes alli laboran del sistema de
automatizacion Aleph para biblioteca, en el “Mddulo para Libros”. Con esos
implementos, el personal de procesos técnicos obtiene datos bibliograficos y
desarrolla parte del proceso fisico del libro.

En el drea de servicios especializados de la biblioteca se cuenta con tres
computadoras, 1as cuales estan conectadas a la red y una impresora iaser.

En Hemeroteca se cuenta con cuatro computadoras, de las cuales tres hacen la
funcién de catéalogos electrénicos conectadas en red operadas por los usuarios y

2° Comisién mixta de tabuladores acta 52/99. (11 de noviembre de1999). La UNAM y el STUNAM
conviene en actualizar las funciones de la CEDULA DEL PUESTO DE BIBLIOTECARIO. Documento no
Publicndo. Meéxico: UNAM-STUNAM. p. 1-2.

“! Comisién mixta de... Op. Cit, p. 2
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una computadora mds para atender los demas servicios propios de esta drea,
utilizédndola el personal que alli labora.

En el 4rea de sistemas se cuenta con seis computadoras, y aqui se desarrollan
los programas y proyectos de automatizacién de la Biblioteca.

En el drea de circulacion se cuenta con diez computadoras para ser utilizadas por
los usuarios y personal bibliotecario de la forma siguiente: seis computadoras
hacen la funcién de catdlogos electrénicos, proporcionando . la
informacién  bibliografica de ia coleccién propia de la Facultad, contenida en el
sistema Aleph; dos computadoras con lectores 6pticos, en las cuales se capturan
datos magnéticos de libros y usuarios, son operadas por el personal bibliotecario;
en estas uUltimas computadoras se hace uso del sistema “Circula®; y, finaimente,
dos computadoras més para uso del personal que ahi labora. Con estas
herramientas y personal bibliotecario se atienden los servicios que esta area
otorga a sus usuarios.
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DROCESOS TECNICOS |

4.1 Objetivos institucionales

Es de suma importancia para las personas que trabajan en el Departamento de
Procasos Técnicos y en los demas Departamentos de la Biblioteca entender los
objetivos institucionales. En el caso de nuestra institucion, la Universidad
Nacional Autdnoma de México, éstos son la ensefanza, la investigacion y la
difusion de la cultura.

Con base en estos objetivos y tomando en cuenta las carreras que se imparten en
la Facultad de Ciencias, es que se debe trabajar en la seleccidn de materiales
documentales, que para el caso que nos ocupa en este trabajo son materiales
bibliograficos.

4.2 Formas de adquirir material bibliografico

Esto nos permite decir que la seleccion de materiales bibliograficos conlleva a
desarrollar distintas formas o procedimientos de adquisicidn, a saber:

La adquisicién por compra de libros.
LLa adquisicion por donacion de hbros
La adquisicién por canje de llbros

La adquisicién por depésito legal®.

4.2.1 Proceso fisico del libro

De las antes citadas formas de adquirir materiales bibliograficos se
genera el proceso fisico del libro en el Departamento de Procesos
Técnicos de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias. Cabe mencionar
que en esta Gitima no se realiza la catalogacion ni la clasificacion, ya
que dichos procesos estan centralizados y se realizan en 1a Direccién
General de Bibliotecas de la UNAM, por lo cual se hablard solamente
del proceso fisico del libro en este trabajo y en el manual.

La descripcidén de procedimientos, unidades responsables y actividades tanto de
la seleccién, adquisicion y proceso del libro se podran leer con detalle en el
“Manual de Procedimientos...”

1 No sa describira este proced|m|enm en e manual, porque desde hace mds de 10 afios que esta forma de
adquisicion no se lieva a cabo en Ia Biblioteca “Ricardo Monges Lopez”

3 No se tomara en cuenta el procedimiento de la adquisicion por depésito legal en este trabajo, por no ser la
Biblioteca de la Facultad de Ciencias depositana sino universitaria
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4.2.2 Participantes para obtener el diagnéstico y
resultados

El presente diagnéstico de las actividades propias del Departamento de
Procesos Técnicos, surge de conversaciones con:

« 1 a Comisidon de Biblioteca de la Facuitad.

» Coordinacion de la biblioteca.

s Personal que labora en procesos técnicos.
Aplicando a cada uno de los arriba citados los métodos de encuesta
con preguntas abiertas y conversaciones individuales y haciendo
uso de la observacion de las actividades. Gracias a esto se llegd a
los siguientes resultados.

En lo referente a la seleccidon de materiales bibliograficos, los
entrevistados fueron en especial tres profesores pertenecientes a la
Comision de Biblioteca y el Coordinador de los Servicios
Bibliotecarios.

Los miembros de la Comision de Biblioteca mencionaron que un
buen porcentaje de la seleccidn bibliografica para la Biblioteca la
realizan ellos, ya que se les hacen llegar catalogos bibliograficos, se
les invita a visitar librerias que estan inscritas en el Padréon de
Proveedores de la UNAM, 0 bien, el area de procesos técnicos les
solicita visiten la Biblioteca de la Facultad para que seleccionen
libros que llegaron por donacién o a vistas. Ademas, mencionan no
conocer ni se les ha hecho propuesta de algin procedimiento para
seleccionar material bibliografico para la Biblioteca. La mayoria de
ellos conocen los objetivos de la institucion.

La Coordinacion del Sistema Bibliotecario de la Facuitad de Ciencias
menciona que no existe ni ha existido ningdn manual de
procedimientos para [a Biblioteca. Al igual que la mayoria de la
Comisidn conoce los objetivos de la institucion, y entre sus proyectos
estad el contar con manuales de la Biblioteca que regulen !as
actividades de las distintas areas.

En cuanto al personal bibliotecario sélo cuatro personas contestaron
vagamente por escrito el cuestionario en el que se les pidid que
describieran i0s pasos a seguir en las distintas formas de
adquisiciones de libros. Las respuestas por ellos proporcionadas
fueron pobres, ya que no todos los encuestados identificaron a
plenitud el concepto “procedimiento”.

El resultado descrito en el parrafo anterior sugirid recurrir mas a la
conversacion personalizada y a la observacion, centrando ambas
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técnicas en los procedimientos que desarrolla el personal que labora
en el Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca,
obteniéndose asi los siguientes datos:

e No cuentan con ningun tipo de manual.

 Recurren a las indicaciones administrativas de la Direccion General de
Bibliotecas de la UNAM., (DGB) sin buscar la forma de complementar o
hacer eficientes las adquisiciones, los procesos fisicos de los libros y
mas.

o Se auxilian de experiencias laborales de otras bibliotecas. Por citar
algo de lo observado, en lo referente al inventario de las nuevas
adquisiciones bibliogréficas se detecté que alin se usan libretas
foliadas para anotar datos numéricos y catalograficos,
desaprovechando asti el sistema Aleph.

Los resultados recogidos de encuestas, preguntas y observacién de las
actividades laborales referentes a las adquisiciones y procesos fisicos del libro,
hacen evidente la imperiosa necesidad de proponer un MANUAL CON LOS
PROCEDIMIENTOS ACTUALES del Departamento de Procesos Técnicos de la
biblioteca de la Facultad de Ciencias de la UNAM, el cual contenga los objetivos
de los procedimientos, su descripcién narrativa, las normas de operacién de los
mismos, los diagramas de flujo y los anexos necesarios; un manual que con el
tiempo se vaya actualizando conforme a las necesidades de servicios
bibliotecarios de sus usuarios y a los avances tecnolégicos.

E! manual que se propone disefiar de la biblioteca, en especial del Departamento
de Procesos Técnicos, recogera el andlisis de las descripciones verbales tanto de
los profesores que participan como grupo colegiado en la Comisidn de Biblioteca,
asi como de la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios y poniendo especial
atencién en las conversaciones y observacién de las: actnvndades que los
bibliotecarios realizan en el departamento arriba citado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESQS TECNICOS

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS DE
LA BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ” DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS.
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5.1
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

Contenido del Manual

Documento de aprobacién técnica y registro del manual
Documento de actualizacion de procedimientos
Introduccién

Objetivo del manual

Procadimientos:
Seleccion de material bibliogrifico para ser adquirido por compra.

Adquisicion por compra de material bibliogréfico.

inventario del material bibliogréafico adquirido por compra.

Proceso fisico del material bibliogrifico adquirido por compra.
Adquisicién por donacién de material bibliogréfico.

Seleccién de material bibliogréfico para ser adquirido por donacién.
Inventario de! material bibliografico adquirido por donacion.
Proceso fisico del materia! bibliogréfico adquirido por donacién.

Glosario
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5.2

APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual de procedimientos denominado: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ™ DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA UNAM.

Constituido por  tomos, con fecha de implantacién de:

Actualments regula el drea de: Adquisiciones y Procesos Técnicos.

Elaborado por: Raul Villasefior Gonzalez Revisado por:
Puesto: Jefe de Biblioteca Puesto:
Area: Circulacion. Area:

Autorizado por:

Puesto:

Area: Obteniéndose de la
Direccion General de Personal el registro oficial con el cual, la direccién antes

citada, da su aprobacién en cuanto a [a estructura técnica de este Manual.

El presente documento, se incorpora al Manuat de Procedimientos con 1a finalidad de dar
formalidad Institucional al Manuat, cuya custodia esta a cargo de: Coordinacién de Servicios
Bibliotecarios de la Facultad de Ciencias.

_Rad! Villasenior G,
Elabord Revis6 Autorizd
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CION

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION DEL CAMBIO

Adquisicion de ma- | Se la canceld actividad de llamaries por

/ teriales bibliogra- teléfono a los domicilios de los donantes.
fico por donacién.

A\

ICLAVE
DE RE-
GISTRO

El dia la Direccién General de Personal recibié un ejem- PRO-
/mm; procedimientos modificados registrandose con la clave: «——_____{ [PORCIO-

POR LA
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5.4
INTRODUCCION AL MANUAL

Para desarrollar las actividades en la biblioteca “Ricardo Monges L6-
pez” de la Facultad de Ciencias, en especial en el Departamento de
Procesos Técnicos, es necesario contar con un manual de procedi-
mientos, el cual esté respaldado por el aprendizaje tedrico. Un ma-
nual que permita disefiar trabajos objetivos mediante el uso de un
método aceptado, esperando de éste resultados positivos apegados
a la realidad.

La confeccion de! presente manual de procedimientos surge como
una necesidad que se identificé en la biblioteca de la Facuitad de
Ciencias, en especial en el Departamento de Procesos Técnicos,
después de muchos aflos de carecer de un manual, que guie en
forma autorizada las actividades que alli se practican cotidianamente.

E! propésito de este trabajo es que el Departamento de Procesos
Técnicos tenga un Manual de Procedimientos, para que lo consuite el
personal que alii labora. Un Manual que retrata los Procedimientos
con sus objetivos, normas de operacién, descripciones narrativas,
diagramas de flujo y sus anexos; Procedimientos que en la actuali-
dad se observaron en el ya mencionado y que en el futuro, conforme
el avance técnico y cientifico, se vayan modificando en beneficio de
los servicios que otorga la Biblioteca a sus usuarios.

La estructura del presente Manual de Procedimientos es la siguien-
te: Introduccién del manual, el objetivo de! manual, los procedimien-
tos, los objetivos de cada procedimiento, sus normas de operacion,
descripcion narrativa, sus diagramas de flujo y anexos.

Se recomienda a quienes por primera vez desarrollaran alguno de los
procedimientos en este manual, contenidos, seguir paso a paso la
Descripcién Narrativa, no guiarse solamente por los diagramas de
flujo, revisar cada seis meses el manual y hacerle las comecciones
que se consideren convenientes previo analisis.
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6.6
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ®
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

" Objetivo del Manual

- Presentar los principales procedimientos y actividades que se desarrollan en el
departamento de procesos técnicos. Para que sean practicados por quienes
trabajan en dicho departamento y modificados de acuerdo a las necesidades y
tecnologias del momento.
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5.6
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
PARA SER ADQUIRIDO POR COMPRA.

MARZO DEL 2002




6.6.1
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE MATERIAL

INDICE

Objetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcién narrativa
Diagrama de flujo

Anexos

Pagina
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61
65




56.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PRQCESQS TECNICOS

LALS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar para compra, por parte de la comisién de biblioteca, con base a
los objetivos de la facultad, los materiales bibliograficos que conformaran los
acervos de la biblioteca.

Que seran utilizados por sus usuarios.
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§.6.3 :
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDQ MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

LKA S

NORMAS DE OPERACION

Quedan excluidos de la seleccién para compra, los materiales bibliograficos escritos
en algun dialecto.

La seleccion por compra de los materiales bibliograficos que conformaran la
coleccién de la Facultad de Ciencias, estard a cargo principalmente por las
comisiones de biblioteca: Biologia, Fisica, Matematicas, Actuaria y Ciencias de la
Computacion. :

En caso de no existir comisién de biblioteca en el momento, seleccionara material
bibliogréfico por compra: el consejo técnico o el litular de la secretaria acadé:nica.

La seleccion hiblioarafica. por compra, la hara ia comision de biblioteca, con base a
os objstivos académicos de la dependancia y en beneficio de sus usuarios intemses.

e
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5.6.4

PROCEDIMIENTO: SELECCICN CE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO PARA S3S&EF 2CQUIRIDO POR
COMPRA.

Descripcion Narrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de la
Biblioteca

Conoce los pianes y programas
sustantivos de la Institucion; las
lineas de investigacion
encomendadas a la Dependencia;
los planes y programas de la
Facuitad. Ademas administra los
bienes economicos de la
Biblioteca.

Envia a la Comision de Biblioteca
por medio del jefe de biblioteca u_
oficial administrativo, con
anticipacion:

“Catalogo (s) comercial (es) de
libro (s),"“Bibliografias
comerciales,” “Registro (s)
bibliografico (s)” (anexos 1, 2 y 3).
Que con anticipacion recibié del
(os) proveedor (es).

Comision de Biblioteca

Conoce los planes y programas
sustantivos de 1a Institucion, las
lineas de investigacion
encomendadas a la Dependencia,
los planes y programas de la
Facultad. Propone: tematicas,




selecciona e indica cantidades o©
volumenes de materiales
bibliograficos, a adquirir. Para que
sean utilizados por los usuarios de
la bibtioteca.

Comision 4! Recibe de ia coordinacion:

‘ catalogo (s) comercial (es) de
libros, bibliografia (s) comercial,
(es) registro (s) bibliografico (s).
De los usuarios internos de la
biblioteca: sugerencia (s)
bibliografica (s) para su posible
compra.

5. Selecciona informacion
bibliografica: marcando titulos vy
anotando cantidades en los
documentos que recibié. De los
usuarios y de la coordinacién o,
baja informacién bibliografica de la
Internet y marca cantidades.

6. Devuelve a la Biblioteca
después de un lapso de tiempo
razonable de seleccion:
catalogos, bibliografias
comerciales, registros
bibliograficos, sugerencias
bibliograficas y listas bajadas de la
Internet.

En donde selecciond, marcé y

anoto el nimero de ejemplares a

solicitar. Para su posible compra.
Coordinacién 7.} Recibe de la comision los

. documentos.
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8} Entrega documentos zi j&fs

de Biblioteca e nrdica. Dé
continuidad al procscimienic de
adquirir lo seleccicnacc.

Jefe de Biblioteca en

Procesos Técnicos 9.] Conoce las lineas de
investigacion de la Dependencia,
los planes Yy programas
académicos, las tematicas
propuestas por la comision, el
“Catalogo de Proveedores de
Material Documental Autorizado”
por la “Direccion General de
Bibliotecas” (DGB) (Anexo 4).

10.| Recibe de la Coordinacion los

documentos, revisa lo que haya

seleccionado, o marcado, Ila
comision. Para su posible
adquisicion.

¢ Selecciond informacion
bibliografica la comisién?

Comisiéon 10.1 No selecciond.
Ni marcoé los documentos.
Jefe 10.1.1 Informa a la

coordinacion

Coordinacion

10.1.2 Recibe informe y

hace llegar: nuevos
(recientes) catalogos,
bibliografias comerciales y
registros a la comisién de
biblioteca. Por medio de
personal oficial
administrativo, éste  archiva’
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Jos: catalogos. regisiros que
haya regresado la comision

sin marcar.

Cemision 10.2 Si seleccicné,

' y marco datos bibliograficos.

Jefe 11.{ Entrega documentos a personal
bibliotecario de! departamento de
adquisicién. Para que éstos,
documentos, sean cotejados
internamente contra:
“Catalogo Oficial” (en forma
manual),
y en sistema automatizado “Aleph”
maddulo “Libros”

Bibliotecario 12.| Conoce los planes y programas
de la Dependencia. Asi como, el
procedimiento de adquisicion de
libros por compra.

13.| Recibe del jefe: catalogos,
bibliografias comerciales, registro
(s) bibliografico (s) sugerencias
bibliograficas y lista (s) bajada (s)
de la internet.
Para cotejar lo seleccionado vy
marcado por la comisién. ’
14.] Coteja lo seleccionado contra:

Catalogo, manual interno, Oficial;

catalogo  electrdnico, modulo,
“Libros”, en el sistema Aleph.
Considerando al cotejar datos
bibliograficos de: autor personal o
corporativo, titulo, ediciéon, editor,
ano e Intermational Standard Book
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‘Numoer (ISBN = Numerc

-~irtzrnacional del Libro).

“i;Enccnro al cotejar en catalogos
“informacien?

Bibliotecario

- 14.1 No encontro.

Informaciéon seleccionada, ni
marcada en documentos, por
la comision. Informa vy
entrega documentos al jefe.

Jefe 14.1.1 Recibe informe y lo
hace llegar a Ia
comision.

Comision 14.1.2 Recibe informe,

(Anexos 1, 2, 3).
Contintese en
actividad 20.

Bibliotecario

14.2. Si encontroé.
Al cotejar en los catalogos y
base de dato (s) interno (s),
alguna o toda la informacion
(es) similar (es).
Seleccionada (as) y marcada
(as) por la comisién.

15.] Anota en los documentos
datos de: clasificacion y nimero de
ejemplares.

16.| Revisa fisicamente en

estanteria o acervos, datos de:
cuantos ejemplares se tienen en
existencia, y cuantos estan en
calidad de préstamo a domicilio en
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sistema Circula opcion de
“Inventario”.

17.| Anota en los documentos
datos reales de lo que encontro:
-Numero de ejemplares
localizados en estanteria.
-Numero de ejemplares
: localizados, en calidad de
e préstamo, en la base de datos.
: 18.| Entrega al jefe: catalogos,
s bibliografias, registros, sugerencias
b y lista (s) de internet, tomandose
esto como un informe, con datos
reales.
Jefe 19.| Recibe y hace llegar
documentos a la comision, por
medio de personal oficial
administrativo.
Comisién 20.] Recibe documentos y después
de un lapso de tiempo razonable
de revision, los regresa al jefe con
las indicaciones correspondientes.
Jefe 21.] Recibe documentos.
22.| Revisa y respeta decisiones.
¢ Considero la comision el
informe favorable?
Comision 23.1. No consider6 el informe

favorable.
Para los planes y programas
de la Facuitad.
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Jefe

23.1.1 Entrega o envia
nuevos cataicgos v
bibliografias
comerciaies... 3 ‘a
cemision. ocr medic
de perscnal coficiai

administrativo. Y
Archiva
definitivamente los
anteriormente
enviados.

Comision 23.2. Si considerd el informe

favorable.
Indica se adquieran todos o
algunos libros.

Jefe 24. 1 Entrega documento (s) al
bibliotecario, sefalandole la- (s) -
decisién (es) de la comisién.

Bibliotecario 25.| Recibe documentos.

26.} Accede en computadora a
procesador de palabras “Word".

27.| Captura datos de: Autor (es),
titulo (s), ISBN., cantidad de
ejemplar (es) y nombre de Ila
comision (Biologia, Fisica
Matematicas). Que autorizara
(firmara). “Lista (s) de Solicitud (es)
de Libros" que genera en 3 tantos
(Anexo 5).

28} Entrega lista (s) de solicitud

(es) al jefe de biblioteca.
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29.° Archiva definitivamente:

! Catélcgos. titiiograiias

| comerciales. sugerencias

! bibliograficas. r=gistrcs

! bibliografices. ccrias. lista (s}
. bajada (s) de la internet.

Jefe

30.

Recibe y entrega lista. (s) 3 tantos

a la comision de correspondiente,

informandole segun sea el caso:

a) Que todo lo que recibio
marcado, en los catalogos.., o
se considero favorable, se
solicitara, o.

b) Que sdlo se solicitaran,
algunos de los titulos
bibliograficos que se
consideraron favorables para
alcanzar los objetivos.

Comision

31.

Recibe 3 tantos, y devuelve 2, con
su firma o, autorizacion al jefe.
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

PARA SER ADQUIRIDO POR COMPRA.

COORDINACION DE LA

BIBLIOTECA

COMISION DE BIBLIOTECA

JEFE DE BIBLIOTECA
EN PROCESQS TECNICOS

<«

Envia a la comisibn
[ cathlogos, por med;

v 9,

Recibe:

it jefe de Fibtioncd
u oficial sdministra-|
tivo.

¥y su;cnmdls
bibliogrficas de
usuarios.

* 3

L s

Solicita y recibe de
1a comision: cath-
logo (). biblio-

sugerencias

Ens- (5) comersiatcd

S

Entrega docu-
mentos al jefe de
biblioteca.

Regress docu-
mentos a la Biblio-
teca.

Selecciona,
marca y
- - lanota canti-
dades.

6

Recibe de 1a coor-

P

1lnce ltcgar nuevos

fias comerciales s
1a comision

?

108, pars su revision

6.1

Selecciond ni
MarcH nada.

ala

todos o algunas
Hatos bibliograficos.

y 3

Si sclecciond y mardh

Entrcga documentos]
a personal biblio-
tecario.




COMISION

BIBLIOTECARIO

?

10

[Recibe del jefe de
biblioteca:
Catilogos,
Bitliografias y

Cotcja, intcrmamenic
1o seleccionado.
Contra: “Catilogo [—
(manual) Oficial” y
sistema “Aleph”™

Recibe informe y
1o hacc licgar a la
comisién.

?

|Recibc documentos

v los hace Uegara
la isid:

de:
Clasificacion y
namero de cjem-
plares.

P

12
Revisa Gsicamente
cn estanteria y siste.
ma “Circula”
{opcién de “lnvcnllri-’:v"
datos de: libros en

acervay.

¢ 13
Anota en catdlogos
datos reales de:
Namero de cjemplad
res en estanteria y
cjemplares presta-
dos.

——ld

Entrega documentos
al jefe.

FComidera da-

tos de: Autor
personal o cor
porativo, edi-

cién, cditor,

aho ¢ ISBN.

—— 10.1

Encuentra, infor-
cidn: sclecciona-
[a ni marcada

por 1a comision.
F.nfnrmn al jefe.

?
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BIBLIOTECARIO

tiempo, razonable d
revisién, 1os ref
al jefe.

X
Recibe documentos,
y respeta decisiones

1.2

Recibe:

nuevos.em&logos ¥
bibliograflas. +~®

P

e 1a comision.

Considera favorable
{a adquisicién dc
todos o algunos

fibros.

¥ 1
Jefe entroga docu~
mentos al biblio-
tccario. Scitalandol

171

el informe, para los
plancs y programas
de la Facultad. El je
ntregs nucvos docud
mentos a la isid

S

1a decision de 1a
comision.

PRo-:ibe documentos.

¥ 21

e en copu-
tadora , a proccsadod
de palabras Word.

c
Solicitud dc libros™
en 3 tantos, que
cntrega al jefc.

Captura:
Autor, titulo,

|cantidad de
cjemplares.
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SECRETARIA

@._

COMISION JEFE
Recibe 2 tantos v Recibe y entrega lis
regresa | anto fir- tas a la comision.
medo al jefe. Informéndole :
8) No se ticnen W
los libros que marco|
b) Solo ¢ localizaroh
algunos libros que
marcd.
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Latalogo de proveedores s
. :
\
Anexo 4

Catalogo de Proveedores de Material
Documental Autorizado

1999-2000

ﬂg-,'g‘;o 3 _Seleccion v
aQuisic:on

Direccién General de Bib| pone a disposi ol CATALOGO DE PROVEEDORES D& MA TERIAL
DOCUMENTAL 1999-2000, ol cual conthm upocm econdmicos y de servicios de las ofertas qus
pressntaron cada uno de los p para estar d. del padrén. lo que permitira a ta blbllotoc-

gun su ‘sl més con-ldorlndo entre la (-]
como el tiempo de ga y de esta fes ayudard en la y de sus !

R 3 C. roveedo!
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FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESOS TECNICOS

ADQUISICIéN POR COMPRA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

MARZO DEL 2002 qj‘—




6.7.1
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRA D
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INDICE
- Pégina -
Objetivo del procedimiento 73
Normas de operacion 74
Descripcion namrativa ’ 75
Diagrama de flujo o4

Anexos 89
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5.7.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS :

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adaquirir por compra los materiales bibliogréficos que selecdoné la comision
de biblioteca, con base a los objetivos de la‘Facultad de' Ciencias, para
beneficio de sus usuarios intemos.
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6.7.3
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESOS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

Quedan sxcluidos de compra, los materiales bibliogrificos escritos en algun dialecto.

La adquisicién por compra de los materiales bibliogréficos, se haréd sismpre y cuando
la comision la autorice.

En caso de no existir comisién de biblioteca en el momento, autorizaré la adquisicién
por compra el consejo técnico o el titular de ia Facultad. .
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5.7.4

Facultad de Ciencias Biblioteca

Departamento de Procesos técnicos

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR
COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Descripcion Narrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Comisioén de Biblioteca

Entrega en 2 tantos firmados
“Lista de Solicitud de Libros”
(Anexo 5) al jefe de procesos
técnicos. :

Jefe de Biblioteca en
procesos técnicos

Recibe 2 tantos firmados, y

entrega a personal secretarial, e
indica: genere oficio de
“Solicitud (es) de Cotizacion
(es)". Y que cite en la biblioteca

- al proveedor (es) que él indique.

.|-Secretaria ... SR

Conoce: el Padron de
Proveedores de Material
Documental autorizado por la
DGB, la parte administrativa
que le corresponde de éste
procedimiento.

Recibe, " Lista (s) de
solicitud (es) de libros " e
indicaciones.

Captura en computadora:
nimero (s) de oficio (s) nombre
comercial del proveedor (es),
nombre del representante del

. proveedor, el texto del

documento esta incluido.
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Genera ‘'Oficio de Soiicitud ce
Cotizacion (es)” 2 tantos {Anexc
6).

)

Cita al (os) proveedor (es). via
telefdnica, a la Dbibkiicteca
departamento de procesc
técnico, archiva, temporaimente:
oficio (s) de solicitud (es) de
cotizacion (es) 2 tantos y lista (s)
de solicitud (es) de libros 2
tantos. E informa al jefe.

Jefe 7.| Recibe informe.

Proveedor 8.| Conoce la existencia del
“Comité de Compras de Bienes
y Servicios” de la UNAM, y el
contenido intelectual det
Catalogo de Proveedores de
Material Documental Autorizado.

9. Recibe llamada telefénica

para que se presente en la
biblioteca, departamento de
proceso técnico. Acude al lugar
ante el jefe.

Jefe 10.| Saca documentos del archivo
y entrega al proveedor : (es)
lista (s) de solicitud (es) de
cotizaciones 2 tantos y oficio (s)
de solicitud (es) de cotizacion
(es) 2 tantos.

Proveedor 11} Recibe documentos y firma

de recibido: oficio (s) de solicitud
(es) de cotizacion (es) 1 tanto y
lista (s) de solicitud (es) de libros
1 tanto. Que devuelve al jefe.
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Jefe

12.

Recibe documentos firmados

por el proveedor (es), y entrega
a personal secretarial.

Secretaria

13.

Recibe y archiva

temporalmente: a) lista (s) de
solicitud de libros b)
definitivamente oficio de
solicitud de cotizacién (es), y
esta al pendiente de la (s)
respuesta (s) del proveedor.

Proveedor

14.

Tiene como plazo una
semana para entregar
cotizaciones.

. Entreg6 cotizacidn (es) el
proveedor (es) en una semana?

14.1. No entrego.

Secretaria

14.1.1 Informa al jefe.

Jefe

14.1.2 Recibe informe, e
indica, a personal
secretarial: a)

‘genere ~  nuévos |~

documentos, con
datos del (os)
proveedor (es) que
le indique, b) cite
al (os) proveedor
(es) en la
biblioteca. y c) que
cancele los
documentos
anteriores.

Proveedor

14.2 Si entregd cotizaciones.
Al jefe en documento (s)
sea: lista (s) 2 tantos
(Anexo 7) conteniendo




Jaics piblicgrafices de:
ziguncs 0o icces ics
materiaies gue puedce

surtir. cracic {35} =n
~cnredca nacicnal )
sxranjera cer iicre,

descuentio (sj). Z indica
ocrqué no puede surir
alguno {s) libro {(s)
anotando en ia (s) lista (s):
Libro fuera de prensa,
edicién atrasada, edicion
aun no publicada y mas.
(Anexo 7)

: Jefe

Oy

Recibe del proveedor (es)
cotizacion (es) 2 tantos.

16.

Saca del archivo -
correspondiente al proveedor:
lista (s) de solicitud (es) de
libros.

17.

Coteja que los datos, .
bibliograficos, coincidan con los
de la (s) lista (s).

¢ Estan coirectos los datos
bibliograficos.?

Proveedor

17.1 No estan correctos.

Jefe

17.1.1 Regresa
documentos al (os)
proveedor (es), para
que corrija (an).

Proveedor (es)

17.1.2 Recibe (en) del
jefe documentos.
Para corregir en
una semana.
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17.2 Si estan correctos los

decumentos que entregd
(ron) el proveedor (es).

defg: 18] Recibe y firma 2 tantos de
R Cotizacién. (es) regresa 1 tanto
firmado y sellado al proveedor.
Pro'veedor 19.] Recibe documentos y se
retira.
Jefe 201 Compara precios, entre el
(os) documento (s) de cotizacion
(es) que entregd (ron) el (os)
proveedor (es).
21.| Entrega a personal
secretarial: lista (s) de cotizacion
(es) y listas de solicitud.
Después de un lapso de tiempo
razonable de revision e indica a
que proveedor (es) se le
solicitara (n) factura (s) y libros.
Secretaria 22.| Recibe: lista (s) e
indicaciones.
23.| Contactaa: 1 o, 2, 0, los 3,
proveedor (es), via telefénica,
segun la (s) indicaciones para
solicitarle (s) facture (n) lo
indicado.
24.1 Archiva temporalmente: lista
(s) de solicitud (es) de libros y
lista (s) de cotizacion (es).
Proveedor (es) 25.] Recibe (en) comunicacion via
telefénica de surtir lo que se le
L (es) indica en la (s) lista (s) de
DE LA BIBLITG TECA ?




D0

sricridad 2nregé ircn) al jefe.
ure {n; icdo o alge del pedidc |

ww ol

PR

“~acs in: snirsga al lefe ae

ticlioteca < cibliotecaric ce:
factura (as! criginai i=s} v S
copias (Anexo 8); material
bibliografico, titulos
acompafado (s) de: fotocopia
(s) de “portada reverso de la
portada. tabia de contenido o,
indice y/o registro bibliografico
(Anexos 3 y 9), (copia) software
mas los ejemplares que se
hayan solicitado

Jefe o bibliotecario 27| Recibe lo que entrega
fisicamente y en factura (s) el
proveedor.

28.} Saca del archivo (manual) el
(os) documento (s): listas de
solicitud de libros y listas de
cotizaciones que corresponden
al proveedor (es) que entrega
(n) libros y documentos.

29.] Coteja contra factura (s) y

listas datos de: autor (es), titulo,
edicién, editor, afo, ISBN,
nimero de ejemplares, precios,
descuentos.

Y que fisicamente el material no
esté: deteriorado, faltante de
software, hojas, o mal impreso.
Y sitrae o no ilustraciones.

$Estan correctos los
documentos y los materiales

bibliograficos fisicarnente.?
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Proveedor

22 .1 No estan correctos.

Jefe o biblictecario

29.1.1 Devuelve factura

{s) y libres al
proveedor (es) e
inferma a la

coordinacion.

Coordinacion

29.1.2 Recibe
informe e instruye
a personal
secretarial, para
que solicite el
material a otro (s)
proveedor (es).
Pone su queja
ante la Direccién
General de
Bibliotecas (DGB)
de la UNAM.

Proveedor

29.2 Siestan correctos
los documentos y los
materiales.

Jefe o bibliotecario

30.

Procede a poner sello de la
Biblioteca y firma de recibido en
las facturas y copias, devuelve
una copia (s) al proveedor (es).

Proveedor

31.

Recibe (n): una copia de la (s)
factura (s) sellada (s) y firmada
(s) e indicacion verbal de que en
ocho dias pase a recoger
contra-recibo de pago.

Jefe

32.

Entrega a personal

secretarial: factura (s) original
(es) y 4 copias, listas de
solicitud de libros 1 tanto,. listas
de cotizaciones originales. Y a
personal bibliotecario libros, -
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software y fotocopias de
portadas..., para que continue
con el, véase, Procedimiento de
“Inventario del Material
Bibliografico Adquirido por
Compra”.

Secretaria u oficial 33.] Recibe documentos.
34.| Archiva definitivamente:
listas de solicitud de libros y de
cotizaciones.
35.] Captura algunos datos de la
(s) factura, (s) en base de datos
“Adquisicion UNAM”. (AdUNAM).,
o la base que en el momento se
esté utilizando, datos de:
A) autor personal o corporativo,
titulo, /SBN., y cantidad de
ejemplares; numero de orden,
clave de la biblioteca y fecha de
listado. Genera: “Solicitud de
Compra" 1 tanto (Anexo 10).
_ 36.] Sella documento que obtuvo,

Yy recaba firma de la
Coordinacion.

Coordinacion 37] Firma factura (s) y solicitud
(es) de compra. Y entrega.

Secretaria 38.] Recibe documentos. E
ingresa al Departamento de
Presupuesto  (D.P.) de la
Facultad: factura (s) original (s)
y 1 copia (s) y solicitud de
compra 1 tanto. Autorizado (s)
por la Coordinacion.
Archiva temporalmente,

39.

factura (s) 3 copias.
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Departamento de
Presupuesto

404 -

Controla presupuesto

asignado a la Dependencia.
Informa sistematicamente a la
Biblioteca de lo ejercido
presupuestaimente en ias
partidas que tiene asignadas.

PSPPI VD S

D.P.

41.

Recibe original (es) de

factura (s) y 1 copia, solicitud
(es) de compra en 1 tanto, todo,
sellado y firmado.

42,

Entrega a la secretaria y/o
oficial contra-recibo (s) (Anexo
11), que indica (n) la cantidad a
cobrar por el proveedor (s).

Secretaria u oficial

43.

Recibe contra-recibo (s) y
archiva temporalmente.

Proveedor

44,

Recibe contra-recibo en ocho
dias como se le indico.
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§.7.5

PROCEDIM
DL MY

SCLINMICION POR COMPRA
- BIALIOGRAFICO

COMISION DE BIBLIOTECA

L BIBLIO TEC. SECRETARIA

Entrega lista 1s) corf

su tima al jele.-

[Para que w0 adquiera
solo 1o que indica.

N §

Cle)
t ; - %

Recibe J
tirmados por la

Recibe documentos |
Entrega
dstos a la secretaria

vy 3
Captura datos de: Genera “Oti-
nimero de oficio. cio de Solici-
numbre comercial | —-{ tud de Coti-
det proveedor... zacién"y lo
archiva

v 5

Cita, via telefonica.
al proveedor, para
que se presente. en
1a biblioteca, en pro-|
cesos técnicos.
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PROVEEDORIES)

@ f
Acude al lugar,
ante el jefe.

Saca ‘Jocumentos.
que entrega af pro- .

3

Recibe documentos
para realizar la coti-

vezdor,

zacién..Firma de re-
cibido ¥ entrega
original al jefe.

H

I

v

Recibe documentos

i
lista de cotizaciones.|

Jos. ¥ entrega
a secretariataria,

HY

Recibe documentos
y archiva. Eswa al

11
Recibe informe ¢ it]-

dica a la secretaria ge-
nere nuevos docu- | ® @

mentos.

pend. de la res.
puesta del provee-
dor tes).

13
[Wecioe documentos |
del proveedor,

Saca del archivo.

tista de solicitud de
libros.

11

Da respuesta en
una semana o antes.
Selecitaen i

biblioteca,

10.1

No da respuesta
de las cotizacio-
nes. Informa

at jefe.

T
v

85




teonciones
r3 Sormer.

“©)

i

NO sun corecius
tos datos, Lo ree
gresa docimentos

que vorrija.

Los datos estin
comectos .

T

A 7N

Firma de recibido
¥ se queda con un
tanto,

¥ .

Entrega a secretaria
documentos. le

13

indica solicite:
facturas y libros.

Recibe Jocumenios
indicaciones.

v 19

ontacta, via tele
fénica, al proveedor{
solicitindole: libros
¥ facturas.

Archiva documentoq.

<

¥
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T COORDINACION = 7 7

PROVELDOR

JEFE ¥ O BIBLIOTECARIO

grifico a otro pro-
veedor.

CCIDC amnunicacion
¥ surte lodo 2 pante
del pedido, yue en
2a al Jele o biblio-
tecario:

fTaciuras, fibros.

de portadas. tabla
de conenido..o
tro MARC.
ejemplares.

21

‘JSaca del archivo listg

correspondiente y
coteja contra lo qu
entrega ¢l proveedpr

|Procede a poner: ?
sello de [a biblioteca,
y firma.

Entrega a la secre-
taria d




.. SECRETARIA

DEP A\RTAMENTO DE PRESUPUESTO

... PROVEEDOR

¢ .

Recibe Jocumentos.
Archiva: Lista de
Solicitud de Libros
v “Lista de cotiza-
ciones.”

2 24

Cuptura de facturas

informacidn. gene-
rando: ~Solicitud de

Orden Je Compra™
un anto.

Captura de fac:
turas: namero ge
~=veme| vrden, clave d¢
1a biblioteca.
autores....

generd. Y
tirma de la coor-
dinacién.

25
ella documento que|
recaba

mento de Presu-
puesto: d

--— solicitud de

firmados y sellados
por la coordinacion |

Recibe documentos.

28

Recibe Contra-Recil
para ¢l proveedor.,

Archiva 3 copias de
facturas temporal-
mente,

29

Recibe contra-recibo)
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Anexo S : .

LISTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO .

SOLICITADO POR LA PROF. ANA LUISA SOLIS

08 DE SEPTIEMBRE DE 19¢8

AUTOR TITULO ISBN CANTIDAD
RATNER 3°D HUMAN MODELING AND 0477-28229X 1,
ANIMATION, JOHN WILEY AND SONS
POYNTON A TECHNICAL INTRODUCTION TO 0471-12253X 1
DIGITAL VIDEO, JOHN WILEY AND
SONS
ANDREWS A THEORY AND PRACTICE OF 76162-4 1
PROGRAM DEVELOPMENT, 1997,
SPRINGER
BLAKE ACTIVE CONTOURS, 1998, SPRINGER 76217-5 1.
ODELL ADV OBJECT-ORIENTED ANALYSIS €64819X 1
UML, CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS ¢
KEITH SXHENGIL! ADVANCED HTML COMPANION, 0-12-623542-2 1..
ROBERTS SECCND EDITION, ACADEMIC PRESS
MURSHED ADVANCED IN DOCUMENT IMAGE 63791-5 1,
ANALYSIS, 1997, SPRINGER N
SHAPIRO AFFINE ANALYSIS OF IMAGE 550637 1.
SEQUENCES, CAMBRIDGE
UNIVERSITY PRESS
CAGLAYAN AGENT SOURCEBOOK, JOHN WILEY | 0471-153273 1.
AND SONS
JENNINGS -AGENT TECHNOLOGY, 1998, 63591-2 1.
. s . SPRINGER
_ BIGGS ALGEBRAIC GRAPH THEORY, 458978 1,
SECOND EDITION, CAMBRIDGE
UNIVERSITY PRESS
BOISSONNAT ALGORITHMIC GEOMETRY, 565294 1
CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS C - -
BOISSONAT ALGORITHMIC GEOMETRY, 563224 1,0
CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS : -
GIBBONS ALGORITHMIC GRAPH THEORY, 288819 1.
CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS
PARKER ALGORITHMS FOR IMAGE 0471-140562 1.
PROCESSING AND COMPUTER
VISION, JOHN WILEY AND SONS
GUSFIELD ALGORITHMS STRINGS, TREES 585198 1
SEQUENCES, CAMBRIDGE '
UNIVERSITY PRESS
GOULD AN INTRODUCTION TO COMPUTER 1
SIMULATION, SEGUNDA EDICION .
1993, ADDISON WESLEY.
SEED . AN INTRODUCTION TO OBJECT- 76042-3 1.

ORIENTED PROGRAMMING IN C++,
1996, SPRINGER
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[ omEiL T WEB DEVELOFER COM GUIDE TO | 0471-150441 1. =1 .
i e ' CREAI!NC 3D AVCRLDS, JORH "WILEY | e T
: AND SCHS : ‘
FTRED - ~VEB CEVELCFER, COM GUIBE 70 | ca7i-2a2748 | T -
- SUILDING INTELLIGENT WES SiTES ; -
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: : NS ' :
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Anexo 6

3

T T Ty DEPTO DE ADQUISICIONES Y

)

Fss"‘ 3‘?; PROCESOS TECNICOS

I Y*

K{ ’“} Biblioteca “Ricardo Monges Lépez”

L in L

BT RE

acdlah D". hd UNIVEEXSIDAD NACONAL
e OFICIO 047/98 am"%g?(l'glbc

BOOKS AND PERIODICALS EXPORTS, INC.

LIC. WENDY BAKER
GERENTE DE VENTAS
PRESENTE.

Por este conducto me Jpermito solicitar a usted la cotizacién de la
lista de material bibliografico que anexo a ests documento para su

compra.

De igual forma le solicito que la regrese a la brevedad posible, para

continuar con el tramite de pedido.

Agradeciendo su atencién, me despido de usted.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitaria D.F. 15 de octubre de 1998 \

JEFE DE BIBLIOTECA

SR. FRANCO DELGADO SUAREZ v ;\L): » )5

60 Co Tel: 622-49-79 FAX 822.49-78 email: ldo®@hp Icienciss.unam.ma

Circuda Extenos, Ciudad Uni C.P. 04510, D«
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TmOZUERSIDAD NACISMAL AUTINCMA OE

SULTAD ZE CIRNCIAS (FC! N
©.ACYITO EXTERIOR, C. U, - - : T
2. P. 04523 MEXICO, O. F.

MERzEs fo. 44, dzdon, TI-33/9%

JIGO PROGRAMATICO:
13,20,412,01.5212.07
i, 35R. PRANCO DELSADO.

TITLE PUDLISHER U.PRICE QTZ. DISC. T O T AL
1 1997 GRAPHICS INTERFAC® PROCEEDINGS 1997 {.) Trade =.{— -
Paper(1-53860-480-X} Morgan Xaufmann Publishaers. 59.00 10 ss8.00
.2 3D HUMAN MODELING & AMIMATION 25/1938 (Peter Ratner.) —2 -
Papar Texc[0-471-29325-X} Wiley, John. & Son3, 45.00 Y 42.50
3 A TICHMICAL INTRCDUCTIOM TO DIGITAL VIDEO 21/1396 -,3
(Charles A. Poynton.) Cloth Tex%{0.471.12253-%; b Wiley, John. & Sons, 45.00 S ] 42.50
o 4 A THEORY & PRACTICE OF PROGRAM DEVELCIMENT 235/1997 ~ ¢
(Derekx J. Andrews.) Trade Paper[3-540-76282-4; Springer-Verlag MNew York, 45.00 T s 42.50 .
© 'S ACTIVE CONTOURS 04/1998 (Andrew Dlaka.} Papar — 5
* Texz[)-540-76217-35) Springer.vVerlag taw York, 45.00 T 6 42.50
i ADVANCED HTML COMPANION 06/1998 2 Edition (Keith =foe
. Schangili-Roberts.) Paper Text(0-12-$23542-2] Academic Press, 4s.00 T 0 45.00
/7 ADVANCED OBJECT-ORIEDNTED AMALYSIS & DESIGN USING N “—j--
03/1998 (Jamas J. Odell.) Trade Paper(0-S21-6i819-X] Cambridge University Press, is.o00 T & 33.00
"$ ADVANCES IN DCCUMENT IMAGE ANALYSIS 11/1957 (Nabeal A. =
Murshed.) Trade Paper([3-540-63791-5} Springer-Varlag Naw York, 55.00 106 35.50
APPINE ANALYSIS OF IMAGE SECUENCES 071995 (Larry $..-9
Shapiro.) Cloth Text[0-521-5506)-7) Canbridge University Prass, 55.00 F s1.50
| *® AGENT SOURCEBCOX 06/1337 (A. Caglayan.} Paper —j(»
Text(0-471-15327-3] Wiley. John. & Sons, 35.00 E R 33.00
11 AGENT TECHNOLOGY 01/1398 (Michsel J. Wooldridgw.) —-ll_.
‘ Trade Cloth(3-540-63591-2) Springer-Verlag New York, 42.00 T € 39.50
AI AGENTS IN VIRTUAL REALITY WORLDS 01/1396 (Mark —{ .
° Watson.) CD-ROM, Trade Papar(0-471-12708-§) Wiley. John. & Sors, 49.00 1€ -'37.%0
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JONAS\GOMES __ LUIZ VELHO

Translated By Silvio Levy
o g . :

-
'

age Processing for
Computer Graphics

With 180 Black & White lllustrations and 13 Color Plates
e . .
o - 03|99
3 : /r3 89 'CLAVE PROV. “Fq%%’é' .
N : No. FACTURA - I} "l o
£ 6 65 1sBN _0-237 W34S
\ qa#d 2551 . rAsINACION

i _ T} kISMPLARES
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Springer
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Insdtuto de Matematica Puia cf\chaSa Mnlhematlcnl Sciences Research Institute
Estrada Dona Castorina, 110 Berkeley, CA 94720-5070

Rio de Janiero, 22:160-320 USA

Brazit

Cover: Mosaic of Fish Out of Water by Mike Miller, created in PovRay. The mosaic is compoud of differ -
ent lmage processing technigues applled to the computer-generated image.

Liteary of Congress Cataloglng-in-Publication Data
Gomcs.jon-u
ge pr ing for comy r graphics / Jonas Gomes, Luiz Vellio.
. p.- em,
- Includes bibliographical references and index.
ISBN 0-587-94854-6 (hardcover : alk. paper).
1. Computer graphics. 2. Image processing—Digiual techniques.
{. Velho, Luiz. Il Tide.
T$85.G65 1997
006.6—dc20 9644246

Puiited an acld.free paper.

© 1997 SpringerVedlag New York, Inc.
A rh,l:u reserved. This work may not be translated or copicd in whole or in part without the writen per .
mission of the publisher (SpringerVerlag New York, Inc.. 175 Fifth Avenue, New York, NY 10010, USA),

except for brief excerpts in connection with reviews or scholarly fysis. Use in

of informadon storage and retrieval, elecuonic ad 5 ftware, or by simil
methadology now known or hereafter developed is lorbndden
The use ol general descriptive trade ks, etc., in this publicadon, even if the former
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Clave de biblioteca: Fc S )
0: 21 de febrero del 2000

IAL--0 13 633033 9.- 1

ROSS.~-FISHERIES CONSLERVATION AND M:\N;\GENIENJ o :(),02 A03901 2.-- 1 EJEMPLAR.
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FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ*
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS I

INVENTARIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ADQUIRIDO POR COMPRA.

MARZCQ DEL 2002
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§.8.1

FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MATERIAL

iNDICE

Pégina

Objetivo del procedimiento 101
Normas de operacién 104
105

Descripci6én nairativa
Diagrama de flujo m

Anexos 114
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5.8.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
_PROCESOS TECNICQS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Anotar los nimeros de inventario, que la Direccién General de Bibliotecas
(DGB) de ila UNAM proporciona, en los materiales bibliograficos que la
biblioteca de Ciencias haya adquirido por compra.
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6.8.3
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

La Direccién General de bibliotecas en su departamento commespondiente, serd el
organismo autorizado para controlar e! inventario de libros adquiridos por compra
que canformarén los acervos de la Facultad de Ciencias.

La biblioteca de la Facultad de Ciencias, en su Departamento de Procesos Técnicos
puede liavar un control interno de su inventario.

La Biblioteca de la Facultad de Ciencias no pueds ni debe cancelar nimeros de
inventario.
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5.8.4

Facultad de Ciencias. Biblioteca.
Depariamento de Procesos Técnicos

PROCEDIMIENTO:
INVENTARIO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA.

Descripcion narrativa

ESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de biblioteca en proce-
os técnicos.

Entrega al bibliotecario: a) lote

de libros y software si lo hubiera, b)
factura (s) 2 copia (s), (Anexo 8)
c) fotocopias de: portadas,
reverso de portadas, tablas de
contenido (Anexo 9).

Bibliotecario

Recibe del jefe documentos libros
y software.

Accede en computadora,
haciendo uso de password, al
sistema "Aleph” médulo “Libros”.

Busca en el sistema datos
bibliograficos de: autor (es), titulo,
edicién, editor, afio e ISBN., que
coincidan con los datos
contenidos en la (s) factura (s) y
fotocopias de portadas.

cEncontré en el sistema datos
coincidentes con los contenidos
en facturas y fotocopias?

Bibliotecario

4.1 No encontré.
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4.1.1 Escribe en factrura (s)

y fotocopia (s) de
portada (s). Sin
obstruir informacion
impresa: la letra “P" i.2
enviar a procesar
técnicamente a DGB.
Para cada uno de los
autores y titulos no
encontrados. (Anexo 8

y 9).

4.1.2.

Imprime en fotocopia
(s) de portada sello de
la biblioteca. Sin
obstruir datos
impresos (Anexo 9).

4.1.3.

Escribe en sello que
colocéd con
anticipacion en
portada (s) el (os)
proveedor (es): 1)
nuimero de ejemplares,
si los hubiera, 2)
namero de factura (s),
3) clave del proveedor
(es), 4) escribe Ila
palabra “Si” o “No”, o
marca con una “X" la
palabra “Si" o, “No”
para denotar
ilustraciones
contenidas en el
material bibliografico,
5) anota el numero
internacional del libro,
y 6) escribe la clave

“EC” de la

106

-



Dependencia
(Facultad de Ciencias)
(Anexo 9).

4.1.4 Separa y almacena:
libros cuyos datos

bibliograficos no
fueron encontrados en
el sistema Aleph

modulo “Libros”,

s 4.1.5 Entrega al Jefe:
Y factura (s) 2 copia (s),

y fotocopias de
portadas..., en las que
trabajé.

Hefe 4.1.6 Recibe documentos
del bibliotecario.
(Contintiese en

actividad 15).

Bibliotecario 4.2 Siencontrd.
_,_L —. ... Informacion. .en el sistema_.}_ _..
modulo “Libros”.

5.| Teclea comando que

proporciona la secuencia
numérica ascendente automatica
para cargos, en el sistema Aleph
médulo  “libros” de titulos y
ejemplares.

6.1 Anota en factura (s): a) numero

de sistema b) numero de cargo o
inventario para un ejemplar. Si
hubiera mas de un ejemplar,
anota el nimero que la reporta el |
sistema para el primer ejemplar

agregando un guidn y el numero |
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que le corresponderia al uitimo
ejemplar (i.e. 23-3. son 5
ejemplares en total).

Senala en fotccopia {s) de

portada (s) marcando ccn lapiz: 1)
el autor corporativo o. el primer
apellido dei Autor personal y. 2) el
titulo (Anexo 9).

Coloca sello de la biblioteca en
fotocopia (s) de la (s) portada (s).
Sin obstruir informacion impresa
(Anexo 9).

Anota, en el sello que colocd en

fotocopias el (0os) proveedor (es)
datos de: 1) clave del proveedor,
2) numero de factura, 3) numero
internacional del libro, 4) namero
de pdaginas del libro, 5) nimero de
ejemplares y. 6) escribe la palabra
“Si” o, “No” o marca con la letra

" “X". en la palabra “Si" o, “NO” trae

ilustraciones, segin sea el caso.
(Anexo9) - "~ T e

10.

Anota en fotocopia (s) de

portada (s). Sin obstruir
informacién impresa: a) la
clasificacion, que le reporté el
sistema, b) el nimero de cargo o,
inventario y c) nimero de sistema
(Anexo 9).

11.

Genera documento, “Cargos del

Dia” un tanto, en procesador
Word. En el que captura datos de:
a) nombre del departamento y

persona-en DGB..a quien se.le |
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enviara el documento, b) nimero
de fax, c) el asunto, d) la fecha, e)
el numero de sistema (s), f)
numero de adquisicion (es), ¥ g)
la clasificacidn (es) (Anexo 12).

12.

Retiene: a) libros, b) fotocopias

de portada (s), reverso de portada
(s) y tabla (s) de contenido (s),
cuyos datos se localizaron en el
sistema.

13.

Entrega al jefe: a) documento,
“Cargos del Dia” un tanto b) 2
copias de factura (s) trabajadas. E

" inicia el “Procedimiento: Proceso

Fisico del Material Bibliografico
Adquirido por Compra”. (Véase
actividad 6 del “Proceso Fisico
del...”).

Jefe

14,

Recibe documentos y envia por
“Fax" o E mail, documento

--*Cargos - del - Dia” -(Anexo "12)A

Direccién_General de Bibliotecas

' (DGB). Departamento de Procesos

Técnicos. Y archiva
definitivamente documento
“Cargos del...”.

15.

Entrega en DGB. Departamento

de Adquisiciones: facturas 3
copias y fotocopia de portadas...,
de los libros que no se
encontraron en el sistema Aleph.
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Direccion General de
Bibliotecas. Departamento

de Adquisiciones 16.] Recibe del jefe documentos.
"1 Retiene temporalmente: fotocopia
de portadas. regresa en el
momento: factura (s) 1 copia (s)
sellada (s) (Anexo 8)
Jefe 17.] Recibe 1 copia (s) de factura,

(s) y archiva temporalmente
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ls.a.s

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ADOUIRIDO POR COMPRA.

JEFE DE BIHLIOTECA BIBLIOTECARIO
EN PROCESOS TECNICOS

1 2
) Tole- Recibe matcrial
cario: libros, soft- bliogrificoy
ware, factura 2 co- documentos.
pias, fotocopia de
, TEVETS0
pa'hdn y tablas
cantenido. ‘ 3
Aocede cn computs-|
dora, al sistema
“Alcph™ méxtulo
“Libros™.
4
¥ 4
Busca datos biblio- Comsiderando
ificos que coin- de: auto-
eudan con los de: res, edicion, edi-
las copias de factura) tor, afio e ISBN.
y fotocopias,
+

Schiale en fotoco-
pins; autor corpo-

mtivo, o primer apd
1tido de autor per-

m




BIHLIOTECARIO

10
—lenli-
cacibn, nixnero de
cargo o inventario
y nixnero de siste-
[ 8
3 1
Sic cap-
Genera documento turs: No. de fax,
“Cargos de Dia™ pombre de persona
1 tanto . e | que recibe e far.,
asunto fecha, No. de
sistema, No. de adquisicion
y dasificacién.
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DIRECCION GENERAL DE BIBRLIOTECAS (DGB).
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Entroga en DGB.,
Dpto., deAdqui-
sciones: Bachura 3 oo
pas y fotocopia de
portadas

16

Recibe documentos
para procesar datos
¢ invemtariar,

e

facturas
1 copis (s).

12

Recibe una copia

de factura sellada.
Que archive tom-
poralmente.
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5.9.1

FACULTAD DE CIENCIAS .
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO: PROCESO FiSICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA.

iNDICE
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Normas de operacion
Descripcidn narrativa
Diagrama de flujo

Anexos

Pagina

L1230

124 -

125

138

147

v

122




5.8.2

FACULTAD DE CIENCIAS |
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESCS TECNICOS

1941

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procesar fisicamente todos los materiales bibliograficos adquiridos por

compra, que conformaran las colecciones documentales de la biblioteca. Asi
como los implementos que los acompafian software: Disquetes, discos
compactos, haciendo uso de las herramientas y materiales necesarios,

para ponerlos a disposicion de los usuarios, sin demora de tiempo.
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593

FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DR
PROCESOS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

No se procesaran fisicamente aquellos materiales bibliograficos adquiridos por
compra que: presenten hojas en blanco, sea failta de contenide textual, que estén
mutilados; mal impresos etc. Hasta que sean corregidas las anomalias o repongan
por otros en buen estado.

Para procesar fisicamente los materiales se debe de contar con las herramientas
técnicas y materiales necesarios.

Se deben de procesar los materiales bibliogréficos. Sin demora, una vez que se tiene
todo lo necesario, para ponerlos a disposicién de los usuarios de la biblioteca.
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5.9.4

Facultad de Ciencias. Biblioteca.
Departamento de Procesos Técnicos

PROCEDIMIENTO: PROCESO FiSICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR COMPRA.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccién General de
Bibliotecas (DGB).
Departamento de
Procesos Técnicos

Entrega al jefe:

A)

B)

documento “Remision de
Libros y Tarjetas
Catalograficas”. Que contiene:
1) Nombre de la dependencia,
para el caso Facultad de
Ciencias, (Fc) 2) fecha, 3)

numero ($) dé: titulos™ y " deé

volumenes, 4) nuimeros _ de
adquisicion o de inventario 5)
titulo (s) y/o autor, 6) lugar, 7)
afio, 8) nimero (s) de matriz y
9) la clasificacién topografica.
(Anexo 13).

fotocopia (s) de portada (s),
reverso de portadas y tablas
de contenido. En las cuales
hicieron anotaciones de:
catalogacion, clasificacion,
numero de sistema, (s)
numero (s) de cargo o
inventario. (Anexo 9).
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Jefe

Recice zccumentos.

Sefiala =cr laciz 2n fotocopias

de ccrizczs. s 2s que no estan
marcaczas: 1) =i autor corporativo
c =2t prmer zcellide dei auter
perscnal crincipal y 2) titulo...
Obteniendo ésos datos desde el
documento "Remision de Libros y
tarjetas Catalograficas”.

Entrega documentos at
bibliotecario.

Bibliotecario

Conoce el procedimiento del
proceso fisico del libro.

¢Recibid del jefe documentos?

5.1 No recibid.

5.1.1 Inicia o contintia el

proceso fisico de los
" ‘materiales T
bibliograficos. . Cuyos
datos si se localizaron
en el sistema Aleph
maodulo “Libros”.
(Contintiese en
actividad 7)

5.2 Si recibié documentos.

Saca del almacén lote (s) de

libros que coincidan contra:
“Remisién de Libros y Tarjetas
Catalograficas” y fotocopia (s) de
portada (s)...




Revisa si los materiales
bibliograficos vienen
acompanadcs con software.
discos compactos (CDs), discos
suaves 5 1/4'. disquetes 3 1/2'.

ATy

iLos libros vienen acompariados
con software?

7.1 No.

7.1.1 Separa uno por uno:
libros y fotocopias de
portadas..., cuyos
datos son iguales.

7.1.2 Accede en
computadora a
Programa “LabelPro”.

7.1.3 Captura datos de:
Clasificacién, (es)
nimeros de cargo o

inventario,—- --y---—fas -- -} --

iniciales “S/C” i.e.,

T T Tlibros para "“Sala de . ]
Consulta”. Si hubiese
libros para esa sala.

7.1.4 Generay aparta
momentaneamente
“Etiquetas” 2 tantos
con sus respectivas
clasificaciones, y
nimeros de inventario
en codigo de barras
para cada uno de los
volumenes y
ejemplares.
(Anexo14).
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(Continuese en
actividad 14).

7.2 Si.
Vienen acompariados con
software.
8.} Separa: libros acomparfiados
con software y fotocopias de
portadas..., cuyos datos son
iguales.
9.]! Accede en computadora a
Programa “LabelPro”.
10.| Captura datos de:
Clasificacion (es) numeros de
cargos o inventario. y las iniciales
“S/C" i.e., libros para “Sala de
Consulta”. Si hubiese libros para
esa sala.
11.} Generay aparta
.. mamentaneamente a) “Etiquetas”
2 tantos con sus respectivas
-clasificaciones y numeros - de
inventario en codigo de barras
para cada uno de los volumenes y
ejemplares. b) “Etiquetas
Sencillas” que aparta
momentaneamente para el
software. (Anexo 14).
12.| Accede en computadora:

Programa Word, teclea la
oracién: *“SI UD. REQUIERE EL
DISCO FAVOR DE SOLICITARLO EN
EL DEPTO. DE SOFTWARE".
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REED

Genera etiqueta (s) un tanto que
aparta momentaneamente.
(Anexo 15).

14.

Selecciona y separa
momentaneamente ‘Cintas
Magnéticas” 2 para cada uno de
los volumenes (libros).

15.

Sefiala en cada libro, en la pagina
preliminar, “Portada”. a) autor
corporativo, b) primer apellido de
autor personal principal y c) titulo.
Obteniéndolos de las fotocopias
de las portadas..., y dei
documento “Remision de...”,
(Anexo 186).

16.

Anota en cada libro de

preferencia en la parte superior
izquierda, de la pagina “Portada”.
O cualquier otro espacio de la
misma: 1) sigias del proveedor b)

numero de factura-c) precio- del - -}~

libro y fecha de recepcion. Sin
obstruir informacion
(Anexo 16).

impresa -

17.

Anota en el libro cualquier parte

de la pagina “Reverso de
“Portada”, sin cubrir informacion
impresa: 1) la clasificacion que le
corresponde al libro, 2) la clave
“S/C” para el material, si lo hay,
que se integrard a la “Sala de
Consulta” y 3) numero de sistema.
(Anexo 17).
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18.

Folia o anota el numero de

cargo o inventarioc en paginas: a)
"Reverso de Portada" parte:
central superior o inferior. Sin
obstruir  informacioén impresa
(Anexo 17).

19.

Sella libro (s) en las paginas:

1) “Reverso de la Portada”
cualquier Iugar sin  obstruir
informacién relevante, 2) pagina
clave, ¢? parte inferior derecha,
sin obstruir informacion impresa y
3) la mediacafia o canto lateral.
Con sello que contiene: el escudo
de la UNAM., el nombre de
dependencia y la palabra
“Biblioteca” (Anexo 17, 18, 19).

20.

Sella libro (s) en:

Cantos (superior e inferior) con
sello, cuya leyenda se Ilee
“Biblioteca Facultad de ClenClas
UNAM". (Anexo 20)- - - - -

21

Prueba que las “Etiquetas” sean
bien leidas al exponerlas al
“Lector Optico™. (anexo 14)

:Son bien leidas?

21.1 No.
(Contindese en actividad 21)

21.2. Sij, son bien leidas.

22.

Adhiere una “Etiqueta”

en el “lomo del libro” en forma
estética. Marcando 5 cm., de
distancia desde la base del canto
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inferior hacia arriba. Y desde la
marca adhiere la etiqueta hacia
abajo. (Anexo 21).

R3.

Cubre etiqueta con Cinta
Plastica transparente Adherible.

24.

Adhiere la segunda “Etiqueta” en
la parte interna inferior central, de
ia Tapa o Pasta posterior del libro.
Sin cubrir informacidon impresa
relevante. (Anexo 22)

¢Cubre la etiqueta informacién
impresa relevante?

24.1 No.

24.1.1 Adhiere etiqueta.
(Continiese en
actividad 26).

24.2 Si, cubre informacion.
Relevante .

25.

Adhiere la etiqueta en la parte
central inferior de cuaiquier
pagina, Compiementaria,
siguiente: a) “Reverso de hoja
Colofén” b) reverso de uitima hoja
Guarda® (Anexos 23).

P6.

Coloca cintas 2 en cada libro en
forma técnica y oculta. Sin
adheririas!

27,

Prueba que las “Cintas
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Magnéticas funcionen bien al
pasarlas en los libros por: Eil
detector de cintas.

¢Funcionan bien?

27.1 No funcionan.
(Continuese en actividad 27)

27.2 Si, funcionan bien.

g,

Adhiere una “Cinta” en
forma horizontal (similar a la
escritura impresa) en la superficie
de la parte superior interna, de una
de las tapas o pastas sea: anterior
o posterior. Sin cubrir informacion
impresa relevante.

¢Traen las partes internas de las
tapas informacion relevante ?

28.1 No.

28.1.1 Adhiere y cubre la
cinta con una "Hoja
en Blanco™ del
tamaiio de la tapa o
pasta. Previa capa
de pegamento.
{(Anexo 24).

28.1.2 Sella sobre la
“Hoja en Blanco”
exactamente en el
lugar donde se
colocd la cinta. Con
seilo que se lee
“Biblioteca Facultad
de Ciencias UNAM."




(Anexo 24).
Contindese en
actividad 32).

28.2 Sitraen informacién.
Relevante.

29.

Adhiere la cinta

horizontaimente en la parte
superior del: reverso de la pagina,
complementaria, que trae el
“Colofon” yl/o reverso de la uditima
hoja “Guarda”. (Anexo 23)

30.

Cubre la cinta con: a) una

guarda en el reverso de la hoja
colofén, o b) una hoja en blanco
en el reverso de la hoja del
colofén, o c) entre dos guardas.
(Anexo 23, 24).

31.

Sella Anverso y reverso de
paginas. Exactamente sobre el
lugar donde se colocd- la cinta.
Con sello que se lee “Biblioteca
Facultad de Ciencias UNAM".
(Anexo 23).

32.

Adhiere la segunda cinta en

posicién vertical, con relacién al
lomo del libro, en la parte interna
central de! “Cuerpo, o Texto de la
Obra” (contenido intelectual) i.e.,
entre la sangria derecha de

pagina par y la sangria izquierda ;

de pagina impar, de 2 hojas'
centrales (Anexo 25).
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33.| Agrega pegamenic. liquido, en

la parte central entre las dos
sangrias. Teniendc cuidado de
que al unirlas no auede oculta
informacion imeresa. Y se
cerciora que al secarar !as hojas
queda: la cinta ccuita y la
informacion impresa esta legible
(Anexo 26).

34.| Adhiere “Papeleta de Préstamo”
en parte central superior de: a)
tapa o pasta posterior parte
interna, o b) reverso de dultima
hoja guarda, o c) reverso de hoja
del colofén, o d) ultima pagina del
indice alfabético. (Anexo 27).

35 Anota o folia nimero de

inventario de! libro, en la “parte
superior derecha de la papeleta”
(Anexo 27).

36.| Separa de los libros, si es que
traen, implementocs
complementarios Software: discos
compactos, (CDs) discos suaves y
disquetes.

éTraen los libros  software
complementario?

36.1 No.
Continuese en actividad 39.

36.2 Si, traen.

37| Adhiere etiqueta sencilla .
con datos de clasificacién, en
parte frontal de: porta CDs, sobres
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de discos suaves y en disquetes.
(Anexo 14).

3s8.

Adhiere etiqueta gue contiene

la oracién, 'Si ustecd requiere el
disco...”. En la parte intarna de la
tapa o pasta postericr. A Ics libros
acompanados con software
(Anexo 15).

39.

Accede en computadora al
Sistema “Circula”. Previa captura
de clave.

40.

Captura datos de: a) numeros

de cargo o inventario, b) nimeros
de . sistema vy clasificaciones
bibliograficas. De los libros
procesados fisicamente.

41.

Captura en computadora

procesador Word datos de: Autor
personal o corporativo, titulo,
clasificacion, edicién, numero de
inventario, nimero de ejemplares
y numero de orden de los libros
procesados fisicamente.

42.

Genera "Lista de Material
Bibliografico de Nuevas
Adquisiciones” 3 tantos.. (Anexo
28).

43.

Mecanografia en tarjetas

catalograficas datos de:
clasificacion, asiento principal de
autor personal o corporativo,
titulo, edicién, pie de imprenta,
paginacién, ISBN., numero de’
inventario y de sistema. Tomados




del sistema “Aleph  modulo
Libros”. Para los titulos vy/o
ediciones nuevas no existentes,
en el Catalogo Oficial y el
Topografico.

44 | Genera fichas catalograficas vy
alimenta los catalogos.
(Anexos 29).

45| Anota en el reverso de fichas,
en el catdlogo topografico,
nuimeros de inventario que otorgé
el médulo libros de Aleph. Para
ejemplares procesados que se
integran a la coleccién y que su
informacién es similar con ia de
las fichas topograficas. (Anexo
29)

46.1 Folia y anota en Libreta de
Inventarios datos de:
numero de inventario de los libros

. que ingresan a la coleccion,

_ clasificacion y nimero de volumen

de la obra. (Anexo 30).

47.1 Archiva libreta de Inventarios,
temporaimente.

48.| Entrega al jefe:

a) Libros procesados fisicamente,
b) software, ¢) documento “Lista
de Material Bibliografico de
Nuevas Adquisiciones” 3 tantos y
d) “Remisién de Libros y...", y
deshecha fotocopias de portadas

reverso de portadas y tablas de

contenido.
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49,

Recibe documentos y
Materiales. y archiva “Remision
de Libros y...".

h
Ci

Entrega:

‘Lista de Material...”, 1 tanto a la
comisién correspondiente. Sea:
Biclogia, Fisica, Matematicas =
Actuaria o Ciencias de la
Computacion.

Comisién

51.

Recibe documento.

Jefe

52,

Entrega software en el
"Departamento de Software”.

Departamento de Software

53.

Recibe.

Jefe

54.

Entrega:

Libros procesados y 2 tantos de
documento “Lista de...". Al Jefe de
Biblioteca en el Departamento de
Circulacion o Servicios al Pabilico.

Jefe de Circulacién

55.

Conoce el procedimiento del
“Proceso Fisico del Material
Bibliografico Adquirido por
Compra.” Asi como los objetivos
de la Institucion.

56.

Recibe documento 2 tantos

y libros. Coteja documentos vy
libros y regresa un tanto firmado.
(Anexo 28).

Jefe de Procesos

57.

Recibe documento un tanto
firmado y lo archiva
definitivamente.




PROCEDIMIENTO: PROCESO FISIC) DEL MATERLAL

BIBLIOGRAFICO ADOLIRIDO JOR COMPRA.

DIRECION GENERAL DE BIBLIOTECAS

JEFE DE BIBLIOTEC.A

BIBLIOTECARIO -

Entrega al jefe, do-

Recibe documentos

Je Libros ¥ Tarjetas]
Catalogriticas: foto
copias de portadas..}

3

Sentala con lapiz en

fotocopias de porta-|

das: autor corpotativp

0 ¢l primer apellido|

del autor personal
¢l titulo.

Yy .

E£nuega documeniog
al bibliotecario.

#Recibio

del jefe docu-
mentos?

tibro.

localizaron en
“Aleph”.

fiicia 0 continua €
proceso fisico del

Cuyos datos si s¢

4.1

—eaSi

Saca del almacen: i
Lote de libros, que ?
Coincidan con los

Datos en los docu-
mentos.

6
[REvisa si Tos mater-
les, vienen P
dos con Softwaere:
Discos Duros (CDs|
discos suaves v dis-|
quetes.
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el IBLIGTECARI)

fudos con software.
v fotocopias ue por:
tadas. cuyos datos
son iguales .

Separa: libros acom|

St
Sepura: libros
con lotocopias de:
Poradas, reverso J
portadas y tablas de
contenido.

v 6.LI
Accede en compu-
tadora al programa
“LubelPro ™

8

Accede en compu-
tadora a programa
“LabelPro™.

v

9

Captura datos de:
Clasificacion (s).
numeros de inventa
rio. iniciales S/C..
si {os libros son par:
“Sala d:l Consulta”,

“Etiquetas™ con co-
digo de barras 2
tantos. B) “Etiq

TGenera: .i) |

Senciilas™ para el
software.

11

Accede a programy
Word.

- ¥

Genera ctiquetas, ur]
tanto.

i PR

Captura datos de :
Claficacion. numerof

de inventario, ta
clave *S/C™. si hay
fibros para la Sala
de Consulta.

ne:

Clasiticacion 3 ni
meros de inventarjo
en codigo de barrad

?

teclea ora-

cién: ~SI UD, RE-

-—— | QUIERE EL DISCO FA-
VOR DE SOLICITARLO
EN EL DEPTO. DE SOFT-
WARE™ .
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BIBLIOTECARIO

53,

Selecciona.
~Cintas
“Magnéticas™.2. par]
cada libro.

v
["SeRara en 105 11708 |
~Pigina Pontada™
a)autor corporativd,
b) primer apellido ¢
autor personal y ¢}
titulo.

M is
A o
“Reverso de Portada)
1) clasificacion. 2)
numero de inventay
rio 3) namero de
sisxem;ly

. 4

Folia numero de
inventario en pagi-
na: “Reverso de Pof
™

v 1

“Reverso de Portad
~Pagina Clave™.
~Canto lateral o
Media Cafa™., con
sello de 1a Bibliotecp

¥

Sella cantos: supe-

rior e inferior, con

sello que sc tee:
“Biblioteca Facultad
de Ciencias UNAM'|

k2 19
Prucba que fas
“Etiquetas s¢ lean
bien en “Lector
Optico™.

Anotaen la
parte superior
izquierda: siglas
del proveedor.
numero de factura
¥. precio del libro.

4} la clave
- “S/C”i.e. Si
el libro es para

“Sala de Consulta™,
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BIBLIOTECARIO

No se leen.
No

si 20 ?
HAdhiere 1 “Etiqucta”
en Lomo de Libro,
en forma cstética, y
1a cubre con cinta

plistica adheriblc.

1 21
lAdhicre 1a scgunds

21.1
Adhicre ctiqueta. . e

80 de ColofSn, o de
ultima Guarda.

[Caloca “Cintas Ma,
néticas 2 en el libro.

iSin adberiras! ¢_®
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BIBLIOTECARIO

No fucionan.

b4

251
Cubre |a cints con:
1 hoja en blanco.
Previa impregnada &f

Sclla sobre Ia hoja
en la posicién de la
cinta con sello :
“Bibtlioteca Facultad

de Ciencias

ubre con: a) guardal @

y reverso del colo-
m;, o b) 1 hojs en

coloco 1a cinta con
sello “Biblioteca ..."} ) .

© o
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BIBLIOTECARIO

G,

cTC I8 8CgU
cinta en [a parte
tral interna det
lcuerpo de 1a obra.
Entre sangrias de 2
hojas centrales.

30
SICEA no
en sangriss y las
une, cuida que no
quede adherida

Enlrc las F—:’
31

[Adhicre "Papeleia ]
de Préstamo”™. Parte
central superior de :
tapa posterior interry
u, hoja reverso de

kolofon o indice alfa

+

32

[SSpara o< 103 NBVOR]
Software, 5i cs que
tracn.

Adhiere: 1) ctiquetad
illas al software ]
2) etiqueta, en librod
tapa o pasta poste-

rior parte interna,

a o folia
nimero de
nventario, en
la papeleta.

32.1

No, vienen con

| ¢




BIBLIOTECARIO

Y

33

Acocde en

capturs de

dora 8] “Sistema

Circuta™. Previa  Je—(3)

computs-

cave.

y‘
tura datos de:

2) nGmeros de in-
ventario, b) nGme-
ros de sisterna y ©)
|clsificaciones de los
libeos procesados.

)

3s

Captura en

dora. Pr

computa-| namero do

lantos.

37
aen

[“Tasjetas Catal, n
jcas™ datos de:

Word datos de: - | amcro de
autar persanal o cor:
porativo, titulo ch

36
jGenera “Lista de
terial Bibliogri-
oo de Nuevas
JAdquisiciones™ 3,

ejemplarcs y
nGmero de
orden.

ros de

inventario y

sisterme.
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BIBLIOTECARIO

[Foliay ancla en ]

“Libreta de Inven-

tario™: nGmero de

inventario, clasificad

icién y nmero de

voliumen de ia obra.
¥

[Archiva libreta de
inventario .

¥

Entrega al jefe:
“Libros Proocsados™,
“Software™ y

“Lista de Material
Bibliogrifico de...”.
3 tantos...

42

@
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JEFE DE BIBLIOTECA EN

JEFE DE BIBLIOTECA EN| COMISION DE DEPARTAMENTO DE
PROCESOS TECNICOS. BIBLIOTECA SOFTWARE DE CIRCULACION O ATENCION AL
PUBLICO.
@ 43
[Recibe del Gitlicke- |
cario;
libros proocsados,
software y “Lista
de...""., 3 taros, y
archiva ision.. "
—— - = -
A listas un
Jtanto &: 1a comisién.} Recibe: listas. Recibe: Software. Recibe y cotejn
2 tantos al jefc de Libros, listas 2,
circulacion y libros. tantos y regresa
Al departamento de un tanto firmado
Boftware, el sotward. a! jefe de procesos.
IR—ecibc del jefe
un tanto
irmados y archiva.
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An imporant point w note is that assignmant is by reference. This means that in
the following exanple nextIndax, newIndex and oldIndex all refer to the
! same cbject,

naw :a old :=
noXt := now.

{Dag new) .

The effcet of these assignments is lustrated in Figure 7.1,

aeat e

Fignre 7.1: The result of a multiple assignment

_ .- .~Asallthees variablcs point to an instance of a congamcr class (in this case Bag),

. il an update was made to the contents of any one of the variables, it would be madé —
for ail three!
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9.2.1 Presentation Packages

ages are available which make it possible to step from prepa
parencies by computer to uctually using a computer for presentat
sunably -.nplnsuc‘\lul presentations are passible, although no curr
keted presentation package is ideal. One widely used presentation p.
both the PC and Macintosh, is PowerPoint [PowerPoint, 1992], v
dirvet access to the Access database and spreadsheet package. A
Professional {Authorware, 1991] and MaeroMind Director {Macrodi.
are available for Macintosh and PC. HM-Card [Manrer ct al., 1995
tion 2.18) is a well-designed package now available for the PC.

A good prescutation package should fucilicate preparation of prex
» o combination of media, including animation, and the present
hiave convenient tools to show the material. including special pointin
such as an airmouse.

usi

9.3 Electronic Publishing

Certainly a considerable amount of clectronic material is current
distributed using CD-ROM technology. Electronic books distributec
ROM! include such titles as The Oxzford Textbook of Alcdicine on C
Sinkha (a 3D novel), The Complete Works of Shak e, and se
cyclopedias [Barker et al., 1993} as well as a wide variety of games
Gadget, Loon, Star Trek, Journeyman Project, Myst, The Tth Gues
Quest V, and Secrets of the Luxor.

CD-ROM World (“The World's First and Oldest CD ROM Store
full catalogue, search, and ordering facilitics [URLpl]. Digital Planeti:
mercial site dealing with “multimedia and edutainment” products [U
It advertises a “full slate of original CD-ROM products”.

PC-Bibliothek [Maurer et al., 1994b] is a commercial product tha:
on fAoppy disks or CDs with an extended manual. The material of t
Bibliothek is also being integrated into Hyperwave [Kappe et al., 199.
currently available for PCs running Windows, and Unix and Macintc:
sions are under development. It offers a powerful generic user inter!
electronic multimedia reference works. At any time, the user can ch
set of reference books from the system's virtual bookshell in order to b
information using keyword and full text search. Features available for =
ing include loglcnl opcratlons for query definition, spcllmg error to!
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in response to students’ questions. Furthermore, they often
'ides at the same time to compare and contrast them.
ii. -he sciences can often be most clearly shown by displaying
-ams, where additional details are not shown until required.
:e can benefit by incorporating photographic quality im-
ng the body not cnly in various ways (e.g., by locking at
alood or lymph systems) but by viewing each system under
s~rcasing) degrees of magnification. Students of engineering
e ccive extensive training in the use of computer-aided de-
sls. CAD is not only being used in the initial design phases
. coupled with good HM systems, it is being incorporated
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3.10.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDC MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESQOS TECNICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adgquirir por. donacion .los. materiales bibliograficos,..que ofrecen.. los.
donantes, que sean acorde a los planes y programas académicos de la
Facultad de. Ciencias. Para beneficio de sus usuarios.. _._.. . . _ . ______




5.10.3
FACULTAD OE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDC MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE‘
PROCESOS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

Quedan excluidos de la adquisicion por donacién los materiales bibliograficos escritos
en algin dialecto.

La adquisicién por donacidén de los materiales bibliograficos se hara siempre y cuando
la comisién los seleccione y autorice.

En' caso de no existircomision de biblioteca, autorizara, la adquisicion por: donaclon el—--
consejo técnico o el titular de la Facuitad.
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~5.10.4
- Facultad de Ciencias Biblicteca
Departamento de Procesos técnicos

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR
DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Descripcion Narrativa

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Donante 1.{ Se presenta el Donante con
material bibliografico. y software,
si es que forma parte de éste
ultimo, o, lama por teléfono a la
biblioteca mencionando que
quiere donar libros..

Jefe de biblioteca 2.| Recibe libros y software o,
Llamada telefonica.

3. Revisa libros o, interroga al

-] - donante. Para cerciorarse que - -
lo que quiere donar se relaciona
‘con las disciplinas quese =~ |
imparten en al Facultad.
Ademas, revisa que el material

" donado este en buen estado,
impresa y fisicamente.

¢ Los materiales corresponden
a las disciplinas y estan en
buen estado?

3.1 No.

3.1.1 Rechaza, lo ofrecido
en donacion. y le
sugiere al donante:

173




visitar o llama a
otras bibliotecas

de la Universidad,
que podrian aceptar
el material. Fin.

3.2 Si, corresponden a las
disciplinas, los libros y
estan en buen estado.

Acepta la donacioén, e
informa al donante que el
material lo revisara la comision
de biblioteca correspondiente:
biologia, fisica o matematicas.
Para su aceptacion definitiva.

Solicita datos personales del
donante. y domiciliarios. Para
entregarle después de 4 dias
habiles, carta de
agradecimiento.

Entrega libros y software, si = |
es que lo traen, al bibliotecario.. .. .|

¢ La donacién viene
acompafada con software?

6.1 No.
Contintiese en actividad 7.

6.2 Si.

Bibliotecario

Recibe materiales
Bibliograficos y accede en
computadora a programa,
procesador “Word"
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Captura dato de:

a) personales del donanie. b)
bibliograficos de: autor
corporativo o perscnail, {itulc v
pie de imprente.

Genera documento: “"Carta de
agradecimiento” 2 tantos.
(Anexo 31).

10.

Sella documentos, con selio
de la biblioteca. y los pasa a firma
del jefe.

Jefe

1.

Firma documento y lo
Regresa al bibliotecario.

Bibliotecario

12.

Recibe documento. y cita al
Donante o, éste llega a Ia
biblioteca al departamento de
procesos técnicos, después de 4
dias habiles.

Donante -

13.

Recibe de la biblioteca
Documento y él firma de recibido.

Bibliotecario

14.

Informa al jefe de ia entrega del
Documento y archiva un tanto.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR DONACIGN e
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. :

DONANTE JEFZ ZE SISLICTECA

Se presenia en la
biblioteca .con mate Recibe tibros. o
rial biblivgratico qui I teroni
quiere Jonar. o la-

ma por telétono.

i 3
Revisa: 05 Tis1ca
camente. no le talteh { sea acorde
hojas ... O interrog -1 2 las disci-
al Jonante para e ptinas de la
ciorarse que lo que Facultad.
quicre donar:

<chuza [0 Oltecido]
v sugiere al donantd
otras dependenci
Para hacer su dona:
<ion.

' Acepta [a donacior. ?

Soucia ! ! donantc

datos, personales
v domiciliarios.
Para posteriormentc]
entregarle. carta de
agradecimiento.

bibliografico al
bibliotecario.

~
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BIBLIOTECARIO LUgERES . DONANTE

- .
Recibe libros. ¢ !
accede en compu-

tadora 3 programa
Word.

8
apturd Jatos oibh
graficos de: autor,
titulo, y pie de
imprenta. Y perso-
nales del dopante.

} 9

Genera documento,
carta de agradeci- i . . .o A

miento 2 tantos.

‘ 10 11

Sclla documento, Firma documento,
Y lo pasa a firma v lo regresa al bibliod
del jefe. tecario,

- .-
Recibe docurmento.
Y entrega al dopan- -
te.

13

Recibe documenito.
+ Y firma de recibido.|
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Eibliotaca “RizarZc Licrnges Lagez"""

PN D DIl URPANCHESAD MacCna,
e AULCHCTA Bl
1 W Y Jrriors

Jesus Edgar Martinez Flores
PRESENTE

Me es grato dar a usted las més cumglidas gracias per 1a siguientes cbras:
Apostol, Tom. M. Calculus, V.1 y V.2, 1980, Reverte, Barcelona, 2 Ejemplar.

La que se ha servido remitir en calidad de DCONACION a la Biblioteca de la
Facultad de Ciencias de esta Universidad.

Sin otro particular, me despido con un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria a 11 de Mayo del 2000
JEFE DE ADQUISICIONES Y PROCESOS TECNICOS

FRANCO DELGADO SUAREZ
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5.11.1
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

| “” PROCEDIMIENTO: SELECCION DE MATERIAL I

iNDICE
Pégina
Objetivo del procedimiento " o 181
Normas de operacion 182
Descripcion narrativa 183
Diagrama de fiujo 185
Anexos 186
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5.11.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PRO

Nl

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar por parte de la comision de biblioteca, los materiales
bibliogréficos ofrecidos por donacion a la biblioteca. Para lo cual considerara
los objetivos de la Facultad y el beneficio de sus usuarios intemos.
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6.11.3
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PRQCESOQS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

Quedan excluidos de la seleccién por donacién, los materiales bibliogrificos escritos
en algun diatecto.

La seleccion por donacién de los materiales bibliogréficos que conformarén la
coleccidn de la Facultad de Ciencias, estard a cargo principalments por las
comisiones de biblioteca: Biologia, Fisica, Matemiéticas, Actuaria y Ciencias de la
Computacién.

En caso de no existir comision de biblioteca en el momento, seleccionaréd material
bibliogriéfico por donacitn: el conssjo técnico o el titular de la secretaria académica.

La seleccién bibliogrifica, por donacién, la harh la comision de biblioteca, con base

a los objetivos académicos de la dependencia y en beneficio de sus usuarios
intemos.
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5.11.4

Facultad de Ciencias Biblioteca
Departamento de procesos Técnicos

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE MATERIAL ||
BIBLIOGRAFICO PARA SER ADQUIRIDO POR i
DONACION. ‘

Descripcion Narrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Biblioteca en el
Departamento de procesos

técnicos.

Cita a la comision de

biblioteca correspondiente:
Biologia, Fisica o Matematicas:
sea Actuaria o Ciencias de la
Computacién, pase a |Ila
biblioteca a revisar y
seleccionar libros con software,
si es que lo trae, que donaron.

Comision

Asiste a la biblioteca,
departamento de procesos
técnicos. Revisa y selecciona
libros donados.

. ¢ Selecciond libros?

2.1 No.

2.1.1 Informa at jefe.

Jefe

2.1.2 Recibe informey

pone los libros vy
software a
disposicion de otras
bibliotecas. Para

que esas soliciten
libros por donacion,

por medio de
“oficio”. (Anexo 32).

Fin. *
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2.2 Si. selecciond todos o
algunos libros. Los cuales
indica al jefe.

Jetfe

Recibe incicacicnes v
entrega lo seleccionado al
bibliotecario.

Bibliotecario

Recibe libros seleccionados.
Para continuar con el
procedimiento de “Inventario
del Material Bibliografico
Adquirido por Donacion”.
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CIMiEN

CCHN DE MATERLAL BIBLCUGRAFIVCOQ

PARA SER ADOUIRIDO POR DONACION. }
COMISION SIBLIOTECARIC
- Cita J i comision. AISLE 2 il BIDLU-
a la hiblioteva, teca. Jdepartamentof
Para que revise ¥ le procesos té -
selecione libros do-
nados.
v
Ll Al
Recibe informe ¥ Nu selecciond.
pone los libros a {nforma al jele.
disposicion de otras eleccions liby
bobliotecas. @)
Que soliciten por
gy
? indica lo seleccio-
nado al jefe.
4
Recibe instruccionef.
¥ entrega lo l
teccionado at
bibliotecario. 3
Recibe libros, para
l continuar con ¢l pro
> Jias “Inven-
tario del Material Bil
bliografico Adquiri
do por Donacién,
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5.12
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Dq
| - PRQCESQS TECNICOS

INVENTARIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
© ADQUIRIDO POR DONACION.

MARZO DEL 2002
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5.12.1
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MATERIAL

INDICE
Pégina
Objetivo del procedimiento T e
Normas de operacién 190
Descripcion narmrativa 19
Diagrama de flujo 198
Anexos 199




6.12.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

§ALj

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESQS TECNICQS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Anofar los numeros de inventario, que la Direccién General de Bibliotecas
(OGB) de la UNAM proporciona, en los materiales bibliogréficos que la
biblioteca de Clencias haya adquirido por donacién.
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8123
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PR

NORMAS DE OPERACION

La Direccién General de bibliotecas en su departamento corespondiente, seré el
organismo autorizado para controlar el inventario de libros adquiridos por donacién
que conformarén los acervos de la Facultad de Ciencias.

La biblioteca de ia Facultad de Ciencias, en su Departamento de Procesos Técnicos
puede lievar un control intemo de su inventario.

La Biblioteca de la Facultad de Ciencias no puede ni debe cancelar numeros de
inventario.
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5.12.4
Facuitac -e Ciencias. Biblioteca.

Depantarnenic de Procesos Técniccs

PECCEDIMIENTG: INVENTARIO DEL
MAT:RIA. SIELIOGRAFICO ADGQUIRICO POR
DONACION.

Descripcion narrativa

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe de biblioteca en proce-|{ 1. Entrega al bibliotecario: lote
sos técnicos. de libros con software si es que lo
trae.
Bibliotecario 2.| Recibe materiales bibliograficos.

3.] Accede en computadora,
haciendo uso de password, al
sistema “Aleph” médulo “Libros™.

4.1 Busca en el sistema datos
bibliograficos de: autor (es), titulo,
edicion, editor, afio e /ISBN., que
coincidan con los datos
contenidos en los libros.

¢Encontré en el sistema datos?

Bibliotecario 4.1 No, encontro.

4.1.1 Separa libros.

4.1.2 Toma fotocopia de:
portada, reverso de
portada y tabla de
contenido de cada libro.
(Anexo 33).
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4.13

Imprime, en fotocopia
de portada, sellos: el
de la biblioteca vy
sello en el que anota:
a) Ia palabra
“donacion” en lugar
de los datos del
proveedor y los de
numero de factura, b)
ndumero de
ejemplares, c)
namero de paginas,
d) maraca con una
“x" o escribe la
palabra “Si" o “No"
trae ilustraciones vy
anota el /SBN. Sin
obstruir informacién
impresa. (Anexo 33).

4.1.4

Imprime sellos en

fotocopia reverso de
portada: a) sello de la
biblioteca y b) sello
en el que escribe el
nombre del donante y
la fecha de la
donacién. Sin obstruir
informacién impresa.

4.15

{(Anexo 34).
Almacena los libros,
cuyos datos
bibliograficos no

fueron encontrados
en el sistema Aleph
modulo “Libros”.




4.1.6 Captura, desde las
fotocopias de portadas,
en procesador Wonrd
datos de: 1) secuencia
numérica ascendente
de los libros donados,
2) autor, titulo, pie de
imprenta y 3) nimero
de ejemplares.

4.1.7 Genera documento
“‘Remisién de Libros
para su Proceso en el
Departamento Técnico
de la Direccién
General de Bibliotecas”
2 tantos. (Anexo 35).

4.1.8 Entrega al Jefe:
fotocopias de
portadas..., en las que
trabajé6 y documento
“‘Remisién de...", un
tanto, y archiva un tanto.

Jefe 4.1.9 Recibe documentos
del bibliotecario.
(Continiese en
actividad 13).
Bibliotecario 4.2 Si encontrd informacién en el

sistema, modulo “Libros”,

Teclea comando que
proporciona la secuencia numérica
ascendente  automatica, para
cargos en e! sistema Aleph




médulo *libros”. Si hubiera mas de
un ejemplar anota el nimero que
la reporta el sistema para el primer
ejemplar agregando un guién y el
numero que le corresponderia al
ultimo ejemplar (i.e. 23-8, son 5
ejemplares en totat).

Seiiala en libro (s) portada
marcando con {apiz: 1) el autor
corporativo, o el primer apellido
del Autor personal y 2) el titulo
(Anexo 36).

Coloca sello de la biblioteca en
libro portada (s). Sin obstruir
informacion impresa (Anexo 36).

Anota en libros reverso de

portada (s). Sin obstruir
informacion impresa: a) |la
clasificacion que le reporta el
sistema, b) el numero de cargo o
inventario y c¢) fecha de Ia
donacién d) numero de sistema
(Anexo 37).

. {Genera documento, “Cargos del Dia”

un tanto en procesador Word. En
el que captur6 datos de: a) nombre
del departamento y persona en
DGB., a quien se le enviara el
documento, b) nimero de Fax, c)
el asunto, d) la fecha, e) ei nimero
de sistema (s), f) nimero de
adquisicion (es) y @ la
clasificacion (es) (Anexo 12).
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ho.

Retiene: a) libros cuyos datos
se localizaron en el sistema.

11.

Entrega al jefe: a) documento
“Cargos del Dia” un tanto. E inicia
el Procedimiento: “Proceso Fisico
del Material Bibliogridfico Adquirido
por Donacion”.

Jefe

n2.

Recibe documentos y envia

por “Fax” o E Mail, facsimil o
correo, documento “Cargos del
Dia® (Anexo 12) A Direccion
General de Bibliotecas (DGB).
Departamento de Procesos
Técnicos, y archiva documento
“Cargos del Dia".

[13.

Entrega en DGB. Departamento

de Adquisiciones, fotocopia de
portadas, reverso de portadas,
tablas de contenido y “Remisién
de...”.

Direccién General de
Bibliotecas. Departamento
de Adquisiciones

14.

Recibe de! jefe documentos, para
procesar e inventariar
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Is;lz.s

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ADQUIRIDO POR DONACION,
JEFE DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO
EN PROCESOS TECNICOS
1 2
Entrega al bibliote- Recibe materiales
cario: materiates bibliogrificos.
bibliograficos.
3
Accede cn computa-|
dora al sistema
“Aleph™ mddulo
“Libros™.
P 4
Busca datos biblio-
grificos de: autor,
titulo, edicion,
editor, afio ¢ ISBN.

ibe documentos.

Al

Scpara libros.

P Y P
Toma fotocopia de:

Scfiala ca libro
portada: autor corpq)
rativo o primer ape-|
1lido de autor per-

sonal y titulo.

5

4.12
m
cl de Ia bibliotecs y
scllo en el que anota
1a palabra “donacionf
namero de ejempla-
fes, paginacién,

‘ 413

Imprime sellos en
fotocopia de reversol

de la biblioteca y

trac ilustraciones,
anta cl ISBN.

b)sclloencl
que anota, ¢l

de portada: a) sello [-—| nombre del donante

y la fecha de do-
nacién




BIBLIOTECARIO

Y

7 .

{Coloca en Almacena libros
scllo de 1a bibliotecd cuyos datos no sc-
sin obstruir infc en
cibn impresa. Aleph.

+ 8
Anota en libro

reverso de portada:
clasificacion, nOme-|
de cargo, niancro
de sistema y focha
de la donacion.

cneTa 3
'argos de! Dia”, c1
¢l que captura: nG-

-

de fax,, nombre de
quicn recibe fax,,
asunto, fecha, ete.

by 10

Retiene libros, cuyo
datos sc encon-
traron en el sistema }

* 4.1.5
ura en proce-

Lndcr Word datos

de: 1) namero ascen!
dente de libroa, 2) agt-
tor 3) titulo, 4)pie d

P y eyemp

» ~ALE

Genera documento:
*“Remision de Librg
para su Proceso en ¢
Departamento Técni
oo de 1a DGB:”

4.1.7

€A al jele:

copias dc portadas..}

y documento “Remi
siénde...”.

¥

Entrega al jefe
documento geno-
rado.

Recibe d
to (s).

Envia por Fax o &- |
Mail: documento |
“Cargos del Dia™

2 DGB, Dpto. de
Prooesos Técnicos,

?
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS (DGB).
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ED

Enirega cn DAB.,
Dpto., de Adquisi-
ciones: Remisi6

Libros para..., y foxd
copia de portadas.
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Anexo 35

DEFTO RE ADQUISICIC
PROCESOS TECNICOS

3v .\
W«ss “L( 5
*@a@a’

" Biblioteca “Ricardo Monges Lépez"

¥ (QUNG I N M - DONACION UHIAKSIBAN NAUON.
" CHRCIAS e AYTONOM hI:
’ [§15{Ne]

REMISION DE LIBROS PARA SU PROCESO EN EL
DEPARTAMENTO TECNICO DE LA DIRECCION GENERAL BE

BIBLIOTECAS
REMISION No. 2 Cd. Universitaria, 5 de abril de 1999
No. Autor, Titulo, Pie de imprenta Observaciones
1 Polya, G., Problems and thearems in analysis, Vol. il : 1 ejemplar
theary of functions.... New York, springer, 1976
2. Drake, Alvm W., Fundamentals of applied probability 1 ejemplar
NLNCW York, Mcera Hill, 1967
3. h ion and the 1 ejemplar
identification prnnlcm, Singapore, World scientific,
1983
4, Phllhps E G., Functions of a complex variable with 1 ejemplar
ap ions. New York, Oliver and Boyd, 1945
S, Changchun, P. R. China, Proceedings of the Second 1 ejemplar

International Symposium on Res : Rare Eaiths
Spectroscopy, Singapore. World scientific. 1990

6. Smith, G. D., Numerical of pantial dlﬂerenual equations 1 ejemplar

. with i and worked New York,

Oxford University Press, 1965
7. Granville, William A., Cilculo diferential e integral, 1 ejemplar .
Meéxico, Union tipografica editorial, 1963 i
a. Wandering in the fields, Singapore, World scientific, 1 ejemplar
- 1987

9. xvil i Meeting on Fi [ Physics : 1 ejemplar

Physics at lep. sinqapore, World scientific. 1990
10, Xlil Summer School on Quantum Optics, Singapere, 1 ejemplar

World scientific, 1966

. P o of the Ani Adriatico R 1 ejemplar

Caonference and Workshop Suongly Correlated
Electron Systems, ICTP, Trieste, ltaly 19-june - 10 july

1989, Singapora, World scientific, 1990

14, | Physics simulations at high energy, Singapore, World
Scienlific, 1987

202 o

12. | Proceedings of tha Workshap on SUmula:ed Nonlinear 1 ejemplar :
in J Devices : Sti d effects in 42,
Josephson devices Capi,italy 27-30 september 1988, AN oY .
Singapore. Woild Scientific. 1990 (\‘\ ;..--’\
13. Field theary and particle physics, Campos do Jordao, 1 ejemplar ﬂ) Q‘c/ 3
Brazil 8 - 21 january 1989, Singapore, World Scientific, “ h W, *
1930 et LC. T
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5.13
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS -

|MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PROCESO FISICO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ADQUIRIDO POR DONACION.

MARZO DEL 2002
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5.13.1
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO: PROCESO FiSICO DEL MATERIAL

INDICE
Pégina
Objetivo del procedimiento 207
Normas de operacion 208
Descripcién narrativa 229
Diagrama de flujo 22
Anexos 231
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6.13.2
FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PRQCESQS JECNICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procesar fisicamente todos los materiales bibliogrificos adquiridos por
donacién, que conformaran las colecciones documentales de la biblioteca. Asi
como los implementos que los acompafian software: Disquetes, discos
compactos, haciendo uso de las herramientas y materiales necesarios.

Para ponerios a disposicion de los usuarios, sin demora de tiempo.

207
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5.133
- FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA "RICARDOQ MONGES LOPEZ"
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESQS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

No se procesarén fisicamente aquelios materiales bibliogréficos, adquiridos por
donacién, que: presenten hojas en blanco, sea falta de contenido textual relevante,
que estén mutilados o mal impresos.

Para procesar fisicamente los materiales se debe de contar con las herramientas
técnicas y materiales necesarios.

Se deben de procesar ios materiales biblogréficos. Sin demora, una vez que se
tiene todo lo necesario. Para ponerios a disposicién de los usuarios de la biblioteca.
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Facultad de Ciencias. Biblioteca.

Departamento de Procesos Técnicos

PROCEDIMIENTO: PROCESO FiSICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR DONACION.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccién General de
Bibliotecas (DGB).
Departamento de
Procesos Técnicos

Entrega al jefe:

A)

B)

documento “Remision de Libros y
Tarjetas Catalogréficas™. Que
contiene: 1) Nombre de Ila
dependencia, para el caso
Facuitad de Ciencias, (FC) 2)
fecha, 3) nimero (s) de: titulos y
de volimenes, 4) numeros de
adquisicibn o de inventario 5)
titulo (s) y/o autor, 6) lugar, 7)
aflo, 8) numero (S) de matriz y 9)
la clasificacibn topogréfica.
(Anexo 13).

fotocopia (s) de portada (s),
reverso de portadas y tablas de
contenido. En las cuales hicieron
anotaciones de: catalogacion,
clasfficacién, nimero de sistema,
(s) nimero (s) de cargo o
inventario. (Anexo 33).

Jefe

Recibe documentos.

Seilala con lapiz en fotocopias
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de portadas: 1) el autor
corporativo o el primer apellido del
autor personal principal y 2) tituto.
Obteniendo ésos datos desde el
documento “Remisién de Libros y
tarjetas Catalogréficas”.

Entrega documentos al
bibliotecario.

Bibliotecario

Conoce el procedimiento del
proceso fisico del libro.

¢ Recibi6 del jefe documentos?

5.1 No recibi6.

5.1.1 tnicia o continta el
proceso fisico de los
materiales
bibliogréficos. Cuyos
datos si se localizaron
en el sistema Aleph
moédulo “Libros®.
(Contintese en
actividad 7)

5.2 Sirecibié documentos.

Saca del aimacén lote (s) de

libros que coincidan contra:
“Remisiéon de Libros y Tarjetas
Catalograficas” y fotocopia (s) de
portada (s)...

Revisa si los materiales
bibliogréficos vienen
acompafiados con soffware:

210




— I'""Tdiscos compactos (CDs), discos
R suavss S /4", discuetss 3 /2",

"'7.1.1 Separa uno por uno:
libros y fotocopias de
portadas..., cuyos
datos son iguales.

R 7.1.2 Accede en
e computadora a
Programa “LabelPro”.

7.1.3 Captura datos de:

Clasificacion (es),
numeros de cargo o
inventario, y ias
iniciales "SIC” i.e.,

libros para “Sala de
, Consuita”. Si hubiese
- U I S . ... libros paraesasala. ___ .

7.1.4 Generay aparta,
momentaneamente,
“Etiquetas” 2 tantos
con sus respectivas
clasificaciones Yy
nimeros de inventario
en codigo de barras
para cada uno de los

volumenes. (Anexo
14).
(Continuese en

actividad 14).
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7.2 Si.
Vienen acompafados con
software.

Separa: libros acompariados

con software y fotocopias de
portadas..., cuyos datos son
iguales.

Accede en computadora a
Programa “LabelPro”.

10.

Captura datos de:

Clasificacién, (es) numeros de
cargos o inventario, y las iniciales
“SIC" i.e., libros para “Sala de
Consulta”. Si hubiese libros para
esa sala.

11.

Genera y aparta
momentaneamente: a) “Etiquetas”
2 tantos con sus respectivas
clasificaciones, y nimeros de
inventario en coédigo de barras
para cada uno de los volimenes y
ejemplares, b) “Etiquetas
Sencillas”

que aparta, momentaneamente,
para el software. (Anexos 14).

12.

Accede en computadora a
Programa Word y teclea Ia
oracion: "SI UD. REQUIERE EL
DISCO FAVOR DE
SOLICITARLO EN EL DEPTO.
DE SOFTWARE".

13.

Genera etiqueta (s) que aparta
momentaneamente. (Anexo 15).

(8]
[N]




14.

Selecciona y separa
‘momentaneamente “Cintas
Magnéticas™ 2 para cada uno de
tos volimenes (libros).

15.

Seiiala en cada libro, en la pagina

preliminar, “Portada™ a) autor
corporativo, b) primer apellido de
autor personal principal y c) titulo.
Obteniendo los datos de las
fotocopias de las portadas..., y del
documento “Remision de...”,
(Anexo 36).

16.

Anota en cada libro cualquier
parte de la pagina “Reverso de
Portada®, sin cubrir informacién
impresa: 1) la clasificacién que le
corresponde al libro, 2) La clave
S/C para et material, si lo hay, que
se integrarA a la ‘“Sala de
consulta®, 3) namero de inventario
y 4) nimero de sistema (Anexo
37).

17.

Folia o anota el nimero de

cargo o inventario en paginas: a)
“Reverso de Portada® parte:
central superior o inferior. Sin
obstruir  informacién impresa
(Anexo 17).

18.

Sella libro (s) en las paginas:

1) “Reverso de la Portada” cualquier
lugar sin obstruir informacién
relevante, 2) pédgina clave, ¢? parte
inferior derecha, sin obstruir
informacibn impresa y 3) |la
mediacafia o canto lateral. Con sello
que contiene: el escudo de
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la UNAM., el nombre de
dependencia y la palabra
“Biblioteca” (Anexo 17, 18, 19).

19.

Sella libro (s) en:
Cantos (superior e inferior) con
sello, cuya leyenda se Ilee
“Biblioteca Facultad de Ciencias
UNAM". (Anexo 20)

20.

Prueba que las “Etiquetas” sean
bien leidas al exponerias al
“Lector Optico”. (anexo 14)

¢ Son bien leidas?

20.1 No.
(Continuese en actividad 20)

20.2. Si, son bien leidas.

21.

Adhiere una “Etiqueta”

en el “lomo del libro® en forma
estética. Marcando 5 cm., de
distancia desde la base del canto
inferior hacia arriba. Y desde la
marca adhiere la etiqueta hacia
abajo. (Anexo 21).

22.

Cubre etiqueta con Cinta
Plastica transparente Adherible.

23.

Adhiere la segunda "Etiqueta” en
la parte interna inferior central, de
la Tapa o Pasta posterior del libro.
Sin cubrir informacién impresa
relevante. (Anexo 22)

¢ Cubre la etiqueta informacion
impresa relevante?




23.1 No.

23.1.1 Adhiere etiqueta.
(Continuese en
actividad 25).

23.2 Si, cubre informacion.
Relevante

24. | Adhiere la etiqueta en la parte
central inferior de cualquier
pagina, Complementaria,
siguiente: a) “Reverso de hoja
Colofén” b) reverso de ultima hoja
Guarda” (Anexos 23).

25. | Coloca cintas 2 en cada libro en
forma técnica y oculta. (Sin
adherirlas!.

26. | Prueba que las “Cintas
Magnéticas funcionen bien al
pasarlas en los libros por: EIl
detector de cintas.
¢{Funcionan bien?

26.1 No funcionan.
(Continuese en actividad 26)
26.2 Si, funcionan bien.
27. | Adhiere una “Cinta” en

forma horizontal (similar a la
escritura impresa) en la supefficie
de la parte superior interna, de
una de las tapas o pastas sea:
anterior o posterior. Sin cubrir
informacion impresa relevante.
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¢ Traen las partes internas de las
tapas informacion relevante ?

27.1 No.

27.1.1 Adhiere y cubre la
cinta con una “Hoja
en Blanco” del
tamaifio de la tapa o
pasta. Previa capa
de pegamento.
(Anexo 24).

27.1.2 Sella sobre la
“Hoja en Blanco”
exactamente en el
lugar donde se
colocd la cinta. Con
seilo que se lee
“Biblioteca Facuftad
de Ciencias UNAM.”

(Anexo 24).
Continuese en
actividad 31).
27.2 Sitraen informacion.
Relevante.
28. | Adhiere la cinta
horizontalmente en la parte
superior del: reverso de la pagina,
complementaria, que trae el
“Colofén” y/o reverso de la Gltima
hoja “Guarda”. (Anexo 23)
29. | Cubre la cinta con: a) una

guarda en el reverso de la hoja
colofén, o b) una hoja en blanco en
el reverso de la hoja del colofén, o
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c) entre dos guardas. (Anexo 23-
24).

30.

Sella Anverso y reverso de
paginas. Exactamente sobre el
lugar donde se colocéd la cinta.
Con sello que se lee “Biblioteca
Facultad de Ciencias UNAM".
(Anexo 23).

31.

Adhiere |la segunda cinta en
posicién vertical, con relacién al
lomo del libro, en la parte interna
central del “Cuerpo, o Texto de la
Obra” (contenido intelectual) i.e.,
entre la sangria derecha de
pagina par y la sangria izquierda
de péagina impar, de 2 hojas
centrales (Anexo 25).

32.

Agrega pegamento, liquido, en

la parte central entre las dos
sangrias, teniendo cuidado de que
al unirlas, no quede oculta
informacién impresa. Ademas, se
cerciora que al separar las hojas
queda: la cinta oculta y Ila
informacién impresa es legible
(Anexo 26).

33.

Adhiere “Papeleta de Préstamo”
en parte central superior de: a)
tapa o pasta posterior parte
interna, o b) reverso de ultima
hoja guarda, o ¢) reverso de hoja
del colofén. (Anexo 27).
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Anota o folia namero de

inventario del libro, en la “parte
superior derecha de la papeleta”
(Anexo 27).

35.

Separa de los libros, si es que
traen, implementos
complementarios Software: discos
compactos, (CDs) discos suaves y
disquetes.

(Traen los libros  software
complementario?

35.1 No.
Continiese en actividad 38.

35.2 Si, traen.

36.

Adhiere etiqueta sencilla

con datos de clasificacién, en
parte frontal de: porta CDs, sobres
de discos suaves y en disquetes.
(Anexo 14).

37.

Adhiere etiqueta que contiene

la oracién, “Si usted requiere el
disco...". En la parte interna de la
tapa o pasta posterior. A los libros
acompailados con software
(Anexo 15).

38.

Accede en computadora al
Sistema "Circula™. Previa captura
de clave.

39.

Captura datos de: a) nimeros
de cargo o inventario, b) nimeros
de sistema vy clasificaciones
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. biblicgraficas. De los libros

-

L SfICEsaIIs hscamenis.

Capwira =r cmeutadera

- orecssader Werd Zates de: Auter

cerscral = corcerative.  tiule.
slasificacicr. =cicién. ntmero de
inventaric. numerc de ejemplares
¥y Aumerc ce crcen de los libros
procesados fisicamente.

41,

Genera “Lista de Material
Bibliegraficc de Nuevas
Adquisiciones”™ 3 tantos. (Anexo
28).

42,

Mecanografia =n tarjetas

catalograficas datos de:
clasificacion, asiento principal de
autor personal o corporativo,
titulo, edicion, pie de imprenta,
paginacién, [{SBN., numero de
inventario y de sistema. Tomados
del sistema “Aleph  mdbdulo
Libros”. Para los titulos vyl/o
en el Catalogo Oficial y el
Topografico. .

43,

Genera fichas catalograficas
dos, alimenta los catalogos.
(Anexos 29).

44,

Anota en el reverso de fichas en

el catalogo topografico: numeros
de inventario que otorgé el
modulo Libros de Aleph. Para
ejemplares procesados, que se
integran a la coleccion y que su
informaciéon es similar con la de
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las fichas topograficas (Anexo
29).

45.

Folia y anota en Libreta de
Inventarios datos de: 1) numeros
de inventario, de los libros que
ingresan a la coleccion, 2)
clasificaciones y 3) namero de
volumen del libro si lo hay. (Anexo
30).

46.

Archiva libreta de Inventarios,
temporalmente.

47.

Entrega al jefe:

a) Libros procesados fisicamente
b) software c) documento “Lista
de Material Bibliografico de
Nuevas Adquisiciones” 3 tantos y
d) Remision de libros y.."
Deshecha fotocopias de portadas,
reverso de portadas y tablas de
contenido.

Jefe

48.

Recibe documentos y
Materiales. y archiva “"Remision
de Libros y...".

49,

Entrega:

lista de Material..., un tanto a la
comision correspondiente. Sea:
Biologia, Fisica, Matematicas =
Actuaria o Ciencias de la
Coimputacion. (Anexo 28).

Comision

50.

Recibe documento.

Jefe

51.

Entrega software en el
Departamento de Software".

1)
(]
(=1




Departamentc de Scrtwars ' 52.0 Recite, )
Jefe 53] Entrsga »
{ Licros crocessades vy 2 iantes de
© decumanic "Lisiz de...” Al Jefe de
Biclicteca =n =l Cepartamenio de
Circufacion ¢ Servicics al Pudklico.
Jefe de Circutacion 54.] Conoce el procedimiento del
"Proceso Fisico del Material
Bibliografico Adquirido por
Donacion.” Asi como los objetivos
de la Institucion.

55.] Recibe documento 2 tantos vy
libros. Coteja libros y documentos,
regresa un tanto
firmado. (Anexo 28).

Jefe de Procesos 56.| Recibe documento un tanto
i firmado. y lo archiva definitivamente.
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5.13.5
PROCEIMIENTO: PROCESO FISICO DI MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ADQUIRIDO POR DONACION,

DIRECION GENERAL DE BIBLIOTECAS. JEFE DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO
LEPARTAMENTO DE PROCISOS .
TECNICOS

Eatrepa al jefe, do-
cumentas: “Remisiog Recibe documnentos
de Libros y Tarjctay)
Catalogrificas; foto-|
copias de portadas... ]

2

——

: v PRy
Seiala con lapizen
futacopias de porta-|
dus: autor corporatiya

o ¢l primer apellide
ded autor personal y
<l titulo.

al bibliotecarin.
41

Inicia o continia ¢l
proceso fisico del

> §o libro.

Cuyos datos si s¢

tocalizaron ¢n

“elleph”.
<
Saca ddl alma
Lote de libros. que Q
Coincidan con los
Datos en los docu-
mentos,

dos con Soffwacre:

Discos Puros (CDs).
diseos suaves y dis
queles. .‘

V4
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i e e

Separa: libros acom)|
Aados von software
+ folocopias de por.
tadas. cuyos datos
son iguales .

8
Acgcede en compu-
tadorz a programa
“LaoeiPro™,

T

v

Captura datos de:
Clasiticacién (s).
numeros de inventa
fiv, iniciales S/C..
si los libros son par.
~Sala dﬁonsulu‘i

<

<+
nera: Aj
“Etiquetas™ con co-
digo de barras 2
tantos. B) “Etiquetaf
Sencillas™ para el 31
software.

f

11
Accede a program.
ord.

r e 4

Genera etiquetas. ur]
tanto.

2 Ty
OConias Jdit

taders sl procrama
“LabeiPro ™

v
Captura datos Je:
Claficacion. numerod
de inventa
clave =S.C 2y
libros para ia Sala
de Consulta,

9.1,
aene

teclea ora-

cion: ~SI UD. RE-

- | QUIERE EL DISCO FA-
VOR DE SOLICITARLO
EN LL DEPTO. DE SOFT-
WARE™
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mm.l()'rr.cmub

0@,

Sclccciona,
“Cintas
“Magnditicas™.2, par.
cada libro.

v 14
E“ﬂlﬂ n lOS hSrus

“Pégina Portadu™:
a) autor corporativ|.
b) primer apcitido Jf
autor personal y ¢)

tituto. .
M 15
rnofi cn libros pagn
“Reverso de Portadal 4) [ ¢l
1) clasificacién, 2) | =vaeee - “S/C" e, Si

el libro ¢s pura

numero de inventad
“Sala de Consulta™,

rio 3) nimero de
sislcmuly
A 4 +

Fulia numcro dc
inventario cn pd
na: “Reversa de 1oy
tada".

v

Sella [ibro en:
“Reverso de Portady,
“Pagina Clave™,
“Canto latcral o
Media Cafa™.. con
scllo de [a Bibliotedt

v !

Sclla cantos: supe-
rior ¢ inferior, con
sello que se fee:
“Biblioteca Facultad
de Cicncias UNAM®

v 19
Prucba que las n @
“Ltiquctas s¢ Iean
bicn en “Lector

Optico™

17

(5]
[
P4




BIBLIOTECARIO

19

@4—

No sc leen.
No .

Y -9

Jdhiere 1 “Eliqueta’
en Lomo de Libro,
en forma estética y
Ia cubre con cinta
plastica adherible.

w 21
[Adhiere la scgunda :
“Etiqueta”, en tapa E
0 pasta posterior de] :

libso. Parte intema B A

inferior central. ‘ ‘ )

211
Adhicre ctiqueta,

Gltima Guarda.

Coloca “Cintas Mag]
néticas 2 en ¢l libro.
1Sin adherirlas!

6




BIBLIOTECARIO

24.1

No fucionan.

¥

25.1

JCubre 1a cinta con:
1 hoja en blanco.
Previa impregnada de

v 25t

Sclla sobre la hoja

en la posicién de 1a
“Coloféa™, o reverso] cinta con sclio:

e pAgina “Guarda™. “Biblioteca Facultad

de Cienciss UNAM
v x
[CGbre con: ) guards)]
y reverso del colo-
fon; o b) | hoja en

blanco y reverso del
colofdn o ¢) entre 2|
guardas .

¢l lugar donde sc
coloco a cinta con
sello “Biblioteca ...”

3
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BIBLIOTECARIO

central interna del
cuerpo de 1a obra,
Entre sangrias de 2
hojas centrales,

30

grega pégamento
en sangrias y las
une, cuida que no
quede adherida

cntre las sangrias,

31
[AdTicre "Papelcin |
dec Préstamo”. Parte
central superior de :
tapa posterior imemw
u, hoja reverso de
kolofon o indice alfad
bético...

1

32
Separa de los libros
Software, si ¢s que
tracn.

Adhiere: 1) etiqueta
sencilla al software,
2) etiqueta, cn libro
tapa o pasta postc-

rior parte interna,

conticn (B3¢

321
No. vienen con
saoftware,
“SI UD. RE-
QUIERE EL
—~— [DISCO FAVOR
E SOLI-
ITARLOEN..”
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BIBLIOTECARIO

v,

[Accede en computa-
dara af “Sisterma
[Circula™. Previa

captura de clave.

34

sptura datos de:
#) nGmeros de in-
ventario, b) ndme-
o8 de sistema, y¢)
claificaciones de los]
libros procesados,

v 3

autor personsl o cor-

Adgquisiciones”™ 3,
tantos.

] nograiia cn
[Tarjétas Catalogrifi{
jcas” datos de:
clasificacién, ssientg
peincipal, edicita,
pic de imprenta,
peginacion, ISBN.,

2

[Genera “Fichas Ca-
talogrificas 2, una
para alimentar el
[“Catilogo Oficial™

Captura en computaj

namero de
inventario,
ea—— | mimero de
cjemplares y
numero de

ros de
inventarioy
— | ntmeros de
sistemna.

y ¢l “Catdlogo T
Em".
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BIBLIOTECARIO

3

JAnota en reverso de
fichas del catdlogo-|
topogrifico. Los
ntmectos de
inventario

tario™: nGmero de
inventario, clasificad
icion y nimero de

volimen de la obrm.

'] a7

JArchiva libreta de
inventario .

v a2
[ Libres Procesados”

“Saoftware” y

“Lista de Material
Bibliogrifico de...”.
3 tantos, “Remision]
de...", deshecha fotol
copia de portadas.
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l Recibe del jefe
d un tantof

P‘EFE DE BIBLIOTECA EN COMISION DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE BIBLIOTECA EN SERVICIOS
PROCESOS TECNICOS. BIBLIOTECA SOFTWARE DE CIRCULACION O ATENCION AL
PUBLICO.
@ 43
1 10tC-
cario:
libsoa procesados,
anmn y“Lista
de..."., 3 tantos, y L
archiva * isién..
) 45 46 47
i1stas un
tanto a: la comision,) Recibe: listas. Recibe Software. Recibe y coteja
2tantos al jefe de Libros, listas 2,
circulacion y libros. tantos y regresa
departamento de un tanto firmado
Eﬂﬂm cl softward. al jefe de procesos.

firmados y archiva.
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Anexo 13

VCIAS UNAM

{ By breaking the seal on this disk
| pack.vou accent thr teris nf the *

SI UD. REQUIERE EL DISCO

FAVOR DE SOLICITARLO EN .
EL DEPTO. DE SOFTWARE | &=

GRACIAS. A
Q A76 UNAM
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is that assignment is by reference. This means that in
Index and oldaIndex all refer to the

3 cex, new

KR ‘e . semec vbjec.
’ new = o2id ix (Bag new) .

NEKT tw Ruw

illusirated in Figure 7.1.

*° unique in the svsiem. They do aot

~ulau-)n messages, dut they can be more The effoct af thase assdgaiments

2" is indicated by a areceding hash (4).

: N next new ad -

' tSystomd2 R \ / -}‘
ELEL]

n logical operations (such as =) and
wss will not be aliered and substring
Figure 7.1: The resuli of a muliiple assignment
As all three variables point to an instance of a container class (in this casc Bag),
if an update was made to the contents of any onc of the variables, it would be made

N <o -~ forallihree! . .. . - e
ts. diflferent times: a::ngnmtnr.r can be ° '

usrd in Smallalk 10 i

»  some do read it as “colon cquals®. .

1t 1= 1, .
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: 9

_—

235




Anexo 19

ot e Ty

236




. Anexzs 20 .

B\BUOTECA FACULTAD DE CIENCIAS UNL‘_

. 237 :




Azxexo 21




Distiihation

ann

i n,

Newative Bisoamiai PR
‘tLicanetric -
Maltizomiai 'A‘la':l'x“.‘ e . LMl sl .. N
¢d 0T o o [ R
. L . e @Y ! : p{ L
Noemal, Nz &) ',o(l)-c:q{uu— —tlteR M) =ex ,,-ut—;—l :
B (AR T A
2 . Toray
{Standard Nurmul q')-cxp{--"—], IXE S N ! .\I(I)-txp'(l?}ll:ﬂ al
Gumuna .,o{,)-__'—.. teR ‘ ' .\I(l)-'—'—_. ret
(_1-}-:5:) (1-3) B
Chissquare S PR RGP i L Miym—tred
! R : © P AR
Negative Exponential ‘f\l)‘ll:h,l(? ) s .,\I(:)--l—.—'.uul
Uniforme, Ule, B ,.(,)."-‘_“":., reg o R M) = Ak alppr
. - T mp-a) ) #{8-a)"
Cauchy (u=0,0=1) wlt)=exp(-f) 1en Dues aot exist (for ¢ = 0)
. ofts o) = explime, +ige; Mty ts)=explpnt, 41,
-E'(uirf +2p0,0.0,1; oa‘;l§)]. 4-2'-(:1 2p0,0;40,0: +ali}).
o t1. 8 R i ety € 8
T ﬁ'(l)‘-’e'l'%??io-;—'l’!l}_' T
. (X § ﬂ' 1e R‘ .
. . ‘
~a., *
T . UNAM
2artol oot Aay QA276 * FAC. DE CIENCIAS

]];69"17 BIIIBLIOTECA' E _,‘_(’? ; —'fq
‘ 080455

S «\'-,t'.& e

i §

239




. Anexc 23

t

e
-

. h ’0 .
- osens ) revens e orlofo

.
by \\. Ae g O

- UNAR !
QA6 ' A
.73 . FAC.DE CIENCIAS

$59 BIBLIOTECA - ? \'d ° :

= W




‘ Q}BUOTECA FACUTADDE CENCIS N~

I
!

L g

“"SFQ emblodco

3

t

At Springer we firmly believe thatan
“International science publisher hasa
special obligation to the environment,
“and our corporate policies consistently

: reflect this conviction. .

"Wc also expect our business partners - |
. paper mills, printers, packaging
“Huanufacturers, etc. - to commit

il lves to using materials and

“%roduction processes that do not harm
:Yhe environment. The paper in this

" book is made from low- or no-chlorine
_'pulp and is acid free, in conformance
with international standards for paper
‘permanency.

Springer

¥ oOxXauv




., Peblishing. aml Digital Litrasies

o
P

ini vular page neading to be referred to nore
sieal fcon indicating the total number of pagex
w .

4 'sophisticated viewing opportunitics such as:

L' at the presenter be able to annotate the

] fonal environment. The annotation sy;l.cnl\}‘w? r.(\ 2

ving support in perhaps a variety of forms.
ri< of dingrims. maps, and picturcs.

tee the presentation shonld be on line so that

-oir be madde. There should be an option to
et e which are just Lemporary,
1 imagine the
anting duzens of waps, wishing to show some
W date dats in them - probably data necding
nl.qinte sicde by side on the screen a section of
1-nd photograph of the same small aren. It is

el

;lI sl be able to capture any page or pages of
n of cither :Ii;xrilmlin[, them clectronically to
wr=ssted ronp. e.g., the disabled who weren’t
pl es printed out as hard copy for pcople to
sise-mindless note-taking.

sceess clectronic encyclopedias to enhance the
s Art teachers have a particular problem in
* s slide carousels for illustrating their talks.
s and forwards through the slides to find a
Jf to, and they cannot display slides from
3 dents’ questions. Furthermore, they often
qutme time to compare and contrast them.

=z~ often be most clearly shown by displaying
« ional details are not shown until required.
it by incorporating photographic quality im-
nnt only in various ways (e.g., by looking at
4 ystems) but by viewing each system under
res of magnification. Students of engincering
ve training in the use of compute~;aided de-
¢ » beinz used in the initial design phases
g «! HM systems, it is being incorporated

242

K
~N

9.3 Liectronic Publizting

% for new staff, reteaining for current stafl, builc
Lo, ikl high-tech teonbleshooting.

of pictures such as feonBazaar on the V5 |
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9.2.1 Presentation Packages

Packages are available which make it possible o step from prep Ting

Ju(_a yiRprencics by computer to actually using a computer for present _.or.

|
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sonably sophisticated presentations are possible, althongh no current
keted presentation packagge is ideal. One widely used presentation - *ck
both the PC and Macintosh, is PowerPoint [PowerPoint, 1992}, v ick
direct access to the Access database and spreadsheet package. Autk
Professional [Authorware, 1991) and MacroMiud Dircctor [MacroMiné
are availahle for Macintosteand PC. HNM-Card [Manrer et al., 190 (s
tion 2.18) is a well-designed package now available for the PC.

A goad presentation package should facilitate preparation of presen
using a combination of incdia, including animation, nnd the presc  er
have couvenicnt tools to show the material, including special poin . _g«
such as an airmouse.

9.3 Electronic Publishing

Certainly a considerable amount of clectronic material is curn  ly
distributed using CD-ROM technology. Electronic books distribuwed o
ROM include such titles as The Ozford Textbook of AMedicine on CD-
Sinkha (a 3D novel), The Complcte Works of Shakespeare, and  se1
cyclopedins [Barker et al., 1993] as well as a wide variety of gan... s
Gadget, Loon, Star Trek, Journeyman Project, Mys( The 7th Guest,
Quest V, and Secrets of the Luxor.

CD-RO\I World (“The World’s First and Oldest CD ROM St ")
full catalogue, search, and ordering facilitics [URLp1]. Digital Planetist
mercial site dealing with “multiinedia and edutainment™ product~ "JF
It advertises a “full slate of original CD-ROM products™.

PC-Bibliothek [Maurer et al., 1994b)] is a commercial product tiat +
on floppy disks or CDs with an extended manual. The material of th
Bibliothek is also being integrated into Hyperwave [Kappe et al.,, 3]
currently available for PCs running Windows, and Unix and Maci...os!
sions arc under development. It offers a powerful generic user interfar
clectronic multimedia reference works. At any time, the user car  bo
set of reference books from the system’s virtual bookshelf in order —lo
information using keyword and full text search. Features available for se
ing include logical operations for query definition, spelling crror o
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CONCLUSIONES

La importancia de contar con un Manual de Procedimientos del
Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca de la Facul-
tad de Ciencias, permite desarrollar 1as actividades en una forma
mas ordenada, evitando perderse o confundirse con los demas
procedimientos que alli se ejecutan.

Un manual de procedimientos, que retrate las actividades relacio-
nadas a las formas - actuales de adquirir materiales bibliograficos
en ese Departamento, que contenga sus: objetivos, normas de
operacion, descripciones narrativas, diagramas de flujo y sus
anexos. Y que también refieje las actividades que desarrollan los
bibliotecarios y demas personal en el Departamento de Procesos
Técnicos.

Actividades que se irdn modificando en el futuro conforme el
avance técnico-cientifico y todo ello para mejorar los servicios que
otorga la Biblioteca a sus usuarios.

Dentro del mismo orden de ideas y refiriéndonos al desarrollo de

los procedimientos contenidos en el manual, se sugiere: seguir

paso a paso la descripcion narrativa de los mismos y no guiarse

solamente por los diagramas de flujo; revisar cada seis meses el
manual y hacerle las correcciones que se consideren convenien-
tes previo analisis.

Describir las actividades por escrito, propias de las distintas for-
mas de adquirir informacién monografica en el Departamento de
Procesos Técnicos de la Biblioteca de la Faculta de Ciencias, ba-
jo técnica o métodos autorizados, permitira por primera vez tener
un Manual de Procedimientos para desarrollar las actividades de
forma uniforme, evitando confundir y recurrir a cursos de capaci-
taciéon o adiestramiento y, por consiguiente, no tener pérdida de
tiempo.

251







FACULTAD DE CIENCIAS
BIBLIOTECA “RICARDO MONGES LOPEZ”
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D
PROCESOS TECNICOS

Acervo

Actividad

Adgquisicion

Apéndice

GLOSARIO

Conjunto de bienes morales,
intelectuales, artisticos, etc., acumulados
por tradicion o herencia. Ese conjunto
forma lo que se llama el pattimonio
cultural de los pueblos, patrimonio que
se transmite de generacién en generacién
a través del tiempo.

Es el conjunto de operaciones afines y
sucesivas que son ecjecutadas por uma
unidad responsable para la realizacién de
un trabajo determinado.

Accién de convertirse en propieinrio de
bienes, servicios o derechos.

El apéndice contimia o prolonga un

desarrollo de la obra y su autor es el
mismo de ésta.
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Asiento principal

Autor corporativo

Bibliografia comercial

Cantos

Catalogo comercial

Catalogo Oficial

Catalogo topografico

CD’s

Clasificacién

Colofén

Es el esencial o basico de una obra,
generalmente el de autor, en el que la
descripcion  bibliografica es mas
completa...

Autor colectivo o corporativo es la
persona juridica o entidad social que se
hace responsable de la edicion de una
obra.

La que tiene por objeto anunciar los
libros para su venta, con la indicacion de
sus respectivos precios.

Bordes de encuadernacion.

Catalogo comercial de libros. Lista de
libros con su precio y demas condiciones
de venta.

El destinado al uso exclusivo del
personal técnico de una biblioteca.

Es el catalogo que dispone los asientos
bibliograficos numéricamente, siguiendo
el orden de la colocacién que los libros
tienen en los estantes.

Compact Disks = discos compactos.

Los libros de una biblioteca pueden
clasificarse por orden alfabético de
autores, por materias, por tamaiio, etc. El
criterio preferido siempre arbitrario
puede depender de razones de caracter
técnico, econdmico estético etc.

Es la anotacion final del libro que
registra el nombre del impresor, del
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Comisién de biblioteca

Cotizar

Cuerpo de 1a obra

Diagrama

Dialecto
D.G.B.

Donante

Edicién

autor, traductor, fecha y lugar de
impresién, emblema del editor etc.

Organo colegiado que entre sus
funciones esta, seleccionar el material
documental, a partir de las bibliografias
basicas que le haga llegar el personal
académico, y demds usuarios.

Seiialar el valor.

El. cuerpo del libro es el texto
propiamente dicho, que se inicia con el
titulo de partida y excluye, por
consiguiente, las paginas preliminares y
los accesorios, tales como apéndices,
tablas etc. .

Representacion grafica del flujo de
operaciones que expresa la relacion de
las diferentes unidades de entrada/salida
con el proceso a realizar en un programa.

Variedad regional de una lengua.
Direccion General de Bibliotecas.

Donacién acto juridico en virtud del cual
una persona (donante) transfiere
gratuitamente el dominio sobre una cosa
a otra persona (donatario) y ésta lo
acepta. -

“Es el conjunto de ejemplares de una
obra impresa de una vez sobre el mismo
molde...las sucesivas ediciones de un
impreso se sefialan, ya por el nombre del
editor, ya por la fecha de 1la
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E-mail
Ejemplar
Fax
Guarda
ic.

Imternational Standard
Book Number

publicacion... es lo mas commim del
adjetivo numeral

correspondiente, esto es, primera
segunda, etc.

En el sentido corriente es la “persona
que saca a la luz publica una obra, ajena
por lo regular, valiéndose de la imprenta
o de otro arte grafico para multiplicar los
ejemplares” mnos dice el diccionario
académico. Este es el que toma a su
cargo los gastos de impresion de 1a obra,
obligindose ademis, a difundirla y
ponerla a la venta.

Correo electronico. Uso de una red para
enviar y recibir mensajes.

Cada uno de los impresos de una misma
edicion o tirada.

Enviar y recibir paginas impresas entre
dos localidades mediante una linea

telefonica (El término fax es una forma
abreviada de facsimil).

Cualquiera de las hojas de papel blanco
que ponen los encuademadores al
principio y al final de los libros.

Id est. Expresion latina equivalente a wls

es. Se abrevia i.e.

Nimero internacionat del libro
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Internet

Mediacaiia

Objetivo

Paginas complementarias
Paginas preliminares
Password

Pie de imprenta

Portada -

Sistema de redes de computacion ligadas
entre si, con alcance mundial, que facilita
servicios de comumicacién de datos
como registro remoto, transferencia de
archivos, correo electronico y grupos de
noticias.

El dorso o 1la parte posterior del
volumen, opuesta al corte longitudinal de
las hojas.

En encuadernacién, es la curvatura o
forma acanalada que forman las hojas del
libro en el corte delantero

Finalidad basica perseguida en cualquier
actividad, en funcién de la cual se
ordenan, para su consecucién, los
diversos medios e instrumentos
disponibles.

Son las que estin después del texto o
cuerpo de la obra...

Las paginas preliminares forman el
conjunto de capitulos y documentos que,
en calidad de preambulo. Anteceden al
cuerpo propiamente dicho de la obra.

Contraseiia, herramienta de seguridad

empleada para identificar a los usuarios

autorizados de un programa.

Comprende tres datos esenciales,
enumerados en el orden siguiente: lugar
de edicion, nombre del editor y fecha.

Es la pagina que contiene el titulo
completo de la obra, generalmente
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Procedimicnto

Proveedor

Reverso de portada.

Software

Tapa o pastas

Titulo

Unidad responsable

precedido del nombre del autor y
seguido, al final, del pie de imprenta.

Es una serie de actividades relacionadas
entre si y ordenadas cromologicamente,
que muestran la forma establecida en que
se realiza un trabajo determinado,
explicando en forma clara y precisa
quién, qué, c6mo, cuando, donde y con
qué se realiza cada una de las
actividades.

Persona que se encarga de abastecer o
proveer de material bibliogrifico (puede
ser un editor, distribuidor o librero).

Pagina posterior a la portada y que
contiene ¢l derecho de autor o copyright
y el nombre de los propietarios de éste.

Programa de sistema, utilerias o
aplicaciones expresadas en un lenguaje
de miquina.

Se refiere a la parte anterior y posterior
de la encuademaciéon del libro, puede
estar hecha de cartén y se conoce con el
nombre de tapa, y si éste se cubre con
piel o tela se le llama pasta.

Es la palabra o frase con que se da a
conocer el asunto o materia de una obra
cientifica o literaria.

Es una area académica o administrativa

que se identifica dentro de la estructura
organica de una dependencia.
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Usuario Es aquel que habitualmente utiliza uno o
mas servicios que otorga la biblioteca.

Volumen El volumen es, por tradicion, la unidad
clasica de una biblioteca.
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